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1. Altalanos rendelkezések

A kozoktatdsi intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol,
hataskorokrol, jogkorokrol, a szervezet felépitésérdl, a tevékenységi korokrol és a miikodési rendrol
a vonatkozo jogszabalyok el6irasainak megfelelden.

Tovabba meghatarozza az intézmény miikodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket is.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és milkodési szabalyzat célja

Az intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a zavartalan mukodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kdzotti kapcesolat erdsitése, az
intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalésa.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa a Monori Pet6fi Ovoda miikdési szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetve azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

1.2.1 Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjdnak. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése
és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezeté munkaltatoi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést, a sziildi vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt a vezetdonek
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre
akkor az intézmény vezetdje felszolitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az 6voda intézményvezetdje késziti el, és a nevelbtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartod
egyetértése sziikséges.

1.4 A szabalyzat hatilya

Teriileti hatalya Kiterjed:
* az dvoda épiiletére,

* az6voda udvarara
* anevelési iddben torténd dvodan kiviili foglalkozasokra és azok helyszinére.
Személyi hatalya kiterjed:

* az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara

* az 6vodaba jaré gyermekekre, illetve annak kdzdsségeire,

* azintézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
» agyermekek sziileire, illetve térvényes képviseldire,

* az 6vodanak szolgaltatast nyjtokra,

* az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre

* valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.



Idobeli hatalya kiterjed:

* az oOvodai nyitvatartasi idore, illetve az dvodai nevelés végzéséhez sziikséges eldkésziileti
tevékenység idGtartamara,

* az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo kiilon programok, események idétartamara, illetve az
ovoda kiils6 képviseleti alkalmai idtartamara.

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasat kdvetden a kihirdetés napjatol valik hatalyossa.

Az SZMSZ- ben foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkdrében eljarva hozhat intézkedést.

Feliilvizsgalat rendje:

Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden barmikor.

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

1.5 Jogszabalyi hattér
A SzMSz szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:
* 2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)
*  2012.évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011.évi CXC térvény modositasarol
e A Kormany 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kodznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
e 1993. évi LXXIX. torvény a Kozoktatasrol (tobbszordsen modositott)
* 20/2012 EMMI Rendelet A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és névhasznalatarol

e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

* 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

* 2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

1.6 Az intézmény nevelési munkajat és miikodését meghatirozé dokumentumok

1.6.1 Alapité Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapit6 okiratat a fenntartd késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.

1.6.2 Pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatéo munka
tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el és az intézményvezetd
hagyja jova. Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez, melybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul.
a fenntart6 egyetértése sziikséges.

1.6.3 Eves munkaterve

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara a vezetok és a nevelbtestiilet bevonasaval
éves munkatervet készit, amelyet a nevelGtestiilet évnyitd értekezletén fogad el. Az 6voda éves
munkatervének elfogadasa tényét jegyzOkdnyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.
Az 6vodavezetés tagjai a teljes munkaterv egy-egy példanyabol tevékenykednek a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:
* a feladatok konkrét meghatarozasat
» a feladat végrehajtasaért felels nevét



+ a feladat végrehajtasanak hataridejét
* a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

v'az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat,

v asziinetek idétartamat,

v'az 6vodai élethez kapcsolodé iinnepek meglinneplésének idépontjat,

v’ az elbre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogadodrak idépontjat,
A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor az intézményvezet6 beszerzi a
fenntartd, a sziil6i szervezet véleményét is.
Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa az intézmény minden dolgozdjanak
kotelezettsége. A pedagogiai program €s az éves munkaterv pedagogiai fejezete alapjan késziilnek a
csoportok tervei. Az ovodapedagdogusok feleldsek a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért,
értékeléséért - ennek irasbeli rogzitéséért. Az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzik és értékelik.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szabalyozasat (minden dolgozoéra, sziilére, gyermekre vonatkozdan) a
Hazirend hatarozza meg, mely az intézmény kiilon szabalyzata. A hazirend betartasa a nevelési program
megvaldsitasa érdekében mindenki szamara kotelezd. A Hazirend egy példanyat minden uj kisgyermek
sziiloje kézbe kapja. A gyermek torvényes képviseldje, gondviseldje a Hazirend megismerését alairasaval
igazolja.
Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:

» a gyermek tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozd eldirés,

* atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,

 aszocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elve,

+ atanuldk rendszeres tajekoztatasanak rendjét és formait,

 a gyermekek jutalmazasanak elvei és formai,

» a gyermekek altal bevitt dolgok megdérzében, 6ltozében vald elhelyezése, a bevitel

bejelentése.

A hézirend elkészitéséért — az sziildi szervezet véleményének kotelezd beszerzését kvetden — az
intézményvezeto a felelds.

A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el.

A hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mitkodtetdre
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

1.6.6 Az évoda miikodését segitd egyéb szabalyz6 dokumentumok
*  Belso ellendrzési szabalyzat
*  Munkakéri leirasok
*  Munkavédelmi szabalyzat
*  Tlizvédelmi szabalyzat és bombariadé terv
*  Pénzkezelési szabalyzat
* Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
+  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
* Kozalkalmazotti szabalyzat
*  Kollektiv szerz6dés
*  Sziiléi Szervezet miikddési szabalyzata
*  Gyakornoki szabalyzat

1.6.9 A dokumentumok nyilvanossaga



Az 6voda miikodésével kapcsolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagbgiai Program, Hazirend -
nyilvanosak.

A dokumentaci6 hivatalos tarolasi helyei:
*  Vezetdi iroda

Az intézmény koteles ezeket a dokumentumokat oly modon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziilok,
érdekl6d6k szabadon tajékozodhassanak ezekrél (helyben, arra kijelolt helyen,).

Az érdeklodék szamara az iratok helyben, az intézményvezetd, illetve intézményvezetd-helyettes
munkaideje alatt olvashatok.

Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészito tevékenységre

* Az 6vodai nevelés ingyenes.

* A koznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést.

* Az 6vodai nevelés a gyermek hdrom éves koraban kezdddik. A gyermek annak az évben,
amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, legkésébb az azt kovetd évben
tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a szakértdi bizottsag javasolja,
tovabbi egy évig az 6vodaban maradhat, és azt kdvetden valik tankdtelessé.

* A tankotelezettség minden gyermekre érvényes.

* Az intézmény feladatanak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit veszi
figyelembe.

* Az egyenld banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos feltételeket
biztosit minden gyermek szdmara.

* Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbol, kiilondsen bore
szine, neme, vallasa, nemzetiségi hovatartozdsa, szarmazasa, vagyon helyzete,
cselekvoképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

* A sajatos nevelési igényli gyermekek -ellatdsanak specialis fejlesztési feladatait a
pedagdgiai program tartalmazza. Az SNI gyermek 6vodai nevelése a tobbi gyermekkel
egylitt, azonos csoportban torténik.

* Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

* Az intézmény vildgnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az
ovoda a sziilok igénye szerint egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikddve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény dolgozoi
kozotti munkamegosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

2. Az intézmény altalanos jellemzd6i

2.1 Az Alapité Okirat kelte:2015. julius 16

2.2 A Kkoltségvetési szerv megnevezése:
Monori Petéfi Ovoda

OM azonositoja: 202512

Torzsszama:

Intézmény székhelye: 2200 Monor, Pet6fi S. u. 29
Telefon/fax: 29/ 411-244

e-mail cime: petofiovi@monornet.hu



2.3 Az intézmény adatai

A jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités feladatat ellatd
koltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége, allamhaztartasi szakagazati besorolas:

Alaptevékenység f6 TEAOR kodja:

8510

Iskolai elokészité oktatas (6vodai nevelés, iskolai életmddra
felkészités)

Alaptevékenység besorolasa allamhaztartasi szakagazat (TEAOR) szerint:

851020

Ovodai nevelés

Allamhaztartasi szakfeladatainak 2013.07.01. napjatél hatalyos rendje:

562912 Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

851011 Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyereke oOvodai nevelése, ellatisa

keretében kizarolag a tobbi gyermekkel integraltan egyiitt
nevelhetd azon sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelése, és ellatasa, akik a szakért6i és rehabiliticios bizottsag
szakvéleménye alapjan beszédfogyatékosak vagy egyéb pszichés
fejlédési  zavarral  (stlyos  tanulasi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavar) kiizdenek

Az intézmény miikodési kore:

Monor Varos kozigazgatasi teriiletén a felvételi korzethatarok
szerint a Kozoktatasi Intézkedési Terv alapjan

Alapitéi jogokkal felruhazott
iranyité szerv neve, cime:

Monor Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete
2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Fenntart6 neve, cime:

Monor Varosi Onkormanyzat
2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Feliigyeleti szerve:

Monor Véros Onkorményzatanak Képviseld-testiilete

Tipus szerinti besorolas: Ovoda

Kozintézmény OM azonositoja: 202512
Ovodai csoportok szama: 4
Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: | 113 6

2.4 Az intézmény vezet6jének Kinevezési (megbizasi) rendje

A koltségvetési szerv vezet6jének kinevezési, megbizasi rendje az alabbiak szerint alakul:

* A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.), a nemzeti kéznevelésrol
sz0lo 2011. évi CXC. torvény és a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIIL torvény
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X:8.) Kormanyrendelet szerint torténik.

* Az intézményvezetdi megbizast a helyi 6nkormanyzat képviselGtestiilete adja.

* A megbizés 5 évre szol.

* Az intézményvezeto felett az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmestere gyakorolja.




2.5 Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése:

* Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti jogviszony, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény rendelkezései az iranyado.

* Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony, melyekre nézve a Munka
Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I térvény az irdnyado.

»  Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az irdnyado.

2.6 Azintézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

* A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
A feladat ellatast szolgalo alapitaskori — alapitd okirat jovahagyasakor meglévo — ingatlan és ingd
vagyon az alapitd tulajdona.

* A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az intézmény miikodése soran keletkezo
vagyontargyak esetében a fenntartot illetik meg.

* A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatdlyos jogszabalyok (beleértve a fenntartd
vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

2.7 Az intézmény gazdalkodasa megszervezésének modja:

* Az intézmény sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelkezik.

* Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi (gazdasagi szervezeti) feladatait Monor Varosi
Polgarmesteri Hivatal (mint 6ndlloan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv) latja el a
368/2011. (XIL1.31.) Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdés a.) pontja alapjan a 10.§ (4) bekezdésében
foglalt megallapodas szerint, mely az intézmény szakmai onallosagat nem érinti.

2.8 Villalkozasi tevékenysége aranyanak fels6é hatara a szerv kiadasaiban

Nem folytathat vallalkozasi tevékenységet

2.9 Az intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézmény hivatalos pecsétjeinek lenyomata a Bélyegzo nyilvantartasban talalhato.
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3. Az intézmény miikodési rendje

3.1 A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6voda éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:

* Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok iddpontjai és felhasznalasuk,

* A karbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idopontja,
* A nemzeti, 6vodai iinnepek megiinneplésének idépontjai,

* A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjai,

valamint minden egyéb, amit a nevel6testiilet célszertinek tart.

3.2 A nyitva tartas rendje

Heti nyitva tartas:

Az dvoda hétfotoél péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt kérelem alapjan a
fenntartoval vald egyeztetés utan.

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6% oratol — 18%° 6raig fogad gyermekeket.

Az adott évre sz0lo, kormany altal meghatarozott rendkiviili munkanapokat, az iinnepekkel,
megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrdl - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele
mellett- hét nappal el6bb kell a sziiléket értesiteni.

Ovodai zarasok ideje:

Nyéri zards

Az o6voda nyari zarva tartdsa 4-6 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartdoval, hogy a
sziikséges felujitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen. Az egyes 6vodak zarva tartdsa alatt a varos
nyitva tartd 6vodai fogadjak azokat a gyermekeket, akiket a sziilok nem tudnak elhelyezni.

A nyari zaras idGtartama alatt térténik az 6voda sziikség szerinti felajitasa, karbantartasa, valamint a
nagytakaritas. Ez id® alatt az 6vodaban kéthetente meghatarozott napon tigyviteli iigyelet tartasa
kotelezd, délelott 8 oratol - 13 oraig. A hivatalos tigyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala
kijelolt személy intézi.

A zarasok elott 15 nappal Ossze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, €s a
sziiléket, a gyermeket fogadd ovodardl a zarast megel6zoen tajékoztatni kell.

A nyari életet meghatarozo foglalkozasokat, a jinius 1. - és augusztus 31. kozotti idoszak oleli fel,
mely idészakban tobbségében Osszevont csoportokban torténik a nevelés.

Az 6voda nyari zarva tartasar6l — a kézponti jogszabalyban eléirtak szerint - legkésébb februar 15-ig
a sziil6ket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

Télen, az iskolai sziinet ideje alatt a fenntartd engedélye alapjan az 6voda zarva tarthat. Ez id6 alatt

varosban tigyeletes 6voda miikodik. Errdl idoben tajékoztatast kapnak a sziilok az 6voda faliijsagan
keresztiil.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiillet, melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelotestiileti szakmai céllal
szervezett kirandulas céljara hasznalhat fel.

Err6l a sziilok jogszabalyban eldirtak szerint hirdetmény utjan tajékoztatast kapnak (legalabb 7 nappal
a nevelés nélkiili munkanap elétt).

Az 6vodai vezetés nevelési év elején, az elsé sziiloi értekezleten a nevelés nélkiili munkanapok
tervezett idépontjairol — datum szerint — tajékoztatja a sziiloket.

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudnak gondoskodni
az intézmény az erre kijelolt 6vodaban tigyeletet biztosit.
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A gyermek tavozasanak rendje az intézménybaol:
« A délelétti tevékenységeket, foglalkozasokat kdvetden: - ha ebédet nem igényel 11*° orat6] — 12%
oraig,
*  ha ebédet igényel 12% 6ratol - 13 oraig lehet kikérni.
+ Az ecbédeltetés ideje alatt (12°-12% kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk
+  Ebéd utn csendes pihenét tartunk 14.* ill. 15 éraig

+ A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15% oratol lehet — legkésébb 18%
oraig kell elvinni a gyermekeket.

Csoportosszevonasok

Az 6sszevont csoportok mitkddésének szempontja, hogy a csoportok 1étszdma nem haladhatja meg a
fenntarto altal meghatarozott csoportlétszam felso hatarat.

Az 6vodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai é€let zavartalan mUkodését biztositva, —
az ésszeriiség ¢és takarékossag jegyében - irasban felméri a varhato létszamot.

A csoport 0sszevonasokrol az 6vodavezetd dont.

3.3 Az 6vodaban dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézményvezetd
allapitja meg. A munkakori leirdsokat az intézmény vezetO-helyettese késziti el és az intézményvezetd
hagyja jova.

Az o6vodavezet elkésziti a munkaid nyilvantartist - a torvényes munka és pihendidé figyelembe
vételével — a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasat figyelembe véve, valamint az intézményvezeto-
helyettes vezeti és figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak szabadsaganak nyilvantartasat, helyettesitését.
Tavolmaradasar6l minden alkalmazott koteles értesitenie a vezet6t, hogy feladatellatasrol helyettesitéssel
idében gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé érakbol (32 ora), a nevel6-oktatd munkaval,
és a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges id6bdl, nem kotelezé o6rakbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all. Ennek részletezése mellékletben talalhato

A pedagdégusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 0Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja a vezets-
helyettes, vagy a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézmény vezet6-helyettese allapitja meg.

3.3.2. A nem pedagégusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézmény vezeté allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
intézményvezetd-helyettes késziti el és az intézményvezetd hagyja jova. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az intézmény nyitasaért-zarasaért felelos személyt az intézményvezetd jeloli ki. Megbizasat, feladatkorét
a munkakori leiras tartalmazza. A kijelolt személy hianyzasa esetén a vezeto, ill. az intézmény vezetd-
helyettes gondoskodik a nyitasért, zarasért felelés személyekrdl. Az évoda épiiletét reggel, - a munkarend
szerint munkaba 4ll6 - alkalmazott nyitja. Az épiiletbe t6rténd belépés utan az ott tartozkodo alkalmazott
koteles haladéktalanul kikapcsolni, tdvozaskor bekapcsolni a riasztd berendezést.

Az oktato-neveld munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét - a vonatkozo jogszabalyok betartasaval —az
intézményvezetd késziti el és hagyja jova. Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell
venni a feladatok zokkendmentes ellatasat.

3.4 A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

»  Valamennyi kozalkalmazott kételes a munkavégzés id6beni pontos megkezdésére, munkavégzés
elott legalabb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a munkavégzéshez atoltozve
rendelkezésre allni.
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Valamennyi kézalkalmazott részére kotelez6 a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd,
illetve védoruha - munkakdr szerinti, folyamatos - hasznalata.

A munkaba érkezést és a tavozast a nem pedagégus dolgozo un. jelenléti iven koteles vezetni és
jelenlétiik tényét alairassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellenérzése a vezetd-
helyettes feladata.

Az 6vodapedagogus a munkaba érkezés €s a tavozas nyilvantartasat Gin. jelenléti iven koteles
vezetni ¢s a jelenlét tényét alairassal igazolni.

Az 6vodapedagogus a munkaidd nyilvantartasban a munkaidé-nyilvantart6 lapon kotelezd
megjeldlni a gyermekekkel vald kdzvetlen foglalkozasok napi id6tartamat (kotelezd ora, esetleges
tulora,) a hidnyzast és annak okat.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az 6voda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es korzetében tilos dohanyozni!

Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalanos munka- €s balesetvédelmi szabalyokat és a
hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos tdjékoztatas az intézmény megbizott
munkavédelmi feleldsnek a feladata minden nevelési évben.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ez
az intézményvezetd engedélyével, a hasznalat céljanak és idépontjanak pontos megjelolésével
lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony létesitése és feltételei

3.5.1 Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodai felvétel-
atvétel jelentkezés alapjan torténik.

Ovodéba a gyermek -torvényben foglaltak kivételével- harmadik életévének betdltése utan vehetd

fel.

A gyermeket elsGsorban abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol sziilgje dolgozik.

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha a jelentkezOk szama meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat az dvoda fenntartdja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

Az ovoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hianyaban tartézkodasi helye a korzetében talalhato

A felvételnél meghatarozo a fenntarto altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni, a felvételi eldjegyzés az dvodaban
torténik.

Az o6vodaba jelentkezok felvételérdl irasban, vagy elutasitasar6l Hatarozat forméjdban az intézmény
vezetOje értesiti a sziiloket.

Az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, illetve tartozkodasi helye szerinti illetékes 6nkormanyzat
jegyz6jét, ha olyan gyermeket vett fel, vagy at, akinek lakohelye, illetve tartdozkodasi helye nem a
korzetében van.

Az 6vodaba felvett gyermekeket az dvoda nyilvantartja.

Kiilfoldi gyermekeknek adhaté kedvezmény

A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskort akkor valik 6vodai ellatasra jogosultta

ha:

menedékjogot kérd, menekiilt, menedékes

a szabad mozgas ¢és tartozkodas jogat Magyarorszagon gyakorolja,

bevandorolt vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodasra jogositd
engedéllyel rendelkezik.
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A feltételek meglétét az intézménybe torténd felvételénél igazolni kell.

A nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételeknek, az 6vodai nevelést, a pedagogiai szakszolgalatokat a magyar allampolgarokkal azonos
feltételekkel veheti igénybe.

A jog akkor gyakorolhato, ha a sziil6 harom honapot meghaladé tartézkodasra jogosité engedéllyel
rendelkezik és keresGtevékenységet folytat. E rendelkezéseket az érintett hazastarsa és gyermeke
tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért felel6s miniszter meghivolevelével rendelkezik, a
meghivolevélben meghatarozott ellatast a magyar allampolgarokkal azonos feltételek szerint veheti
igénybe.

Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) bekezdésben foglaltak hatalya ala - ha
nemzetkdzi szerz6dés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkezik -, az 6vodai ellatasért, tovabba a
pedagdgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra jut6 foly6 kiaddsok egy tanuléra juté hanyadat. A dij a
fenntarto6 altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkenthetd vagy elengedhetd.

A gyermek attol a naptol 1atogathatja az 6vodat, amikortdl érvényes orvosi engedéllyel rendelkezik.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei

* az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl a sziilok és az 6vodapedagogusok
véleményének kikérése mellett az 6vodavezetd dont.

«  csoportszoba féréhelye (2 m%/f6)
* tartalmi szempontok alapjan:

- ¢letkor
- fejlettség
- Ovoda nevelési gyakorlatanak szervezési elvei (specidlis képzések, felzarkoztatas,
tehetséggondozas)
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tobbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben az
nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok létszamkiilonbsége d6vodan beliil, a
csoportszoba befogadd képességét figyelembe véve maximum 2-3 f6 eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztisa, mulasztasanak igazolasa

* A gyermek hianyozhat: sziil6 kérésére, csaladi program miatt, iskolai 0szi, tavaszi sziinete miatt
¢s egyéb indokbol, elére bejelentve, az 6vodapedagogus, ill. 5 napot meghaladd hianyzas esetén
ovodavezetd engedélye alapjan. Ilyen esetekben nem kériink igazolast.

* A gyermek tavolmaradasat a sziilének minden esetben be kell jelentenie. A sziilének a betegség,
vagy mas rendkiviili ok miatt torténd hidnyzas elsé napjan értesitenie kell az 6voda vezetdjét,
vagy az 6vonét. Hianyzas utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az ovodat. A
hianyzasok tényét a mulasztasi naploba be kell vezetni.

+ Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése (,A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6raban évodai
foglalkozason vesz részt.”) alapjan vesz részt 6vodai nevelésben az dvodabol:

* egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt az 6voda vezetdje
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illet¢kes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot (331/2006. (XII. 23.) Korm. r.).

* ha az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda
vezetdje a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

* ha a gyermek az igazolatlan mulasztasa egy nevelési €évben eléri a husz nevelési napot,
az ovoda vezetdje haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot.
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* Ha a gyermek hatosagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozasokon, az errél
sz0l6 igazolast legkésObb az érintett napot koveté 3. munkanapon be kell mutatni az
o6vodapedagogusnak.

3.7 Az 6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Az 6vodai elhelyezés megsziinik:

* A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;
* A jegyz0 a sziil6 kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabdl térténd kimaradasara;

* Ha a gyermek a jogszabalyban el6irtaknak megfelelden tankotelezett és az 6voda dontése és
igazolasa alapjan elérte az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus
31-én.

Kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsaga gyermeknek, tanulonak a magyarorszagi
nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett dvodai, tanuldi, kollégiumi tagsagi jogviszonya, aki kiilfoldre
vagy sajat orszagaba tavozik;

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziinésérdl az 6voda irdsban értesiti a gyermek lakohelye, illetve
tartozkodasi helye szerinti illetékes onkormanyzat jegyz0jét.

Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket térolni kell az 6voda nyilvantartasabol.

3.8 Az 6vodai étkeztetéssel és a fizetési kotelezettséggel kapcsolatos szabalyok

* A téritési dijakat a fenntartdo altal meghatarozott idOpontig kell befizetni a fenntartd altal
meghatarozott modon. A sziild indokolt esetben a befizetési hatarid6tdl az ovodavezetd
engedélye alapjan térhet el.

* Az oOvoda az igazolt mulasztas miatt igénybe nem vett étkezésekre elére befizetett dijat
tulfizetésként a kovetkezd honapra elszdmolja, ha az étkezést a sziilé az 6vodavezetonél, vagy a
csoportos nevelonél elére lemondja. A gyermek 6vodai elhelyezésének megszlinése esetén a
befizetett téritési dijat az dvoda vezetdje a sziild részére visszautaltatja.

* A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése, az ovoda feladata, mely
élelmiszerekbdl ételmintat kdteles 72 6ran at megdrizni. (ANTSZ)

* Haromszori étkezés:

- Tizobrait: reggel, 9%°— 9% —ig fogyaszthatnak a gyermekek igényeik szerint.

- Ebédet kapnak: 12 — 12*° kozott.

- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 152 — 152 kozott.
» Az étkezés lejelentése, bejelentése: az dvoda telefonszaman, vagy személyesen lehetséges.
* Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilo visszatéritésre nem tarthat igényt.

» Egy honapnal tobb hatralék esetén, ha sziild kétszeri felszolitas utan sem rendezi tartozasat, a
gyermekeknek nem tudjuk az étkezést biztositani.

«  Etkezési kedvezmények
Kedvezményben részesiilhetnek az étkezési téritési dij fizetéseben:
+ egyill. két gyermekes csaladok (torvényi eloirasoknak megfelelden)
* a3 vagy tobb gyermeket neveld csaladok a (térvényi eldirasoknak megfeleléen)

* a tartos beteg, ill. fogyatékos gyermekek orvosi igazolas alapjan (térvényi eldirdsoknak
megfelelden)

* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok-kiegészitd csaladi potlékban
részesiilok (torvényi eldirasoknak megfelelden)

. Onkorményzat Képvisel6 Testiileti dontése alapjan, a hatarozatban el8irt mértékben
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4. Az intézmény vezetése

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott 6vodat, palyazat alapjan hatarozott idére megbizott intézményvezetd
vezeti.
Az intézményvezetO-helyettes munkajat oOnalldéan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason
alapuld, munkakori leiras szerint végzi, tovabbd az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellendérzési feladatokban.
A vezetdk kozotti munkamegosztast a munkakdri leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az ardnyos terhelés,

a folyamatossag.
A tevékenységek Osszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében a vezetés rendszeresen
tanacskozik.

4.1 Az intézmény szervezeti strukturaja

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ
2.5z, melléklete tartalmazza.

4.2 Vezetoi jogkorok

4.2.1 Az 6vodavezeto jogkore

. A hatéskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

. A nevelGtestiilet vezetése,

. A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

. A pedagogiai munka iranyitasa, ellenorzése,

. A munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

. A kozoktatasi intézmény képviselete,

. A sziil6i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egylittmiikodés,

. A nemzeti és 6vodai linnepek méltdé megszervezése,

. A gyerek és ifjisagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének iranyitasa,

. A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény mitkodésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az 6vodavezeto felelds:

. az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,

. a takarékos gazdalkodasért,

. felel a pedagégiai munkaért, az intézmény bels6 ellenérzési rendszerének
miikodtetéséeért,

. a pedagogusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

. a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel valo egytittmitkodésért

. az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valdé dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal 4t mas hataskorbe

. a neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a  gyermekbalesetek megel6zéséért, a rendszeres egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezeséeért
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Az intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

4.2.2 Az évoda vezetésége

A vezetOség tagjai:

intézményvezeto

intézményvezetd helyettes

4.2.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezetd helyettes jogkore

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa. Munkéjat az 6vodavezetd altal készitett munkakdri
leiras alapjan végzi.
A vezet0 tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés és
egyeztetés utan az 6vodavezetd irasban meghataroz. Elsésorban a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottak munkajanak irdnyitdsa, ellendrzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden
alkalmazott helyettesitésének, szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

A vezet0 helyettes megbizasakor, megbizas visszavonasakor a neveldtestiilet véleményezési
jogkorrel rendelkezik.

Az intézményvezeto helyettes felelossége

4.3

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkdrre, ezen tilmenden személyes
feleloséggel tartozik az intézményvezetOnek, kiilonosen a pedagdgiai munkat segitdk
munkavégzését illetéen, és a pedagogusok helyettesitésének megszervezését illetden.
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mitkddésére és pedagogiai munkajara,
a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak
jelzésére

Az intézményvezeto-helyettes személyét illetdleg a nevelGtestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az intézményvezetd bizza meg hatarozott idére. A vezet6-helyettes jogkore és
feleldssége az SZMSZ Munkakori leiras mellékletében talalhato.

A vezetOk intézményben tartozkodasanak rendje

* A nyitva tartas idején beliil, az intézményvezetd minden nap 8-16 oraig tartdzkodik az
intézményben. Ett6l eltérni kizardlag a vezetd feladatot ellatok helyettesitési rendjében
meghatarozottakat figyelembe véve lehet.

* A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, a reggeli ligyeletes 6vodapedagdgus,
a délutan, a tadvozo vezetd utan a délutani iigyeletet tartd 6vodapedagogus felelés az 6voda
mikddésének rendjéért, valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
intézkedések megtételére. A helyettesitd intézkedési jogkore az intézmény mitkodésével, a
gyermekek biztonsaganak megévasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed
ki.

* Az intézményvezetot tdvollétében, illetve akadalyoztatasa esetén, - az azonnali dontést nem
igényl6 kizarolagos hataskorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozo tigyek kivételével -
teljes felelosséggel a vezetd helyettes helyettesiti.

* A helyettesitéssel megbizott vezet-helyettes az intézményvezetd tartos tavolléte (legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskdroket is.

* Az intézményvezetd és a vezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a legmagasabb
szolgalati idovel rendelkez6 pedagdgus latja el a helyettesitést.

* A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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4.5 A vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

* Az intézményvezetOt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
vezetd-helyettese helyettesiti. Az intézményvezetd tervezett tartos tavolléte esetén (szabadsag),
valamint nem varhat6 - két hétnél hosszabb tavolléte esetén - a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

* A vezetd/vezetOk helyettesitésére vonatkozd szabalyok:

v A helyettesit6k csak halaszthatatlan tigyben, az 6voda zokkenémentes miikodésének
érdekében jarhatnak el.

» Intézkedésiik sordn kotelesek betartani a vonatkozo6 jogszabalyokat, valamint az 6voda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzponta
szemléletére.

» Intézkedésiikrdl tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetdnek
a vezetd munkaba allasat kovetden.
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5. Az intézmény belsé kapcsolati rendszere

5.1 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1.1 Az intézmény alkalmazottai (a kozalkalmazottak)

Az intézmény dolgozodi kdzalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény szabalyozza.
Tovabbi szabalyozast - a belsd sajatossdgokat illetben - az intézményi kozalkalmazotti szabélyzat
tartalmaz.

Az alkalmazotti kdzosség tagjai:

* intézményvezetd

* intézményvezetd helyettes

* 6vodapedagdgusok

* nevelémunkat kézvetleniil segité személyzet (dajkak, pedagdgiai asszisztens)

* konyhai kisegitd

* takarito

» karbantarto
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az ovodak Torzskonyvében
talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az 6vodakra vonatkozo adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének idejét.

A dolgozok személyi anyagat az intézményvezetd kezeli. Az adatokban tortént valtozasokrol azonnal
értesiteni kell az intézményvezetot.

5.1.2 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az intézmény vezetdje jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal a kozalkalmazotti
tanacs elnoke rendelkezik.

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

Véleményezési és javaslattevd jog: az 6voda mikddési korébe tartozd kérdésekben. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés elokészités soran az 6vodavezetdjének mérlegelnie kell.

5.2 Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény bels6é szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal elsédleges cél, hogy
az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen lathassa el a kdvetelményeknek megfelelden.

5.2.1 Az 6vodavezetést és az 6vodai munkat segité kozosségek
* NevelGtestiilet

*  Szakmai munkakdzosségek

*  Gyermekvédelmi felelds - Munkakori leiras alapjan ellatja az 6vodaban a gyermekvédelmi
feladatokat

*  Sziil6i Szervezet - Sziil6i Munkak6zosség.  (tovabbiakban SzMK) - Jogaikat a Nkt.
torvény 73.§-a tartalmazza.

* Kozalkalmazotti Tanacs

5.3 Az intézmény kapcsolattartasi rendje

5.3.1 Az 6voda kozosségei:
* azintézmény vezetdsége (16 intézményvezetd, 1 f6 helyettes)
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* nevel6testiilet kozossége
* szakmai munkakozosség
* szllok kozossége

» alkalmazotti kdzosség.

ek

5.3.2 A kozosségek kozotti kapcesolattartas formait tartalmazza
* az SZMK éves munkaterve

* az 6voda éves munkaterve

* arészletes munkakori leirasok

5.4 Nevelotestiileti feladatok
5.4.1 A nevelétestiilet és tagjai

és jogok

A nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-
munkakdrben, valamint felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

Dontési, véleményezési, javaslattevoi jogkorét a Nkt. 70.§-a hatarozza meg,

A nevelotestiilet

A neveldgtestiilet

A nevelotestiilet

dont véleményt nyilvanit véleményét Ki kell kérni

v a  pedagbdgiai  program v’ az egyes pedagogusok kiilon
elfogadasarol, megbizasanak elosztasa

v’ az SZMSZ elfogadasardl, v’ azintézmény miikodésével soran,

v az intézmény éves i§p§§og)atos valamennyi v a I}CI’Y‘?“CS . megbiz’ésa,
munkatervének crdesben megbizasanak visszavonasa
elfogadasarol, elétt,

v az intézmény  munkéjat v" kiilén jogszabalyban
atfogo elemzések, meghatarozott iigyekben,
értékelések, beszamolok v a koznevelési intézmény
elfogadasarol, vezetdjének megbizasa

v’ a tovabbképzési program elétt.
elfogadasarol,

v a neveldbtestiilet
képviseletében eljaro

pedagdgus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,

vezetoi
készitett

az intézmény
palyazathoz
vezetési programmal
Osszefliggd szakmai
vélemény tartalmarol,

sajat mikodésérol,

v
v

dontéshozatalanak rendjérdl,
az atruhazott hataskorokrol

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozd szerve. A
nevelétestiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg a nevelési program céljait és feladatait
az intézményre bizott gyermekek magas szinvonalt nevelését, fejlesztéseét.

A nevelotestiilet tagjai: az intézmény pedagogusai.
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5.4.2 Nevelotestiileti értekezletek, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak ellatdsdra szamos értekezletet tart. Az értekezletek iddpontjait, témait,
felelOseit az éves munkaterv rogziti.

Az értekezletek vonatkozd napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziildi
Munkak6zosség.) képviseldjét esetenként meg kell hivni.

A neveldtestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak legalabb 6tven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

. A nevelGtestiilet dontéseit nevelOtestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik— nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast
igényld személyi ligyben az érintett kéri.

. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

. Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel.

. Az alkalmazotti értekezletre— ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a

nevelOtestiileti értekezletre vonatkozo6 szabdlyokat kell alkalmazni.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok elvégzésével megbizott
beszamoltatasa

* Azintézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény szabalyozza.

Az alkalmazottak egy része nevelémunkat végzé pedagégus, a tobbi dolgozd a neveld munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott. A pedagodgus az 6vodai neveldmunka
ellatasa soran a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy,
biintet6jogi védelem szempontjabol.

* Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

* Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban
allo minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

* A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kozolni kell.

* Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésekben csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

* A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 {6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A nevelOtestiilet dontési jogat nem ruhazhatja at a PP ¢és az SZMSZ elfogadésara vonatkozoan.

5.5 Szakmai munkakozosségek jogali

Nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre, az intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkako6zosség mitkodhet. Tagjai altal meghatarozott mikoddési rendben, munkaterv alapjan
dolgoznak elméleti és gyakorlati teriileten, dontenek a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol és
arr6l meghatarozott iddben, és modon tajékoztatjak a nevel6testiiletet, a munkak6zosség véleményének
kikérésével a munkakozosség vezetojét az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A munkakdzdsségek évenként, az igényeknek, témakdrnek megfelelden valtozhatnak.
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Megbizasanak elvei az 6vodaban:

az dvodaban eltoltott legalabb 5 éves kozalkalmazotti jogviszony,

legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

a neveldtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelkedd 6nképzés, tovabbképzés,

jo szervezo, iranyitd és kommunikacios vezetdi kompetenciakkal rendelkezés.

A szakmai munkakozosség feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkajat
részt vesz az 6vodai neveld-oktaté munka belsé fejlesztésében

segiti az egységes kovetelményrendszer kialakitasat, a gyermekek iSmeretszintjének
folyamatos mérését, értékelését

segitséget nyujt a nevel6k onképzéséhez

részt vesz palyazatokon

segiti a palyakezdé pedagogusok munkajat

javaslatot tesz a munkak6zosség vezetdjének személyére

segitséget nyujt a munkakdzosség vezetdinek a munkaterv, valamint a munkakdzosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkak6z6sség az 6voda pedagogiai programja, munkaterv és a munkak6zosség tagjainak
javaslatai alapjan osszeallitott egy nevelési évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik, munkajukat a
szakmai munkak6z0sség-vezetok irdnyitjak.

A munkakozosség-vezet6 feladatai és jogai:

0sszekotd a munkakozosség és az ovoda vezetdje kozott

adott témaban egyiittmiikdhet szaktanacsaddval , szakmai szolgaltatokkal
képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
allasfoglalasai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a munkak6zosség tagjait
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban

iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felels a szakmai munkaért, értekezletet hiv 6ssze,
hospitalast, latogatast szervez

ellendrzi a munkako6zdsségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkak6zosség éves munkatervét
—mely az 6voda éves munkatervének melléklete

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozdsség tevékenységérol
szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

5.6 Bels6 onértékelési csoport

Az intézményvezet0 altal tartott altalanos tdjékoztatot kovetden a neveldtestiilet tagjai adott
hataridére megismerték az Onértékelési kézikonyv tartalmat, majd ez alapjan a vezetd
kivalasztotta a BECS tagjait.(jelentkezés és megfeleld szempontok alapjan)

Szempontok:
1. Toltson be vezetdi szerepet: vezetd, vezetd-helyettes, szakmai munkak6zosség vezetd —

fontos, hogy rendelkezzen rendszerszemlélettel, legyen jartas irdnyitasi, szervezési,
ellenorzési, értékelési feladatokban

Legyen a szakmai hivatasa irant eclkotelezett, kollégai eldtt koztiszteletben allo,
szakmai munkdajat magas szinvonalon végezze, rendelkezzen tobb éves, minimum 10
¢v szakmai tapasztalatokkal — 6vodapedagdgusi munkakdrben.
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3. Legyen a gyermekekkel, sziilokkel, kollégakkal, kiils6 partnerekkel valo
kommunikécidja, kooperacidja mintaértékii — megfelelé hangnem, beszédstilus,
megjelenésben.

4. Legyen jartas az IKT eszk6zok hasznalatiban - alap és felhasznaloi szinten tudja
kezelni a szamitogépet, legyen képes az internet hasznalatara, rendelkezzen
szamitogéppel, vagy laptoppal, internet elérhetdséggel.

5. Legyen jartas a mindségbiztositasban, legyen elkotelezett a mindségfejlesztés irant —
mindségiranyitasi csoport tagjaként részt vett a mérésekben, értékelésekben, mérési
eredmények Osszehasonlitdsdban elemzésekben.

6. Legyen tapasztalata az intézményi dokumentumok feliilvizsgalatdban, jogszabalyi
valtozasoknak, céloknak val6 megfeleltetésben — torvényi valtozasok folyamatos
figyelemmel kisérésével, fejlesztési javaslatok meghatarozasaban, modositasokban
vallaljon szerepet.

7. A csoport létszama 4 6 legyen — ezzel a 1étszammal a csoport tagjai egyenletes terhelés
mellett lathatjak el feladatukat, a tulterheltség elkeriilésével.

