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BEVEZETO

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. Torvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. §.
(1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Kistarcsai Gesztenyés Ovoda igazgatdja a

nevelbtestiilet bevondsaval az aldbbi modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Meghatarozza a Kistarcsai Gesztenyés Ovoda, mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Tovébba az intézmény jogszerii mitkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk, gyermekek és pedagbgusok kozotti kapcsolat
erositése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantélasa.

2. Az SZMSZ hatilya

Jelen SZMSZ hatilya kiterjed az intézmény valamennyi vezet6jére, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottjara, az 6vodaba jar6 gyermekek kozosségére. Az
SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatasait.

3.Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Torvények:

e  2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol,

e 2023.¢évi LIL torvény 104. § (3) bekezdése- célfeladat megallapitasa pedagogus részére
g 1993. évi LXXIX. torvény a k6zoktatasrol

* 1997.évi XXXI Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

¥ 1997. évi CLIV.tv. (a tovébbiakban: Eiitv.) 89.§-a szerinti altalanos jarObeteg
szakellatidsban vagy az Eiitv. 91.§-a szerinti altalanos fekvobeteg szakellatasban résztvevo
gyermek

e  Eiitv. 89.§ tartds gydgykezelés alatt all6 gyermek eti. jaré beteg ellatasa

e  Eiitv. 91§ tartos gyogykezelés alatt allé gyermek fekvibeteg ellatasa

. 2011. évi CXC. Torvény (Nkt.) a nemzeti kbznevelésrol

. 2012.évi I. Térvény. (Mt.) a munka torvénykonyvérol

e 2011.évi CXII. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol €s az informacios
szabadsagrol



Rendeletek:

363/2012. (XI1.17.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérol
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1ij életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

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

26/1997.(1X.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol,

44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

20/2012. (VIIL.31.) 75.§ (5) bekezdés tanacsadas, konzultaci6 biztositasa a sziil6 részére
20/2012. (VIIL31.) 190.§ az eii. intézmény vagy rehab. int. irasbeli kérelme
368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az dllamhéztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl,
32/2012.(1X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai
nevelésének iranyelve

363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo tdrvény

végrehajtasarol

4.

15/2013.(11.26) EMMI rendelet Pedagdgiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl
277/1997. (XI1.22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésen részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

Az SZMSZ hatilybalépése

Idébeli hatalya 2024. januar 01. napjatédl visszavonasig tart.

Az SZMSZ-t az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Az SZMSZ feliilvizsgalatat az igazgat6 évente elvégzi.

El kell végezni a feliilvizsgalatot, a sziikséges modositast jogszabalyi valtozasok esetén is.

-

Az SZMSZ személyi hatdlya Kiterjed:

az évodaba jaré gyermekek kdzossége,

a gyermekek sziilei, térvényes képvisel6i
a nevelotestiilet,

az igazgato, igazgato- helyettes,

a nevelémunkat segitok,

egyéb munkakoérben dolgozok.



Az SZMSTZ teriileti hatalya kiterjed az 6voda teljes teriiletére.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat médositisat kezdeményezheti:

e A fenntarto,
nevelGtestiilet,
6voda igazgatd
sziil6i kozosség,

A modositasra sor keriilhet jogszabaly kotelezo rendelkezése alapjan is.

Az SZMSZ nyilvianossdga: egy hitelesitett példany az 6voda igazgatoéi iroddban az ,Alap
dokumentumok” irattartoban, egy példany a Tolgyfa Ovoda 6vénéi iroda hirdetétablajan van

elhelyezve. AZ SZMSZ-t az intézmény honlapjan is kozé kell tenni.

I. Az intézmény adatai

1. A koltségvetési szerv neve:

2. OM azonositéja:

3. A székhelye:
Cime:

4. Tagintézménye:

Cime:

5.Feldatellatasi helyenként felvehetd
maximalis gyermek 1étszam

6.Alapitas datuma:

7. Az alapitoi jogokkal felruhazott

iranyité szervének neve, székhelye:

8. Fenntartod neve és cime:

Kistarcsai Gesztenyés Ovoda

032852

Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa Eperjesi ut 1.

Kistarcsai Gesztenyés Ovoda

Tolgyfa Tagbvodaja

2143 Kistarcsa Széchenyi ut 61.

Kistarcsai Gesztenyés Ovoda 447 £6
Tolgyfa Tagovoda 160 f6

1994.12.14.

Kistarcsa Véros Onkormanyzata Képviseld
Testiilete

2143 Kistarcsa Szabadsag 1t 48.

Kistarcsa Varos Onkorményzata
2143 Kistarcsa Szabadsag ut 48.



9.Miikodtetd neve és cime: Kistarcsa Varos Onkormanyzata
2143 Kistarcsa Szabadsag ut 48.

10. A koltségvetési szerv altal ellétott Ovodai nevelés a nemzeti koznevelésrél sz616
kozfeladat és alapfeladat: 2011.évi CXC. toérvény alapjan
11.Az intézménytipusa: Ovoda

12.: Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:Az intézmény gazdasigi szervezettel nem
rendelkezik, gazdalkodasi feladatait a Kistarcsai
Polgarmesteri Hivatallal ko6tott megéllapodas
szerint latja el.

13.Alaptevékenysége: Ovodai nevelés, ellatas szakmai teriiletei; sajatos
nevelési igényli gyermek gyermekek &vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai; 6vodai
nevelés, ellatas miikodési feladatai;
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben;
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

14. Szakagazati besorolasa 851020 6vodai nevelés
15. Miikodési teriilete: Kistarcsa varos

16. A koltségvetési szerv bankszadmlaval, sajat bankszamlaval rendelkezik:
Bankszédmlaszam: OTP Kistarcsai fiok 11742324 -16793961

17. A koltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezés joga: A rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat
az intézmény feladatinak ellatdsdhoz szabadon hasznélhatja a vonatkoz6 kozponti, és a
tulajdonos altal meghatarozott jogszabalyoknak, rendelkezéseknek megfelelden.

II.A koltségvetési terv és a beszamolé készitésére vonatkozé szabalyok

Az 6voda gazdilkodasaval kapcesolatos jogositvanyok

Az intézmény 6nallé elemi koltségvetésén beliil jovahagyott eldiranyzatai felett teljes jogkorrel
rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi joggal és
felel6sséggel bir.

Az elbiranyzatok médositasara, dtcsoportositasara vonatkozd jogositvanyokat Kistarcsa Varos
Onkormanyzata mindenkori koltségvetésérdl sz6l6 rendelet tartalmazza.

A szakmai alapfeladata ellatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egységekkel rendelkezik,
ezen kiviil egyes adminisztrativ feladatokat is —e célt szolgalo kiilon szervezeti egység nélkiil —
ellathat.

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény alapfeladatinak ellatasahoz szabadon
hasznéalhatja, a vonatkozé kozponti és a tulajdonos éltal meghatarozott jogszabalyoknak,
rendelkezéseknek megfelelGen.



A gazdélkodé feladatokat ellato szerv székhelye: 2143 Kistarcsa, Szabadsag ut 48.

Az 6voda koltségvetési koncepcioja illetve a koltségvetési terve megalapozasahoz sziikséges
belsé szamitésokat az érvényben 1év6 szamviteli és gazdéalkodési szabalyoknak megfelelden
koteles elkésziteni.

A szamitasokat az 6voda felépitésének megfelelden, figyelembe véve az intézményi struktirat
— részben Onalldan gazdalkodd intézmény — kell elkésziteni.

A koncepci6 illetve a kiltségvetési terv dsszedllitasakor egyrészrol az ellatando feladatokbol,
illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl kell kiindulni.

A kiadésok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcid készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hatd tényezot.

A normativ allami hozzdjaruldsokhoz a sziikséges feladatmutatok és mutatészamok alapjan
torténd adatszolgaltatds valodisagdért és az adatok ellendrzéséért az igazgatod tartozik
felelosséggel.

A kit6ltést alatdmaszté dokumentumokat valamint az adatszolgaltatas egy példanyat a tervezés
ligyiratai kozott feltétleniil meg kell 6rizni.

A koltségvetési tervezés

A Kkoltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciot kell alapul venni. Amennyiben a
képviselo-testillet a koncepcié elfogaddsakor az 6voda koltségvetése Osszeallitdsara
vonatkozdan allapitott meg kiilon irdnyelveket vagy szempontokat, akkor azok
figyelembevételérél gondoskodni kell. Ezért az 6voda vezetdje, igazgatdja tartozik
felelosséggel.

Az 6voda koltségvetési terv javaslatat az 6voda vezetdje, igazgatdja a hatélyos jogszabalyok
szerint allitja Ossze.

Az elfogadott koltségvetés alapjan az igazgaté gondoskodik az intézmény elemi
koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfelel6 elkészitésérol.

Az éves koltségvetési beszamolo

A zarszamadasi rendelet-tervezethez vald informacioé szolgéltataskor a képvisel6-testiilet ltal
elfogadott és modositott koltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozd adataibol kell
kiindulni.

Az éves beszamoldt az 6voda vezetdje, igazgatdja a hatdlyos jogszabalyok szerint allitja dssze.
A beszamol6t 4t kell adni feliilvizsgalatra a feltigyeleti szerveknek.

A koltségvetés végrehajtasanak szabalyai

A Kkoltségvetés végrehajtasanak részletes, adott évre vonatkozd szabalyait az Ovodara
vonatkozoan is a koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:

- az egyes el6iranyzatok felhasznéalasakor

- az egyes elbiranyzatok mddositasakor.



I11. Belsé ellenorzés rendje
Az intézmény bels6 ellendrzését a fenntarté 6nkormanyzat belso ellendre latja el.

A belso ellendrzés célja, hogy:

- biztositsa az 6voda igazgatd szdmadra a megfeleld mennyiségli és mindségi informaciot a
torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, €s a pénziigyi tevékenységre,

- feltarja a gazdasagi kovetelményekt6l valo eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

- vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleloségét.

A belso6 ellendrzés magaba foglalja az:

- elozetes

- folyamatba épitett

- és utdlagos ellendrzést.

Belso ellendrzésre jogosultak:

- igazgato

- igazgatohelyettes.

Az ellenérzéssel kapcsolatos konkrét feladatokat a munkakori leiras tartalmazza.

A bels6 ellendrzés éves litemterv alapjan torténik, mely része az intézményi éves
munkatervnek.

Az ellen6rzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:

- kedvez0 tapasztalatok — elismerés

- feltart hianyossiagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — felel6sségre vonas
—megel6zés feltételeinek biztositasa



IV. Az intézmény szervezeti felépitése, struktiraja

Az intézmény élén a nevel6testiilet vezet6jeként a magasabb vezetd beosztast igazgato all, aki
az intézmény egyszemélyi felelése. Az igazgaté kozvetlen munkatdrsai kozé a 2 f0
igazgatohelyettes, 1 f6 tagintézmény-igazgato, 2 f6 szakmai munkakozosség vezetd tartozik.
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A kiadvanyozas szabalyozasa:

Az 6voda nevében aldirasra €s korbélyegzo haszndlatara az 6voda vezetdje, igazgatdja jogosult.
Kiadvanyozza az o0voda miikédésével Osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a
hataskorébe tartozé belsé szabélyzatokat és utasitisokat, az Onkormdanyzattal torténd
egytittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tdjékoztatokat.

Kiadvanyozza a tagintézmény-igazgatonak, €s az igazgatohelyetteseknek, az altalanos iskola
igazgatojanak, a csaladi napkozik vezetdinek, a pedagogiai szakszolgalat vezetdjének és a
pedagogiai szakmai szolgéltat vezetéjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének
sz016 levelezést.

Az 6vodai szakvéleményeket.

Az 6voda bels6 hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatdrozatokat, nevel6testiileti és sziiloi
tajékoztatokat.

Az igazgato6 tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatOhelyettesek jogosultak az
azonnali intézkedéseket tartalmazé ¢és rendkiviilli eseményre vonatkozo {igyiratokat
kiadvanyozni. A kiadvanyozasrol kételes beszamolni az igazgatonak.

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszbélyegzok:

Hosszubélyegz6 hasznélatéra az igazgato, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato és az
6vodatitkar jogosult.

Az intézmény képviseletének szabalyai
Az 6vodat az igazgat6 jogosult képviselni. Jogkorét szoban és irdsban atruhdzhatja.

Az dvoda képviselete soran az 6voda értékeit kozvetitve, az etikai utasitdsban meghatarozott
viselkedési és megjelenési eldirasoknak megfelelden kell eljarni.

Az elektronikus aton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el6allitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az igazgato alairasaval és az
ovoda korbélyegzojével hitelesiti.
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Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdst az igazgatd
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn
kinyomtatott és az igazgatd 4ltal hitelesitett dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre
keriilnek:

* Az intézményttrzsre vonatkoz6 adatok mddositsa

» Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

»  Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

= OSAP jelentés

» Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

» Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel és a pedagogusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai tdmogaté rendszerébe, tovabba az aktualis feladatok ellatdsa az
intézményben (intézményvezet6, intézményi delegalt tagok, Ovodatitkar,
pedagdgusok)

Az intézmény dolgozéinak munkarendje:

Munkaidé/hét Kotelezo/kotetlen ora
Ovodapedagégusok | 40 éra 32/8 éra
Dajkak 40 6ra -
Pedagogiai 4006ra/2006ra -
asszisztensek
Ovodatitkar 40 6ra/206ra -
Igazgatd 40 6ra 6
Igazgatohelyettesek | 40 6ra 20 o6ra
Tagintézmény- 40 ora 246ra
igazgat6
Takaritok 20 6ra -
Ovodapszicholégus | 20 6ra 11+6 ora

Napi munkarendet az éves munkaterv melléklete tartalmazza.
A munkakéri leirds személyre sz6l6an magaba foglalja a munkavégzés feladatait, szabélyait.
Az alkalmazott tudomasulvételét aldirasaval igazolja.

V. A nevelési- oktatasi intézményre vonatkozé szabalyok

1. A miikédés rendje-altalanos szabalyok

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIIL. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az 6vodai
munkaterv hatirozza meg.

A munkaterv elkészitéséhez az igazgaté kikeéri:

. a neveldtestiilet,

. az ovodai sziil6i szervezet véleményét.

Az 6vodai nevel€s €v rendjében meg kell hatarozni:
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° az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

° nyari zarva tartas id6tartamat,

° a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek idépontjat,

° a neveldtestiileti értekezletek idépontjat,

° sziil6i értekezletek, fogadd orak idépontjat

° az intézmény bemutatkozasat szolgalo, pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idopontjat

° minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feltigyeletérol.
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Napirend

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok —a hazirendben szabalyozottak
szerint- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

A nyari zérva tartds idépontjarél legkésobb az adott €v februar 15-ig értesiteni kell a sziiloket.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
neveldtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a
sziil6k jogszabdlyban elbirtak szerint tajékoztatast kapnak hét nappal a nevelés nélkiili
munkanap el6tt irdsban a csoportok hirdetdtablain és lehet6ség szerint szoban is.

A gyermekek fogadasa, a nyitva tartas rendje

Az 6voda nyitva tartasat az éves munkaterv tartalmazza. Valtoztatasa a fenntarté engedélyéhez
kotott. Az 6voda hétfotdl péntekig tarté Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikddik. Uzemeltetése a fenntarté 4ltal jovahagyott nyari zérva tartas alatt, esetenként
karacsony €s tjév kozott sziinetel.

A nyitvatartasi idé napi 12 6ra, reggel 6%%ratél, délutin 18% éraig fogad gyermeket az
intézmény.

Az 6vodéaban dolgozé pedagdgusok és dajkak valtott miiszakban dolgoznak.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint iigyeletre beosztott 6vodapedagogus, €s/vagy a reggeli
miiszakban dolgozé dajka nyitja. A helyi adottsagokbdl adédéan reggel 6% és 7% 6ra kozott,
valamint este 17% és 18 6ra kozott dsszevont — iigyeletes — csoportokban helyezzik el a
gyermekeket. A gyermekek érkezésének €s elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza.

Az intézmény fent szabalyozott idéponttol esetenként eltéré nyitvatartasara (elozetes kérelem
alapjan) az intézmény vezet6je, igazgatdja adhat engedélyt.

Csoport dsszevonas

A mindenkori tanév torvényes rendje szerint az iskolai 6szi, téli €s a tavaszi sziinet idején, vagy
mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszdma 10 f6 ala csokken, a csoportok 25 foig
Osszevonhatoak.

Gyermekek elhelyezése mas csoportban

Pedagégus hianyzas esetén elsGsorban tulmunka szervezésével sziikséges a gyermekek
feliigyeletét és szakszerli fejlesztését folytatni. Ebben az esetben a gyermekek elhelyezése az
ligyeletes csoportban torténik reggel 6% 6ra és 7°° 6ra; illetve délutan 16% 6ra és 18% 6ra kozott.
Belsé munkaszervezés alapjan az évoda barmely pedagégusa atveheti a hianyzé pedagogus
feladatait.
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Amennyiben a fenti médon nem lehetséges a feliigyelet biztositasa, sziikségessé valhat a
gyermekek mas csoportban valé elhelyezése. A csoport létszdm ebben az esetben sem
haladhatja meg a torvény altal engedélyezettet.

Osszevont csoporttal mitkédik az intézmény junius 16. és augusztus 31. kézott.

Egyéb, a miikddés rendjére vonatkozé altalinos rendelkezések

Az 6voda, a zérva tartéds ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje, igazgatdja hatdrozza meg és azt a sziilok és az
alkalmazotti kozosség, illetve a fenntartd és a tarsintézmények tudomadséra hozza (értesités
forméajaban).

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében
lehetséges. Az dvoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni.

A tornaszobdk bérlésének lehetoségeit, kiilon szerzddéssel és meghatarozott bérleti dijjal lehet
igénybe venni.

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz két6dé szervezet
nem miikédhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a gyermekek feliigyeletét
part, vagy parthoz ko6tddd szervezettel kapcesolatba hozhatd politikai célu tevékenység nem
folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznal6i felelosek:

° az 6voda és az abban talalhato targyak megdvasaért, védelméért,

° az 6voda rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

° a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

° az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozd dvondk és a dajka azonos mértékben feleldsek.
A karbantarté a munkajéval kapcsolatos eszk$zokért tartozik anyagi felelésséggel.

Az utolsoként tdvozé dolgozé felelds az épiilet bezarasaért.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az 6voda alkalmazottai munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 8 6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, igazgatdjanak vagy helyettesének.

A mobil telefon haszndlata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést. A
dolgozdk a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohdnyzas.

Minden dolgozoénak érvényes foglalkozas —egészségiigyi vizsgdlattal kell rendelkeznie. A
munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az 6vodatitkar vezet nyilvantartést.

A csoportszobdkban a sziild csak engedélyezett alkalommal tartézkodhat /beszoktatas,
tinnepély, stb./.
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Az évoda épiiletében az 6vodai dolgozdkon és a gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek
intéz6i tartdzkodhatnak.

Az dvoda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatd engedélyével lehet az 6vodabol elvinni
atvételi elismervény ellenében.

2. A vezeték nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasianak rendje

Az oOvoda teljes nyitva tartasi ideje alatt az igazgato, a Gesztenyés Ovodaban az
igazgatOhelyettesek, a Tolgyfa Gvodaban a tagintézmény-vezetd a munkaid6 beosztas szerint.
A munkaid beosztast az éves munkaterv tartalmazza.

Amennyiben az igazgatd, a Gesztenyés 6vodaban az igazgatohelyettesek, a Tolgyfa 6vodaban
a tagintézmény-igazgaté rendkiviili, elére nem lathaté ok miatt nem tud az intézményben
tartézkodni, tavollétiikben a rangid6és 6vodapedagogus, ill. az intézményben legrégebben
dolgoz6 hozhat dontést az esetleg sziikséges intézkedések megtételére.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgaté és feladatkore:

Az 6voda élén az igazgat6 all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az 6voda vezetdje, igazgatdja felelés az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért.

Az igazgatd jogkorét, felelosségét feladatait a koznevelési torvény, az 6voda belso szabalyzatai,
valamint a fenntartd hatdrozza meg.

Az igazgatd felel6s:

# az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, fenntarté altal rendelkezésére
bocsatott eszkozok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,

. a takarékos gazdalkodasért az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
miukddtetéséért, ellenbrzéséért

. az 6voda gazdasagi eseményeiért,

. gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

o az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

® képviseli az intézményt,

B a pedagdgiai munkaért,

B a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

. a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel €s a sziil6i szervezetekkel valé megfelel6
egyiittmikodésért,

° a gyermekbalesetek megel6zéséért,

& a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatainak megszervezéséért,

. a pedagégusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzési terv
elkészitéséért,

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

. a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatdsaért,
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az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi rendszerének
miikodéséért.

Az igazgaté feladata:

a nevel6testiilet vezetése

a nevelGtestiileti értekezlet €s az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

a neveldmunka irdnyitasa €s ellenérzése,

a nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

a munkavallal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés,
a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valé dontés, amelyet
jogszabaly, szabalyzat nem utal mas hataskérbe,

a jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség betartdsa az alkalmazottak
foglalkoztatéséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti, vagy allandé megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott feladatok ellatésa,
ésszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése,

szabalyzatok, alapdokumentumok elkészitése, folyamatos karbantartdsa és végrehajtasa
a dolgozok személyi anyaganak, munkakoéri leirasok elkészitése, kezelése

adatok szolgaltatasa a kltségvetéshez, statisztikdhoz, a miikodés egyéb teriileteir6l

a belso ellentrzési tevékenység iranyitasa, megszervezése, ellendrzése, segitése

a szakmai munkakozosségek munkajanak figyelemmel kisérése, segitése

Az igazgatéhelyettesek felelosek a Gesztenyés 6vodaban:

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa
szabadsagolasi terv elkészitése

a hetirend és a helyettesitési beosztas elkészitése

bels6 helyettesitések dokumentalasa

nyilvantartasok vezetése

csoportok adminisztraciés munkajanak idonkénti ellendrzés

kozremiikodik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elokészitésében
az értekezletekrol jegyzokonyv, illetve emlékeztetd készitése

A tagintézmény-igazgaté felelés a Tolgyfa 6vodaban:

tovabbképzésekkel kapcsolatos szervezési €s adminisztracios feladatok ellatasa
szabadsagolasi terv elkészitése
a hetirend €s a helyettesitési beosztas elkészitése
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. belsd helyettesitések dokumentalasa

% nyilvantartdsok vezetése
. csoportok adminisztraciés munkajénak idénkénti ellenérzése
. kozremiik6dik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények elokészitésében

Az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-igazgaté részletes feladatait a munkakori leiras
hatirozza meg, valamint a faladatukat az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjén végzik.

Az irdnyitasban valo részvételilket az igazgatoval vald napi kapcsolattartassal személyesen,
telefonon, fax és az dvodatitkarok segitségével végzik.

Havonta 1 alkalommal vezet6i megbeszélés keriil megtartasra.

Az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény-igazgatd megbizasat a nevelbtestiilet véleményezési
jogkor megtartdsaval az igazgaté adja.

A tagévodaval valo kapcsolattartas rendje

A tagintézmény-igazgatoval valo rendszeres kapcsolattartds az igazgaté részérdl személyesen,
telefonon, e-mailen torténik.

A folyamatos, napi kapcsolattartds az 6vodatitkarok feladata, telefonon, e-mailen.

Az igazgaté rendszeres tartozkodésa a Tolgyfa 6vodaban: minden masodik hét szerda 13.% —
16.%. kozbtt.

Ettol eltérden a feladattol fliggden aktualis idében.

Az 6voda vezetoségének kibdvitett tagjai

* az igazgato
o az igazgatohelyettesek
o a tagintézmény-igazgatd

. a szakmai munkakozosségek vezetdi

Az bvoda vezetdsége az 6vodai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezo €s javaslattevo
joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az igazgat6 a vezetd beosztasu
munkatarsaival sziikség szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze,
melyrol jegyz6konyv, illetve feljegyzés késziil.

A szakmai munkakozosség vezetd feladatai:

e az dvodai szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, segitése, ellenérzése

e a pedagdgiai program és az intézmény éves munkaterve alapjan a munkak6zosség éves
programjanak Osszeallitdsa,

e a munkakozosség tevékenységének iranyitdsa, a munkakozOsségi tagok szakmai
munkéjanak ellenérzése a nevelGtestiilet altal kiemelt teriileten,

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése,

e atervezd munkdaban segitségadas,

e eclgondolasai legyenek tudatosak, élljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,
nevelési programjaval,
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o kisérje figyelemmel a szakirodalmat, az ij modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl a
munkak6zdsség foglalkozasain,

e a bemutat6 foglalkozason latottakat értékelje,

e Onként vallaljon feladatokat.

e Unnepek, események szervezése

A szakmai munkakzosség vezetd megbizasanak elvei az dvodaban
kiemelkedd szakmai tevékenység
a nevelGtestiilet altal elismert tekintély

tovabbképzéseken vald aktiv részvétel

e jO szervezl, iranyitd, kreativ és kivaloé pedagdgiai érzékkel rendelkezik
e azigazgatd szakmai, modszertani segitdje legyen.

A munkak6zdsség vezetdjét az igazgatd bizza meg.

Dijazasa a 2023. évi LII. térvény. alapjan meghatarozottak szerint.

4.A helyettesités rendje

Az igazgat6 szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartos akadalyoztatasa esetén
a teljes vezet6i jogkor gyakorlasat az igazgatdhelyettesek latjak el. Kivételt képeznek ez aldl
azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos
hataskorébe tartoznak (jogviszonylétesités — megsziintetés, fegyelmi — ¢&s Kkartéritési
felel6sségre vonas)

Az igazgatohelyettesek tavolléte esetén az igazgatdhelyettesi feladatokat az 6vodaban dolgozo
rangidos (legrégebben ott dolgozd) dvodapedagogus latja el.

A helyettesités tovabbi sorrendje: az 6vodapedagogusok koziil intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 munkavallalé jogosult.

Az 6vodapedagégus intézkedési jogkore a gyermekek biztonsaga megédvasaval, illetve az
intézmény miikodésével sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje, formdja, a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

Az 6voda dolgozéi

Az ovoda dolgozéit a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet el6irdsai alapjan megéllapitott
munkakorokre a fenntarté altal engedélyezett létszamban az igazgaté palyaztatds utjan
alkalmazza.

Az 6voda dolgozo6i munkdjukat munkakéri leiras alapjan végzik.

Az o6vodaban alkalmazottak kore: igazgatod, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato,
dvodapedagogusok, pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok: dajkak, pedagogiai asszisztensek,
ovodapszichologus 6vodatitkar, takaritondk.
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Az évodai alkalmazottak (koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak)
kozossége

Az alkalmazotti k6z6sséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.

Az 6vodai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az 6vodan beliili
érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a 2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok 1j életpalyajardl, a Munka Torvénykonyve, a Koznevelési torvény, (illetve az
ehhez kapcsolo rendeletek) rogzitik.

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak valtozasaval, nevének megallapitasaval 6sszefliggd dontésekben.

A véleményezési jog gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

A teljes alkalmazotti k6zosséget az igazgato hivja 6ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eléirja, vagy az 6voda egész milkodését érinté kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartoéi dontések elott kell 6sszehivni. Az
értekezlet megtartdsahoz a dolgozoknak legalabb 2/3 —os jelenléte sziikséges, melyrol
jegyzbkonyv vagy feljegyzés késziil.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgatd
hivja 8ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgato6 tajékoztatja az 6voda
dolgozéit az 6vodai munkérol és ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat.

Az értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

A vezeté és az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

A bels6 kapcsolattartds &ltalanos szabédlya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, és nyilatkozatukat jegyz6konyvben rogziteni.

Javaslattételi jog illeti meg az 6vodaval foglalkoztatotti jogviszonyban all6 minden személyt
és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat a dontés el6készitése sordn a dontési jogkor
gyakorl6janak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal
kapcsolatos édllaspontjat a javaslattevével kozolni kell.

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

Dintési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel egy
— személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbsége (50%+1) alapjan dont.
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A nevelotestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyhazi szolgélati jogviszony keretében pedagégus-munkakérben, a fels6foku végzettséggel
rendelkez0, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak
kozossége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
dontéshozé szerve.

Az o6voda neveldtestiilete a nevelési kérdésekben, az Gvodai intézmény mikodésével
kapcsolatos tigyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mds jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig, véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet jogositvanyai

e Dontési jogkorébe tartozik

. tovabbképzési program elfogadésa

= a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

. a Hazirend elfogadasa

. a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsétésa

" a tanulok fegyelmi tigyei

" jogszabalyban meghatarozott mas tigyek

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, az igazgatohelyettesek megbizasa,
illetve megbizas visszavondsa el6tt, €s a kiilon jogszabalyban meghatarozott {igyekben.

A nevelGtestiilet hataskorébe tartozd feladatokat nem ruhdzhat at, amelyekben dontési
kompetenciat gyakorol.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év soran rendes é€s rendkiviili értekezletet tart. A nevelbtestiilet
rendes értekezleteit az voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és id6pontokban
az 6voda vezetdje, igazgatoja hivja dssze.

Az igazgat6 a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanal a napirend harom nappal
elébb torténd kihirdetésével intézkedik.

A nevelbtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

o nevelési évet nyito értekezlet
° 0szi nevelési értekezlet

° tavaszi nevelési értekezlet

° nevelési évet zaro értekezlet
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldaséra, ha a nevelétestiilet tagjainak egyharmada, vagy az 6voda vezetdje, igazgatdja
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil. (A jegyzOkonyvet az igazgatd, a
jegyzbkdnyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két hitelesito irja ala.)

A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatirozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 2/3 -a jelen van.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait, - jogszabalyokban meghatéarozott kivételekkel — nyilt
szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a nevelGtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki.

A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iratanyagéaba kertilnek.

Az 6voda vezetosége €és a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviselok utjan valésul meg.

A kapcsolattartds forumai az igazgatok iilései, a kiilonbozo értekezletek, a megbeszélések, €s a
pedagdgiai eszmecserék.

E férumok id6pontjat az 6vodai munkaterv hatarozza meg.

A neveldtestiilet és a sziilok

Az igazgatd az Ovoda egészének életér6l, az aktualis feladatokrél a sziiloi kozOsség
dsszejovetelein, a sziil6i értekezleteken, a csoportokban elhelyezett hirdet6tablakon és az 6voda
honlapjan tajékoztatja a sziiloket.

Az 6vodai csoportok pedagdgusai az 6vodai csoportok sziildi értekezletén, fogadé 6rakon, vagy
a csoport hirdet6tablajan tajékoztatjak a sziiloket. A tanévben minden csoport legalabb 2 sziil6i
értekezletet tart, amelyen a csoport pedagégusai a csoport szinten tajékoztatjak a sziiloket az
6vodai életrdl.

Az 6vodapedagégusok szakmai munkakozossége

2011. évi CXC. térvény 71.§ és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan

Célja: Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizarélag a pedagégiai
program tartalmanak megfelelé témaban hozhato Iétre.

Feladata: A pedagogusok szakmai munkéjanak segitése: bemutatd foglalkozésok megtartasa,
konzultacios lehetéségek és hospitdlds biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak
megismerése, modszertani €s pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai innovacio
kezdeményezése és megvaldsitasa.

Az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel.

Pedagégiai munka ellen6rzésében valé kozremiikodés.

Miikodés rendje:

e A szakmai munkak6z6sség dont miikodési rendjérdl €s programjarol.
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o A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkak6zosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 6sszehangol az év pedagdgiai céljaival,
egyéb feladataival.

o Ev végén értékelést készita munkak6zosség-vezetd. Megbizas tobbszér meghosszabbithato.

e A munkakozosség ingyenesen hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

Déntési jogkor:

e Nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekben

e Miikddési rendjérol és a munkaprogramjarol

Véleményezési jogkor:

e Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

o Pedagdgiai Program, Tovabbképzési program

e Neveld munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa

Munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés, kapesolattartas formaja:

o Bemutaté foglalkozasok

° Neveldtestiileti értekezlet

o Vezet6i értekezlet

° Az éves munkatervben meghatarozott feladatok

A nevelétestiilet atruhdzisa alapjan a szakmai munkakozosség az alibbi tevékenységeket
folytathatja:

° fejleszti a szakteriilet mddszertanat,

B javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztdsara,

° szervezi a pedagogusok tovabbképzését

° tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

° Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

° végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara,

o a pedagogiai program és a MIP célkitiizéseinek megvaldsitdsanak timogatasa,

o az intézményen beliili kovetelményrendszer és értékrend Gsszehangolasa,

° a munkak6zosségi tagok munkajanak segitése, egymas munkajanak megismerése,

° a nevelémunkank hatékonysaganak novelése, mindségének fejlesztése,

° 1j modszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa

° az atruhazott feladatokrol beszdmolo készitése

6.A vezet6 és a sziil6i kozosség kozotti kapesolattartas formaja
Az 6vodakozosség: Az 6voda kozosségét az dvoda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

A sziil6i kozosség

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kozossége 3 fot
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delegal. Legalabb évi 2 alkalommal az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony
egylittmiikédés érdekében.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladata a sziil6i kozosséggel valo egyiittmiikodés.
Az egyiittmiikddés €s kapcsolattartas soran:
A vezet6k feladata a sziil6i koz6sség jogainak gyakorlasdhoz:

informécids bazis megadésa. (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi
nyilvénos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének
biztositasat, illetve meghatdrozott dokumentumok kézvetlen rendelkezésre bocsatésat.
Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek a
sziiléi kozosségjogainak /pl.: véleményezési, javaslattevs, illetve egyetértési/
gyakorlasahoz sziikségesek,

6vodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.