A BECS vezetdjének feladata.
v' Munkdjat az intézményvezetd megbizasa alapjan végzi.
v' Az intézményi dnértékelési rendszer miikddésének koordinalasa
v' A folyamat nyomon kovetése.
v Eves 6nértékelési terv elkészitésérdl és a munkatervi feladatok felosztasarol
gondoskodik.
Beszamolot készit a BECS éves munkajarol a munkaterv alapjan.
Az onértékeld munkaba aktivan bevonja a BECS és a neveld testiilet tagjait.
v Az Onértékelési csoport egyeztetd munkamegbeszélésére 6sszehivija a tagokat és
errdl jegyzokonyv késziil.
v" A csoport munkaja soran keletkezett dokumentacidkat rendezi, a feltdltendd iratok
programba torténd rogzitésérdl gondoskodik.
v Az 6vodavezet6 felkérésére a csoport tagjainak onértékeléssel kapcsolatos
munkdjanak ellendrzésében és értékelésében részt vallal.

<]

v" Folyamatosan képzi magat annak érdekében, hogy naprakész ismeretekkel
rendelkezzen e témaban és az ismereteit megosztja a BECS tagjaival.
v' Figyelemmel kiséri a térvényi valtozasokat.

A BECS tagjainak feladata.
v" Munkajukat az intézményvezeté megbizasa alapjan végzik.
Részt vesznek az onértékelés elokészitésében, megtervezésében.
Részt véllalnak a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatdsdban.
Aktivan segitik az 5 évre sz0l6 Onértékelési program és az éves onértékelési terv
elkészitését.
Az onértékelési terv, éves tervezési feladatainak elkészitésében segitik a BECS
vezetdjének munkajat.
v' Az intézményi dnértékelés soran bevonjak a kollégakat, felkészitik, tamogatjak
Oket.

ASRNRN
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v Segitik a BECS vezet6jének munkajat.(pl. dokumentumok rendezése, illetve a
kiosztott feladatok alapjan, az OH altal miikddtetett informatikai tamogatofeliiletre
a sziikséges anyagok feltoltését).

v Folyamatosan képzik magukat annak érdekében, hogy naprakész ismeretekkel
rendelkezzenek e témaban és az ismereteiket megosztjak a kollégaikkal.

v' A BECS vezet6jének tartos tavolléte esetén, a vezetd megbizasa alapjan, atveszik
(vagy atveszi) annak feladatait felelosségi korét.

Az onértékelési feladatok megoszlanak a neveldtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan
maguk az értékeltek végzik, de az adatgylijtés (dralatogatas, dokumentumelemzés, interjuk
felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsolodd adatrogzités) egyes
részfeladataiba az éves munkaterv részeként az dnértékelési tervben tovabbi kollégak is
bevonhatok.

Az dvodapedagogus az ellendrzo tevékenységéhez sziikséges dokumentumokba betekintést
nyer, titoktartasi kotelezettsége mellett.

BECS vezetéjének ellendrzési joga:
v A BECS tagjainak, valamint az intézmény pedagdgusainak az éves munkatervben

szerepld vallalt feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

BECS vezetdjének dontési joga:
v’ Az intézményi onértékelési program kiépitésével kapcsolatban felmeriilé kérdésekben

szavazategyenldség esetén az O véleménye dont.

BECS vezet6 javaslattételi joga:
v’ Az intézményi 6nértékelési munkaterv elkészitésében
v' Az intézményi 6nértékelési munka soran felmeriilé kérdésekben,
v' Az éves Onértékelési terv elkészitésében
v’ Az 6nértékelésbe résztvevd pedagdgusokra, adott években

5.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

* Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara (pl. mindségi munkavégzés
fejlesztésével kapcsolatos feladatokra) a nevelGtestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet, vagy az intézményi vezet6ség dontése alapjan

* Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet

* Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet valasztja, vagy az intézményvezeto,
bizza meg egy nevelési évre

5.7 Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos kotelességeket és jogokat a munka torvénykdnyve
és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A kapcsolattartas formai
Az intézmény kozOsségét a megbizott vezetd és a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az
intézményvezetd fogja dssze.

Kozalkalmazotti Tanacs - Jogkdrét a Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza, mely az SZMSZ
Mellékletét képezi.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata

v a KT vezetése, a miikodés biztositasa,
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a kozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa
a kozalkalmazottak ¢élet és munkakoriilményeit illeté joléti és szocidlis kérdések

targyalasakor,
v' az 6vodavezetdvel az eredményes egyiittm{ikodés feladatainak ellatisa, jogositvanya
szerint a munkavallal6 képviseletének szem el6tt tartasa,

NN

a szakszervezettel valo egylittmiikodés fenntartasa,
a szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel Osszefiiggd feladatok végzése.

5.8 KErtekezletek

Az 6vodakban az alabbi értekezleteket kell megtartani:
» Neveldtestiilet
» Alkalmazotti
»  Sziil6i

»  Nevelotestiileti:

A nevelGtestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagogusok, valamint a nevelémunkat
kozvetleniil segité logopédus, gyogypedagogus, fejlesztépedagdgus alkotja.

Rendszeres kibovitett értekezlet - évente 2x, témajat és idopontjat a munkatervek
tartalmazzak.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet - Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
nevelGtestiilet, ha azt a nevelék 1/3-a kéri.

A szakmai munkakozosségek megbeszéléseiket, értekezleteiket az éves munkaterv szerint
szervezik.

A javaslattevo is és az intézményvezetd is koteles elore kozolni az értekezlet témajat.

Az értekezletrél mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

» Alkalmazotti:
Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgozé valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo o6vodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, tigyintézé és miszaki, kisegitd
dolgozok egyiittmiikddését.

Az intézményvezeté hivhatja Ossze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z6
feltételek mellett

Résztvevok: ovonok, dajkak, egyéb kisegité dolgozok

Célja és feladata:

Az 6vodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés

Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa

A soron kovetkez6 feladatok megbeszélése, feleldsok kijelolése
Munkaszervezési kérdések megbeszélése

A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése
Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

A dolgozdok véleményének, javaslatainak meghallgatasa

Ttzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartasa

> Sziil6i:

A sziil6i értekezletet az intézmény vezetdje és a csoportvezetd 6vondk hivjak ossze

Az értekezletek idOpontjat és témajat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az értekezlet napirendjét 3 nappal el6bb a sziilok tudomasara kell hozni hirdet6tablan, vagy
meghivok segitségével
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Célja és feladata:

A sziilok pedagdgiai ismeretének bdvitése

Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése

Téjékoztatas a gyermeki fejlodésrol

Egészségligyi felvilagosito tevékenység

Az SZMK vezetdségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkajanak ismertetése,
értékelése

Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

5.9 A Sziiloi szervezet

A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezetek kozotti kapcsolat formai:

A Sziiléi Szervezettel (tovabbiakban SzMK) vald egyiittmiikodés szervezése az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd és az SzMK elndke az egylittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjdk meg. A sziildi szervezet mikddésének feltételeirél az
intézményvezetd gondoskodik.

Az SzMK képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.
Ha az SzMK az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozo {igyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik.

Az 6vodai szintli SZMK vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii iigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.

Az intézmény vezetdje a SZMK elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
foly6 nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagdgusok a csoport SZMK tagjainak rendszeresen tajékoztatast adnak.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatrol

a Pedagdgiai Programrol

a vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartds modjarol
az iinnepélyek és rendezvények rendjérol

az intézmény Hazirendjérol

a sziiloket anyagilag érint6 ligyekben

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartdsi rendjének kialakitasaban
az éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

a hitoktatas helyének, idejének meghatarozasaban

A sziilok és 6vodai nevelok kapcsolattartasa

Az 6voda vezetésében a sziilok képviseletét az 6vodai Sziil6i Szervezet (SzMK) latja el. A csoportok
szililoi munkakozosségei a sziilok korébdl két-harom tagot valasztanak. A tagok valasztjak az SZMK
elndkét. Az dvodai SZMK elndke kozvetleniil az intézményvezetovel tart kapcsolatot.

A viélasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az Sziiloi
Szervezet elndke a vezetd a felelds.

A sziilok kotelességeit és jogait a Nkt 72.§(1-5) bekezdése tartalmazza.

Az dvodai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit
kialakitja a sajat mikodési rend;jét
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az 6vodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

véleményezi az 6voda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezetdi palyazatot,
valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak.

Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az ovodai SZMK valasztmanyat, az 6voda vezet6jének, nevelési évenként egy alkalommal 6ssze kell
hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az 6voda feladatairol, tevékenységérol.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai

Nyilt napok, jatszo délutanok

Nyilvanos iinnepélyek

Fogadoorak

Csaladlatogatasok

Sziil6i értekezletek

Hirdet6n kifliggesztett informacidkon keresztiil.

Ovodai rendezvények, vasarok kozos megszervezése soran.
Kirandulasok soran

Elektronikus uton, interneten keresztiil
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6. Az intézmény hasznalati rendje

6.1 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem allo6 személyek az intézmény-
vezetdnek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az 6vodéaban.

A fenntart6i, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

6.2 Az 6voda helyiségeinek és épiiletének hasznalatira vonatkozé rendelkezések

* Az intézmény teljes teriiletén tartozkodo személy, alkalmazott koteles.

- a k6zds tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az intézmény rend;jét, tisztasagat megdrizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

- a tliz, és balesetvédelmi el6irasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
* Az intézménnyel jogviszonyban nem allék, kiils6 igénybe vevok a helyiségekben megallapodas

szerint tartézkodhatnak /miivészek, eldadok, hitoktatok/. Az 6voda helyiségeinek hasznalatara

vonatkoz6 el6irasok a kiilsé igénybevevokre is vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely
rendelkezése megszegésébdl addddan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

* Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezésre bocsatani kizardlag a gyermekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

* Az 6voda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési idO tartama alatt is kizarolag az adott helyiség
rendeltetésének megfeleléen szabad hasznalni.

* Az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek az intézmény-vezetének jelentik be, hogy
milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

* Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

* Idegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak a dolgozok tajékoztatasa
utan léphetnek be! A latogat6 kdteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat.

* Az o6voda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helyiségeinek igénybevétele rendjét az intézményvezeto kiilon hatarozza meg.

* Az épiiletben és a szabadban gyermek feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat!

* Az 6vodak helyiségeiben part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezetek nem miikddhetnek.
(2011. évi CXC. torvény 24& (3))

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

» agyermek érkezésekor a gyermek atoltoztetéséhez €s az 6vodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges,

* a gyermek tavozasakor a gyermek ovodapedagdgustol vald atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

* a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,

* valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tart6zkodni.
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Nem Kkell a benntartézkodasra engedélyt kérni

a sziilének, a gondviselonek a dvoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra vald
érkezésekor;

a meghivottaknak a 6voda valamely rendezvényén val6 tartézkodasakor.

6.3 Ovo-védo eloirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa, javitasa allando feladata az 6voda valamennyi dolgozodjanak.

Az 6vodaban gondoskodni kell az ellatott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idézo okok feltarasarol és megsziintetésérol.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
el6tt ismertetni kell a kovetkez6 6vo-, védo elbirasokat:

- az egészségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozo eldiras.

- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.

- a tilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagdgus, évodai dolgozok,
illetve az egyes szolgaltatast nyujtd személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.
A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitaisnak megfeleléen kell hasznalni.

Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vodapedagogusnak, vagy dajkanak.

A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.

A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvaras, az esztétikus
megjelenés (apoltsag — gondozott haj, megfeleld hosszasag, rovid kormok, tiszta, szabad,
balesetmentes mozgast biztositdé ruhazat, mérsékelt /balesetmentességet biztosité/ ékszer
hasznalat.

Sziilok az 6voda udvaran talalhato jatékeszkozoket gyermekiik atvétele utdn nem hasznalhatjak.

Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képez6 Munkavédelmi Szabalyzatot és
Thizvédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz, bombariadé esetén eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézmény vagyon és személyi védelme bejarat kapuit a nyitvatartasi idé, valamint ebédidd
alatt (12%°- 12* —ig) zarva tartjuk.

Az intézmény karbantartoja felelGs a zarak hasznalhatosagaért.

Az 6voda bejarati ajtajahoz kulccsal rendelkezok kotelesek az ovoda kulcsanak elvesztését
azonnal jelenteni az intézményvezetének, intézményvezetd helyettesnek, aki megteszi a
sziikséges intézkedést.

Az intézménybe érkezé és tavozé felnbttek kotelesek a kapukat maguk utan bezarni!

6.4 A nevel6-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Szilok tajékoztatasa:

A csoport falitjsagjan keresztiil, mikor, hova, milyen kozlekedési eszkdzzel, és hogy a tervezett
programnak mennyi a koltségvonzata. A sziil6 alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

Intézményvezetd tajékoztatasa:

Elézetesen szoban, a kiilsd foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy nappal.

Nevelési idoben szervezhetd foglalkozasok:

Helyszini foglalkozas
Kirandulas, séta,
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* Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
e Sport programok,

* Kulturalis programok,

* Bolcesdde, iskolalatogatas.

A pedagogiai program megvalositasat szolgald sétak alkalmaval szervezett helyszini foglalkozasok,
kiranduldsok, megfigyelések esetén is a sziild aldirasdval adja beleegyezését a részvételbe.

A pedagdgusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhat6 magatartasformat. Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervezhetOk a nevelési idon tali
foglalkozasok.

Az intézményvezetd felé kezdeményezodje lehet:

Pedagogus, sziil6i szervezet, szakmai munkakdzosség, Kozalkalmazotti Tanacs képviselGje.

Részvétel:

A nevelési idon tuli foglalkozasok hirdetmény formdjaban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgaltatas
igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziil alairasaval.

Lehetséges formai:

» Hétvégi kdzos csaladi kirdndulas, egyéb program pedagdgus vezetésével
» Egyéb program: farsang, csaladi nap, stb.
Tajékoztatasi kotelezettség az intézményvezetdie felé:

A programfelelds pedagogus koteles indulas eldtt tajékoztatni az intézményvezetot a szervezett program:
*  Helyszinérdl,
* Id6pontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
* A résztvevok létszamarol, nevérol,
* A feliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,
* Elérhetéségrol (cim, telefon),
* Indulas, érkezés idOpontjardl, az utvonal megjelolésérol.

6.5 Az dvodaban tartézkodas soran elvart viselkedés

Az o6voda épiiletében és az dvoda udvaran minden sziilének és az 6vodaval kapcsolatban nem allo
személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartdzkodniuk
kell a botranyokozastol, az agressziv/er0szakos illetve erdszakot kivaltd provokativ, masokat zaklatd
viselkedéstol.

* botranyos viselkedésnek mindsiil: masok nyugalmat zavaré hangoskodas, kiabalas, veszekedés,
tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkdlcstelen megjelenés és viselkedés.

* agressziv/er6szakos cselekmény, valamint erészakot kivaltd provokativ viselkedés: verbalis vagy
fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktus eldidézése, rongalas, mas személyek
16kdosése, bantalmazasa.
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Az dvoda minden dolgozdjanak, a sziilének és azon mas személyeknek, akik az 6vodaban tartozkodnak
¢és észlelik a botrany0s, agressziv vagy zaklatdo magatartast, - mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy
veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megdvasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges
intézkedésrdl. FO szabaly, hogy a gyermekekt6l minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos
mitkodést szolgald intézkedés lehetdségei, ha mar megtortént a nem kivant esemény:

+  Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil silyos bantalmazis esetén — a bantalmazo
eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére vald figyelmeztetését kovetden,
haladéktalanul a mentok és a renddrség telefonon torténé értesitése, eljaras kezdeményezése, az
ovodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult felelds személy tdjékoztatasa.

* Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére ¢€s
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az ovodavezetd, illetve tavollétében
az intézkedésre jogosult felelds személy t4jékoztatdsa.

* Zaklatas és provokacidé esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira iranyul, higgadtan, az
agresszid minden jele nélkiil a zaklatd felszolitasa az ilyen iranyu viselkedés befejezésére, majd a
kijarati ajto felé vezetése, és az 6vodavezetd, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelds
személy tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatas és provokacid esetén a cselekményt észlelé évodai
dolgozo6 tajékoztatja az dvodavezetdt, tdvollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban
intézkedni jogosult.

6.6 Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az o6voda leltardban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai ¢életéhez tartozd targyak,
eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziil6tarsak és az 6voddban dolgozok értéktargyainak
eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az
intézményvezetének. Intézkedés megtételére az intézményvezetd jogosult. Az intézkedés magaba kell,
hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét, €s a rendorségi feljelentést.

A szervezeti és mitkodési szabalyzat 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni oly
moédon, hogy az mindenki szdmara hozzaférhetd legyen. FelelOse az intézmény vezetdje.

6.7 Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddok

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jaré gyermekeknek és
dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
* atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengés)
* atlz
* arobbandssal torténd fenyegetés
*  egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas modon akadalyozo, nehezitd koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak az 6voda épililetét vagy a benne tartdzkodd személyek
biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az
ovoda vezetojével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol, majd a fenntarto értesitésérol.
Rendkivilli esemény esetén az intézményvezet6-helyettes is intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l értesiteni kell:
* a fenntartot
* tiiz esetén a tiizoltosagot (105)
* robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget (107)
» személyi sériilés esetén a mentoket (104)
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A lehet6 legrovidebb idén beliil értesiteni kell a tényrol az épiiletben 1év6 valamennyi személyt, majd ezt
kdvetden torténik meg a gyermekek mentése az dvodabdl a ,, Tlizriadd terv” mentési gyakorlata alapjan. A
tizvédelmi felelds kozremiikddik az 6voda elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek csoportvezetd 6vodapedagdgusai a
feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni:

* az épiiletb6l minden gyermek tavozzon (pl. mosdobol s, stb.)

* a kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

* utoljara az o6vodapedagogusok és dajkak tavozzanak, meggy6zodve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket

* a gyiilekez6helyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetOnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
* akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
* akozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)
* avizszerzési helyek szabadda tételérol
* az elsésegélynyljtas megszervezésérol
* a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharito szervek fogadasarol (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek,)
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:
» arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
* aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol, a kozmiivezetékek helyérol
* az épiiletben tartdzkodok 1étszamarol, életkoraral,
* azépiilet kiiiritésérol.
A gyermekek tovabbi elhelyezését a mellékelt intézményben kell megoldani a sziilok
értesitéséig:

i 2 . Menekiilést biztosito Menekiilést biztosito
Ovoda neve Ovoda cime PR PR .
intézmeény neve intézmeény cime
Pet6fi Ovoda Monor, Petéfi S. u. 29. Ady Uti Alt. Iskola Monor, Ady u. 48-52

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események:
Az intézményvezetd - egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor - a
pedagdgusok bevonasaval, a legjobb belatasa szerint dont.

6.8 Gyermekvédelmi rendszer
Az intézményben 1 f6 gyermek-€s ifjisagvédelmi felelds latja el a gyermekvédelemmel Osszefiiggd
feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziilék helyben szokasos modon kapnak tajékoztatast a gyermek-és
ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrol, hogy mely idépontokban hol keresheto fel.

Az 6voda hirdet6 tablajan a sziilok altal jol 1athatd helyen keriil kdzzétételre a gyermekvédelmi feladatot
ellatdo fontosabb intézmények cime, telefonszama (Csaladsegit6- Gyermekjoléti Szolgalat, Szakértoi
Bizottsag).

Az 6vodak gyermek- és ifjusagvédelmi felelose folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
személyes talalkozas sziikség esetén torténik.
6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatarozza a gyermekek védelmerdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX
torvény és a végrehajtasahoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat EsélyegyenlGségi
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Terve. Ennek felelGsségteljes ellatasaért az intézményvezetd felel, munkajat megosztva az erre a célra
megbizott gyermekvédelmi feleldssel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény lehetoségeihez
mérten. Esélyegyenléség biztositasa az eltérd szocialis és kulturalis kornyezetbol érkezd gyerekek
szamara.