A sziiléi k6zosség feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mas bels6 szabalyzataiban

megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
segitse az intézmény hatékony miikodését,
tdmogassa a vezetOk irdnyitési, dontési tevékenységét,

A sziil6i k6zosség kiemelt feladata, hogy

javaslatot tegyen az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

kiilénosen:

- az intézmény iranyitasat érinté kérdésekben,

- a vezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinti kérdésekben;

véleményt nyilvanit a Munkaterv elfogadasakor.

A sziil6i kozOsség és a vezetok kapesolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok,

kor e-mail,

a sziil6i kozosség részére sz016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
dokumentum, irat a sziiléi kozosség altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A vezetdk és a sziilGi szervezet kizotti kapcsolattartas rendje
A vezet6knek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

e az 6vodai nevelési év rendjét, annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év

rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziil6i szervezetnek gy kell atadni, hogy legalabb
7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra

e amennyiben az 6vodéban 6vodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a nevelési-

oktatdsi intézményben folyé hit-és vallasoktatdss idejének és helyének
meghatdrozasarol. A véleményalkotasra legaldbb 5 napot kell biztositani.

A sziildi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva, irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetbjének feladata a sziil6i szervezettel valo egytittmiikddés.
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Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet ( kozosséget ) a Szervezeti és Mitkodési
Szabilyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel

a sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:
-véleményezési jog:

e munkaterv véleményezése —a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdése alapjan

7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagival kapcsolatos rendelkezések -  az
intézmény miikodési alapdokumentumai

Az Nkt. a sziilok jogaként fogalmazza meg, hogy a sziikséges informaciokhoz hozzdjussanak,
tajékoztatast kapjon a gyermek nevelését érint6 kérdésekrdl, valamint megismerhesse az 6voda
Pedagogiai Programjat, a Hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.
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A torvényes miikodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabédlyokkal Osszhangban 4llo6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. Alapité okirat

. Pedagdgiai Program

. Eves munkaterv

. Tovabbképzési program,- beiskolazasi terv
* Intézményvezetdi palyazat

. Jelen SZMSZ ¢és mellékletei

. Esélyegyenldségi terv

Az Alapit6é okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvéantartasba vételét, jogszeri miikdését.

Az 6voda Pedagégiai Programja, mely tartalmazza

e az dvoda nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyerekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

e szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

o a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,

e asziilo, a gyermek, a pedagdogus egylittmiikddésének formait,

e nemzetiségi Ovodai nevelésben résztvevd Ovoda esetén a nemzetiség kultirajanak és
nyelvének dpolaséval jaro feladatokat,

e az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

e a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

¢ a nevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

Az 6voda Hazirendje, mely tartalmazza

e a gyermek tdvolmaraddsanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo el6irasokat

e téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket, a gyerekek
jutalmazéasanak elveit és formait, fegyelmez6 intézkedések formait, alkalmazasanak elveit.

Az évoda éves munkaterve

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve
a felel6sok megjelolésével. Az éves munkatervet az igazgat6é késziti el, amelyhez kikéri a
neveldtestiilet és a sziiléi kozosség véleményét. A nevelbtestiilet véleményének kikérésére é€s a
munkaterv nevelbtestiilette]l torténé megvitatasara a nevelési évet nyitdé nevel6testiileti
értekezleten kertil sor.
Az éves munkaterv tartalmi részei:
e az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
e az 6vodai élethez kapcsolddo iinnepek megiinneplésének idopontjat,
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e az eldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadodrak, nyari zaras
iddtartamat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgal6 pedagdgiai célti 6vodai nyilt nap tervezett idépontjat

A megfogalmazottakon kiviil tartalmazza még:

e a pedagdgiai munka hangsilyos teriileteit, az adott nevelési évben.

e anevelési program kiemelt évre lebontott feladatai

e szakmai programokat,

e kapcsolattartasi formakat, programokat,

o feladatelosztast a nevel6testiiletben,

e fakultativ hit-és vallasoktatés idejét, helyét

e gazdalkodast, fejlesztést

e az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését is.

Intézményvezetoi palyazat, tartalmazza

e az eltelt vezet6i ciklus értékelését

e vezetdi programot, fejlesztési célkitlizéseket: pedagogiai munka, szervezetfejlesztés,
személyzetfejlesztés, vezetésfejlesztés, targyi feltételek, gazdalkodas, kapcsolatok stratégiai
tervezését.

Tovabbképzési Program, tartalma
A beiskolazéas szempontja
e szakvizsgara vonatkozo alprogram

tovabbképzésre vonatkozé alprogram
e finanszirozasi alprogram
helyettesitésre vonatkozo6 alprogram

A beiskolazasi terv tartalma (Tovabbképzési Program alapjan)
e arészt vevo neve, beosztasa,

e aképzést végzo intézmény neve

e a képzés varhato kezd6 és befejez6 idépontja,

e atandij Gsszege,

e a varhatd helyettesités 6sszege

Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas

Az 6voda alap dokumentumait: Pedagdgiai Programot, SZMSZ-t, Eves munkatervet,
Hazirendet a sziilok megismerhetik.

Hivatalos tarolasi helyiik, ahol megtekinthetéek: a csoportszobdkban €s a vezet6i irodédban.

A Hézirendet minden beiratkozé betekintésre atveszi, ezt alairasaval igazolja, csoportok
faliijsagjain folyamatosan megtekinthetd.

A Pedagoégiai Program a nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhato.

Evente egy alkalommal az igazgat6 szervezett forméban ismerteti a dokumentumok tartalmat.
Szobeli tajékoztatast is kérhetnek az igazgatotol vagy az oOvodapedagdgusoktol a
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dokumentumok tartalmét illetéen, illetve barmely az intézményt érintd kérdésben elbre
egyeztetett iddpontban.

Kiilonds kozzétételi lista 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1)-(2) bekezdései alapjan
megtekinthetd az 6voda honlapjan az alap dokumentumokkal egyiitt.

8.Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
Az bvodat a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgato képviseli.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiilonbdzo

tarsintézményekkel.

A kapcsolattartas rendszeres formai

2 kiilonbdz6 értekezletek
. forumok
. bizottsagi iilések

. nyilt napok
. fogad6orak

Polgarmesteri Hivatal és 6voda kapcsolata

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kovetkezé teriiletekre terjed

ki:

e az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e az intézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre stb.),

e az intézmény ellendrzésére:

o gazdalkodasi, miik6dési torvényességi szempontbol,

e szakmai munka eredményessége tekintetében,

e az ott folyé gyermekvédelmi tevékenységre, valamint

¢ a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,

e az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata eseti:

e az intézmény SZMSZ-e és modositdsa jovahagyasa, nevelési/pedagogiai programja
jovahagyéasa, éves munkaterv, tovabbképzési program jovahagydsa tekintetében -
amennyiben sziikséges.

A fenntartéval val6 kapcsolattartas formai:

o szobeli tdjékoztatasadas,

¢ irasbeli beszamold adésa,

e egyeztets targyalason, értekezleten, gytilésen valé részvétel,
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o a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa c€ljabal,
o specialis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdéalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.

Simandy Jézsef Altalinos Iskola és 6voda kapcsolata
Az éves munkatervben rogzitetteken kiviil, sziikség szerinti latogatasok, hospitalasok, kézos
rendezvények.

Szakértoi és Rehabilitaciés Bizottsiagok és 6voda kapcsolata
Sajatos nevelési igény megallapitasara vonatkozé gyermekek vizsgalata, és nyomon kvetése

Forma: vizsgalatkérés: allapotfelmérés, illetve kontroll vizsgélatkérés
Moédja: irasban
Kapcsolattarté: igazgatéd

Alapszolgaltatasi Kézpont és az 6voda kapcsolata
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hat6sagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetévé téve a kozvetlen elérhetGséget,
- megbeszéléseken, eldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Pedagdgiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

A Pedagbgiai  Szakszolgédlat szakemberei (logopédusok, fejlesztépedagogusok,
gyogypedagégusok) latjak el a gyermekek specidlis fejlesztéseit az intézményben, a
szirovizsgalatok eredménye alapjan. A kapcsolattartast napi szinten €s mentoralassal a csoport
6vodapedagogusai, vezetdi szinten az igazgatd gyakorolja.

A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:
e iskolaba jarashoz fejlettség megallapitasa,
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e magatartasi, viselkedési zavarokkal kiizdé gyermekek fejlesztése szakemberek segitségével,
e logopédiai sziirések, kezelések az arra raszorulé gyermekeknél,

o esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével,

e ecldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Pedagdégiai szakmai szolgaltatéval valé kapcsolattartas

A Pedago6giai Oktatasi Kozponttal (POK) valé kapcsolat e-mailen érkezd tajékoztatok,
megkeresések szerint miikodik.

Kapcsolattartas formai:

- online kérd6ivek kitoltése

- informAcids nap

- tovabbképzések

Mas oktatasi-nevelési intézményekkel valé kapesolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai,

e kulturélis,

e sport és egyéb jellegiiek,

A kapcsolat formai:

e latogatasok,

e rendezvények,

e versenyek,

e szolgaltatasok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymésnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adasakor. Intézményko6zi munkakozosség johet 1étre k6z6s megegyezés alapjan.

Kistarcsai VMSK Virosi Miivelodési, Sportkozpont és Konyvtar Nonprofit Kft. és az
6voda kapcsolata
Ko6z6s rendezvényeken valod részvétel

Egyhazak és 6voda kapcsolata

A hitoktatds megszervezésének eldsegitése.

Az egyhazak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot, biztositja a foglalkozasok
helyét heti egy alkalommal.
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9.A pedagoégiai munka belsé ellenérzési rendje

Az 6voda bels6 ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az dvoda vezetbje, igazgatdja a
felelds.

Az ellen6rzési €s értékelési rendszer az egyéni neveldi magatartas kialakuldsénak segitéséhez
igazodik.

A pedagégiai (nevel6) munka belsé ellendrzésének célja:

e biztositsa az 6voda pedagégiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok, az orszagos évodai
program, valamint az 6voda nevelési programja szerint el6irt) miiksdését,

o segitse el6 az intézményben folyd nevelé munka eredményességét, hatékonysagat,

e az Ovoda vezet6sége szamara megfelelé mennyiségli informéciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkaveégzésérol,

e szolgéltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevelé munkdjaval kapcsolatos
belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott kivetelmények:

e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

o segitse elé valamennyi pedagdgiai munka, emelkedd szinvonali ellatasét,

e a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva, mérje és értékelje a
pedagobgus altal elért eredményeket, 8szténézzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes pedagogial munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,

e a sziil6i kozosség (6vodaszeék) észrevételei kapcesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
oktatds valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

e hatékonyan miik6djon a megel6z6 szerepe.

Ovodikban a nevelomunka belsé ellenérzésére jogosultak

° az igazgato

° az igazgatohelyettesek

° a tagintézmény-igazgato

° a szakmai munkak$zosségek vezetdje

Az igazgat6 — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az 6voda pedagdgusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkaorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt szempontok a nevelémunka belsé ellenérzése soran

e A pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.
o A pedagdgiai programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése
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. Az dvodapedagdgusok pszichologiai, pedagdgiai és modszertani kulturéja.
. A munkakoérrel kapesolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége.

Az ellenérzés fajtai:

. Tervszert, elére megbeszElt szempont szerinti ellendrzés.
» Spontén, alkalomszerii ellendrzés.

Az ellendrzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, id6szakos, allando, kiemelt €s specialis.

Az ellen6rzés formdi: Onellen6rzés dokumentumainak vizsgélata, csoportlatogatas,
beszdmoltatds, eredményvizsgalatok, felmérések, a pedagogiai munkaval kapcsolatos
dokumentumok ellendrzése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenOrzést
végzo, illetve az ellen6rzitt dolgozok kijelolését az 6vodai munkaterv részét képez6 belso
ellen6rzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felel6s.

Az igazgatd és helyettesek, a tagintézmény-igazgaté az éves munkaterv, illetéleg irasban
rogzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az
intézmény zavartalan miikddése érdekében ellenérzi, értékeli az alkalmazottak munkéjat. Az
éves munkatervet az igazgaté fogadja el, amely a nevelési évet nyit6 nevelGtestiileti
értekezleten a nevelbtestiilet altal véleményezésre keriil. Az éves munkatervet a fenntart6
hagyja jova. Az adott évre tervezett ellendrzésekrdl mér ekkor tudomast szereznek a neveldk.
Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzétt alkalmazott nevét, ellenérzés teriileteit,
modszereit, és litemezését.

A tervezett, bejelentett ellenérzések mellett alkalomszerten, illetve az ellenérzés természetének
megfeleléen bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

o az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato
« a szakmai munkak6zisség és
* a sziil61 kozosség.

Az ellen6rzés tapasztalatair6l az igazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az

£

dvodapedagdgussal, megallapodas sziiletik €s visszatérd ellendrzésre keriil sor.

A nevelési év végén megtartott alkalmazotti értekezleten, az igazgatd az ellenOrzés
eredményérdl tajekoztatja az 6voda dolgozoit.

A nevelési évzard értekezletén az igazgaté értékeli a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének

eredményeit. Ismerteti a nevelétestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza
az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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10.Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Latogatas rendje:

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése €s ott tartozkod4asa a kovetkezdk

szerint torténhet:

° kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozé
és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

o a gyermek érkezéskor: a gyermek atsltoztetésére és Ovodapedagbégusnak
feliigyeletre atadasara, valamint a kisérd tavozasara,
° a gyermek tdvozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol valé 4tvételére,
atoltoztetésére, valamint a tdvozasra sziikséges.
° Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
° a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az

intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott id6ben érkezik az
intézménybe, valamint,
o minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgoz6jatol kell kérni. Csak az altala adott szébeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e a sziildnek, gondviselonek a sziil6i értekezletre valod érkezéskor, illetve
e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek az
ovodatitkarnak jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban, aki az igazgatéhoz
kiséri dket.
Az ovodatitkdr a feladatkérét meghalad6é tigyekben jelentkezé kiilsé személyeket az
igazgatonak jelenti be.
Rendezvények esetén nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az igazgaté engedélyezhet.
Kulcesal rendelkezé dajkak — hianyzasuk esetén — kotelesek intézkedni a kules tarsuknak
torténd atadasarol.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak,
felszerelések allaganak megOrzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-, baleset-, és
munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagdgusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
igazgat6 engedélyével lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, létesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovasra figyelemmel
kell hasznélni.
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A nevelbi szobat az Ovodapedagbogusok és a pedagdgiai munkat kozvetlen segiték —
évodapszichologus - haszndljék, ez a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziiloi kdzosség
értekezleteire is rendelkezésre 4ll.

Az udvar elsésorban a gyermekek levegén valé foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
idészakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil és az id6jarasnak megfeleléen a pedagogiai programnak
megfelelden. A rendért, a jatékok és eszkozok kiméletes haszndlatarét, elrakdsaért az
6vodapedagogus felel.

A fejlesztd szobaban szakember, logopédus, fejlesztopedagogus €s a gyogypedagogus
dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az 6voda pedagdgusali is igénybe vehetik.