Az 6vonok feladatai:

Az 6vodaba jaro gyermekek szocialis, szociokulturalis csaladi hatterének megismerése.
Sziikség szerint kornyezettanulmany végzése.

Hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelosnek.
A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

Sziikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele.
Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.

Nyilvantartas vezetése.

Az intézményvezetd tajékoztatasa.

Az intézményvezet6 feladatai

Kapcsolattartds a jegyzOvel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
nyilvantartdsdnak vonatkozasaban.

A gyermekvédelmi tevékenységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelés megbizasa,
feladatok, kompetencidk kijelolése neveldtestiileti szinten, tovabbképzések tamogatasa a specialis
nevelési feladat szakszert ellatasa végett.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitasa.
Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

Etkezési kedvezmények meghatarozdsa, a torvényi jogszabalyoknak és az oOnkormanyzati
rendeletnek megfelel6en. Ezek dokumentalasa.

A hatranyos szocialis helyzetben 1év0 csaladok segitésének formai:

Tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.
Kedvezményes étkezési dij biztositasa:
A torvényi rendelkezéseknek megfelelden normativ allami tAmogatas,

Az 6voda Alapitvanyanak tamogatasaval az egyébként onkoltséges szolgaltatas finanszirozasa a
kisgyermek részére.

A sziilok altal ajandékozasra behozott gyermekruhdk, jatékok elajaindékozasa a raszoruld
csaladoknak.

6.9 Azintézményben végezheto reklamtevékenység

Reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyezésével helyezhetd el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes vagy
a kozbiztonsadg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztondzne.

Az dvoda teriiletén kereskedelmi, iigynoki tevékenység nem folytathatd, kivéve az o6voda altal
szervezett rendezvény alkalmaval, illetve:

- karacsonyi és hiisvéti kirakodo6 vasar (6vondk és a sziil6k altal készitett ajandéktargyakbol)
- az egészséges ¢életmoddal, kornyezetvédelemmel, kultaraval kapcsolatos kiadvanyok,
terjesztése (konyvek, folydiratok stb.)

6.10 Az 6vodaban folyé fakultativ hitoktatas

Az 6vodaban 6nkéntes alapon folyik a hitoktatas, a sziilok igénye szerint.
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A hitoktatas szervezésekor figyelembe kell venni az 6vodai foglalkozasok rendjét. Az 6voda biztositja a
hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerii hasznalatat, valamint a
jelentkezéshez és a miikodéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatasrol szold6 megbizolevelek, egyiittmikodési megallapodasok az SZMSZ Mellékletében
talalhato.

6.11 Az intézmény fogadonapjai

Az intézmény hazrendjében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdeklodok fogadasanak idépontja.

Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos {ligyek intézése: az intézményvezetdi irodaban torténik 8 o6ra és 11 ora kozott, illetve
eldzetes bejelentés alapjan egyeztetett iddpontban.

Az 6vodai sziinetekben:

A hivatalos tigyek intézésére az 6voda kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva. A sziilok az tigyeleti
rendrdl az 6voda faliijsagjara, illetve a bejarati ajtora kifliggesztett értesiton keresztiil szerezhetnek
tudomast.
Ovodapedagégusok fogadéorai: A szilok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve
megbeszélt idopontban.

Ovodavezet6 fogadonapja: A sziilok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt, illetve megbeszélt
idépontban.
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7. Intézményi egészségnevelés

7.1 A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat egészségiigyi
szolgaltatd bevonasaval oldja meg szolgaltatasi szerz6dés alapjan.

Az egészségiigyi ellatas a 26/1997.NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védond feladatait
kiilén jogszabaly tartalmazza.)

Az intézményvezetd rendszeres kapcsolatot tart a varos egészségiigyi szolgalataval a gyermekek
kotelez6 egészségligyi, fogorvosi vizsgalata és sziirése érdekében.

A védonok havi rendszerességgel ellendrzik a gyermekeket az 6vodai kozdsségben.

7.2 Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodak miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat (tovabbiakban ANTSZ)
altal meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani!

Az 6vodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérodl, lazanak csillapitasarél, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az ovodat, teljes gyogyulasig nem latogathatja.
Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertotlenitésre.

Az dvodakban csak egészségligyi konyvvel rendelkez6 személyek dolgozhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor Iéphetnek be, illetve
tartozkodhatnak (sziiléi értekezlet, fogaddora, nyilt nap, linnepélyek, csaladi napok, egyéb
rendezvények)

7.3 Gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladata:

az 6vodai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése. A
munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat, valamint tlizriadé és bombariadd terv rendelkezéseit
minden dolgozénak ismernie kell és kotelessége betartani.

felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a bels6 termeket, szobakat, valamint az
udvart — felmérésre keriiljon az 6vo-, védo intézkedések sziikségessége szempontjabol. Errdl
késziilt irdsos feljegyzés 1ényegét a fenntarto felé jelenteni sziikséges (beszamolok, siirgds esetben
azonnali megkeresés).

gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugodzasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével,

gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiségekbe a gyermekek véletleniil se juthassanak be,
a tisztitoszerek tarolasara megfelelden kertiiljon sor (zart taroloban/szekrényben, helyiségben).

Ovodapedagodgus feladatai:

a pedagogiai program alapjan a gyermekek biztonsdganak és testi épségének megodvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a gyermekeknek érthet6 modon
kell elmondani.

a nevelok egész nap folyaman kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységeit folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel
betartatni

foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell a kiilonb6z6 veszélyforrasokat, a tilos és
elvarhaté magatartasformakat.

feltétlentiil foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
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- a nevelési év megkezdésekor ismertetni kell az 6voda kornyékére vonatkozo kozlekedési
szabalyokat,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teenddket, menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

- tanulmanyi kirandulasok elétt,
- rendkiviili események utan
- nyari balesetek veszélyeire fel kell hivni a gyermekek figyelmét.

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyelni kell az elektromos berendezések
hasznalatéara, kezelésére. A kiillonboz6 elektromos berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabba tételére.

feladata és kotelessége, hogy a lazas, beteg vagy balesetet szenvedett gyermek sziileit azonnal
értesitse, baleset esetén segitséget kérjen. Sulyos baleset esetén az eldirt nyomtatvanyon
jegyzékonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a fenntartd, egy példanyat a sziils, egy
példanyat az 6voda kapja.

Dajkak, takaritok feladatai:

A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

A gyermekek feliigyeletét (61t6z6i, fiirddszobai) mindenkor a munkakori leirasnak megfelelden
kotelesek ellatni.

A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kotelesek rendeltetésszeriien hasznalni,
illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhet6en tarolni, hasznalni szigoraan TILOS!!)

Balesetveszélyek elharitasaban kivanatos magatartds: az észlelt balesetveszélyes helyek azonnali
jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkozok lehetdség szerinti
kivondsa a gyermekek 4altal hasznalt teriiletr6l és javitdsi sziikségletének jelzése az
intézményvezetés felé.

Kotelesek biztositani, hogy a kozlekeddk, és a gyermekek altal hasznalt helyiségek padlozata a
gyermekek jelenlétében cstiszasmentes allapotban legyen.

A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjak be, (mosohelyiség, tarold szekrény,

sth.)

Konyhai dolgozo feladatai

A talal6 konyhaban gyermekek nem tartozkodhatnak!

Az étkészletek sériilt darabjait (csorbult, repedt tanyérok, poharak, talak) a gyermek szamara
talalasnal hasznalni nem szabad.

Ovni kell a gyermekeket a forro ételektol.

Karbantart6 feladatai

az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a legsziikségesebb
id6tartamig, az adott felqjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, és csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet.

Valamennyi dolgozo kotelessége munkajaval osszefiiggé balesetveszélyes helyekrol, eszkozokrdl az
intézményvezetést haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.

7.4 Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladata:

Az 6vodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megeldzése érdekében ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos oOvodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kovetkezok:
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- a gyermekbalesetet az el6irt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a3 napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és
e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

- az oOvoda igény esetén biztositija a sziiloi szervezet képviseldjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Ovodapedagodgus feladatai:

» a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkez6 intézkedéseket:

* a sérilt gyermeket elsésegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
els6segélynyujtasban részesitdé dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy ment6t kell
hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell szilintetnie,

- minden gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének,

- a gyermek sziilgjét azonnal értesitenie kell.
* intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetéen a megel6zésre.
* az intézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Alkalmazottak feladata:

* Az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen kozremiikodik a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban sulyos az a gyermekbaleset, amely:

» a sériilt halalat okozta. Halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel sszefiliggésben életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat okozta,
* orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

* sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését,
tovabba ennél stlyosabb eset bekovetkeztét) okozott,

* abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

7.5 Egyéb balesetvédelmi szabalyok
Az intézményi munka ¢és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az intézményvezetd végzi a
helyettes intézményvezetd segitségével, - a munkavédelmi megbizott kdzremitkodésével.

A munkavédelmi feladatokat - a munkavédelmi megbizott és az intézményvezetd iranyitasa alapjan, - a
munka-, és balesetvédelmi felelés latja el az intézményen beliil. Részletes feladatait és hataskorét a
munkakori leiras tartalmazza.

A munka-, tizvédelmi,- katasztrofavédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii oktatast évenként
egyszer a munkavédelmi megbizott tartja, errdl jegyzokonyvet készit. Az oktatdson mindenkinek kotelezo
a részvétel, és az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol, képzésrdl felvett kiilon jegyz6konyvon
alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett j dolgozok a munkaba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban meghatarozott
oktatasban.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlo balesetveszély elharitasarol
» Tetdcserép, csatorna, kiils6 vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel valo kovetése, a

sziikséges javitas azonnali megszervezése.
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» Butorzat, jatékok szalkamentessége, (Iehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és iil6helyek
biztositasa.

» Lépcsok csuszas mentességének biztositasa.

* Koves-, melegpadlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem tartézkodnak ott.

* Sporteszkdzok stabilitdsanak biztositasa.

» Konnektorok ellatasa védédugoval.

* A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzarva torténd- taroldsa.

* Az audiovizualis eszkdzok hasznalata felndttek feliigyelete mellett.

* Az épiilet ajtdinak biztonsagos zarasa.
Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felnéttek feliigyeletérol

 Kiallo, hegyes, szdges targyak eltavolitasa.

* Figyelem felhivds az udvaron talalhato tiiskés cserjék agaira (bogydk, egyéb termések

fogyasztasanak

veszélyeire, ...).
Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét
* Alapvet6 kozlekedési szabalyokra.

7.6 A dolgozok munkakéri alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas —egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.

A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eléirtak szerint.
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8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok apolsa

Az 6voda tinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai Programja
részletesen rogziti és tartalmazza Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas
tudatanak fejlesztése, a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitasara, a k6zos
cselekvés oromére, az 1) kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint
az intézmény jo hirnevének megorzése, az 6voda egész kozosségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomdanyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak, a gyermekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti tinnepekrdl valo megemlékezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az tnnepekkel, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, feleldsoket az 6vodai
nevelOtestiilet az dvodai éves munkatervben hatarozza meg.

8.1 A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

*  Koz0s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
+ Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa.

* Népi hagyomanyok dapolasa, jeles napokhoz tartozd szokdsok, népi kézmiives technikak
bemutatdsa, megtanitasa.

* Tanulmanyi kirandulasok és egy¢éb latogatasok szervezése.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet az intézményben:
» A gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével.

crcr

* Az intézmény belsé dekoracidjaval.
*  Ko0z0s késziilodéssel a Pedagdgiai Programban meghatarozott iinnepekre.

A Nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd, Gn. hagyomanyos {innepek megtartdsan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen és gondoskodjon azok folyamatos apolasarol, megérzésérdl is.

8.2 Az évoda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés médja

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei

e Anyak napja
Az 6vodaban megismert énekek, versek eldadasaval koszontjiik az édesanyakat a hagyomannya valt
»~Anyak napi tea délutanunkon”. A gyermekek sliteményt, teat, ajandékot készitenek.

e Apék napja
Az 6vodaban megismert énekek, versek el6adasaval koszontjiik az édesapakat.

e Gyermeknap
A gyermekek kozos jatékokkal, vetélkeddkkel, dallal, tanccal tinneplik e napot.

e Evzard
Nyilvanos tnnep Ovodankban az év folyaman megismert dalok, versek, mozgasos jatékok
felelevenitésével. Hagyomanyként a kisebb gyermekek ajandékot készitenek az oOvodatol
bucsuzoknak.

o A gyermekek név- és sziiletésnapjai

A gyermek személyével kapcsolatos tinnepek, melyek hagyomannya valtak

Néphagyomanyokhoz kapcsol6dé iinnepek

e Mikulas
Szent Miklos napja. Oromteli varakozas eldzi meg a Mikulas érkezését. A gyermekek tobbnyire az
ajandékot varjdk az érkez6 vendégtol, melyet verssel-énekkel, egy-egy altaluk készitett rajzzal
koszonnek meg.

e Karicsony
K6z06s linneplés a csoportban, majd latogatas mas csoportokba. Utana gyertyagyujtas, ajandékbontas,
egylittjatszas, ami tinnepi ebéddel végzodik.
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e Farsang
Télbucstztatd népszokas, izzék ki a hideget népi mondokakkal, altaluk készitett kis dobbal. A

gyermekek diszitsenek 4larcot, készithetnek farsangi bohocot. Tanuljanak farsangi dalokat,
mondokakat. Oltozzenek jelmezbe, és ezeket mutassak be. Ovodank dolgozoi meglepetés eléadassal
kedveskednek a gyermekeknek.

e Husvét
A gyermekek vegyenek részt husvéti jatékokban, locsolkoddsban. Tudjanak népi jatékokat a
locsolkodashoz, a fitkk locsoljak meg a lanyokat. A gyermekek fessenek tojast, készithetnek kisebb
ajandékokat sziileiknek, barkacsolhatnak husvéti diszeket.

Nemzeti iinnepiink

e Marcius 15.
A gyermekek életkoranak megfelelden iinnepeljiilk meg. Dalokat, verseket hallgatnak, zaszlot festenek,
csakot hajtogatnak, kokéardat tiznek, és a varosi Kossuth — szoborhoz sétilva altaluk készitett
zaszloval vagy kokarda viraggal koszontik az tinnepet.

Természet iinnepei (ajanlas az 6vodapedagogusoknak)

e Allatok vildgnapja oktober 4.

e  Viz napja marcius 21.

e Fold napja aprilis 22.

e  Madarak-fak napja majus 10.

A gyermekek ¢életkoranak megfelelden valtozatos tevékenységeket szerveziink az aktualitdsnak
megfelelden. Egyes tevékenységek 6vodai szinten keriilnek megszervezésre (pl.,.kiallitds megtekintése”,
melynek soran a csoportokban készitett tablokat az 6vodai kdzosség nézi meg )

Az 6voda alkalmazottaival kapcsolatos hagyomanyok
- Szakmai napok szervezése
- Hazi bemutatok szervezése
- Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa.
- Dajkék tovabbképzése.
- A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bicsuztatasa.
- Ko6z0s kirdndulasokon, kulturalis programokon val6 részvétel
- Karacsonyi, évet lezaro kozos egyiittlétek, névnapok. alkalmabol koszontések.

40



9. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezetdje
a felelGs. (A részletes folyamat szabalyozasa megtalalhaté az Eves munkatervben)

A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo
* intézményi Onértékelés: szakmai tevékenységgel Osszefliggd €s
» gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellenérzések az ,,Eves onértékelési terv” alapjan torténnek.

9.1 Az intézményi onértékelés rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése.

A szakmai ellendrzés az intézmény Pedagogiai Programja ill. az Onértékelési Kézikonyv-ben
megfogalmazott elvarasok figyelembe vételével torténik.

A szakmai ellendrzés éves feladatait, az ellendrzé munkaban résztvevok korét a BECS allitja
0ssze az intézményvezetovel egylitt.

Az ellendrzé munkaba az Onértékelési Kézikonyv alapjan az intézmény valamennyi pedagdgusa
bevonhato.

A bels6 ellen6rzés rendjét olyan modon kell kialakitani, hogy &tévente valamennyi
ovodapedagdgus munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenorzésrol az intézményvezetd dont.

9.2 Az ellendrzés fajtai

» Tervszeri, elore megbeszélt szempontok szerint.

» Spontan, alkalomszerti, a problémak feltarasa, megoldéasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt.

Az ellen6rzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az altalanos tapasztalatokat a nevelGtestiilettel
ismertetni kell.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

* OvodavezetO,

» vezetO-helyettes,

* aszakmai munkakdzosség,

* asziildi szervezet képviseldje

9.3 Ellenérzésre jogosult személyek

intézményvezetd (minden 6vodaban, minden tevékenységet jogosult ellendrizni)
ovodavezet6-helyettes (6vodavezetd altal atruhazott feladatokban, €s 6vodakban)
munkakzosség-vezetok (az adott évben kiemelt nevelési feladatok teljesitését

ellendrizhetik minden 6vodaban, felkérésre)

nevelbtestiilet tagjai Szakmai munka: Az onérteékelési feladatok megoszlanak a
neveldtestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az
értékeltek  végzik, de az  adatgyijtés  (Oralatogatas,
dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a
kérdéives  felméréshez kapcsolodd  adatrogzités) egyes
részfeladataiba az éves munkaterv részeként tovabbi kollégak is

bevonhatok.
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Az 6vodavezetd, az dvodavezetd helyettese — a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan mitkodése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellendrzik, értékelik a kdzalkalmazottak
munk3djat.

9.4 Visszacsatolas az ellendrzésre

» azonnali megbeszélés az ellendrzott személlyel,
* vezetdi megbeszélések keretén beliil,
*  munkak6zdsségi foglalkozasokon,

* nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelotestiileti értekezleteken.

42



10. Az ovoda kiilso kapcsolati rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, €és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel:

>  Bolcsodével

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az 6voda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a bolesdde-6voda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja:  kolcsonos latogatés, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatds nevelési évenként az &vodai felvételt kovetden, illetve nevelési
évenként a beszoktatas eldtt, forum évente minimum egy alkalommal.

> Altalanos Iskolaval

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje és az 6voda pedagdgusai.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitésével.
A kapcsolat formaja:  kolcsonds latogatés, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként
egy-két alkalommal, szakmai férum.

» Az 6voda orvosaval, védondjével, korzeti fogaszati rendelével

A kapcsolattarto: az intézmény vezetoje.

A feladatellatasra sz616 megallapodast a Monor Vérosi Onkormanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasa, iskolaba mené gyermekek korében az
altalanos belgyogyaszati vizsgalaton til szemészeti, hallas, fogaszati vizsgalat.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés.

Gyakorisag: nevelési évenként 1 alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védondi jelenlét, évente
egy alkalommal fogaszati szlirés.

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba allas elotti orvosi
vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténé beutalas az 6voda vezetGjének kotelessége, a
vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

»  Szakértoi Bizottsaggal, Pedagogiai Szakszolgalat

A Kkapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a fejlesztopedagogus.

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

A kapcsolat forméja:  vizsgalat kérése, koOlcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziil6i értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zden, illetve a fejlesztopedagogus,
ovonok jelzése alapjan sziikség szerint.

»  Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megelozése és  megsziintetése,
es¢lyegyenl6ség biztositasa.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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* amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei k6zott milyen
intézkedést tegyen,

* esetmegbeszElés - az 6voda részvételével a szolgalat felkérésére,

* szilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
val6 kihelyezése), lehet6vé téve a kdzvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.
> Fenntartonkkal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, 6vodavezetd-helyettes,

A kapcsolat tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valdo megfelelés,
illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat forméja: vezet6i értekezletek, rendezvények, kodzponti linnepségeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamold irasban, gazdasagi tligyek intézése napi
rendszerességgel.

> Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kovetden a megbizott pedagdgus.
A kapcsolat tartalma:  szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként minimum 3-4 alkalommal, a sziil6i szervezet véleményének kikérésével.
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11. Az 6voda miikodésének egyéb szabalyai

11.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben vagy hatarozott ideji
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel €s milyen
mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizisos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz0dést kothet sajat dolgozdjaval munkakdrén kiviil esé feladatra, hatrozott
idore, atmeneti idoszakra.
11.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzodésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.
A mindségi, vagy tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban részesithetok.
11.1.3. A nevelémunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele
» folyamatos, eredményes neveldmunka,
* akozos célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,
* tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
* hatékony 6nképzés,
* tapasztalatok hatékony atadasa.
Kitiintetési javaslat feltételei
» szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,
* példamutaté munkavégzés az 6vodaért és a kozosségért,
*  megbizdsok 6nként vallalasa és azok felelosségteljes elvégzése,
*  minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

*  munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, mikodtetése, azokra tudomanyos
elokésziilet,

* részvétel az dvodak- és a varos oktatassal kapcsolatos programjaiban,
» aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

* eredményes részvétel palyazatokon,

* tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

*  munkako6zosségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

* a nevelés terén 1jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

11.2 Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités az intézmény valamennyi alkalmazottja részére
megallapithato, évenként egy alkalommal, vagy havi rendszerességgel, meghatarozott idére adhato
juttatas.

Szabalyai:
e legalabb 1 éve az 6voda alkalmazottja

e nevel6testiileti és a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata és véleményezése alapjan az 6vodavezetd
dont.
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Odaitélésének szempontjai:

1. Az alapkételesség jo szintii ellatasa:

magas szinvonali nevel6 munka végzése, a Pedagdgiai program teljes korii megvalositasa,
ellenérzések és mérések pozitiv eredményei
kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni fejlesztése, annak dokumentalasa

naprakész pedagogiai dokumentacio

a reszortfeladatok mindségi ellatasa

szilo6i értekezletek megtartasa

fogadonapok megtartasa

csaladlatogatas

szllok elégedettsége

onképzés, tovabbképzés, pedagogiai szaklapok tanulmanyozasa.

2. Az alapkotelességen til ellatott feladatok:

gyermekkiséret a kiilonféle programokra
gyakornokok mentoralasa

kulturalis és egyéb rendezvényeken vald részvétel
betekintés mas csoportba, a tdrs munkajanak ismerete

ovodavezeto altal meghatarozott feladatok ellatasaban aktiv részvétel (szabalyzok felillvizsgilata,
mérések, értékelések készitése)

3. Az intézmény menedzselése

palyazatok megirasaban vald részvétel

az alapitvany mikodésének segitése (szponzorok keresése)

az dvoda allagmegovasanak segitése, fejlesztése a sziilok bevonasaval
szlikebb és tagabb dvodai kornyezet esztétikumanak fejlesztése

4. Kapcsolatrendszer

jO szintii kooperacios, kommunikacios és kapcsolatteremtd készség a:
- sziilokkel
- kollégakkal
- vezetovel

- az 6voda mikodésében részt vevokkel.

Kizaro okok:

Az alapkotelesség elmulasztasa

Az alapkételességen tul megjeldlt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil hagyasa
Az intézmény targyi és egyéb fejlodése irant tanusitott érdektelenség.

A kapcsolatrendszerbdl ad6doé hianyossagok.

Fegyelmi eljaras vagy szobeli figyelmeztetés.

Elszamolasi kotelezettség elmulasztasa, vagy meghatarozott idejének be nem tartasa.

Negativ erkolcsi magatartasformak tanusitasa

rossz hangulatkeltés a testiiletben

csapatépitd programoktol tavolmaradas

munkahelyi, szakmai titok megszegése

etikai normak rendszeres megszegése

a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése

indokolatlan és gyakori munkabdl valo tavolmaradas.
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11.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.
A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Az intézmény altal meghatdrozott etikai normdkat tartalmazo Etikai kodex az SZMSZ mellékletében
talalhato.
Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos —
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirdsoknak, az
intézményvezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

* adolgozdk személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

* agyermekek személyiségi jogihoz fiiz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

11.5 Nyilatkozat tomegtajékoztatoé szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elsegiteniiik.

A televizid, radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

* Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* FElvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

* Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

» Kiilfoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

11.6 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen az intézményvezeté helyettessel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és kivett
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szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (Az intézményvezetd helyettes nyilvantartasaért az
intézményvezetd felelds.)

11.7 Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik kiegészito
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

* Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsat akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrol van szo.

* Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

* Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzultacids idOpontokat, valamint a tovabbképzést
igazolo tanusitvanyat.
A tovabbképzés koltségeihez valdo hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkez6k szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

11.8 A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozénak alkalmazasa utdn a munkédba jards korlilményeiben valtozds allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozdknak munkakdriikkel dsszefiiggd feladatellatasért utazasi koltségek megtéritésére a vonatkozo
jogszabalyok alapjan keriil sor, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a
jogszabalyban meghatarozott mértékben tériti.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

11.9 Altalinos rendelkezések

* Az 6voda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat érintd
valtozas, valamint a tdbla megrongalodasat kovetéen 10 munkanapon belill jelezni kell a
fenntartonak.

* Az 6voda épiiletét fel kell lobogozni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasarol az 6voda
karbantartoja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalddasat, eltlinését az intézményvezetének
szoban jelenteni kell, és a vezetd a potlasrol intézkedik.

* Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezo keritésén reklamtabla elhelyezése tilos!

11.10 Egyéb szabalyok

» Telefonhasznalat
A telefon hasznalata csoportban, udvaron a gyermekek kozott tartozkodas soran tilos.
A sajat mobiltelefon hasznalatra csak az arra kijelolt helyen nyilik lehetdség.

Az intézményben 1évé telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. (Az ellenérzés
szauroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.)

Az ellendrzésért feleldsek: intézményvezet6 helyettes.

» Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 0Osszefliggd anyagok fénymasolasa, nyomtatasa,
szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.
» Internet hasznalata
Az intézményben csak az 6vodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, és a kotelezd 6raszamon
tul hasznalhato az internet. (Pl. palyazatok irasaval kapcsolatos dokumentumok letoltésére,
hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra, miizeumok nyitva tartasara,
stb.).
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» Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezeto engedélyével torténhet.

» Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolasanak,
valamint kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer haszndlata soradn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
* az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,
» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,
* agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
* az oktober 1-jei pedagogus €s gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban
egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz csak az intézmény
vezetdje, helyettese, ill. az 6vodatitkar férhet hozza.

» Kiadmanyozas rendje

Kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részErdl hiteles alairassal
ellatott irat. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéasra csak az intézményvezetd
jogosult. Kimené leveleket csak az intézmény vezet6je irhat ala. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az intézményvezetd helyettese. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni:

- Eredeti alairas esetén a kiadvany szévegének végén az elkésziilt irat bal oldalan a datumot jobb
oldaldn a kiadvanyozo6 nevét alatta beosztasat kell feltlintetni, majd bélyegzdvel hitelesiteni.

- Hitelesitett kiadvany esetén az iratot a bal oldalan ,,A kiadvany hiteles” zaradékkal kell ellatni,
majd a hitelesitést végz0 az irat jobb oldalan a zaradékot datummal latja el és alairasaval és
bélyegzdvel hitelesiti.
» Alairasi jog
Intézményvezetd
Alairasi joga van az intézményvezetdnek, tavollétében a helyettesnek.
Ovodatitkarnak
Az 6vodatitkarnak alairasi joga van a postai kiilldemények atvételekor.

11.11 Kartéritési felel6sség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190.§. szerint keriil alkalmazasra.

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan
Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériilk aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
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tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt 172-
173.§-a az iranyado.

11.12 Anyagi felelsség
Az intézmény a dolgozé ruhazatdban, (munka- és véddruha) a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgozo munkahelyén a kotelez6 feladatellatas kdzben kovetkezett be.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékii hasznalati értékeket
csak az intézményvezetd, vagy intézményvezetd helyettes engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megovasaért.

Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A csoportok, szertarak
bezardsa az 6vodapedagdgusok, illetve a technikai dolgozok feladata.

Az épiilet biztonsagos nyitasaért, zarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért az éves munkatervben
meghatarozott személyek felelnek.

11.13 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

Az intézmény cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmazni kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet az atvevo
személy a nyilvantartasban alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézményvezet6 helyettese.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megoOrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl,
nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri leltarozasarol az  intézményvezeté helyettese
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jar el.

11.14 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasaval dsszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa — a
jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembe vételével — az intézményvezetd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntarto altal készitett Egyiittmitkodési Megallapoddsdban meghatarozott
modon végzi.
A gazdalkodas vitelét el0segitd belsd szabalyzatok:

*  Pénzkezelési szabalyzat
« Selejtezési és leltarozasi szabalyzata
» A gazdalkodéssal kapcsolatos belsé ellendrzés rendje
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A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézmény 6nallo bels ellendrt nem alkalmaz. A belsd ellenérzési feladatokat Monor Varos
Onkorményzataval az adott évben szerzddétt kiilsé belsd ellendr latja el.
A belso ellendrzés feladatkdr magaban foglalja az intézményben folyo
- szakmai tevékenységgel Osszefiiggo €s a
- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos
ellendrzési feladatokat.
A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az intézményi munkaterv
melléklete.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
- az ellendrzés formajat,
- az ellenOrzési teriileteket,
- az ellendrzés f6bb szempontjait,
- az ellendrzott idoszak meghatarozasat,
- az ellendrzést végzo(k) megnevezését,
- az ellendrzés befejezésének idGpont;jat,
- az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

A belso ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben €s a Belso kontrollrendszer szabalyzatban foglaltak
szerint kell megszervezni és elvégezni.

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani,
miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellenérzést (FEUVE).

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az intézményvezetd koteles elkésziteni az intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely a szervezet
tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szdveges, illetve tablazatba foglalt és
folyamatdbrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellendrzési nyomvonalat a bels6 ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

Az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozoi értekezleten az intézmény dolgozdit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

1. A belso ellendrzés célja, hogy:

o amilkodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszer(ien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsak végre

e biztositsa az 6voda vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségii €s mindségii informaciot a
torvényes mitkodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot, mulasztast,

e megszilarditsa a bels rendet, fegyelmet,

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

[}

Az 6voda — a gazdasagi szervezet irdnymutatasai alapjan - kialakitotta gazdalkoddsanak folyamatéra és
sajatossagaira tekintettel azokat az eljarasokat és belso szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok
ellatasara szolgald eldiranyzatokkal, 1étszammal és vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belso ellendrzés magaba foglalja az:
o clbzetes,

o folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.
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2. Belso kontrolrendszer miikodtetése az intézményben

A Monori Petéfi Ovoda, mint koltségvetési szerv iranyitdja Monor Véaros Onkormanyzatanak Képvisels-
testiilete, fenntartdja: Monor Varos Onkormanyzata (2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.)

Gazdalkodassal dsszefliggd jogositvanyok: Monor Varos Onkorményzata mindenkor hatélyos
koltségvetésben a Monori Petéfi Ovodat megilletd koltségvetési elSiranyzat feletti rendelkezési joggal
bir.

Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi feladatait a Monori Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya (mint
Gazdasagi Szervezet) latja el (2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.)

A gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa ,, A Munkamegosztasi és Felelosségvallalasi
Megallapodas™” alapjan torténik, mely létrejott a Monori Polgarmesteri Hivatal, mint gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv, valamint a Monori Petdfi Ovoda, mint gazdasagi szervezettel
nem rendelkezo koltségvetési szerv kozott.

A Munkamegosztasi és felelosségvallalasi megallapodasi munkamegosztas €s felelosségvallalasi rendjére
terjed Ki.

3. A belso ellendrzés jogkore:
Ellendrzésre jogosult
e Monori Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi osztalya (mint Gazdasagi Szervezet) részerol:

— pénziigyi irodavezetd

— Monori Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiils6 cég/vallalkozd
e A Monori Petéfi Ovoda részérél

— intézményvezetd

— vezet6-helyettes

4. A belsé ellendrzést végzé személy /szervezet feladatai
A belso ellendrzés feladatait ,,A Munkamegosztasi és Felelosségvallalasi Megallapodas™ tartalmazza.

5. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenorzés alapdokumentumai:
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok,
e intézmény és a Gazdasagi Szervezet egyiittmiikodési megallapodasa,
e belso kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata.
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ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyba 1épésének ideje: Ovodavezetdi jovahagyast kovetéen azonnal. A szabalyzat hatalyba
1épésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ.

Ervényessége: 6vodavezetdi jovahagyast kovetden, a kihirdetéstdl visszavonasig.

Feliilvizsgalata: Sziikség esetén 2 évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en. A
feliilvizsgalat elvégzéséért az 6vodavezeto felelds.

Modositasa: az 6vodavezetO hataskore,

* A nevelGtestiilet 2/3-o0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevel6testiilet dont a modositas
elfogadasarol
+ Irasbeli eldterjesztés neveldtestiiletnek, 6voda vezetdségnek.

Készitette: Az intézmény vezetdje

Kelt: Monor, 2017. ........... .

intézményvezeto

Véleményezte: Az intézmény Sziiléi Szervezete

Kelt: Monor, 20.............

Sziildi Szervezet képviseldje

A kozalkalmazotti tanacs, a szakszervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanasitom, hogy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk

Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje Szakszervezet képviseldje
Az SzMSz tartalmaval egyetértett: Az intézmény fenntartdja..........cccocevevirennnnee. szamu
hatarozataval

Kelt: Monor, 20.......cccccvvveeenns

Fenntarto képviseldje

Elfogadta: A nevel6testiilet....................... szamu hatarozataval

Kelt: Monor, 20...................

nevelGtestiilet képviseldje

Jovahagyta: Az intézmény vezetdje
Kelt: Monor, 20.......ccccevenene.

intézményvezeto
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Mellékletek

» Adatkezelési szabalyzat

» Munkakori leiras mintak

» Intézmény vezetési szerkezete
» JegyzOokonyvek
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Monori Petéfi Ovoda
2200 Monor, Petofi Sandor u. 29
Tel./fax: 29/411-244
E-mail: petofiovi@monornet.hu

OM azonosito: 202512

ADATKEZELESI
ES
ADATVEDELMI SZABALYZAT

2013.
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1.1

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Adatkezelési szabdlyzat célja

Az Adatkezelési szabalyzat célja (tovabbiakban: Szabdlyzat) az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai
nyilvantartasa, kezelése, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az
ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

1.3
131

13.2

1.3.3

1.34

1.4

meghatarozza az Intézményben a gyermekekkel, illetve a foglalkoztatottakkal kapcsolatban
vezetett nyilvantartdsok mitkodésének toérvényes rendjét, valamint biztositsa az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat €s jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat,

rendelkezzen a gyermekekkel, valamint a foglalkoztatottakkal Osszefiiggd adatok
titokvédelmérol,

meghatarozza az adatvédelemi ¢és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi
kovetelményeit, szabdalyait.

A Szabadlyzat alapjat képezo jogszabdlyok

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D §-ai és
az 5. szami melléklete

2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban Nkt.)

20/2012 EMMI Rendelet A nevelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és névhasznalatarol
229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

A Szabalyzat hatdlya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda alkalmazottaira, minden kdzalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire.

- a kozoktatasi intézményben folytatott valamennyi, illetve gyermekeket érintd személyes és
egyéb adat kezelésére,

- a kozoktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allo személyeket érintdé személyes
¢és egyeb adat kezelésére,

- a személyes adatokat feladatkdre miatt ismerd személyre, filiggetleniil attol, hogy az
Intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban all, vagy allt-e.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatni a

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

A Szabélyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezé rendelkezések

kapcsolodnak.

A koznevelési intézmény adatkezelése

- A koOznevelési intézmény a Nemzeti koznevelési torvény (tovabbiakban Nkt). 41. § (1)
bekezdése alapjan koteles:

- ajogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezetni,

- a Koznevelés Informacios Rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

- az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatok szolgaltatni.
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1.4.1 A koznevelési intézmény adatkezelésének teriiletei

- gyermekekkel, 0sszefliggd adatkezelés
- a foglalkoztatottakkal 6sszefiiggd adatkezelés.

2. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELLES

2.1 Felelosség a kizalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséeért
2.1.1 Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:
- az 6voda vezetdje
- az 6vodavezet6-helyettes
- a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikodo kdzalkalmazott
- a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
2.1.2 Az 6voda vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és

kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

2.1.3 Az 6vodavezetd, a vezet6-helyettes és az ovodatitkar felelések az illetményszamfejtés korébe
tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa ¢€s tovabbitasa sordn az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

2.2 Az adatkezeléssel szembeni kivetelmények
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az aldbbi kovetelményeknek:

- felvételiik és kezelésiik megfeleljen a torvényi eldirasoknak,

- a kezelt adatok legyenek pontosak, teljesek és - ha sziikséges - id6szertek,

- az adatok tarolasi modja alkalmas legyen arra, hogy az érintett személyt csak a tarolas
céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

2.2.1 Az adatbiztonsag

Az intézmény, mint adatkezeld koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagarol,

- megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adatvédelmi torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiillondsen:

- ajogosulatlan hozzaférés,

- megvaltoztatas,

- tovabbitas,

- nyilvanossagra hozatal,

- torlés vagy megsemmisités, valamint

- a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

2.3 Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.3.1 Az adatkezelés szabalyai

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgéri jogok és
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2311

2312

2.3.1.3

23.14

2.3.2

2.3.3

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szamii mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsira a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkdrok
formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kézalkalmazott bankszamlaszdmat, valamint a
magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas
A Kjt VIII. fejezete rendeli el a kozalkalmazottak személyes adatainak kezelését a
kozalkalmazotti nyilvantartas rendszerében.

E kotelezo adatkezelés esetén az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelendd adatok korét és
megismerhetoségét, az adatkezelés iddtartamat, valamint az adatkezeld személyét a
hivatkozott torvény hatarozza meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil

- a munkaltaté megnevezése,

- a kozalkalmazott neve, tovabba

- a besorolasara vonatkoz6 adat

kozérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaté kozalkalmazotti alap-nyilvantartdsi rendszere torvény felhatalmazasanak
hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhat6 dssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan
modon szolgaltathatd adat.

A NKkt. alapjan nyilvantartott adatok

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

b) lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosité szam

€) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkaban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté i1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok

- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

- munkakor, munkakorbe nem tartozoé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel6
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
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a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval
a pedagogus oktatasi azonositd szamat
a pedagogusigazolvanyanak szamat

2.3.4 Személyes adatok felhasznalasa statisztikai célra

A kotelezo adatkezelés keretében kezelt személyes adatokat - ha torvény eltéréen nem
rendelkezik - a Kozponti Statisztikai Hivatal statisztikai célbol egyedi azonositasra alkalmas
modon atveheti és torvényben meghatarozottak szerint kezelheti.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok - ha torvény eltéréen
nem rendelkezik - csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai célra
torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon torvény hatdrozza meg.

2.3.4.1 A Kozponti Informaciés Rendszerben (KIR-ben) nyilvantartott alkalmazotti
nyilvantartas adatok

2.35

24
24.1

2.4.2

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast.