11. Az intézményi védé, 6vo elbirasok
Gyermekvédelmi feladatok eljarasrendje

Cél a prevencid, a gyerekek hatranyos helyzetének cstkkentése €s a veszélyeztetettség
kialakuldsdnak megelézése, a hatranyok kompenzélasa, esély- egyenldség biztositdsa,
tehetséges gyerekek gondozasa az 1997. évi XXXI. tv. ,A gyermekek védelmérol és a
gyamiigyi igazgatasrol” szo6l6 torvény alapjan.

Az intézmény vezetje és az Ovodaban dolgozok kozremikddnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziintetésében.

Az igazgatd felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatasaert.

A nevelétestiilet minden tagjinak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak
el6segitése.

Az igazgato feladata

o A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek ovodaba keriilésének elosegitése, a
problémak, a hétranyos helyzetet okozo tiinetek felismerése, az okok feltdrasa, és ha
sziikséges, akkor szakember segitségének kérése,

o A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

e Az uj és palyakezd6 Ovodapedagégusok részére, a gyermekvédelmi munkahoz
segitségnyujtads megszervezése,

e Egyiittmiikodés az Alapszolgaltatasi Kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt a
dolgozok tudoméasara hozza,

Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakaddlyozasa érdekében tett 6vodai intézkedési

lehetéségek kimeriiltek, koteles felvenni a kapcsolatot az illetékes szervekkel. Intézkedést kér

azoktol a szakemberektdl (gyermekjoléti szolgalat, védond, orvos, jegyzo), akik illetékesek a

gyermek problémainak megoldésaban.
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A gyermekvédelmi felelos feladata

e A nevelési €v elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

e Munkadjarol évente beszamol a nevel6testiileti értekezleten

o Osszehangolja a  gyermekvédelmi tevékenységet az 6voddban  dolgozo
6vodapedagogusok kozott.

e Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.

o Sziikség esetén csaladlatogatasok végzése a csoportvezetd 6vodapedagogussal,

o Kapcsolattartas az Alapszolgaltatasi Kézponttal

Az intézményi falinjsagon ki kell flggeszteni a gyermekvédelmi felelds nevét,
felkereshet6ségenek idejét, helyét, az Alapszolgaltatasi K6zpont cimét és telefonszamat.

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

A Pedagégiai Szakszolgélat szakemberei (logopédus, gyogypedagdgus, fejlesztépedagogus) a
nevelési év kezdetén felmérik a gyermekeket, €s a sziikségesnek tartott fejlesztések az év
folyaméan ez alapjan keriilnek elvégzésre.

Az 6voda a gyermek értelmi, beszéd, hallas, 1atas, mozgasfejlodésének eredményét koveti és
rogziti, évente két alkalommal oktéberben és aprilisban.

A sziild kérésére, fogad6 ora keretén beliil az 6voda tdjékoztatot készit a gyermek Ovodai
fejlodésérol, és javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre —
fejlesztési javaslat.

A fejlesztési javaslat elkészitését a sziild az iskolaba 1épést megel6z6 harom, illetve az iskola
megkezdését kovetd hat hénapon beliil kérheti.

A dolgozdk egészségvédelmi szabalyai

e Az 6voda fé6zokonyhajaban és tilalo konyhdkban csak egészségiigyi kényvvel rendelkezd
személy léphet be.

o Az egészségligyi eldirasok minden dolgozoéra kitelezd érvényliek.

e Az intézménybe ittasan €s kabitoszer hatédsa alatt belépni tilos.

o Az étkezés igénybevétele a torvényi eléirasoknak megfelel6en torténik.

o A fbzés, talalds, mosogatds, a tisztasdgi elGirasok, valamint az ételkiosztas, az
ételszallitas, az ételminta vétel és ezek dokumentéalasa HACCP eléirasoknak megfeleléen
torténik.

e Az intézményen belill a szeszesital fogyasztasa és a dohanyzas tilos!

A gyermekbaleset megel6zés feladatai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 168.§ alapjan az 6voda vezet6je, igazgatdja felelds az
Ovodaban a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, és a
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gyermekbalesetek megelozéséért. A feltétel-rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando
igazgatoi feladat.

Az intézményvezetd feladat annak ellenérzése:

- hogy az intézmény terilletén a gyerekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb ideig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozok éllandé felligyelete mellett torténhet;

- hogy a gyerekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen az
aljzatok megfeleld védelmével (magasan elhelyezett konnektor, vakdug6zas);

- hogy a gyerekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be.

Az 6vodapedagégus feladata

-A gyermek érkezésekor figyeli, nem hozott-e balesetveszélyes eszkozt, jatékot. Eles,
hegyes eszkozt a csoportba nem enged bevinni.

-Naponta az udvarra menetel el6tt a csoport udvarrészén terepszemlét tart. Miel6tt
kimennének a gyerekekkel, kozosen felidézik a balesetek megelézésére vonatkozo
szabalyokat.

-A mosdo béli tevékenységeknél fokozottan figyel, gondoskodik a kdvezetre keriilt viz
feltorlésérdl.

- Gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni még rovid idére sem szabad.

- Gyermeki munka végzése kdzben fokozottan figyel az eszkdzdk hasznalatara, a szabalyok
betartasara (Asé a homokozdban, gereblye, stb.)

- Minden 6vodapedagbgusnak a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges
ismereteket atadja és ezek elsajatitasardl meggy6zodjek.

- Mindennapos tevékenysége soran az 6vodapedagogus fokozottan ligyeljen az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonbdz6 elektromos berendezések taroldsanal
gondoskodjon arrdl, hogy azokhoz a gyerekek ne férjenek hozza.

- Az Ovodapedagégusoknak fel kell hivniuk a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetend6 magatartasra. A gyermekek részére tartott balesetvédelmi
oktatds megtorténtét a csoportnaploban kell rogziteni.

Kiilonosen fontos ez, ha:

a csoportban balesetveszélyes eszkdzt hasznalnak, pl: ollo, ti stb.
az udvaron tartézkodnak,

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkdzzel kdzlednek (kirdandulas elott)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

a sétak alkalmaval.

Amennyiben az 6voda épiiletét a gyermekcsoportok elhagyjak a gyermekek biztonsaga
érdekében 10 gyermekenként egy felnott kisérét biztositani kell.
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Véroson kiviil szervezett kirdndulas az igazgatd engedélyével, €s sziil6 alairasaval torténhet.
Irasban kell rogziteni az 6vodapedagbgusnak: a kirandulds helyét, idejét, az indulés és érkezés
varhat6 idopontjat, tervezett utvonalat, utaslistat-gyerekek, kiséroik neveit.

Az 6voda csak megfelelé mindsitési jellel ellatott mozgasfejleszt6 udvari jatékokat vasarolhat.

A dajka feladata
- A gyermekek tartozkodasi helyén (csoportszoba, mosdd, 61t6z6, folyosd) vegyszert,
takarité eszkdzt nem hagyhat.
- A takaritast csak iires csoportszobaban végezheti.
- Figyeljen arra, hogy forr6 étel ne keriiljon be a csoportszobaba.
- Feladatait a munkakdri leirasa alapjan koriiltekintéen végezze.
- Munkatertiletén fokozott 6vatossaggal jarjon el iigyelve a gyerekek biztonségéra, testi
épsegere.
- Ugyeljen arra, hogy a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, a veszélyes eszkozoket,
vegyszereket mindig zérja el.

A dolgozok kitelesek a rajuk bizott gyermekek testi épségét, egészségét védeni, megdovni.
Az o6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a Munkavédelmi Szabdlyzat, Tiizvédelmi
Szabalyzat és a Ttizriad6 terv rendelkezéseit. Az oktatas tényét alairasukkal igazoljak.

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozdknak koriiltekintéen - a védo - 6vo
eloirasok figyelembe vételével - kell megszervezniiik a gyermekek tevékenységét.

Baleset esetén teend6 intézkedések

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 168.§ alapjan az 6voda dolgozodinak feladata a gyermekeket
ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges intézkedéseket megtenni:
e A sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni,

e Ha sziikséges, orvost kell hivni,

e Ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,

e A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast lehet6leg meg kell sziintetni,

e A gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének.

e atagdvoda esetén a tagdvoda - vezetdnek,

e atagintézmény-igazgatdja koteles értesiteni az igazgatot,

e a balesetr6l és a megtortént intézkedésekrdl a sziil6t azonnal értesiteni kell.

Az elsosegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig
nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a segitségnyujtasban
részt venni.
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Az igazgaté feladatai:

Az Gvodaban tortént balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivalt6 és a kdzrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgélat eredményeképpen
meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartési és jelentési kotelezettség teljesitését elvégzi
helyben és elektronikus titon. A nyolc napon til gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket
haladéktalanul kivizsgélja és e balesetekr6l az elektronikus jelentési ktelezettségét teljesiti. A
jegyzokonyv egy példanyat megkiildi a fenntartonak, egy példanyat atad a gyermek sziiléjének,
egy példanyat az 6voda irattaraban 6riz meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartéjanak. A silyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.

Silyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben €letét vesz-
tette),

- valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését, illetve jelent6s mértekil
kérosodast,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénuldst, illetve agyi
kéarosodast okozott

Az 6vodanak igény esetén biztositania kell a szilléi kozosség részvételét a balesetek
kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kivetéen az 6vodapedagdgus intézkedik a megeldzésrol, azaz arrdl,
hogy a megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagégusok feladata:

Az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
kézremiikédik a harom napon til gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

A balesetekrol jegyzokonyvet vesz fel, ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgéltatas
hatarideje nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban a balesetet jelenti az intézményvezetdnek, illetve az
intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a
baleset jelentésérol és kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

Kozremikodik az 6vodaszék, ennek hianyaban az 6vodai sziil6i szervezet téjékoztatasaban,
és a gyermekbalesetek kivizsgalasdban valon részvétele biztositasaban.
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e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kévetGen a megelézésre, az intézményvezetd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagégus alkalmazott:
e az intézményvezetd utasitisanak megfeleléen miikodik kdzre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az ovoda mikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont éaltal meghatarozott

szabalyokat be kell tartani az 6voda dolgozoinak és a sziil6knek is.

Valamennyi dolgozonak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal és munkakori alkalmassagi —

orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili ellatasat a fenntart6 és a Hazi Gyermekorvosi

Szolgalat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvosok és a védénok latjak el.

A gyermekorvosokkal és a véddndkkel egyiittmiikodve az igazgatd elézetes idépont egyeztetés

utan gondoskodik a torvényben meghatarozott kotelezé szilir6vizsgalatok elvégzésérol
- (tisztasagi, fogaszati).

Az igazgatd biztositja az egészségligyi (orvosi, védonéi) munka feltételeit, gondoskodik a

gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl €s sziikség szerint a vizsgédlatokra torténd

elokészitésérol.

Nkt. 62.§ (la) A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatéja a 14 évnél fiatalabb I-es tipusii

diabétesszel él6 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az évoda feliigyelete alatt dll,

az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek sziil6jének, mds torvényes képviseldjének kérelmére, a

gvermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozé egészségiigyi intézmények szakmai

iranymutatdsa alapjan az (1b)-(1e) bekezdés szerinti specidlis elldtdst biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatoja a pedagigus vagy érettségi végzetiséggel rendelkezd, neveld-

oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottja szamdra az (1a) bekezdés

szerinti esetben és modon elGirhatja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség

esetén, orvosi elGiras alapjan, a sziilével, mds tdrvényes képviseldével, a megadott

kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idékozonként a sziikséges mennyiségil inzulin

beaddsat.

(Ic) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat elldtdsat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzetiséggel rendelkezd, nevel-oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal dltal

szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén részt

vett, és aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vdllalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mds torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)

bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

(le) Az intézmény igazgatoja az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az

Eiitv.-vel ésszhangban allo specidlis elldtasi eljardsrendet alakit ki.
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A tartés gyégykezelés alatt dllé gyermek, az a gyermek, aki a szakorvos véleménye alapjan az

adott nevelési évben a hidnyzasa a 36 nevelési napot varhatéan meghaladja €s emiatt az

ovodai nevelésben nem tud részt venni.

A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
o6vodakotelezettség alol.

Ha a eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az igazgat6 vagy a védond, tovabba
tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében az altalanos jaro beteg szakellatasban
vagy az altalanos fekvObeteg szakellatasban résztvevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos
gyogykezelés alatt 4116 gyermek esetében a kérelem targyév aprilis 15. napja utan is
benytjthat6. Az eljaras id6tartama 50 nap.

Ha tart6s gyogykezelés alatt 4ll6 gyermeket a felmentést engedélyez0 szerv az 6vodai

foglalkozéason vald részvétel alol felmentette, az dvoda a sziil6 részére:

- tanacsadast,

- konzultaciot biztosit, tovabba

- terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagogiai

szakszolgélathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

A tartés gyogykezelés allé gyermek nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi
intézményben foglalkoztatott pedagogus munkaltatdja az egészségiigyi intézmény
vagy rehabilitacios intézmény irasbeli kérelmére célfeladatot allapithat meg a
pedagdgus részére a nevelési-oktatési tevékenységnek az egészségiigyi intézmény
vagy rehabilitacids intézmény szamara torténd ellatasra, ha a pedagdgus a megfelel
szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot a rendeletben foglaltak
szerint az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény szakmai vezetése
alatt, az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény alkalmazottakra
vonatkoz6 szabalyok betartasaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor elonyben kell részesiteni azt a pedagégust, aki
egyebekben a célfeladat ellatasaval megegyezé feladatellatasi helyen végzi nevelési-
oktatasi feladatait. A célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény
vagy rehabilitacids intézmény irasban kezdeményezi.

Az 6vodanak a gyermek szakorvosi papirjat kidllité egészségligyi intézménnyel
szorosabbra kell flizni az egyiittmiikddést, a kapcsolattartast a jovében, hogy a tartésan

beteg gyermek biztosan teljesithesse az dvodakatelezettséget.
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e A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén feliil, irdsban, a

célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatés jar.

Kapcsolattartas formdja az egészségiigyi szolgaltatéval:
- a gyermek sziil6jén keresztiil
- telefonon,

- e-mailen

A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése:

Jogszabalyi el6iras: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 128. § (11) bekezdése, amely
kimondja, hogy a gyermekek zajvédelmére kiil6nds figyelmet kell forditani. Az olyan
elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek vesznek
részt, a hangnyomadsszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket.

Ennek betartasaért az intézményvezetd, igazgato felelds. A zajszintmérd eszkozt a fenntartd

biztositja.

13. A rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilsndsen:

° a természeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.),
° atlz,
o a robbantéssal torténé fenyegetés.

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésér6l. Akadalyoztatdsa
esetén az SZMSZ-ben szabélyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartdjat,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén orvost vagy mentoket,
o egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje, igazgatéja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult felel6s dolgozd
utasitisira az épiiletben tartozkodd személyeket szoban értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A kivonulas idétartalma 10
perc. Az épiiletb6] minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért a csoport elhagydsa elott €s a
vérakozasi helyre torténé megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolni a gyerekeket.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi szerveket az igazgatd, illetve helyettese tajékoztatja a
kovetkezokrol:

e A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlo eseményekrol

o A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol

e Az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol

o A kozmii vezetékek helyérol

e Az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamardl, életkorardl

e Az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezése utdn a rendvédelmi szervek vezetdjének utasitisa
szerint kell eljarni.

A gyermekek elhelyezése ideiglenesen: a Gesztenyés 6voda az Onkormanyzat tulajdondban
1évd Eperjesi Gt 1/a. sz. ingatlanban Kistarcsai Tipegd Bdélcsddében, a Tolgyfa 6voda a
Csigahéazban torténik.

Az épiiletek kiliritését a tiizriadd tervben szerepl6 kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a felel6s.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezo érvénytiek.

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpolasival kapcsolatos
feladatok

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepek megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felel6stket az igazgatd az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiils6 jegy, mint hagyomény apolasanak, hasznalatanak
leirasa:

Megnevezés Leiras

Cimeres magyar zaszld, cimer szabvéany

Kokarda Nemzeti szinii szalag
Unnepi viselet Sziiléi izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti {innepeken Fehér felso, sotét alj
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Feladatok:

az linnepre valo késziil6dés legalabb olyan hangsulyt kapjon, mint maga az iinnep

az linnep mindig vidam hangulatt, felszabadult egyiittlét legyen

mindig esztétikusan és az alkalomhoz illéen keriiljon sor a diszitésre

keriiljon kihasznalasra az ad6d6 lehetéség a csalad és az 6voda kapesolatanak

elmélyitésére

kiils6 vendégek fogadasanal cél legyen az otthonosség érzetének eldsegitése

Unnepek, megemlékezések forméit az éves munkaterv tartalmazza.
A gyermekek miisorral késziilnek a kovetkez6 {innepélyek alkalmaval:

Karacsony
Anyék napja
Evzaré

A gyermeki élet hagyomanyos {innepei az 6vodéban:

[ ]

Mikulas
Farsang
Gyermeknap.

Nemzeti {innepek:

Marcius 15.

Csoporton beliil: - k6zos kdszontés torténik

a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol
az ujonnan bekertilt gyermekek fogadasa ajandékkal
ajandékkészités, blicstiztatas az iskolaba mend gyerekeknek

Népi hagyomanyok dpolasa

jeles napokhoz kapcsolodo szokéasok
Mihély napi vésar

Népmese napja

Advent

Husvét

Természettel kapcsolatos tinnepek:

Takaritasi vilagnap

Allatok Vilagnapja

Fold-, Viz napja,

Madarak és fak napja
Kornyezetvédelmi vilagnap

Sziilokkel kozos 6vodai programok:
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e  Domoétor nap
e Papirgytijtés
Kirandulasok, sétdk, szinhazlatogatés, sport napok szervezése az éves munkaterv része.

Nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:

e hazi bemutatok szervezés, (6nkéntes alapon, munkatervben rogzitve)

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa folyamatosan

e palyakezdd, illetve Gjonnan belépd dolgozok kdszontése, felkaroldsa, segitése,
e anyugdijba mendk bucsuztatasa,

e kozos alkalmazotti kirandulasok,

e felndtt kardcsony

e pedagdgusnap, névnapok

15. Ugyintézés rendje

Az 6vodai felvételrdl, tvételrdl, 6vodai jogviszony megsziinésér6l hozott dontést és a dontéssel
kapcsolatos jogorvoslati lehet6séget irasba kell foglalni.

Az 6voda dontése jogerds, ha a jogszabalyban meghatérozott idon beliil nem nyujtottak be
eljarast megindit6 kérelmet, vagy az eljarast meginditd kérelem benytjtasarél lemondtak.

16.Kartéritési felelosség

A 2023, évi LIL torvény 121. §-126. §-ai szerint keriil alkalmazasra.

17.Egyéb szabalyzasok

Speciilis jogszabalyok:

Az 6voda munkavédelmi szabalyzataban, tizvédelmi szabélyzataban talalhato.

Feladatellitis kovetelményei:

A munkakéri leirdsok tartalmazzak az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait
és azok ellatasanak kovetelményeit.

18.Z4ar6 rendelkezések

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda 2014. november 07.-1 keltezésii
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezé, megszegése esetén az igazgaté munkiltatoéi
jogkorében intézkedhet.
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VI. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot: |
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4 [ = .
Elfogadta: ...... Y (ML gt Datum: 2024 04 A4.
Igazgatd | N Pl L
Vélemén}’ezte:....@:’i‘ .................. Détum: 024 . O1- A4,
Neveldtestiilet
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Mellékletek

1. melléklet A vagyonnyilatkozat - tétel szabalyozasa

A szabélyzat torvényi alapja: 2007.évi CLIL tv. a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Nyilatkozattételre kotelezett: igazgatod

Nyilatkozattétel ideje:

- el6zetes, a megbizas elott

- utélagos, a megsziinés utan 15 napon beliil

- id6szakos, kétévenként, az esedékesség évében junius 30-ig.

A nyilatkozattétel a sajat, illetve a k6z6s haztartasban €16k jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni
helyzetérél szol.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség elmaradasénak jogkovetkezményei:

A vagyonnyilatkozat teljesitéséig nem adhato ki a megbizas, ugyancsak nem bizhaté meg

az adott feladat ellatisaval az, aki nem tesz eleget vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol, a tovabbiak teljes kor(i tdjékoztatdsardl, a
nyomtatvanyokrol és a vagyonnyilatkozat elkiilonitett 6rzésérél az igazgat6 felett munkaltatoi
jogkort gyakorlé személy gondoskodik.

Az azonositdval és mindkét alairdsaval ellatott boritékokat csak az eljar6 szerv bonthatja fel
vizsgilat esetén. Ha a vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség megszlnt, vagy 1
vagyonnyilatkozat késziilt az 6rzéséért felelés személy nyolc napon beliil az 4ltala Orzott
példanyt visszaadja a kotelezettnek.

Minden egyéb koriilményt a fenti tv. tartalmaz.
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2. melléklet Adat és iratkezelési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011 évi CXC. torvény 41. § (1) bekezdése szerint az 6voda,
mint koznevelési intézmény koteles a jogszabélyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a
kozoktatasi informaciés rendszerbe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszigos statisztikai
adatgytijtési program keretében adatokat szolgéltatni.
Az 6vodéaban a gyermekek, valamint az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa folyik.
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:
e papir alapi nyilvantartas,
e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az 6voda a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

- a gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszagi teriiletén valé tartozkodds jogcime, és a tartozkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama

- sziil6je, torvényes képviseldje neve, tartozkodasi helye, telefonszama

- a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

- a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- a gyermek felvételével kapcsolatos adatok

- a jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok

- tanul6 balesetre vonatkozoé adatok

- a gyermek oktatasi azonositdja

A gyermek adati koziil

- a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviselje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziineteltetésének ideje, megsziinése, mulasztdsainak szdma a
tartozkodasanak megéllapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasdval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefiiggésben a fenntarté, birdsag, rendérség, iligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat részére

- 0vodai, felvételével kapcsolatos adati az érintett 6voddhoz,

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tArsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiloje neve, torvényes képviselGje neve, sziiléje, torvényes képviselje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszdma, egészségiigyi dokumentacié, a gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellato intézménynek

- aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziildje neve, torvényes képvisel6je neve, sziilbje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok, a veszélyeztetettségének feltirasa,
megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek

- a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozo6 adatai a pedagogia szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak

- az 6vodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos
adatai a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalatnak, intézményeinek, az iskolanak tovabbithatdk.
Ezen kiviil nyilvantartdsra keriilnek a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald
jogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikkséges adatok. E célbdl azok az adatok
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kezelheték, amelyekbél megallapithatd a jogosult személye €s a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A pedagbgus, az intézményvezetd utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek-mds vagy sajat magatartasa miatt-
stlyos veszély helyzetbe keriilt. Ebben a helyzetben az adattovébbitashoz nem sziikséges az
érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezeése.

Az elébbiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatdk, és statisztikai felhasznélas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mdédon atadhatok.

Az 6voda az alkalmazottak (alkalmazotti nyilvantartas) alabbi adatait tartja nyilvan:
- az alkalmazott

- nevét, anyja neveét

- sziiletési helyét és idejét,

- oktatasi azonositd szamat, pedagogus igazolvanyszamat,

- végzettségére, szakképzettségére vonatozo adatokat

- munkakorét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositoéjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
- vezet6i beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszony, munkaviszonya idotartalmat,

- munkaidejének mértékét,

- tartostavollétének id6tartalmat.

A személyi anyagokat az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell
6rizni. Az alkalmazottak személyi anyagdnak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az
igazgaté a felelos.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az ovoda vezetdje, igazgatdja egy személyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes dolgozoéit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozék a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvéantarthatjak:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e tagintézmény-igazgato
e  ¢vodatitkar
b) a gyermekek adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgato,
igazgatohelyettesek
tagintézmény-igazgato
6vodatitkar
6voda pedagdgusok
gyermekvédelmi felelos
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Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakéri leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:
e igazgatd
o igazgatohelyettesek
e tagintézmény-igazgatd
e (Ovodatitkar
b) a gyermekek adatait tovabbithatja:
e fenntartd, birdsdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja az igazgato,
e asajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovéabbithatja:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e tagintézmény-igazgatd
e gyermekvédelmi felel6s

Ovodaviltas esetén az 11j 6vodanak tovébbithatja az adatokat:
e igazgatd
e igazgatohelyettesek
e Ovodatitkar.

A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan adatot tovabbithat:
° igazgato
° igazgatohelyettesek

Az egészségligyi, Ovoda-egészségiligyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat:

e azigazgatd

e igazgatOhelyettes

e tagintézmény-igazgatod

A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabadl adatot tovabbithat:

e azigazgatd
igazgatdohelyettesek
tagintézmény-igazgato
gyermekvédelmi felelds
az érintett 6vond

A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett adathordozd, amely a jogviszony létesitésekor, fennallésa alatt,
megsziinésekor illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Gsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratokba térténd betekintés
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A személyi anyagba vald betekintésre jogosultak:

sajat adataiba az alkalmazott

az alkalmazott felettese

a torvényességi ellendrzést végzo testiilet, vagy személy

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy

munkaiigyi per kapcsan a birdsag

feladatkériikben a jogviszonnyal 6sszefliggésben indult biintet6eljarasban a nyomozo

hat6sag, az ligyész és a birdsag, nemzetbiztonsagi szolgalat

¢ a személyzeti, munkaiigyi és illetmény- szamfejtési, munkaiigyi feladatokat ellato, vezeto-
helyettes feladatkorén beliil.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kdvetelmények

Az dvodéban keletkezett személyi iratok kezelésérél az intézmény adatvédelmi, valamint az
iigyirat-iratkezelési szabélyzataban kell rendelkezni.

Az iratgyiijtd és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény-vezet6 €s helyettes feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethet6, amelynek alapja:

e kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

e a munkaltat6i jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatosag dontése, illetve

e jogszabalyi rendelkezés

Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabélyzat szerint informéaciohoz jut6 személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felelds a tudomasara jutott adat rendeltetésének megfeleld felhasznalasaért,
valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokéba ne juthasson.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a megfelel6 személyi
iratra, adathordozora a keletkezését6l, valtozasatol, helyesbitésétdl szamitott 10. munkanapon
beliil ravezetésre keriiljon, illetve kezdeményezi a munkaltat6i jogkor gyakorldjanal az altala
kiadott irasbeli rendelkezés sziikség szerinti helyesbitését.

A vezet6 helyettes az altala kezelt - az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd - személyi iratra
adatot, megallapitast csak kdzokirat, az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, a munkaltatéi jogkor
gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet és kiteles kezdeményezni vezetdjénél a megitélése szerint valosagnak
mar meg nem feleld adat helyesbitését, toérlését.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabalyzat szerint teljes kori adatkezelési
jogkorrel rendelkezd intézményvezetd helyettes vezetheti, akit az adatnyilvantartas minden
szakaszaban és a tarolas soran terhel az adatvédelmi kotelezettség.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

A személyi iratokat kiilon iktatokdnyvben gyiijtdszamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
iratgy(ijtoben kell 6rizni.

A szédmitogépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- ligyi targykédon
nyilvéntartott iratok adataihoz, csak a személyiigyi feladatot ellatdé munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezet6i iroda helyiségében, a munkavégzést kdvetden
biztonsagi zérral ellétott irattaroloban (pancél- vagy lemezszekrényben) elzartan lehet.

Az ilyen helyiségek ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.
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A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétél szamitott 6tven évig meg kell
orizni. Térolasardl és levéltarba helyezésérél az intézmény ligyirat kezelési szabélyzataban és
irattarozasi tervében kell rendelkezni.

Személyi iratok nyilvantartasi szabalyai

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgy(ijtoben
kell tarolni és 6rizni.

Az iratgy(ijtoben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthet6 kezelhet6ség érdekében.

Az iratgy(ijto el6lapjat kdvetéen tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyiijtében
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartis oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatoszamot és az
tigyirat keletkezésének idépontjat is, s rovid szoveges megjeldlést.

A tartalomjegyz€k lezarasa az iratcsoportonkénti utols6 nyilvantartott iratot kdveto iires sor egy
vonallal torténé athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyligyi ligyintézé alairasanak
feltiintetését jelenti. Az iratgyiijté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézmény
személyiigyekkel foglalkozo tligyintézdjének feladata.

A hatalyos fegyelmi tigyek nyilvantartasat - a késobbi tordlhetéség érdekében - ceruzaval kell
vezetni.

Személyi adatokban torténé valtozasok jelentése

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkez6 valtozast kételes 10 napon beliil irdsban
bejelenteni €s okirattal (vagy annak masolataval) igazolni a személyiigyi feladatot ellato
munkatarsnak:

név,

csaladi allapot,

eltartott gyermek (név, sziiletési id6, eltartas kezdete),

lakcime, ideiglenes tartdzkodasi hely cime,

iskolai végzettség,

szakképzettség,

tudomanyos fokozat,

allami nyelvvizsga,

o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.

A bejelentett adatvaltozast az alkalmazott személyi iratait kezeld vezet6 és vezetd helyettes a
bejelentést6] szamitott 10. munkanapon beliil kiteles a megfeleld személyi iratra ravezetni.

A kinevezési okiratok, illetve a besorolasi és kinevezési okiratok modositasanak rendelkezd
részében - a besorolasi fokozathoz tartozo fizetési fokozat meghatarozasa mellett - zardjelben
fel kell tiintetni ezen okiratok fejrészében a munkakér FEOR szamat.

Az athelyezés elfogadasa esetén a két fél egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell
megéllapodni az athelyezés részletes feltételeirdl (athelyezéshez hozzajarulds, iddpont,
munkakoér, illetmény, illetve az elért palyagyorsito intézkedések elfogadasa, szabadsag,
fennall6 kotelezés, kolesontartozas, egyéb megallapodéasok, valamint annak rogzitése, hogy az
athelyezési megallapodasban nem szereplé kérdésekben a fogad6é szervezetnek nincs
jogfolytonos teljesitési ktelezettsége).

Az egységes iratkezelés kialakitasa érdekében a besorolasi okiratok elnevezését, "kinevezési
okirat"- ra kell médositani.
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Kozérdek adat

Kozérdekil adat: éllami, vagy helyi Oonkormanyzati feladatot ellaté szerv vagy személy
kezelésében 1év0, a személyes adat fogalma ala nem es6 adat.

Az intézmény kozérdek(i adatai az adatvédelmi torvény elbirdsai alapjan nyilvanosak,
kiviildllok szamara hozzéaférhetok, megtekinthetdk.

Az O6voda kotelessége a feladatkorébe tartozé kozérdekii iigyekben a sziilok,
tanulok/gyermekek gyors. pontos tajékoztatasa.

Az 6voda feladata, hogy pontosan, kériiltekintéen és szabadon, hozzaférheté médon ismertesse
kozérdekiinek mindsithetd adatait:

e alapadatait (az alapité okirat szerint)

feladatait, hataskorét

szervezeti felépitését

miik6désének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

nevelési programjat

pedagdgiai programjat,

hézirendjét

Az 6voda altal kételez6en hasznalt nyilvantartas

Felvételi eléjegyzési napld

Felvételi €s mulasztasi napl6

Anamnézis — képességmérolap, Fejlodési naplo

Ovodai csoportnaplé elektronikusan eldallitott, szdmozott, 6sszefiizott, papiralap.
nyomtatvany, melyet az igazgat6 korpecséttel hitelesit évelején és évvégén

Ovodai torzskonyv

Tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény

JegyzOkonyv a tanulo- €s gyermekbalesetekrol

Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrdl

. Adat Nyilvantart6/valtozast jelent6 Lap

A gyermekeknek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani.

Ennek kezeléséért az intézmény vezetdje a felelos.