A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:.

nevét, anyja nevét

szliletési helyét és idejét

oktatasi azonositd szamat,

pedagdgusigazolvanya szdmat

végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, megszerzésének idejét

munkakdre megnevezését

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat

munkavégzésének helyét

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

vezetdi beosztasat

besorolasat

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat

munkaidejének mértékét

tartos tavollétének idétartamat

A KIR részére torténé adatszolgaltatas modja

A koznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy, mint

adatszolgaltato

elsésorban a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal
koteles az adatszolgaltatasokat megkiildeni

amennyiben az elektronikus hitelesités nem megoldott, az adatlapokat postai uton kell
megkiildeni a KIR részére

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremitkodok és feladatai

Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd, az 6vodavezetd helyettes
kozremiikodésével végzi.

A magasabb vezetdé beosztasu ovodavezeté tekintetében a kodzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.
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2.4.3

24.4

2.5.
251

2511
2.5.1.2

2.5.1.3

2514

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megéllapitds az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsdnak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatds korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megelGzden torténjen meg

Oktatasi azonosité igénylése, kiaddsa, a valtozas bejelentése

- Az 6voda vezetdje, illetve az intézmény képviseldje a KIR honlapjan keresztiil a Nkt.-ban
meghatarozott adatok megkiildésével a gyermek, a pedagogus, valamint a pedagdgiai
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak részére a jogviszony létesitését
kdvetd 5 napon beliil azonositd szam kiadasat kezdeményezi.

- az intézmény képviseld gondoskodik arrol. hogy az érintettek megismerjék a résziikre
kiadott oktatasi azonosité szamot.

- az ¢érintett kérelmére a rdla nyilvantartott adatokrol a KIR-bdl nyomtathatéd tdjékoztatast
allithat ki, illetve 0j tajékoztatast allithat ki a az elveszett, megsemmisiilt, vagy
megrongaldodott tajékoztatas helyett

- oktatasi azonositd szdmmal mar rendelkezd gyermek, alkalmazott esetén 5 napon beliil
kotelezo a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil

- az intézmény képviseldje a nyilvantartott adatokban tortént valtozast, illetve a jogviszony
megsziinését, gyermek esetében azt is, hogy milyen jogcimen szlint meg a jogviszony a
megsziinés idépontjatdl szamitott 5 napon beliil koteles bejelenteni a KIR-en keresztiil

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitisa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes médszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetkezé kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A

szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni .

- a kozalkalmazott adatainak els¢ alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval
igazolja az adatok valddisagat

- akozalkalmazott athelyezésekor

- akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén

- a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed

A 2.3.3 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal, véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

(A szamitogépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo
szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.)

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a kdzalkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdekii, ezeket az adatokat a kézalkalmazott
elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
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2.5.1.5

2.5.1.6

2.5.1.7

A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatair6l mas tajékoztatas nem
adhat6. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodd eset kivételével
kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyuld irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo adatok a Kjt. 83/D §-a szerint a
kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetonek, ovodaban: a mindsitésben
kozremiikodoknek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, az eljarast lefolytatod
testiiletnek vagy személynek tovabbithatok.

Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd-hely részére torténd
adattovabbitasban az &vodavezetd helyettes miikodik kozre. Az adattovabbitds irasos
megkeresésére postai uton ajanlott kiilldeményként, kézbesités esetén dtadokonyvvel torténhet.

2.6

26.1

2.6.2

Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Az adatok tovabbitasa

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az

A személyes adatok akkor tovabbithatdak, valamint a kiillonb6z6 adatkezelések akkor

kapcsolhatoak 6ssze, ha:
- az érintett hozzajarult, vagy

- torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra

nézve teljestilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabalyait a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény, valamint a
kozalkalmazotti torvény hatarozza meg.

Alkalmazottak adatai

Nyilvantartott adatok Tovabbithato Célja

= Néyv, sziiletési hely és idd, lakcim Fenntartoénak Foglalkoztatassal,

X —, . ) juttatasok, kedvezmények,
Allampolgarsig KifizetShelynek kotelezettségek

= Iskolai végzettség, szakképzettség Birdsagnak megallapitasanak és

=  Munkaban t6ltott id6 Rendérségnek teljesitésének céljabol

= Kitiintetések, dijak, elismerések, Ugyészségnek Allampolgari jogok €s
cimek kotelezettségek

Megbizés, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony

Fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés

Munkavégzés ideje, tilmunka ideje

[lletmény

Szabadsag és felhasznalasa

Kifizetések és azok jogcimei

Juttatasok és azok jogcimei

Munkaltatoval szemben fennallo
tartozasai

Helyi 6nkorményzatnak
Allamigazgatasi szervnek

Nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

Munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések
ellendrzésére jogosultnak

teljesitésének céljabol
Nemzetbiztonsagi okokbol
A torvényben
meghatarozott

nyilvantartasok kezelése
céljabol
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2.7

2.7.1

2.6.2

2.6.3

2.7
2.7.1

2.7.2

2.7.3

2.74
2.8
28.1

2.8.2

2.8.3

A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténdé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az dvodavezet6tol
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az 4ltala a munkaltatd részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekOvetkezé valtozasokrol 8 napon beliil koételes irasban
tajékoztatni az 6vodavezet6t, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.
A személyi irat

Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkdz felhaszndldsaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo
iratokat is), fennallasa alatt, megsz(inésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandék:

- aszemélyi anyag iratai,

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

- akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként elkiilonitve kell iktatni €s kezelni.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szol6 torvény rendelkezései vonatkoznak.
A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer milkodtetése az Ovodavezetd helyettes
kozremitkodésével az 6vodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

- akozalkalmazott felettese,

- amindsitést végzo személyek,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkaligyi, polgari jogi, k6zigazgatasi per kapcséan a birdsag,

- akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatdsag, az ligyész és a birdsag,

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo
szerv és a munkavédelmi szerv.

A személyi anyag tartalma:

- akozalkalmazotti alapnyilvantartas,
- apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
- az erkdlcsi bizonyitvany,
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- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
- atovabbképzés elvégzeésérdl sz6l6 tanusitvany masolata,

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany mésolata,

- akinevezés és annak modositasa,

- avezetdi megbizds és annak visszavonasa,

- acimadomanyozas,

- abesorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrol rendelkezd iratok,

- ateljesitményértékelés,

- akozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet? irat,

- ahatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

- akozalkalmazotti igazolas masolata.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt 6ssze
kell allitani a kdzalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hianyaban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni.

A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetben jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgélatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 42.§.-
ban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfeleléen a kdzponti irattarban kell elhelyezni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.
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3. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabdlyi rendelkezések és a Szabalyzat -eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

Az 6vodavezetd helyettese, az dvodapedagogusok munkakdoriikkel 0sszefliggd adatkezelésért
tartoznak felel6sséggel.

A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatdsrol szold térvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, pedagogiai célu habilitdcios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbdl a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A Nkt. alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositisi azonositd jele,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar
esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra
jOgosito okirat megnevezése, szama,

b) asziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

C) a gyermek 6vodai fejléddésével kapcsolatos adatok;

d) a sajatos nevelési igényre, kiemelt figyelmet igénylé vonatkozé adatok

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére vonatkozod
adatok;

f) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok;
g) atobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
szilkséges azon adatok, amelyekb6l megallapithatdo a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

- a felvételével kapcsolatos adatok,
- ajogviszony sziineteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanul6 oktatasi azonositod szama,
A KIR-ben nyilvantartott gyermek és tanulé adatok
A kozoktatasi informacids rendszer nyilvantart egyes gyermek és tanulo adatokat.
A KIR tartalmazza a gyermeki nyilvantartast.
A nyilvantartas tartalmazza a gyermek:
- neveét,
- nemét,
- sziiletési helyét és idejét,
- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
- oktatasi azonositd szamat,
- anyja nevét,
- lakohelyét (tartozkodasi helyét),
- allampolgarsagat,
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sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
tankoteles-e,

a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezd6dott és fejezddott be,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

a nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

a jogviszonyat megalapozo koznevelési feladatot,

a nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
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3.3

3.3.1

3.3.2

Az adatok tovabbitasa

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adattovabbitas, az adatkezelések 6sszekapcsolasa

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kdzott - az

A személyes adatok akkor tovabbithatdak, valamint a kiillonbozé adatkezelések akkor

kapcsolhatoak 6ssze, ha:
- az érintett hozzajarult, vagy

- torvény azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra

nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabalyait a nemzeti kdznevelésrodl szolo térvény, valamint a
kozalkalmazotti térvény hatdrozza meg.

A gyermekek, tanulok adatai koziil — a koznevelési torvényben meghatarozott célbol —

tovabbithatok:

Gyerekek adatai

Neve, sziiletési helye és ideje,
lakcime, telefonszama

Allampolgarsaga

Nem magyar allampolgérsag esetén
a Magyar Koztarsasag teriiletén
valo6 tartézkodas jogcime, a
tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezése, szama

Valamennyi adat tovabbithato:

Fenntarto
Birésag
Rendorség
Ugyészség
Onkorményzat

Allamigazgatasi szerv

= Sziil§ neve, lakcime, telefonszama | Nemzetbiztonsagi
szolgélat
= Sziilének
= A gyerek 6vodai fejlodésével = Pedagogiai
kapcsolatos adatok szakszolgalatnak
= Iskolanak

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok

Ovodai atvételkor az
érintett Ovodanak

Sajatos nevelési igényt gyerek
fogyatékossagara vonatkozo6 adatok

Beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdo
gyerek rendellenességére
vonatkoz6 adatok

Pedagogiai
szakszolgalatnak és vissza
az 6vodanak

»  Gyermekbalesetre vonatkozo = Fenntartonak
adatok = Sziilének
= Jogszabalyokban biztositott =  Fenntartonak

kedvezményekre valo
igényjogosultsagot igazol6 adatok

Ellendrzésre jogosultnak

Pedagogiai célbol
Pedagogiai célu
habilitacios és
rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol
Gyermekvédelmi célbol
Egészségligyi célbol
Folyamatban 1év6 biintetd
eljarasban, szabalysértési
eljarasban a biintethetoség
és feleldsségre vonas
mértékének megallapitasa
céljabol

A toérvényben
meghatarozott
nyilvantartasok vezetése
céljabol
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A gyerek veszélyeztetettségének
feltarasarol keletkez6 adatok

= (Csaladvédelemmel = Veszélyeztetettség
foglalkozé intézmények, megsziintetése céljabol
szervezetek

3.3.3

3.4

34.1

3.4.2

3.4.3

344
3.4.5

3.4.6

3.4.7

3.4.8

3.4.9

3.4.10

Minden egyéb adat nyilvantartasa kizardlag az érintett hozzajarulasaval torténhet!

Kivételt képez, ha a gyermek stlyos veszélyhelyzetbe kertilt, vagy keriilhet. Ilyen esetben az
ovodavezetd koteles a Gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, az érintett
beleegyezése nélkiil.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolod torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az ovodaban adatkezelést végz0 vezetd, ovodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a
szil6t arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozdlni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valod részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziil6 aldirasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziil6t kiillon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatr6l van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo térvény az érintett irasos
hozzajaruldsat irja el6. Az onkéntes adatszolgaltatdsi korbe tartozo adatok gytlijtésérdl az
ovodavezetd hataroz.

A felvételi elGjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél az dvodavezetd veszi
fel. A kotelezden nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozé Onkéntes adatszolgaltatashoz a
szl beleegyezését kell kérni. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos Orzésérdl az
ovodavezeto gondoskodik.

Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodapedagogus foglalkozasi csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztonsagos kezelésérdl és Orzésérdl a
csoportban dolgozé 6vodapedagogusok gondoskodnak; az iratokat az e célra rendelkezésre
allo helyen tartjak.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kdzremitkodik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valod jogosultsag megallapitasahoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az oOvodavezetd helyettes, illetve az erre kijeldlt
ovodapedagogus.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari Orzési 1d6
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok ¢és a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni kell
arrdl, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitisa az Ovodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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3.5.3

3.54

3.5.5

3.5.6

4.1

Titoktartasi kotelezettség

Az 6vodavezetdt, az dvodavezetd-helyettest, az dvodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel,
szlilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolcsi fejlddését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i
magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
6vodavezet6 kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére javaslatot
tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a Nkt meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara.

4. AZ ADATOKAT KEZELOK SZEMELYI FELELOSSEGE

Az Intézményben a gyermekek, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban felel6sség terheli:
- az intézményvezetot,

- az intézményvezetd megbizasabol adatkezelést végzo személyt,
- afeladat ellatasa soran adatot kezeld személyt

5. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzathoz a Kézalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei cimii melléklet kapcsolodik.

Kelt: Monor, 2017. .......ccccvviiii...

Zsember Agnes
ovodavezetd

69



1. sz melléklet
A kézalkalmazotti alapnyilvantartasa
Intézmény OM azonositoja:

A kozalkalmazott
L.

= NEVE (IEANYKOFT NEVE): oottt et e et e s e ste et e enteeteesteeneeereens
- SZUIELESI NEIYE, IHEJE: ettt ettt ens
=101 I= 10 113 PSPPSRSO
S TAJ SZAMA: ettt R et re et nentenen
-adOazonositd JEIE: et nes
B =1 2o 27T R
- tartOzKodasi NEIY: s
StElEfONSZAMA: ettt enenes
- CSalAdi AlIAPOLA: e ens

- gyermekeinek neve, sziiletési ideje:

Gyermekek neve Sziletési ideje

HwW N

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete:

II.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi):

- szakképzettsége(i)




- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai:

S 10 (e (o]0 Fo 01 Vo T3R 0] (o741 v- N
- EGENNYEIVAISINEIELE: oot e et e et e e e b e e e et e e ea e e e e abe e arreeaaneas
I1L.

- a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltétt idStartamok

megnevezése:
Munkahely megnevezése Munkaviszony Megsz(inés Megsz(inés mddja
kezdete idépontja

Iv.

- a kozalkalmazotti Jogviszony Kezdete: ...
=11 =141 70)[o = £=7- 1o - O

- a jogviszony létesitéséhez sziikséges erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte:

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartamok:

Munkahely megnevezése Munkaviszony Megsziinés Id6tartama
kezdete idépontja
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- a kézalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye:

- statisztikai szamjele, OM azonositdja:

- e szervnél a jogviszony kezdete:

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idépontja:

A kozalkalmazott jelenlegi Besorolasanak id6pontja
besorolasa
- vezetli beOSZLASA: e
-FEOR-SZAMA: e
- CMAdoOMANYOZAS: oo
- jutalmazas:
Jutalmazas Jutalmazas Jutalmazas
idépontja id6pontja id6pontja
1. 9. 17.
2. 10. 18.
3. 11. 19.
4. 12. 20.
5. 13. 21.
6. 14. 22.
7. 15. 23.
8. 16. 24,
- kitlintetés adatai:
Kitlintetés Megnevezése Kitlintetés Megnevezése
idépontja idépontja
- a mindsitések idépontja és tartalma:
Mindsitések Mindsités tartalma Mindsitések Mindsités tartalma
idépontja idépontja
1. 9.
2. 10.
3. 11.
4. 12.
5. 13.
6. 14,
7. 15.
8. 16.
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- Hatalyos fegyelmi biintetése:

VL.
oy 0 4TS NV L == o
VIIL.
- a kozalkalmazott munkabdl valo tavollétének jogcime és idGtartama:
Tavollét megnevezése Tavollét Tavollét Id6tartama
kezdete idépontja
VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megszlinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejd
athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai:

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggé adatai [41. § (1)-
(2) bek.].
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS - Vezet6 helyettes

A munkavallald neve:

Munkakoére: Intézményvezet6-helyettes

Munkahely neve, cime:
Telephelye:

Felettese: Intézményvezetd

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 6raszama: 24 ora

Orakedvezmény: 8 6ra

Kinevezés mddja: A neveldtestiilet
véleményének figyelembevételével az
intézményvezetd nevezi ki.

Kinevezés idotartama: max. 5 év, ill.
Visszavonasig.

Munkaltatéi jog gyakorldja:
Intézmény vezetd

Besorolasa:

Helyettesitéje: SZMSZ-ben leirtak szerint

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, pedagdgus
igazolvany, jubileumi jutalom.(kozlekedési
hozzéjérulas)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettség: 6vonoi foiskola

Iskolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Gyermekek utan jard szabadsag

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

valamennyi pedagogussal,

Informécidszolgaltatas:
Vezetd felé folyamatosan.

Sziilok felé: sziikség szerint.

megkeresésre)

a pedagdgiai munkat segitd dajkakkal
Indokolt esetben, a vezet6 tavollétében, a vezet6vel telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziildi kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK)..

Dajka, kompetencia szerint, folyamatosan.

Szakemberek: érintettség szerint,(Biroésag, pszichologus, orvos, sth.: irasbeli

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

o Vezetd helyettesként felelosséget érez az intézmény szakszerl és torvényes

mukodtetéséért.




Segiti és tdmogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a fenntartd
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

Tiszteletben tartja a kizarélagosan a vezeté kompetencidjaba tartozé feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas,).

A munkakor célja:

Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

Segiti az intézmény miikddtetését €s a vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-szakmai, tanligy-igazgatasi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagogusi feladatok ellatisa a
gyerekcsoportban.

A teljes munkaidé kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagodgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, , gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitdsaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0 kolléga szakmai t4jékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek eldkészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellendrzi a dajka munkéjat.

Ellendrzi az egyenld banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munkajat.
Osztdnzi a pedagdgusok tervszeri és folyamatos dnképzését.

Eldsegiti az 1jitd szandék, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, és 0 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek
ismerjék ezek tartalmat.

Elkésziti szakmai tovabbképzési tervet, nyilvantartast és elszdmolast vezet a képzésekrol.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezetd tavollétében informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsarol.

Biztositja az intézményen beliili informaciddramlast.

Begytlijti koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-o0s ¢s a 100%-os téritési dijra

raszorul6 csalddok szamat.

Ellendrzi a gyermekek egyéni fejlesztésével kapcsolatos dokumentumokat, a

csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai

tartalmu eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6é gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, €s a hidnyossagokat

azonnal jelzi a vezetének.

Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel, évente egy alkalommal legalabb 6sszehivja
Oket.
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Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Naprakészen vezeti a szabadsadg-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, javaslatot tesz a dolgozok munkabeosztasara.
Megszervezi és ellendrzi a dajkak napi munkajat.

Megszervezi a hidnyz6 dolgozok helyettesitését, €s sziikség szerint errdl tajékoztatja a
vezetot.

crer

e A dolgozdok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kereset kiegészités elosztasara és a
kitiintetésekre.

e Segiti a palyakezdd, illetve az uj kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozoval szemben sajat hataskorében intézkedik,
illetve jelzi a vezetének.

e Személyes példdjaval segiti a jo6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Ellendrzi a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos befizetéseket.
e A vezetd hosszabb tavolléte esetén:
- biztositja a pontos adatszolgaltatast;
- az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen 4tnézi,a sziikséges iratokat iktatja,
- szilikség esetén a helyi szabalyozoknak megfelelden jar el, érdemben intézkedik.
Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.
Betartja az utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Gyermekcsoportban végzett tevékenységét ( kotelezo oraszama) az 6vodapedagogusok
munkakori leirasa alapjan végzi.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

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

Datum: ...

P.H.

Munkavallalo ovodavezetd
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MUNKAKORI LEIRAS - Ovéné

A munkavallal6 neve:

Munkakore: 6vodapedagogus

Munkahely neve, cime:

Telephelye:

Felettese: Intézményvezeto,
Intézményvezetd-helyettes

Helyettesitoje: 6vodapedagdgus

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 32-36 ora

Orakedvezmény:

Besorolasa:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, pedagdgus
igazolvany, jubileumi jutalom.(kozlekedési
hozzajarulas)

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettség:0vondi foiskola illetve a
mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen
ovonoi szakkozépiskola

Iskolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsag: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap

Gyermekek utan jard szabadsag a
mindenkori jogszabalynak megfeleléen

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Logopédus: sziikség szerint
Pszichologus: sziikség szerint
Fejleszt6 pedagogus, folyamatosan.
Csoportos valto tars: folyamatosan
Dajka, folyamatosan.