Biztonsagi eldirasok

Az adatbiztonség szabélyozasanak biztositania kell:

e Az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszk6z6kho6z torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

e Az adathordozok tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak, megvaltoztatasanak
vagy az adathordoz6 eltavolitasdnak a megel6zését,

e Annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat illetékteleniil
megismerjék, tor6ljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak,

e Annak megakadalyozasat, hogy adatkezelésre haszndlt tdv-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek

e A hozzaférési jogosultsag betartasat,

o Azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbol adatokat tovabbitanak,

e Annak azonositasat, hogy a szamitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrél,
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e Annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitdsa alkalméval az adatokat illetékteleniil
megismerj€k, lemdsoljak, téréljék, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabélyai
e az adathordozé eszkozok elhelyezésére szolgalod helyiségeket tigy kell kialakitani, hogy
elegendd biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy erszakos behatolés, tiiz vagy természeti
csapas ellen,
eazokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellen6rizni,
e szamitastechnikai eszkdzzel olvashato és manualis adathordozok tarolasat, felhasznalasat és
a hozzaférést ellen6rizni kell,
e az adathordozokrol, azok mozgasarol, tartalmardl és felhasznalasukrol nyilvéantartast kell
vezetni. A nyilvantartasban szerepelnie kell
= a nyilvantartasi szdmnak,
= a hasznalatba vétel idépontjanak,
= a kezelésre atvevo aldirasanak,
= szamitastechnikai nyilvantartds esetén nevének.

e meg kell hatdrozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozé eszkozoket
tizemeltethetik;

e a szamitastechnikai eszk6z6k hozzaférési kulcsat (azonosité kartya, jelszo) szolgélati
titokként kell kezelni;

e gondoskodni kell arr6l, hogy a szamitastechnikai eszkdz6k biztonsdgi megoldasainak
dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

e A szamitastechnikai magneses adathordozokat, amelyeken személyiigyi programok és
adatok vannak,

e felhasznalasuk megkezdésekor egyedi azonosité szammal, nyilvantartiasba kell venni, azt a
magneses adathordozokon fel kell tiintetni.

e A személyiigyi feladatot ellaté vezetd felelés az 4altala vezetett nyilvantartasban
dokumentaltan atvett magneses adathordozé biztonsagos elzarasaért, illetéktelen személyek
hozzaférésének megakadalyozasaért

o A szamitastechnikai eszk6z6khoz (szamitogépek) valé hozzaférési jogosultsag biztositasat
azonosito jelszoval kell lehet6vé tenni.

A jelszot ugy kell kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezel6n kiviil csak a vezetdje
ismerhesse meg.

Az azonositd jelszorol szolgalati titkos kezeléssel nyilvantartdsi dokumentaciot kell
felfektetni, amit az igazgaté. adatbiztonsagért felelés vezeté lemezszekrényben vagy.
kazettaban koteles tarolni.

o A személyiigyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a szémitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezelGje.

e Személyligyi feladatot ellaté szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatot ellato
szamitogépes rendszer nem férhet hozza.

A kozoktatds informacids rendszerének folyamatos frissitése

A koznevelési informacios rendszerbe (KIR) az 6vodanak, és a fenntartonak adatokat kell
szolgéltatni.

A KIR-ben valé kotelezé adatszolgaltatds az Nkt..41.§ (1) bekezdésben és a 229/2012.
(VIIIL.28.) Korm. rendelet 1. §-3/A. §-aiban foglaltak szerint térténik. A kdzoktatas informacids
rendszere — koOzponti nyilvantartds keretében — az allami szintli tervezéshez sziikséges
fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza. A kdzoktatas
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informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve hozzajarulasa esetén,
illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett, meghatarozott esetben adhato ki.

Feladatok:
* statisztikai adatszolgaltatas minden év oktober 15-ig.
» pedagdgus-igazolvany igénylése,
. alkalmazott és gyermek oktatdsi azonositészamanak igénylése,
. gyermek, és alkalmazotti adatok naprakész vezetése.

Az 6vodai kozzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehet6ségrol szo6lo tajekoztatot,

a beiratkozasra meghatarozott idot, csoportok szamat,

az intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben tervezett
jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagoOgiai-szakmai ellenérzés megéllapitdsait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.
az 6vodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkdk szdmat,
a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az 6vodai csoportok szadmat, az egyes
csoportokban a gyermekek létszamat.

Az lizemeltetés biztonségi szabalyai

a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek

Igazgato:

Igazgatohelyettes:

kiils6 személy - pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszk6zokhoz csak ugy férhet hozzd, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell.

a szamitdstechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felel6s vezetd
felhatalmazasaval valtoztathaté meg.

A szamitogépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznélaséval - kizarolag a személyiigyi feladatot ellato vezetd dolgozé, valamint a vezetd
helyettes munkatarsak férhet hozza.

A hozzéférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejlileg meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet kiadni,

a rendszerbe keriilé adatokat tartalmazé (hagyomanyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik vagy
meghibéasodésuk elkeriilhetd, kikiisz6bslhetd legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitdstechnikai eszkozok elére nem lathaté
{izemzavaranak hatasat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

Az alkalmazotti nyilvantartas programjat ugy kell kialakitani, hogy automatikus modon
nyilvantartsa az iizemeltetést az lizemeltetés idopontjat, a kezelést végzo személyeket, a
kezelt. adatokat - valamint az iizemzavarok hatasainak elharitdsa érdekében legalabb napi
egy mentést kell biztositania.

Annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartdsban szerepl6 adatokbol rola kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
szolgéltattak adatot (adattovabbitds), az adatszolgéltatdsra jogosultsaggal ezen

£

szabalyzatban felhatalmazottak részére térténé adatszolgaltatasrol -a megjeldlt adatokkal - a
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személytigyi feladatokkal foglalkozo dolgozdnak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig
meg kell 6riznie.

A technikai biztonsag szabalyai

o az adatok és programok véletlen vagy szdndékos megrongaldsat szamitéastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

e az adatallomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes

megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhat6 legyen,

az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellenérizni kell.

a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

az adatok és az adatalloményok valtozasat naplozni kell,

az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznélasét - ha a probat kiilsé szerv

vagy személy végzi - el kell kertilni.

Az iratkezelés feladatai

Ugyintézés sorén a kiilonbozd tigykorokbe tartozé tigyek megolddsardl (elintézésérél) a kijeldlt
vagy a munkakdrileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintézéknek kell gondoskodni. Az
ligyintézés az intézmény miikodésével kapcsolatban a kévetkez6:

o a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és

© a formai (kezelése) tigyviteli munkamozzanatok sorozata.

Az intézményben barmely tiggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az tigyben eljaré illetékes
ligyintéz6, igazgatd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és informéciokat az
adatkezelési szabalyzatban meghatarozott médon lehet szolgaltatni.

Iratot a munkakari feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyr6l kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelés vezet6i engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az 6voda tigyviteli és iratkezelési
feladatait az igazgaté iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagdgiai targykori tigyvitel és
iratkezelés az 6vodakban a vezetd ellentrzése alatt all.

Az tigyek nyilvéntartasi rendje

Az iktatokonyv €s az ligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv az intézmény mikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadméanyok, bels6 ligyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi miikddés konkrét ligyeihez tartozé ligyiratok barmikor visszakeresheték
legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokényv nyomtatvanyt kell hasznélni,
melynek oldalszamozasa folyamatos, és minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hataridok nyilvantartasa

A szignalt tigyek elintézési hataridejét az iktatokonyv a naptari nap megjeldlésével kell feltiintetni.
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Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az igazgat6 engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket nyilvantartasba kell venni. Az
intézményi bélyegz6k nyilvantartélapjan fel kell tiintetni:

e abélyegz0 lenyomatat

e akiadasanak datumat

e aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét €s alairasat

o abélyegz0 orzéséért felelds dolgozé nevét.

Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval késziilt
konyv jellegli kézirat kivételével, amely valamely szerv miikddésével, illetbleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkoz felhasznéldsaval €s barmely
eljarassal keletkezett (1995. évi LCVL tv.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:
az iratok készitését és a szakszer(i nyilvantartast

az ligykordk szerinti rendezést, a hataridés valogatast

a mellékletekkel dsszefliggd iratokkal valé ellatast

szakszer(i €s biztonsdgos megodrzést az irattdrakban

az iratselejtezést, illetve levéltarba adést.

Irattari terv

Irattari tételszam | Ugykor megnevezése Orzési  id6 | Levéltar
(€v)
L. vezetési, igazgatasi és személyi iigykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
Z. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzokonyvek
5. Fenntartdi irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7 Bels6 szabalyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9, Kiilsé szervek ellendrzése, atvilagitds, fenntartdi | nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzékonyvei 5
11. Birdsagi, allamigazgatasi ligyek, panasziigyek 10
II. Nevelési, oktatasi, pedagogiai iigykor
12. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem 15 év
selejtezhetd
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13. Nevelési és pedagogiai program nem 15 év
selejtezhetd

14. | Ovodai felvétel, atvétel 20

13- Naplok 5

16. Sziiléi Szervezet szervezése és mikddése

17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, 5
ajanlasok

18. Gyermek- és ifjisdgvédelem 3

IIL. Gazdasagi ligykor

19. ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, | nem 15 év
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | selejtezhetd
engedély

20. leltar, alldeszkdz nyilvéntartas, selejtezés 5év

21, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5¢év

Zaro rendelkezések

A szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallal6jéra.

Jelen szabalyzat hatdlyba lépésével minden korabbi vonatkozo belsé utasitas hatalyat veszti.
A szabalyzat tartalmat az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a beosztott munkatarsakkal.
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3. melléklet Az 6vodai dolgozok palyaztatasanak eljarasrendje

Az 6vodai dolgozok megbizatdsa palyaztatas alapjan torténik a torvényi elOirasoknak

megfelelden.

A palyizati kiiras elkészitése

e a palyazat felhivas nyilvanos kozzétételének biztositisa (amennyiben a palyazati kiirds
kotelez6. Ha a pélyazati felhivas nem kotelezd, vagyis a munkakor palyazat nélkil is
betslthetd, a munkaltatonak a munkakort és a kinevezés feltételeit allashirdetésben kell
kozzé tenni. )

e Kormdnyzati Személyiigyi Szolgaltato és Kozigazgatdsi Képzési Kozpont internetes oldalan
kell kdzzé tenni.(A kozzétételi nap attél szamit, amikor az internetes oldalon megjelenik,
innen szamit a benytjtasi hatarido).

e Az internetes oldal mellett a fenntarté 6nkormanyzat helyszinén, a munkaéltato székhelye és
telephelye szerinti telepiilésen a kozzétételrdl a helyben szokasos médon kell gondoskodni.

e Mivel a pélyazatok tobb helyen is megjelennek, egyértelmiivé kell tenni, melyik az a nap,
amelytdl a hataridot szamitani kell.

Palyazati felhivas tartalma
Munkéltaté megjeldlése
Munkakor, amelyre a palyazati kiiras szol
Munkakoérhoz rendelt feladatok
Elvards megfogalmazdsa (nem kotelezd)
Juttatas feltiintetése
Palyéazat forméja, meg kell hatarozni milyen formaban, milyen hataridével és hova
kell a palyéazatot benyujtani
e pdlyazat elbiralasanak hatarideje
Palyazat mellékletei (Iratok, amelyek benyiijtisa sziikséges)
e biintetlen el6élet igazolashoz (erkélesi bizonyitvany)
e elbirt iskolai végzettséget, szakképzettséget igazolo oklevél, bizonyitvany
e eldirt gyakorlat meglétét igazold munkaltatoi, foglalkoztatotti igazolas
Intézményben palyazati elbirdlo bizottsag létrehozasa
3 tagbdl allo bizottsag felallitasa
- igazgato
- igazgatohelyettes
- munkako6zdsség vezetd
A bizottsag a beérkezett palyazati anyagrol (tartalom, melléklet) listat készit két példanyban.
A palyazati elbiral6 bizottsag a beérkezett palyazati anyagokat rangsorolja
A bizottsag elokésziti és lebonyolitja az allas interjukat
Dontés utdn a palyazok értesitése
Palyazati anyagok irattarozasa, megOrzése, megsemmisitése.
Palydzati anyagok irattirozasa
e A beérkezett dokumentumokat érkeztetni kell,(hataridoben nytjtottak-e be, vagy sem)
e Lista készitése a beérkezett anyagrol-mit tartalmaz, mellékletek
e A palyazati eljards befejezése utan annak, aki sikeresen palyazott, az iratkezelés szabélyai
szerint meg kell 6rizni az iratanyagét. Akinek nem volt sikeres a palyazata annak a részére
a palyazati anyagat vissza kell juttatni.
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e Az iratanyagot vagy személyesen kell atadni- errdl az atvételt az atvevd aléirasaval igazolja,
vagy postai uton. Postai uton torténd visszakiildésnél az iratanyagot postai tértivevénnyel
kell kikiildeni.

e A postiara adott iratot, amennyiben két alkalommal "nem kereste" megjeldléssel
visszaérkezett, akkor 3 tagl bizottsag jelenlétében, jegyzokonyv felvétele mellett meg kell
semmisiteni. Amennyiben a palyazo a palyazati elbiralas idejétél szamitott 90 napon beliil
nem veszi at az altala benytjtott anyagokat, akkor azokat meg kell semmisiteni.
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4. melléklet A pedagogus szakmai etikai kédex

Az 6voda — figyelembe véve a Fiiggetlen Pedagégus Forum éltal kozreadott

»A pedagogus szakmai etikai kodex”-ben
megfogalmazott elvarasokat — az alabbiak szerint hatarozza meg etikai kodexét.

1. A kédex célja

A célok azért keriilnek meghatarozasra, hogy az 6vodapedagégusok — minden vonatkozéasban
— eleget tudjanak tenni a veliik szemben tamasztott kovetelményeknek, valamint hivatasuk jo
szinvonalt teljesitésének.

A kodex célja, hogy

meghatdrozza az etikai normakat,
megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyokat.

Kiilondsen azoknak a magatartasi és viselkedési formaknak meghatarozasa a cél, amelyek:

segitségével helyes dontések, dllasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak az 6voda
eredményes miilkodésének biztositasahoz, ezen keresztill pedig az O6voda, illetve a
pedagdgusok tekintélyének megérzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez;

megfelelé tdmpontokat adnak a pedagogusoknak és az intézményvezetOnek az etikailag
kifogasolhat6 magatartasi, viselkedési formék megitéléséhez, illetéleg a szankcionalando
magatartas felismeréséhez, mindsitéséhez;

tampontot jelentenek a kdznevelési feladatok ellatasédhoz;

e tartalmazzdk azokat az el6irdsokat, melyek mértékiil szolgalnak a pedagdgusok szamara a

munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikodtetés¢hez,

rogzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagbgusoknak a magéanéletben is kdvetniiik
kell;

védelmet biztositanak azon pedagdgusok szamara, akik betartjak az etikai kédex normait.

2. A kédex alapelvei

A kédex alapelvei:

A kodexben megfogalmazottak alapjan nem lehet diszkriminativ magatartast tanusitani.

Diszkrimindciot nem lehet alkalmazni kiiléndsen

- nem,
- kor,

- szZarmazas,

- vallas,

- politikai meggy6zddés szerint.

3. A kédex hatalya

3.1. A kédex teriileti hatilya '
A kodex hatélya kiterjed a Kistarcsai Gesztenyés Ovoda, mint intézmény teljes teriiletére.
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3.2. A kédex személyi hatilya
A kodex hatalya kiterjed az intézményben
a) dolgozo: foallasu, helyettesitoként foglalkoztatott pedagogusokra,
b) nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottakra.
3.3. Kédex idébeli hatilya
A kodex annak megalkotasat kovetd napon lép hatalyba, és a kodex hatalyon kiviil helyezéséig
kell alkalmazni.

4. Az etikai kédex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok

4.1. Pedagégusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A pedagogusok szadmdra az etikai kodex tartalmat a kovetkezd alapértékek, elvarasok
hatarozzak meg:

e atdrvényesség és a kdzszolgalat kévetelménye,

e mindségi munkavégzés, felelésségvallalas kovetelménye,

elkotelezettség, megbizhatdsag kovetelménye,

o egyiittmiikodés kovetelménye.

4.1.1. A torvényesség és a kozszolgalat kévetelménye

Alapvet6 kovetelmény, hogy az intézménnyel foglalkoztatott jogviszonyban all6 pedagdgusok

és nem pedagdgus dolgozok:

e akozszolgalatra vonatkoz6 jogszabdlyokban meghatarozottak szerint dolgozzanak,

e munkajukat a koznevelési feladatok szem el6tt tartdsaval, a gyermekek jogainak és
igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagdgia szellemében lassék el.

4.1.2. Minbségi munkavégzés, feleldsségvallalds kovetelménye

Kévetelmény, hogy a pedagégus munkakorben foglalkoztatottak:

o folyamatosan fejlesszék a szakmai és altalanos ismereteiket, jartassagukat, képességeiket,
munkdjukat szinvonalasan lassék el,

felelosségteljes dontéseket hozzanak,

munkdjukat a mindségi munkavégzés kvetelményrendszerét szem elott tartva végezzék,
legyenek nyitottak az ujdonsagra, azok befogadéasara és alkalmazésara.

4.1.3. Elkotelezettség, megbizhatosdg kivetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak:
e mutassak meg a pedagogus hivatas iranti elkotelezettségiiket,
e megbizhaté munkaerdként lassak el feladatukat,

e vigyazzak, 6vjak az intézmény eszkozeit.

4.1.4. Egyiittmiikodés kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus €s a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak:

o akozos cél elérése érdekében egymas munkdjat, tevékenységét segitsék, timogassak,
e jO munkatarsi viszonyt épitsenek és tartsanak fenn.

5. A pedagégusokkal kapcsolatos etikai normak

5.1. Az etikai normak rendszere
A pedagdgusok szdmara a kdvetkezo etikai normacsoportok keriilnek meghatarozasra:

e apedagbégus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak,
e anevel6-oktaté munka etikai normai,
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¢ a gyermekekkel valo kapcsolat etikai normai,
e a sziilokkel val6 kapcsolat etikai normai,

e apedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai,

e tovabbi szakmai etikai normak.

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak

5.2.1. A pedagdgus személyiségével, munkavégzésével, pdlydjaval kapcsolatos etikai normak
o A pedag6gus kotelessége onmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi teriileteken:
- az Gvodas korosztalyrol szolo ismeretének, tuddsanak bovitésében,
- a pedagégus hivatds gyakorlasahoz sziikséges szakmai ismeretek é€s készségek
gyarapitasaban,
- az altalanos miiveltség: a kultira, a tudoményok és a gyakorlati €let teriiletén.

e A pedagégus palydja soran kiizd az ellen, hogy:
- munkdjat {ires rutinbol végezze,
- oktatasi, nevelési modszerei elavulttd, unalmassa valjanak.

e A pedagdgus dllandé dnképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa gyakorlasahoz sziikséges
tudasat, illetve képességeit.

e A pedagbgus koteles a testi és lelki egészségét karbantartani azért, hogy feladatait minél
magasabb szinvonalon tudja ellatni.

o A pélyakezd6é pedagogus a gyakorlottabb kollégditél tanulva folytatja szakmai gyakorlati
Onképzését.

e Az id6sebb pedagdgusok és az intézményvezeto:

- kiemelten torédnek a palyakezdé pedagdégussal,

- szakmai tanacsokkal 1atjak el,

- beszélgetési lehetség biztositasaval segitik a felmeriild problémai megoldasat,
- javaslatokat tesznek pedagégiai eszk6zok alkalmazasara.

o A pedagbgusok vezet6i, szakért6i megbizast akkor fogadhatnak el, ha megszerezi€k az adott
beosztds altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetéleg ha vallaljak ezek
szervezett képzés formajaban torténé elsajatitasat.

o Az 6vodapedagdégus a munkajat tigy kell végezze, hogy tudasat atadva, és a gyermekekben
rejlo képességeket kibontakoztatva hozzasegitse ¢ket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
folyamatban az 6vodapedagogus a teljes személyiségével vesz részt, é¢s a rabizott
gyermekeknek is a teljes személyiségére hat. A gyermekekre vald pozitiv irAnyu hatni tudas
a pedagdgus legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.

e A pedagdgus - a neveldmunka eredményessé tétele érdekében - allandoan térekszik:

- személyiségének, valamint
- képességeinek fejlesztésére.

Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kivetkezo értékek

tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsdtani tudds,

nyiltsdg, tirelem, empdtia, onzetlenség, a mdssdg elfogadasa, dldozatkészség, Onismerel,
onkontroll és feleldsségvallalds.

A pedagogus fejleszti tovabba: egyiittmiikodési készségét, mivel a pedagogus kozosség egyiitt,

egymds mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképességét, kreativitdsa,

hatdrozottsdgat, rugalmassdagdt, tudatossagat,  szervezokészségét,  konfliktuskezelo,
kommunikdcios és problémamegoldo képességét.

e A pedagdgussal szembeni kovetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség-
és magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokdban legyen az eldbb felsorolt
ismereteknek.
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e A pedagogus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, térekedjen arra, hogy a
tévedését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibéit megel6zze.
e A pedagogusnak kotelessége, hogy értelmiségi modjara éljen, ennek keretében:
- természetes igénye legyen a tanuldas, ismeretszerzés,
- szerepet véllaljon a tarsadalom é€letének alakitasaban, a sziikebb kornyezete kulturalis
életében,
- klizdjon az erkolesi értékek védelméért,
- apolja, miivelje és védje anyanyelvét,
- €letvitelével €s erkolcsiségeével értelmiségi szerepéhez mindig mélté maradjon.

e A pedagbgus felismeri és személyes megnyilvanuladsaival képviseli a természettiszteld
magatartdst, a kornyezettudatos életvitelt.

o Allampolgari jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvéllalésait idében és térben
hatdrozottan elkiiloniti a nevelémunkajatol.

e Maga is hozzdjarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagogus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

5.2.2. A nevel6-oktaté munka etikai normdi

A pedagégus:

e agyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, a gyermeket
nem bantalmazza, nem aldazza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi,
sem lelki er6szakot nem alkalmaz,

e eljarasait a gyermekek életkorahoz, egyéniségéhez és mentalis képességeihez igazitja,
dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklédésiiket,

o feleldsséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkdvet ezek megfeleld kijavitasa, helyrehozasa érdekében,

e minden egyes gyermekkel t6rédik, diszkriminciét nem alkalmaz, nem kivételez,

e érvényre juttatja az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat, részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotdsdban és
jovahagyasaban,

e az éves nevel6-oktatdé munkdja tervének megvaldsulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja,

e a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez ¢€s tart a nevelés Gsszehangolasa
érdekében, tiszteletben tartva a sziil6k elsddleges feleldsségét a nevelésben,

e szocialis, mentalis problémak észlelése esetén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot
teremt az ellato szervekkel,

e a gyermek bantalmazasarol, ellatatlansagar6l, gondozatlansagardl, testi, lelki, erkélcsi
veszélyeztetettségérol szerzett informécidkat eljuttatja az intézmény vezettségéhez és az
erre szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez,

o felkésziil a foglalkozasokra és gondoskodik azok megszervezéséril, azokat pontosan
tartja meg,

e a nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégak helyettesitését, az intézmény
szabalyait kdvetve,

e a torvényes munkaidd hatarain beliil személyre szolo fejleszt6 feladatokkal egyénileg is,
egyéni bandasmodot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel,

e kiilonboz6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint,

e az intézmény rendezvényein vald részvétele sordn is a nevelés szempontjait tartja szem elétt,

e ¢érdeklodik a volt 6vodasok iskolai elémenetele irant,
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e illandéan képezi magat, folyamatosan tajékozodik az 6vodapedagdgia és az altalanos
pedagégia vilagianak szakmai eseményeirdl, fejlodésérol, torekszik az 6nillé és alkotod
munka végzésére.

5.2.3. A gvermekekkel vald kapcsolat etikai normdi

e A pedagiégus a gyermekekkel valé kapcsolata soran arra torekszik, hogy pozitiv
érzelmeket kozvetité, elfogaddé, elsésorban a gyermek testi, szellemi, erkdlesi
nivekedését elomozdito neveld legyen.

e Az erkolesi kérdéseket, az értékeket tekintve az 6voda helyi pedagdgiai programjaban
foglaltaknak megfeleléen, a nevelGtestiilettel egységben 1ép fel. Hangsilyozottan veszi
figyelembe a kiovetkezé értékeket: az ember méltésdga, a munka tisztelete és
megbecsiilése, miiveltség, igazsdgossdg, becsiiletesség, szolidaritas.

e A kiil6nboz6 egyéniségii pedagbégusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok €s a stilusok
széles skaldjat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét orizniiik kell.

e A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

e A pedagdgus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbdl ezt
tartja a legcélravezetébb pedagogiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy biintetés alkalmazisa
kozben a pedagogust nem vezethetik negativ érzelmek.

e A pedagégus maganéleti vagy dllampolgari problémait nem viszi a gyerekek kozé.

e A gyermeket nem alizza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

e A pedagégus kiilsé megjelenése, ruhdzata rendezett és apolt. Oltozkodésében keriili a
szélséségeket, a nem pedagégushoz mélté megjelenést tekintettel a gyermekek és sziilok
értékrendjére.

5.2.4. A sziilGkkel valé kapcsolat etikai normdi

e A pedagbgus és a sziilé kapcsolata egyenrangu személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagégia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktuddsa
alapjan - a nevel6 vezet6 szerepe érvényesiil.

o A pedagbgus a sziilok kézott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenldk. A kapcsolat alapja
a kolcsonds tisztelet és megbecsiilés.

o A sziildi értekezleten a pedagogus csak az egész csoportot érinté kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. Nem mindsiti az értekezlet el6tt egyes gyermekeket.

o (Csaladlatogataskor, fogadé 6rdkon és egyéb személyes alkalmakor teljes kori informaciot
nydjt a sziilének, és maga is informaciokat gytijt a gyermekrél. A beszélgetések soran
udvarias, tiirelmes, részrehajlastol és elbitéletektdl mentes magatartést tandsit.

e A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések sorin elhangzott csalddi vonatkozassal biro
informaciokat szigorian titokban tartja.

e A pedagbgus sem a sziiloktdl, sem a gyermekekt6l nem fogad el olyan ajandékot, amely
értékénél vagy az ajandékozas modjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

e A sziil6k munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

e A sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocialis
segitség-nyujtast.

5.2.5. A pedagdgus szakmai kapcsolatainak etikai normdi

e A pedagbgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
fejlédés iranti fogékonység és a pedagdgus-hivatas iranti elkotelezettség dominal.

e A pedagbgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az
intézmény miik6dési kulturdjanak alakitasédban.
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e Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egyiittmiikddik a nevel6testiilet tagjaival
nevelési és szakmai kérdésekben.

e Erdeklbdik kollégai munkéja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

e Nyitottan fogadja a nevel6tarsak szakmai észrevételeit, akar elismerdk, akar kritikusak ra
nézve.

e Sajat szakmai megallapitasainak korrekt modon hangot ad, akér elismer6k, akar kritikusak
masokra nézve.

e A szakmai vitakat targyszertien, az 6vével ellentétes nézetek iranti tolerancidval folytatja.

e Részt vesz az intézmény kozéletében; alkoté modon kdzremiikddik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szintii feladatokat vallal.

e M¢lté médon képviseli intézményét és a pedagégus-hivatast a kiilvildg elétt; mindig
figyelemmel van arra, hogy személyén, életvitelén keresztiil a pedagogusok tevékenységét
is megitélik.

e Mindaddig kiall a kollégaja mellet a sziilék és a kiilvilag el6tt, amig a méasik szakmai vagy
etikai hibdja kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

e Minden jogos eszkozt igénybe vesz intézménye €s szakmadja j6 hirének Gregbitésére.

e A vezetO és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az 6szinteség, a kolcsonos
bizalom és tisztelet jellemzi.

3.2.6. Tovdbbi szakmai etikai normdk

e A pedagégus az intézmény nem pedagdgus beosztast dolgozobival a kdlesonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja méasok személyiségét, emberi
méltosagat, meggydzddeését (amennyiben az nem sérti a tarsadalmilag elfogadott normékat).

e Munkdja soran érvényre juttatja a kulturalt érvelés és vitazas, a partnerek véleményének és
egyéniségének tiszteletét.

e A pedagbgus szamara tiltott barki megaldzasa, kiginyolasa.

e Torekszik a munkavégzés soran keletkezé konfliktusoknak a felek szamara
elfogadhat6 kezelésére, feloldasara.

e A neveldi tevékenység kozben szerzett magantermészetii informacidkkal kapcsolatban a
pedagogusnak titoktartdsi kotelezettsége van. Ilyen informaciokat csakis a gyermek
érdekeit szem el6tt tartva ad tovabb, kizarélag olyan személyeknek, akikt6l elvéarhato, hogy
ezen informdciok birtokdban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek
érdekében.

e Az 6voda belsé életével kapcsolatos informaciok szolgalati titokként kezelenddk,
illetéktelen személyeknek tovabb nem adhatok. Az egyéni beszélgetések sordan elhangzott
személyes vonatkozasu informacidkat a pedagogus bizalmasan kezeli, iigyelve masok jo
hirnévhez valé joganak érvényesiilésére.

e A pedagdgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének
€s hivatasanak j6 hirét.

e Pedagdégiai kutatist vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a gyerekekre
nézve karos hatisa vagy utéhatisa kizarhaté. Az intézményben folyé barminemii
kisérletrdl a sziiloket elore tajékoztatni kell, és a feltételekben veliik meg kell dllapodni. A
kutatisokat és kisérleteket a projekt vezetdje szakszeriien dokumentilja, s az eredményeket
nyilvdnossagra hozza.

e A pedagogus onkritikusan viszonyul sajit munkdjihoz, azt dllandbéan ellenérzi és
értékeli. A kiilsé szakmai ellendrzést és értékelést nyitottan, egyiittmiikodden fogadja.
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e A pedag6gus munkéja a kovetkez6 mutatok alapjan értékelheto:
- képzettsége,
- a gyermekek fejlodése,
- kotelességeinek teljesitése,
- személyiségének fejlodése, a hidnyok potldsdara valo torekvése,
- az etikai normak megtartdsa.

e A pedagégusok (vezetik és vezetettek egyarant) etikailag vitathaté cselekményeirdl
hiteles irdsbeli bejelentés alapjin intézményi, teriileti vagy orszigos szintii szakmai
etikai bizottsag hivatott véleményt mondani, s azt megfelelé6 szakmai forumokon az
érintett tudtdaval nyilvanossagra hozni.

6. A neveldmunkat segitk szimdra megfogalmazott alapértékek, elvarasok

A dajkaval szembeni elviras:

az 6voda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének felel6sségteljes képviselete €s apolasa,

az elvégzett munkaért, a kzosségért valo felelosségvallalas,

az intézmény felszerelési targyainak védelme, €pségének ovasa,

a tudomaéséra jutott — gyermekekkel, illetve sziilokkel kapcsolatos — személyes informaciok

bizalmas adatként torténd kezelése,

o  asziilok tajékoztatasinak tilalma (gyermekrdl informaciot csak az 6vodapedagdgus adhat),
tovabba

e tiltott a gyermek megaldzasa, kigtinyolasa, bantalmazasa.

7. Etikai bizottsag

Az etikai kdédexben megfogalmazott magatartdsok megszegésével kapcsolatos tigyek
kivizsgalasara etikai bizottsagot kell 1étrehozni. Az etikai bizottsag 1étszdma: 3 6.

Az etikai bizottsg irasos allasfoglalast koteles adni.

Az etikai bizottsag tagjait szavazassal valasztja a testiilet.

8. Zaro rendelkezések

Az etikai kodex 2024. 01. 01. napon 1ép hatalyba.
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5. melléklet Munkakéri leirasok

—_—

. Igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgatd munkakéri leirasa

R

. Ovodapedagdgus munkakéri leirasa

('S ]

. Dajka munkak®éri leirds

4 Pedagogiai asszisztens munkakéri lefrds 4 éras
5. Pedagogiai asszisztens munkakori leiras 8 dras
6. Ovodatitkar munkakéri leiras 4 6rs

7. Ovodatitkar munkakéri leirds 8 6ras

8. Takarité munkakéri leiras emelet, 4 rész.

9. Takaritdo munkakéri leirds foldszint

10. Takarité munkakéri leiras Télgyfa Ovoda

11. Ovodapszicholégus munkakéri lefrasa
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Igazgatohelyettes és tagintézmény-igazgaté munkakori lefrdsa

Az igazgatohelyettes munkajat munkakori leirds alapjan és az igazgaté kozvetlen iranyitasaval,
illetve munkamegosztassal onéalléan végzi. Megbizatasat az igazgaté adja — a neveldtestiilet
véleményével — mely visszavonasig érvényes. Az igazgatd tavollétében teljes felelésséggel
gyakorolja a vezetdi feladatokat.

I. Munkaltato )
Név, cim: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa, Eperjesi ut 1.

Munkavallalo
Név:
Kulesszam:
FEOR szam:

Munkakér:

Beosztas: igazgatohelyettes

Cél: Megbizott felelés vezetoként segiti az igazgatdé munkavégzését, kozvetleniil iranyitja és
értékeli a beosztottak munkaéjat, részt vesz az dvodai tevékenység szervezésében, irdnyitasaban,
ellenérzésében.

Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja

Helyettesitési eloiras: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.

Munkavégzés

Hely:

Szervezeti egység: Teriileti dvodai ellatas

Heti munkaidé: 40 6ra

Kételezd oraszam: 20 6ra/24 éra

Munkaid6 beosztés: az érvényben lévé Munkarend szerint.