Iskola, bolcsdde: sziikség szerint,

Informacidszolgaltatas:

Vezeto fel¢ folyamatosan.
Vezet6 helyettes folyamatosan.

Vezetd, ill. Vezeto helyettes felé folyamatos.
Sziilok felé: sziikség szerint, folyamatos.

Dajka, kompetencia szerint, folyamatosan.
Sziilok felé: évente 1-2 alkalom, illetve sziikség szerint.
Szakemberek: érintettség szerint,(Birosag, pszichologus, orvos, szakszolgalatok,

csaladsegit6 stb.: irasbeli megkeresésre)

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egylitt érzd, odafigyeld, egyiittmiikodd

Magatartast tanusitani.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.
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Tudatosan alkalmazza az egyenl6 banasmod elvét.

Tiszteletben tartja és toleralja a kiillonbozdséget.

Ovodai munkaja soran biztositja lelkiismereti és vallasszabadsagot.

A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés segitése. Az 6vodaskorti gyermekek, harmonikus lelki, testi, értelmi
fejlesztése, készségeik, képességeik, ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati
tulajdonsagaik, miiveltségiik életkori sajatossagaiknak megfeleld, tudatos fejlesztése testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.

Pedagdgiai-szakmai feladatok (a torvény [NKt.] elbirasai alapjan)

Az 6voné gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes kort felelosséggel latja
el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizaroan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékid6 rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi €s fejlettségi szintjét.
Eves pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapja.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, meghatarozott idoszakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét €s az €rintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kér az ovodavezetdtdl, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csalddsegitotol.
Kozremiikodik a gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyair6l, feltételeirdl.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkéja
soran betartja.

A pedagodgiai program €s az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, ¢s megvalositasat magara nézve kotelezOnek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban 4ll6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Iranyitja a dajka csoportban végzett munkajat, illetve sziikség esetén mas technikai
dolgozd munkajat is.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulés, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.
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Evente legalabb kétszer sziili értekezletet szervez.
Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendok

Nyomon kdéveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a szakértéi bizottsag, birdsag
szamara; gyermekelhelyezés ligyében, sziil6i kérésre).

Az ¢érintettekkel (neveldtars, sziilo, 6vodavezetd, fejlesztopedagogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankoteles gyerekek
beiskolazasat illetden.

Naprakészen vezeti a neveldtestiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv ,heti iitemterv szintjén, jaték, mozgas, foglalkozasok
tagolasban.

Evente legalabb kétszer feljegyzést készit a gyermekek aktualis fejlettségi allapotarol.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Sziiléi értekezletrdl jegyzOkonyvet készit, melyet lead az int. vezetdjének ill. a kijelolt
személynek

/ jegyz6konyv vezetd /.

Beszamolot készit a vezetd altal meghatarozott szempont alapjan.

Naprakészen vezeti a munkaidd nyilvantartast.

Altalanos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt, 326/2013 Kor. R. el8irasai alapjan):
A munkavallalo kotelességei (a Mt. alapjan, 8§ 52. §):

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallal6 munkakdrének jellege, a munkaltatod szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallal6 koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkéra képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az 4ltalaban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni.

A munkavallalé a munkaltato eldzetes hozzajaruldsa nélkiil harmadik személytdl dijazast

a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem kdothet
Ki.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza
meg.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval tolt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.
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Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében dsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) ill. az adhat6 szabadsag kotelezoen
kiadando része (10 nap) hasznalhato fel, a potszabadsag tobbi része (15 nap) nem.
Amennyiben az éves kotelezden kiadandd szabadsag a nyari sziinetben nem adhat6 ki,
akkor azt az 0szi, a téli sziinetben, a sziinet munkanapjait meghalad6 szabadsagnapokat
pedig a szorgalmi idében, illetve a nevelési év tobbi részében kell kiadni.

A poétszabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a 326/2013 (V111. 30.) Korm. Rendelet 30§- a
hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadsag iranti igényt irdsban kell benyujtani a szabadsag megkezdése el6tt 15 nappal.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyeniteés), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa

Reggeli, és délutani tigyelet alatt pedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A pedagdgus a tudomaésara jutott hivatali titkokat kiteles megdOrizni. Ebbe a korbe
tartoznak pl.: az intézmény miikodésével Gsszefliggd belsé problémak, az dvoda
szempontjabol belligynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitdk személyes
ellentétek.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészsegligyl allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaéja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Egyeb

A kotelezd oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetoi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobédban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az atfedési idében, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges
lizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

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

Hidnyzas esetén a mindenkor hatdlyos jogszabalyok figyelembe vételével a vezetd
rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munk4ja sordn az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az 6vodaban 1évo elektromos, elektronikus eszkdzoket a hasznalati
utmutatonak megfelelden rendeltetésszeriien hasznalja.
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e A szabalyzatokat, megallapodéasokat, elfogadja, betartja.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Egyeéb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitoltése alatt

o felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel,
eszkozok elOkészitése);,

e ataniigy-igazgatasi (mulasztasi naplo) €s pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracio elvégzése;

e csaladlatogatas;

o gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

o sziiloi értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoora tartasa;

o szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel,

e oOvodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tal az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kiillonboz6 témaban.
A munkavallalé jogai és kotelességei (a2 Nemzeti koznevelési torvény alapjan):

A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

A 6voné kompetenciaja:

e A Pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa
o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas, esélyegyenldség
biztositasa.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

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

Datum: ...

P. H.

Munkavallalo ovodavezeto
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MUNKAKORI LEIRAS - Gyermekvédelmi felelos

A munkavallal6 neve: Munkakore: 6vodapedagogus

Munkahely neve, cime:

Felettese: Intézményvezeto, Helyettesitdje: 6vodapedagogus

Intézményvezeté-helyettes

Munkaideje: 40 6ra/hét Kotelezd oraszama: 32-36 ora

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetd, ill. Vezeto6 helyettes felé folyamatos.
Sziilok felé: sziikség szerint, folyamatos.
Pedagogusokkal folyamatosan

Logopédus: sziikség szerint

Pszicholoégus: sziikség szerint

Fejleszté pedagogus, folyamatosan.
Csoportos valto tars: folyamatosan

Informacidszolgaltatas:

Vezet6 fel¢ folyamatosan.

Vezetd helyettes folyamatosan.

Sziilok felé: sziikség szerint.

Szakemberek: érintettség szerint,(Birosag, pszichologus, orvos, szakszolgalatok,
csaladsegit6 sth.: irasbeli megkeresésre)

Gyvermekvédelmi felelOs feladata:

14
14
14

® & & O O o o

2

14
14

*

Datum:

az 6voda gyermek védelmi munkéjanak segitése, intézményi szintli koordinalasa
éves munkatervet, értékelést, beszamolot készit

csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal folyamatos kapcsolatot tart,
csaladgondozokkal egyiittmiikodik

részt vesz a jelzérendszeri kerekasztal megbeszélésein

az 6voda védonojével kapcsolata folyamatos

6vodapedagdgusok munkdjanak segitése

ovodakdteles gyermekek ovodaba 1épésének eldkészitése

torvény modositasok esetén helyi tdjékoztatas megszervezése

csaladlatogatasokba bekapcsolodik, csaladlatogatast végez indokolt esetben

a sziiloket tajékoztatja az intézményben gyermekvédelmi feladatot ellatok
személyérol, fogado oraikrol

jol lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cimét,
telefonszdmat

nevelési év elején az 6vodapedagogusok adatszolgaltatasa alapjan meghatarozott
szempontok szerint nyilvantartast készit

a szocialis tamogatasi lehetdségekrol szo616 tajékoztatas nyilvanossagarol gondoskodik,
spontan adddo helyzetek esetén a sziikséges intézkedések megtételét egyezteti az
intézmény vezetdjével

sziikség esetén esetmegbeszéléseket kezdeményez

.................................... P. H.

Munkavallalo ovodavezetd
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MUNKAKORI LEIRAS - Pedagégiai asszisztens

A munkavallald neve:

Munkakére: PEDAGOGIAI  ASSZISZTENS

Munkahely neve, cime:

Felettese: Ovodapedagdgus, Intézményvezetd

Helyettesit6je: dajka

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 40 o6ra

Orakedvezmény: -

Besorolasa:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, jubileumi
jutalom.(kozlekedési hozzajarulas)

A munkakdr betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettség: Erettségi

Iskolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsag: 20 nap
Potszabadsag a fizetési fokozatnak
megfeleléen:  nap

Kapcsolattartési kotelezettsége:

Vezetd felé folyamatos.
Vezetd helyettes felé folyamatos

Informacidszolgaltatas:

Vezeto fel¢ folyamatosan.
Vezet6 helyettes folyamatosan.
Kompetencia szerint, folyamatosan.

Sziilok felé: kompetencianak megfeleléen, folyamatos.
Csoportban dolgoz6 6vodapedagodgussal folyamatosan
Az 6voda egyéb dolgozodival kompetencia szerint folyamatosan

Sziilok felé pedagdgiai asszisztensi kompetenciajanak megfeleléen folyamatosan

A munkakorbél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megérto, tiirelmes.

e A sziil6kkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit.
e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

o Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozdséget.
e Ovodai munkéja soran tiszteletben tartja méasok lelkiismereti és vallasszabadsagat.
o Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.( rovid, apolt kormok).
Eqgyebek:

e Munkavégzése soran alkotd6 mdédon miikddjon egylitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!
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e Az ¢6vodai nevelés eredményessége érdekében a munkakori leirasnak megfeleloen
végezzen mindségi munkat.

e Munkavégzésével, magatartasaval jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi 1égkorének €s jo
hirnevének kialakitdsdhoz és megtartasahoz!

e Az Ovodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Munkaido alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Hianyzo feln6tt esetén a kijelolt csoportban segit az intézményvezeto-helyettes utasitasai

szerint

e Munkaja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat. Az 6vodaban 1évo elektromos, elektronikus eszkdzoket a hasznalati
utmutatonak megfelelden rendeltetésszeriien haszndlja.

e A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.

¢ A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve

az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Amikor a dajka is ott van, akkor lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakor célja:

e Az 6vodaban foly6 pedagodgiai munka segitése
e Az ovodaskoru gyerekek gondozasanak segitése.
e Minden olyan munka, mellyel a vezetd illetve a vezetd helyettes megbizza.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e A csoportban dolgozé 6vondk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az ovondk mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o A jaték- és egy€b tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vond utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziilo érte nem jon.

o Segiti a gyermekek felligyeletét az udvari tevékenység, jaték soran

e Az dvodai linnepélyeken, rendezvényeken aktivan vegyen részt, a szervezési feladatokba a
vezetd €s az dvodapedagodgusok itmutatasai szerint vegyen részt.

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa

A dolgoz6 a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak
pl.: az intézmény mitkodésével 6sszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak személyes ellentétek.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6é kérdésekben (a gyerek
egészseégligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaéja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Egvéb feladatok, tevékenységek

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik

A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi tigyeletet, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A tisztasde megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teenddk

Esetenként segédkezik a textilidk javitdsa, megvarrasa soran(példaul fiiggényok,
kopenyek, toriilkozok, teritdk, babaruhak).

Segédkezik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasanal.

Segédkezik az 6vodapedagdgus utmutatasa szerint a gyermekek pihenésének
elokésziileteiben ( pl.:agyazas, segit gyermekek gondozasi feladatainak végzése soran,... )
Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek kizarélag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Adminisztratly munka:

¢ A munkaid6 nyilvantartast rendszeresen vezeti

Altalanos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt, el8irasai alapjan):
A munkavallalo kotelességei (a Mt. alapjan, 8§ 52. §):

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartéast, amely - kiilondsen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato

rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az A&ltaldban elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, a

munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

munkatarsaival egyiittmiikodni.

A munkavallalé a munkaltat6 eldzetes hozzédjaruldsa nélkiil harmadik személytdl dijazast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kdothet ki.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok
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A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza
meg. Evente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom héonapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfeleld idopontban koteles a
munkaltaté kiadni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt az intézmény zavartalan miitkodésének biztositasa érdekében
Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezeté mérlegelése alapjan.
Amennyiben a munkavallal6 oldalan felmertilt ok miatt nem lehetett kiadni az éves
szabadsagot vagy annak tortrészét, akkor az 0szi, téli sziinet idejének figyelembe vételével
a munkaba allast kovetdé 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadsag iranti igényt irdsban kell benyujtani a szabadsag megkezdése elétt 15 nappal.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két 6raval jelezni kell az intézményvezetének, illetve a helyettesnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

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

Datum: ...

P. H.

Munkavallalo Intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS - Dajka

A munkavallald neve:

Munkakore: DAJKA

Munkahely neve, cime:

Telephelye:

Felettese: Ovodapedagdgus, Int. vez.
helyettes, Intézményvezetd

Helyettesit6je: konyhas, dajka

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 40 o6ra

Orakedvezmény:

Besorolasa:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, jubileumi
jutalom.(kozlekedési hozzajarulas)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettség:8 altalanos

Iskolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsag: 20 nap
Potszabadsag a fizetési fokozatnak
megfeleléen:  nap

Gyermekek utdn jar6 szabadsag

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezetd felé folyamatos.
Vezetd helyettes felé folyamatos

Iskola, bolcsdde: sziikség szerint,
Informacidszolgaltatas:

Vezeto fel¢ folyamatosan.
Vezet6 helyettes folyamatosan.

Sziilok felé:dajkai kompetencianak megfeleléen, folyamatos.
Csoportban dolgoz6 dvodapedagogussal folyamatosan
Dajkatars, az 6voda egyéb dolgozdival kompetencia szerint folyamatosan

Dajka, kompetencia szerint, folyamatosan.
Sziilok felé dajkai kompetencidjanak megfelelden folyamatosan

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megértd, tiirelmes.

e A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikod6 magatartdst tanusit.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitja.
e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a kiillonbozdséget.

e Ovodai munkéja soran tiszteletben tartja méasok lelkiismereti és vallasszabadsagat.
e Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagdval, gondozottsagaval,

apoltsagaval. (rovid, apolt kormok)
Eqyebek:

e Munkavégzése soran alkotd6 modon miikodjon egyiitt az 6vondkkel, €s munkatarsaival.
e Az ¢6vodai nevelés eredményessége érdekében a munkakori leirasnak megfelelden

végezzen mindségi munkat.

e Munkavégzésével, magatartasaval jaruljon hozzéa az 6voda j6 munkahelyi 1égkdrének és jo
hirnevének kialakitdsdhoz és megtartasahoz!
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e Az Ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Munkaidod alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e Hianyzo felnétt esetén a kijelolt csoportban segit az intézményvezetd-helyettes utasitasai

szerint

e Munkdja sordn az 6vond az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

¢ A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Amikor a dajka is ott van, akkor lehet megnézni az esetleges tizeneteket. Rovid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakér célja:

e Pedagodgiai munka segitése

e Az 6vodaskort gyerekek gondozédsanak segitése.

e A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az ANTSZ és a
HACCEP eldirasainak megfelelden.

o Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Minden olyan munka, mellyel a vezetd illetve a vezetd helyettes megbizza.

A cé€l eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e A csoportban dolgozd ovondk altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vonék mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kdzremiikodik, az
ovond utmutatasait kovetve.

¢ A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltézdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az dvodai linnepélyeken, rendezvényeken aktivan vegyen részt, a szervezési feladatokba a
vezetd €s az dvodapedagodgus itmutatasai szerint vegyen részt.

e Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon.

e Napkozben, az 6vondvel vald egyeztetés alapjan a gyermekcsoportban tartézkodik.

o Segiti a gyermekek feliigyeletét az udvari tevékenység, jaték soran.

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa

A dolgoz6 a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak
pl.: az intézmény mitkodésével 6sszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak személyes ellentétek.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek
egészseégligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaéja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Egvéb feladatok, tevékenységek

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi ligyeletet, valamint azokat az id0szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teendbk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozzd tartozd Olt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen, vezetd altal meghatarozott
munkamegosztas, utasitas szerint végzi.

Az intézmény egyéb teriileteit, helyiségeit (bejarat, folyoso, iroda, felnétt mosdo, felnott
0lt6zd) a tobbi dajkaval kozosen, vezetd altal meghatdrozott munkamegosztas, utasitas
alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢és aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a butorok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6zd részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

A jatékok fertdtlenitését havonta elveégzi.

Feladata a textilidk mosdsa, vasalésa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok, kdpenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Kéthetente gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasarol. Jarvanyos
id6szakban, tetiivel valo fert6zottség idején az 6vond kérésére kdzben is.

Elvégzi a fektetd agyak lerakésat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kimossa, fertotleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott a karbantart hidnyzasa esetén
az 6voda udvardnak takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a
megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi ligyeletet, valamint azokat az iddszakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

e Hianyzas esetén koteles a helyettesitési feladatokat ellatni.
Adminisztrativ munka:

e A munkaidd nyilvantartast rendszeresen vezeti.

Altalanos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt., el6irasai alapjan):
A munkavallalo kotelességei (a Mt. alapjan, 8S 52. §):
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A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

e A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilon0sen a

munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato

rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az daltalaban elvarhatd szakértelemmel ¢és gondossaggal, a

munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

munkatarsaival egyiittmiikddni.

A munkavallalé a munkaltato eldzetes hozzajaruldsa nélkiil harmadik személytdl dijazast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kdothet ki.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozé meghallgatdsa utan a munkaltaté hatdrozza
meg. Evente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idopontban koteles a
munkaltato kiadni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt az intézmény zavartalan mitkodésének biztositasa érdekében
Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetdé mérlegelése alapjan.
Amennyiben a munkavallalé oldalan felmertilt ok miatt nem lehetett kiadni az éves
szabadsagot vagy annak tortrészét, akkor az 6szi, téli szlinet idejének figyelembe vételével
a munkaba allast kdvetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadsag iranti igényt irasban kell benyujtani a szabadsag megkezdése eldtt 15 nappal.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be Kkell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két oraval jelezni kell az intézményvezetonek, illetve a helyettesnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

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

Datum: ...

P.H.

Munkavallalé Intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS - Ovodatitkar

A munkavallalé neve: Munkakére: Ovoda titkar
Munkahely neve, cime: Telephelye:
Felettese: vezetd, vezet6-helyettes Helyettesitje:
Munkaideje: 40 ora/hét Kotelezo oraszama: 40 ora
Orakedvezmény: Besorolésa:
FEOR széma: Alapbér:
potlék:
Egyéb juttatas: A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettség: kozépfoku iskolai végzettség
Iskolai végzettségek, képzettségek: Eves szabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyermekek utdn jar6 szabadsag:  nap
Kapcsolattartas:

- Ovodavezetd, ovodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk.

- A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett fiizetbe az lizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben, és hogy ki keresse
a masikat.

A munkakorbdl €s a betoltésébol adodo, elvarhatdé magatartasi kdvetelmények:

. Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése sordn egyiittmiikodo.
. Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.

. Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.

. Tisztaban van az iratkezelés szabélyaival.

. Az éltala vezetett nyilvantartasok vildgosak, jol kdvethetdek.

A munkakor célja:
Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:
Iratkezelés, ligyintézés
. Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatés, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés,
valaszadas, biztonsdgos megorzés, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja
barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors €s szakszeri ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok
épségben és hasznalhato allapotban maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi
iraton szerepeltetnie kell

* az intézmény nevét,

» székhelyét,

e cimét,

» telefon-fax szamat e-mail cimét,

* az irat iktatbszamat

* az ligyintézo nevét

* datumot,

92




e az alair6 nevét,

* abeosztasat,

» alairasat,

* az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat
* acimzett megnevezesét,

e cimét,

* beosztasat.

0 Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés 1ényegét, datumat €s az intézkedésben részt vevok nevét.
0 Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postdzott iratok atvételekor az

atado ezt kiilon kéri. A kézbesitbokmanyon (postakonyv, illetve kézbesitokonyv) elismeri
alairasaval és a datum megjeldlésével az atvételt.

0 A névre sz016 levelet nem bonthatja fel més, csak a cimzett, vagy az éaltala megbizott
munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

0 Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezetd felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
$7010.

0 Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

0 Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,
pedagdgiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

. Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonbozd szempontok szerinti
rendszerezése.

. A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondéasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Munkaltatoi feladatok és nyilvantartasok

. A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezarasa.

. A tarsadalombiztositasi (tb) ligyek intézése, betegallomany, gyes-, gyed-, gyet-
hatérozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

. Az dvoda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlainak, megrendeldinek,
szerzOdéseinek leflizése, megdrzése.

. Az étkezési téritési dij vezetésével kapcsolatos program / ETINFO/ vezetése, a
lejelentések vezetése, jovairasa. Csekkek megirasa, nyomtatasa.

. Az dvoda mitkddéséhez sziikséges kisebb eszk6zok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer) és a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

. Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.

Egyéb

. Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

. Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

. Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel0sséggel
tartozik.
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. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

. Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
. Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallalo jogai és kotelességei (a Koznevelési torvény alapjan):

. Tudésanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

. A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi €s erkdlesi feleldsség terheli.
Altalanos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt, el6irasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradéssal kapcsolatos eldirasok

. A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozd meghallgatdsa utan a munkaltato
hatdrozza meg.

. A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

. A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

. Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
A szabadsag iranti igényt irasban kell benyujtani a szabadsag megkezdése eldtt 15 nappal.

. Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell

jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése el6tt
minimum két draval jelezni kell az dvodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...

p.h.

ovodavezetd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS — Konyhai és dajkai dolgozé

A munkavallal6 neve: Munkakore: Konyhai dolgozé

Munkahely neve, cime:
Telephelye:

Felettese: Intézményvezetd, Int. vez. helyettes | Helyettesitéje: dajka
Munkaideje: 40 6ra/hét Kotelezd oraszama: 40 6ra
Orakedvezmény:- Besorolasa:
Egyéb juttatas: étkezési utalvany, jubileumi A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
jutalom.(kozlekedési hozzajarulas) végzettség:8 altalanos
Iskolai végzettségek, képzettségek: Eves szabadsag: 20 nap

Potszabadsag:  nap

Gyermekek utan jard szabadsag

Kapcsolattartési kotelezettsége:

Vezeto fel¢ folyamatos.

Vezetd helyettes felé folyamatos

Sziilok felé:dajkai kompetencianak megfeleléen, folyamatos.

Csoportban dolgozé évodapedagdgussal folyamatosan

Dajkatars, az 6voda egyéb dolgozdival kompetencia szerint folyamatosan
Iskola, bolcsdde: sziikség szerint,

Informacidszolgaltatas:

Vezet6 fel¢ folyamatosan.

Vezet6 helyettes folyamatosan.

Dajka, kompetencia szerint, folyamatosan.

Sziilok fel¢ dajkai kompetencidjanak megteleléen folyamatosan

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megérto, tiirelmes.

e A sziildkkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikod6 magatartdst tanusit.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz irdnyitja.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozdséget.

e Ovodai munkéja soran tiszteletben tartja masok lelkiismereti és vallasszabadsagat.

e Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval. (rovid, apolt kormok)

Egyebek:

e Munkavégzése soran alkot6 modon miitkodjon egyiitt az 6vondkkel, €s munkatarsaival!
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e Az O6vodai nevelés eredményessége ¢érdekében a munkakori leirasnak megfeleléen
végezzen mindségi munkat.

e Munkavégzésével, magatartasaval jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi 1égkorének €s jo
hirnevének kialakitdsdhoz és megtartasahoz!

e Az Ovodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

e Munkaidod alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e Hianyzo felndtt esetén a kijelolt csoportban segit az intézményvezetd-helyettes utasitasai

szerint.

e Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az 6vodaban 1évd elektromos, elektronikus eszkdzoket a hasznalati
utmutatonak megfelelden rendeltetésszeriien hasznalja.

e A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet

dohanyozni.

¢ A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Amikor a dajka is ott van, akkor lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor kertilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakor célja:

o Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatasa, a konyha takaritasa az
ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.
e Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskoru gyerekek gondozasaba.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
Etkeztetéssel, konyhdaval kapcsolatos teenddk

o Az ¢ételszallitotol atveszi a reggelit (délelott), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az intézményben tartozkodo vezetdi feladatokkal megbizott dolgozoval, ezutan
ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-eldirdsok betartasat.

e Ellendrzi az étel hofokat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek vagy a vezetd
helyettesnek.

o Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfeleld modon tarolja, és kozvetleniil
az elfogyasztas elétt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hdmérsékletre,
majd kiadagolja.

e Délben eldkésziti az ételt a talalashoz.

e Télalés utan ételmintat vesz.

e Az ételmintas livegeket feldatumozva, 72 dran at, az erre a célra rendszeresitett
hitészekrényben tarolja. Az 1d6 letelte utan gondoskodik a ferttlenitd hatast kifézésrol.

e Délben a dajkak altal kihordott edények, eveszkozok, poharak mosogatasat megkezdi, a
HACCP eléirasainak megfelelden
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e Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kisurolja, fertOtleniti.

o Fokozott figyelmet fordit a talaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeleteld gép,
mikrohulldmau siitd, hiitdgépek ¢€s a gaztiizhely tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhat, legalabb kétszer vagy sziikség szerint felmossa a
kovezetét.

e Havonta egyszer nagytakaritast végez a konyhaban, atmossa a konyhabttorokat,
leolvasztja és fertStleniti a hiitdket strolassal elvégzi az evéeszkdzok, milanyag bogrék,
poharak alapos tisztitasat.

e Munkakdzi sziinete altalaban 14-14%° kozott van.

e A tobbi dajkaval kozdsen 14%°-kor hozzalat az uzsonna elkészitéséhez, majd elvégzi az

uzsonna szetosztasat.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e A csoportvezeté 6vond altal meghatarozottak szerint segit a gyermekek gondozasaban:
o délelott a folyosod feliigyeletében ill. esetlegesen az 6ltozésben, udvari jaték
feliigyeletében;
o felkeléskor segit a fektetd agyak felszedésében, segit a gyermekeknek az
0ltozkodésben, Oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban;
o segit, az uzsonnaztatasban.
e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kimossa, fertdtleniti.

Adminisztrativ munka:

e A munkaidd nyilvantartast rendszeresen vezeti
e A haccp eldirdsai szerint vezeti az étkezéssel kapcsolatos nyomtatvanyokat
(Pl.:hémérséklet ellendrzési lap, talalas ellendrzési lap)

Helyettesités esetén megegyezik a csoportos dajka feladataival,

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb eldirasok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegoztetés vagy étel elvonasa

e A dolgozo6 a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
pl.: az intézmény mitkodésével osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitdk személyes ellentétek.

e A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informéacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Egveb feladatok, tevékenységek

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
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A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat amelyekkel az intézményvezeté6 megbizza.

Altalanos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt, eléirasai alapjan):

A munkavallalo kotelességei (a Mt. alapjan, 8§ 52. §):

A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartést, amely - kiilondsen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljdnak veszélyeztetésére.

A munkavallal6 koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato

rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel ¢és gondossaggal, a

munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,

munkatarsaival egyiittmiikddni.

A munkavallalé a munkaltato eldzetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kdothet ki.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato hatarozza
meg. Evente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb keét részletben a munkavallalo kérésének megfeleld iddpontban koteles a
munkaltaté kiadni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt az intézmény zavartalan mitkddésének biztositasa érdekében
Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetdé mérlegelése alapjan.
Amennyiben a munkavallalé oldalan felmertilt ok miatt nem lehetett kiadni az éves
szabadsagot vagy annak tortrészét, akkor az 6szi, téli szlinet idejének figyelembe vételével
a munkaba allast kdvetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadsag iranti igényt irdsban kell benyujtani a szabadsag megkezdése el6tt 15 nappal.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két oraval jelezni kell az intézményvezetének, illetve a helyettesnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...
P. H.
ovodavezetd munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS - Takarité dolgozo
A munkavallal6 neve: Munkakore: intézmény takaritd
Munkahely neve, cime: Telephelye:
Felettese: Helyettesitdje:
Munkaideje: 20 6ra/hét Kotelez6 oraszama: 20 ora
Orakedvezmény: - Besorolasa:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, jubileumi | A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai

jutalom.(kozlekedési hozzajarulas) végzettség:8 altaldnos
Iskolai végzettségek, képzettségek: Eves szabadsag: 20 nap

Potszabadsag:  nap
Gyermekek utan jard szabadsag

Kapcsolattartas:
e Intézményvezetovel, Intézményvezetd-helyettessel
o Ovondkkel, dajkakkal, dolgozokkal
Kommunikacio:
e Vezetdvel, Intézményvezetd-helyettessel
o Ovonodkkel, dajkakkal, dolgozokkal.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megérto, tiirelmes.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozdséget.

e Ovodai munkéja soran tiszteletben tartja méasok lelkiismereti és vallasszabadsagat.
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Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. (rovid, apolt kormok)

Eqgyebek:

Munkavégzése soran alkotdé modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, €s munkatarsaival!

Az o6vodai nevelés eredményessége érdekében a munkakori leirasnak megfelelden
végezzen mindségi munkat.

Munkavégzésével, magatartdsaval jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1égkdrének és jo
hirnevének kialakitdsdhoz és megtartasahoz!

Az oOvodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Hidnyz6 felndtt esetén a kijeldlt csoportban segit az intézményvezetd-helyettes utasitdsai
szerint.

Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a

rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel

tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az 6vodaban 1évd elektromos, elektronikus eszkdzoket a hasznalati
utmutatonak megfelelden rendeltetésszeriien hasznalja.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Amikor a dajka is ott van, akkor lehet megnézni az esetleges tizeneteket. R6vid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakor célja:

Esetenként a neveld munka segitése - gyermekek gondozasi tevékenységének segitése.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCEP eldirasainak megfelelden.

Minden olyan munka, mellyel a vezetd illetve a vezetd helyettes megbizza.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

‘N

takarito feladatai:

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja (csoportszoba, folyosok, mosdok).

Gondoskodik a vécék, mosdok, ajtok higiénikus tisztasagardl, a napi portalanitasrol.
Sziikség szerint a szOnyegeket kiporszivozza. Evente egyszer nyaron kitisztitja.
Gondoskodik tiszta toriilk6zorol és konyharuharol.

A konyhaban biztositja a rendet, de az étkezés.

Munk4jat Ggy szervezi meg, hogy a tobbiek munkaidejét ne zavarja.

Takaritas kdzben az iratokat eredeti helylikre visszahelyezi.

Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

A tisztitoszereket gyermekektdl elzarva biztonsagosan tarolja.
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A balesetvédelmi eldirasokat minden koriilmények kozott megtartja.

Munkdja soran hasznalja a védofelszerelést.(kesztyti, szemiiveg, védoruha)

Nem rendszeres tevékenységek: A miiszaki gondnok munkéjat adott esetben segiti.
e Hianyzas esetén vallalja a helyettesitést.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatai:

» A csoportvezetd ovond altal meghatarozott szerint segit a gyermekek gondozasaban,
felkeléskor, 6ltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

» Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

» Elvégzi a fekteto agyak felszedését, segit a gyermekeknek az 61tdzkddésben.

» Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kimossa, fertdtleniti.

» Segit, az uzsonnaztatasban.

» A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

Baleset elharitas:
v’ Az irodai gépek aramtalanitsa a vezetdi utasitasnak megfeleléen.
v' A gépek hasznalata soran tiizvédelmi, beleset védelmi elbirasok betartisa
v A villanyok leoltasa, viz elzarasa.

Vagyonvédelem:
v A nyilaszarok ellendrzése, bezarasa
v" Riasztorendszer bekapcsolasa.
v' Sziikség szerint 6rz6fény kapcsolas

Adminisztrativ munka:
e A munkaid6 nyilvantartast rendszeresen vezeti

Altalinos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt, eléirasai alapjan):

A munkavallalo kételességei (a Mt. alapjan, 88 52. §):

e A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

e A munkavallalé6 munkaidején kiviil sem tanuasithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkéltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil €s ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalé koteles

e a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az daltalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tanusitani,
munkatarsaival egylittmiikodni.

e A munkavallalé a munkaltato elézetes hozzdjarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast

a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki.
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A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utan a munkaltaté hatdrozza
meg. Evente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfeleld idépontban koteles a
munkaltatd kiadni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa érdekében
Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezeté mérlegelése alapjan.
Amennyiben a munkavallal6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni az éves
szabadsagot vagy annak tortrészét, akkor az 6szi, téli szlinet idejének figyelembe vételével
a munkaba allast kdvetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadsag iranti igényt irasban kell benyujtani a szabadsag megkezdése el6tt 15 nappal.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két oraval jelezni kell az intézményvezetonek, illetve a helyettesnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P.H.

ovodavezetd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS - Karbantarté

A munkavallald neve: Munkakore: Karbantarto

Munkahely neve, cime:

Telephelye:

Felettese: Intézményvezetd, Vezeto- Helyettesitdje: dajkak
helyettes

Munkaideje: 20 6ra/hét Kotelez6 oraszama: 20 ora
Orakedvezmény:- Besorolasa:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, jubileumi | A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
jutalom.(kozlekedési hozzajarulas) végzettség:8 altalanos

Iskolai végzettségek, képzettségek: Eves szabadsag: 20 nap
Potszabadsag:  nap
Gyermekek utan jaro szabadsag

Kapcsolattartas:
e Intézményvezet6vel, Intézményvezetd — helyettessel
e Ovoéndkkel, dajkakkal, egyéb technikai dolgozokkal
Kommunikacio:
e Vezetdvel, Intézményvezetd-helyettessel
o Ovondkkel, dajkakkal, dolgozokkal.
A munkakor célja:
Az 6vodai neveld-oktatd munka technikai szintli segitése.
Az 6voda kornyezetének rendben tartasa.

Kompetencidjanak figyelembe vételével kisebb javitdsok, allagmegovassal kapcsolatos
tevékenységek elvégzése.

Felelossége:
Balesetmentes, esztétikus rendezett 6voda és 6vodaudvar.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos
e A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megérto, tiirelmes.

° Példat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval,

apoltsagaval.

Egyebek:

e Munkavégzése soran alkotd6 moédon miikddjon egylitt munkatarsaival!

e Munkakori leirasdnak megfelelden végezzen mindségi munkat.

e Munkavégzésével, magatartasaval jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének és jo

hirnevének kialakitdsahoz és megtartasdhoz!

e Az O6vodédban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Munkaid alatt csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Hianyzas esetén koteles a helyettesitési feladatokat ellatni.
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e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az 6vodaban 1évo elektromos, elektronikus eszkdzoket a hasznalati
utmutatonak megfeleléen rendeltetésszertien hasznalja.

e A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

¢ A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Uzeneteit akkor nézheti meg amikor nincs gyermekek kozott. Rovid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Munkakori feladatai:

e Az dvoda épiiletét 6 drakor nyitja a gyermekeknek
Az 6vodai nap megkezdése elott bejarja az intézményt, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara,

Reggel a nyitas utan lesepregeti az 6voda bejaratat és az dvoda kortili jardakat.
Téli idében az 6voda el6tti jardan a havat feltakaritja, és cstiszas-mentesiti .
Sziikség szerint hétvégén is elvégzi ezt a feladatot a biztonsagos és balesetmentes
kozlekedés érdekében.

o Reggeli (déleldtti) érakban rendbe teszi az udvart (a falevelet sszesepregeti, szaraz
fadgat levagja, fellocsolja, portalanitja az 6voda udvarat, a homokozdban feldobja a
homokot)

Rendben tartja az 6voda kornyé€két (gyomtalanitas, fitkaszalas)
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényld hibakat.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi
Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat,
hianyesetén jelez az 6voda vezetdjének.
e Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét
elvégzi.

Az 6voda berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi.

Naponta kiiiriti a kis szeméttarolokat

Rendben tartja a kiils tarolo helyiségeket.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a

fiitéshez, karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az 6voda vezet6je megbizza.

Az o6voda teriiletén szeszesitalt nem fogyaszthat, nem dohanyozhat.

Az 6voda épiiletében a megfeleld hofok (20-22 °C) biztositja

Fitoberendezések lizemeltetése az eldirasoknak megfelelden.

A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd vagy a vezetd helyettes felé

Az 6vodabol a munkaidd lejartakor tavozik.

Adminisztrativ munka:

e A munkaid6 nyilvantartast rendszeresen vezeti
e Nap, havi, negyedéves karbantartdsi naplot vezet a jatszotéri jatékok allapotarol és
javitasarol.
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e Evente tobb alkalommal bejarast végez a vezetdvel.(balesetveszély feltaras)
e Havonta leolvassa és adminisztralja a vizéra gazoéra villanyoraallasokat.
Egyéb feladatok, tevékenységek
o A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik
e A rabizott ndvények napi gondozasdban részt vesz.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi tigyeletet, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.
Egyéb eldirdsok
e A dolgozé a tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak
pl.: az intézmény miikodésével Gsszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak személyes ellentétek.

Altalanos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt, elirasai alapjan):

A munkavdllalo kotelességei (a Mt. alapjan, 8§ 52. §):

e A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartést, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszeélyeztetné.

e A munkavéllal6 munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallal6 munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalé koteles

e a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

e munkdjat személyesen, az 4altaldban elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokdsok szerint végezni,

e a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmitkodni.

e A munkavallaldo a munkaltaté elézetes hozzdjarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki.

A szabadsag felhasznaldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos elbirdsok

e A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltat6 hatdrozza
meg. Evente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve -

legfeljebb keét részletben a munkavallalo kérésének megfeleld iddpontban koteles a
munkaltaté kiadni.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a

munkaval toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Szorgalmi id§ alatt az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa érdekében

Osszefiiggden csak néhany nap kiadéasa lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

e Amennyiben a munkavallalo oldalan felmertilt ok miatt nem lehetett kiadni az éves

szabadsagot vagy annak tortrészét, akkor az 6szi, téli szlinet idejének figyelembe vételével
a munkaba allast kdvetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

e FEves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A

szabadsag iranti igényt irdsban kell benyujtani a szabadsag megkezdése elétt 15 nappal.

105



e Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése
el6tt minimum két oraval jelezni kell az intézményvezetdnek, illetve a helyettesnek.

A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiitknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

P. H.

ovodavezeto munkavallald

106



3 sz. melléklet

Az Intézmény vezetési szerkezete

< Monor Viros Onkorményzata >

Erdekképviseletek
Egyéb dolgozok

Gazdasagi
Szervezet

A Gazdasagi vezetdje
Intézményvezetd
Kozalkalmazotti Sziil6i
tanacs \l/ munkak6zosség
Szakszervezet

Intézményvezetd
helyettes

BECS vezetd Munkak6zosség

vezeto

Gyermekvédelmi
felelos
v V
Ovodatitkar
Konyhai dolgozo v Nevelotestiilet
Intézmeénytakarito Pedagogiai asszisztens
Karbantarto

Dajkéak
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