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

II. Kévetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: szakirdnyu fels6foku iskolai végzettség

Gyakorlati id6, gyakorlottsagi teriiletek: 5 év 6vodapedagdgus munkakdrben szerzett gyakorlat.
Elvart ismeretek: A kozoktatasra, a munkaiigyre vonatkozo szakmai €s jogi szabalyok, a belsé
szabélyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Az intézményi gyakorlatban a szabdlytalansagok felismerése,
megfelel6 intézkedések hozatala, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: Kozszolgélati elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd és konfliktus
feloldé képesség, empatia, humorérzék.

Kotelességek:
Feladatkor részletesen:
1. Gondoskodik a szabalyzatok és a belsé szabalyzatok betartasarol.

2. Az éves szabadsag elszamolasi terv elkészitése, szabadsagok vezetése.
3. Elkésziti a heti munkarendet, hidnyzasok esetén a helyettesitést megoldja.
4. Elkésziti a heti munkarendet, hidnyzasok esetén a helyettesités rendjét.
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10.
11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Munkaidé nyilvantartast vezet.

Havi jelentések elokészitése (tavollét, valtozd bér)

Részt vesz a pedagogusok és neveld — oktat6 munkat végzék munkdjanak
ellendrzésében.

Ovodai csoport dokumentéciok idénkénti ellendrzése.

Részt vesz a helyi pedagdgiai program készitésében.

Intézményi delegdltként rész vesz a pedagdgusmindsitésben.

Részt vesz az intézmény tanfelligyeleti és onértékelési rendszerének szervezésében,
lebonyolitasaban.

Beszamol szervezeti egységek mukodésérél: a  kitind eredményekrél, a
hianyossagokrdl, a problémaékrol, valamint megoldasi modjukrol.

Aktivan részt vesz a vezet6i és egyéb értekezleteken, melyr6l emlékeztetd feljegyzést
készit.

Ellen6érzi a munkafegyelmet, és az egészségligyi eldirdsok megtartasat, az
adminisztracidét, a helyettesitéseket, az anyagfelhaszndlas takarékossagat, a
vagyonvédelmet.

Beszamoldt tart a neveltestiileti értekezleteken a feladatokrol, a tapasztalt
pozitivumokrol és hidnyossagokrol.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész mukodésére, minden
alkalmazott munkavégzésére.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére és az dltala
vezetett szervezeti egységre.

Munkakéri kapesolatok:

A sziilokkel, a tagintézményekkel, érdekképviselettel tart munka kapcsolatot, az intézményt
képviselve.

Felelosségi kor
Felel0ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

FelelOs szervezeti egységében a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok
munkavégzéséért.

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.

Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
A méltanyos és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felel6ségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A intézményvezetdi utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért.

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

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1. Egyéb feladatok, megbizasok:

Egyéb feladatok, megbizasok:
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Jelen munkakéri leirds ........... R napjan lép életbe, érvényes modositasig vagy
visszavonasig.

Kistarcsa, ....... s aa

Igazgatd

Az dvoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakoéri leiras egy példanyat
atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének elismerem.

Kistaresa, .......ovvvvvveennnnnn. %

Dolgoz6 aléirdsa
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Ovodapedagdégus munkakori leirdsa

I. Munkaltato '
Név, cim: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143. Kistarcsa, Eperjesi ut 1.

Munkavallalo
Név:
Kulcsszam:
FEOR szam:

Munkakér:

Beosztas: 6vodapedagogus

Cél: A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlédésiik sokoldalu eldsegitése,
tevékenységiik életkoruknak megfelel6 iranyitéasa.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Helyettesitési eloiras: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.

Munkavégzés

Hely:

Szervezeti egység: Teriileti 6vodai ellatas

Heti munkaidé: 40 éra

Kotelezé oraszam: 32 ora

Munkaid6 beosztas: az érvényben lévé Munkarend szerint.

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

II. Kévetelmények
[skolai végzettség: szakiranyu fels6foku iskolai végzettség €s szakképesités

Elvart ismeretek: Az 6vodapedagdgidra vonatkozé szakmai és a jogi elmrasok a belso
szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: A gyermekek kérdései, nehézségek irdnti érzékenység, példaadd
viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok: Pedagdgusi elhivatottsdg, pontossidg, megbizhatosag, tiirelem,
vidamsag, jatékossag.

Kotelességek:
Feladatkor részletesen:

l. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabélyok és bels6 szabalyzatok, k6z6sség szabalyait,
szakszerlien végrehajtjia a pedagogiai feladatokat. A munkaidd kezdetére pontosan
érkezik a csoportjaba.

2. Egészséges napirendet allit 6ssze, betartja a kdzosségi élet magatartasi szabalyait és az

egészségligyi eldirasokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl- nem hagyhat
gyermeket feltigyelet nélkiil.

Lo
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Biztositja a gyermekek szémara sziikségleteinek megfelelé mennyiségii taplalék és
folyadék fogyasztasat az egész nap folyaman.

5. A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket vdltozatos
tevékenységgel (jaték, mese-vers, rajzolds — mintazas — kézimunka, zenei nevelés, kiilso
vilag tevékeny megismerése, testi nevelés, munka) fejleszti.

6. A gyermeket neveli, térgyilagos ismereteket nyijt jatékos, de eredményes médszerekkel.
Segitl az egyéni képességek és tehetségek kibontakozasat.

7. Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

8. A gyermekek egyéni fejlodésével kapcsolatos felméréseket minden évben két
alkalommal elvégzi és a gyermek allapotat rogziti.

9. Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz kapcsolddd
adminisztracios feladatokat (csoportnapl6, mulasztasi naplo, éves tervek, fejlettségmérd
lapok, étkezési ivek).

10. Felkésziilten és aktivan részt vesz az évoda nevelési programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleteken, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

11. Aktivan részt vesz a szakmai kzosség munkéjaban.

12. Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett fovdabbképzésben gyarapitja, bemutatd
foglakozasokat tart.

13. Tdjékoziatia a sziiloket gyermekiik fejlodésérdl, egyiittmiikodik a csalddokkal
(csaladlatogatas), 6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

14. Irdnyitja a csoportjdban dolgoz6 dajka és pedagdgiai asszisztens munkajat.

15. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarésa nélkiil, csoporton kiviil intézze el.

16. Kiilsé megjelenése apolt és esztétikus legyen.

17. Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
pedagodgiai, egészségligyi €s csaladi kériilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megOrizni.

18. Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgat6 (helyettes) rabiz.

Jogkdr, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjainak és a pedagogusoknak biztositott jogokat, hataskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Munkakéri kapesolatok:
A sziilokkel, a tarsintézmények munkatdrsaival tart kapcsolatot.

Felel6sségi kor

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagoégiai program megvaldsitasaért, a gyermekek érdekeinek
elsObbségéért, az egyenlé banasmoddért. Felelossége kiterjed teljes munkakérére és
tevékenységére, felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A csoportjadhoz tartozé leltari eszkdzok, munkaeszkdzok, berendezési targyak
el6irasaitol elérd hasznalataért, elrontasaért

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1. Egyéb feladatok, megbizasok:
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Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakéri leirds ................ . napjan lép életbe, érvényes modositasig vagy
visszavonasig.
AT D ————

[gazgatd

Az 6voda munkarendjét és a térvényi eldirdsokat ismerem. A munkakéri leiras egy példanyat
atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének elismerem.

Kistarcsa, .......ccvvvennn.

Dolgozo6 alairasa
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Dajka munkakori leirds

I. Munkaltaté

Neve, cime: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa, Eperjesi ut 1.

Munkavaillalé
Név:
Kulcsszam:
FEOR szém:

Munkakér

Beosztas: Dajka

Cél: A rabizott gyermeke gondozésa, felligyelete, a helyi nevelési program szerint és az
6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartésa.

Kozvetlen felettes: igazgatohelyettes

Helyettesitési eldirds: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.

Munkavégzés

Helye:

Szervezeti egység: Teriileti 6vodai ellatas.
Heti munkaidé: 40 ora.

Munkaidé beosztasa: az érvényben lévé Munkarend szerint.

II. Munkaviszonyt érint6é szabalyok:

Kovetelmények

[skolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség.

Elvart ismeretek: Az dvoda nevelési €s egészségligyi el6irasainak, belsd szabalyzatainak
ismeret.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaadd viselkedés a gyakorlata.

Személyi tulajdonsdgok: Pontossag, megbizhatdség, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

Kotelességek:

Feladatkor részletesen:

A gyermekek gondozasa, feliigyelete, nevelése.

1. Betartja a munkafegyelmet, a belsdszabdlyzatokat, a kzosségi élet magatartési szabalyait
és az egészségiigyi eldirasokat. Rendelkezik érvényes egészségligyi kdnyvvel.

2. Ellatja a gyermekek gondozésat, sziikség szerint segiti az 6ltézkodést, vetkdzést,
tisztalkodast, étkezést, lefekvést, felkelést, segiti a szokasok alakitasat.

3. Részt vesz a gyermeke felligyeletében, a nevelésében, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

4. Etkezések utén csoportszobat, mosdoét, 51tdz6t rendbe teszi (felsépor, letordlgeti az
asztalokat, mosdok, WC-fert6tlenitése- felmosasa, fogmoso poharak fertotlenitése hetente).
5. A csoporthoz tartozo bejarat és terasz tisztantartasa naponta, téli idészakban a bejaratok
el6tti teriileten ho eltakaritas, sziikség szerint csliszasmentesités.

6. Gondoskodik a gyermeke testi pépségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

7. Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkézben
megbetegeddkre.
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Az ovodai kornyezetrendjének, tisztasagénak fenntartasa:

8. Naponta tobbszor végez fertdtlenitd takaritast a mosddban.

9. Nyit6s miiszakban: 6 6ra elétt 5 perccel az 6voda nyitésa, szelléztetés az egész épiiletben.
Az ligyeletes csoportban adédé gondozasi feladatok ellatasa, reggeliz6 talcak, poharak
bekészitése a csoportokba, 7 6ratdl segitségnyjtas a tébbi csoportban is.

A napi szennyes ruha mosasa, teregetése, vasaldsa.

Nyari idészakban a jatszéudvar és homokozdk portalanitdsa, locsolasa.

7.45.-t6] a tizérai el6készitése a talalod kocsikra.

10. 8-9.15.-ig el6késziti a reggeliz6 asztalokat: reggeli odakészitése a kosarakba, innivald
asztalonként a kancsoba, gondozasi feladatok a mosdéban. Saros, latyakos idészakban a
gyermekoltdzok, folyosok feltakaritasa. Munkarend szerint mind két csoportban.
9.15-9.25.-ig rendrakas a tizérai utan: maradékot, hasznalt edényeket lepakolja a konyhan,
felsépor az asztalok koriil, Uj részben mosogats.

9.25-10.15-ig gylimdlespucolds, gondozasi feladatok ellatdsa a mosddban.

10.15-10.30-1g (téli idészakban 10.30-11-ig) gondozési feladatok: 61t6ztetés munkarend
szerint mind két csoportban.

10.30-11.30-ig csoportszoba rendezése: portorlés, iivegfeliiletek tisztitdsa, 4gyazas, gondozasi
feladatok ellatasa, ebédeltetés elokészitése.

10.30-12-ig gondozasi feladatok ellatdsa: vetk$zés, 61t6zés, tisztalkodas, ebéd készitése a
csoportban.

12-12.30-ig ebédeltetés.

12.30-13-ig ebéd uténi rendrakés a csoportban, hasznalt edények lepakolasa a konyhan,
részben mosogatas.

13.15-13.30-ig ebéd.

13.15-14.30-ig mosddk &1t6z6 folyoso felndtt WC-k tornaszoba takaritasa: soprés, felmosas.
Noveények apolasa, gondozasa. Udvari mosdé, WC takaritdsa beosztas szerint. Napi szennyes
ruha mosasa, teregetése, vasalasa. Uzsonna bekészitése a kosarakba.

14.30-15.30-ig 4gyazas, gondozasi feladatok, teremrendezés, rendrakés a csoportban, hasznalt
edények lepakoldsa a konyhan, @j részben mosogatas.

15.30-15.45-ig naponta hasznalatos ivopoharak mosogatésa; a konyhai dolgozdk hianyzasa
esetén az uzsonnas talcak és poharak elmosogatasa.

Hittan foglalkozasokhoz gyermekek kiséretének biztositésa.

1'1. Zarés miiszakban 16 éra utan adodé gondozasi feladatok elvégzése, segitségnyijtas igény
szerint az egész 6vodaban. Ugyeletes csoportban segitség sziikség szerint. A kitakaritott
csoport szobakban székek lerakasa a takaritonével egyiitt.

Ellenorzi a nyilaszarok biztonsagos zarast.

12. 8-16 6ras miiszakban: amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportban portérlés és az
tiveg felliletek tisztitasa.

Elékésziti az dvodai napirend eszkozeit. a pihen6idére megégyaz, az ebédet bekésziti a
csoportba (valtott képenyben), hasznélat utdn helyre rakja a felszereléseket.

13. Evente négy alkalommal nagytakaritast végez a csoportszobéban, gyermekéltozdben,
mosdéban, folyosdkon, irodakban, tornaszobaban, felndtt 51t6z6 mosdé, -WC: falak
portalanitdsa, ablakokat, ajtokat, butorokat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa.
vasalja, javitja.

14. Munkaidoben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon mobiltelefont, magéniigyeit
gyorsan, a nevelomunka zavarasa nélkiil, csoporton kiviil intézze el.

15. Az 6voda miikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkdjaval. a gyermekek
egeészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat kételes megdrizni.

16. Elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat, amelyeket az igazgaté (helyettes) ad.
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17. A takaritdoné hidnyzasakor a takaritdsi munkéak elvégzése, az igazgatd vagy a helyettes
egyeztetés szerint.

18.326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 éra elétt vagy a
délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat
kozvetlentil segit6 munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja,

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a munkavallaléi jogszabalyokban biztositott jogait, hatdaskére munkateriiletére
terjed ki.

Munkakdri kapesolatok:
A munkatarsakkal és a gyermekek sziileivel tart kapcsolatot.

Bizalmas informaciok:
A gyermekekrdl pedagogiai informacioét, az 6voda bels6 életérdl, gazdasagi helyzetérél,
felvilagositdst nem adhat.

Feleloségi kor:
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- amunkakori feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzésért

- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértésért

- a rendelkezésre bocséatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasatdl eltérd
hasznalatéért, elrontasaért

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetésért

II1. Egyéb feladatok, megbizdsok:

Jelen munkakori leirds ...........ccoeeinnnn. napjan lép életbe, érvényes modositasig vagy
visszavonasig.
Kistarcsa, ....oovvevviniviiinieiinnins

[gazgato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi el6irasokat ismerem. A munkakdri leiras egy példanyat
atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kételezonek elismerem.

Kistarcsa, ....ovveveveeniiennneennnnn.

dolgoz6 alairas
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Pedagégiai asszisztens munkakéri leirds 4 6ras

I. Munkaltatd

Neve, cime: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa, Eperjesi ut 1.

Munkavallalé
Név:
Kulcsszam:
FEOR szam:

Munkakor

Beosztas: pedagogiai asszisztens

Cé€l: segiti az 6vodapedagdgus munkdjat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekeket
Ko6zvetlen felettes: igazgatohelyettes :
Helyettesitési eloiras: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.

Munkavégzés

Helye:

Szervezeti egység: Teriileti dvodai ellatas.

Heti munkaidd: 20 éra.

Munkaid6 beosztasa: az érvényben 1évé Munkarend szerint.

II. Munkaviszonyt érint6 szabalyok:

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség.

Elvart ismeretek: A kézoktatési, a pedagdgiai €s a jogi eléirasok, a belsd szabélyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek: Szervezdképesség, felelésségtudat.

Személyi tulajdonsagok: Precizitds, kreativitds, egytittmiikodési készség, gyakorlatias
gondolkodas, viddmsag.

Kotelességek:

Feladatkor részletesen:

1. Feladatait a koznevelési térvényben meghatéarozottak szerint, az 6voda pedagdgiai
programja alapjdn végzi a csoportos évodapedagdgusok iranyitasaval — a heti rendben
meghatdrozottak szerint,

2. Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel, az
asszisztens, mint segitd dolgozik az évodapedagégussal.

3. F6 feladata a specidlis igényli gyermekek — sajatos nevelési igény, cukorbeteg, vagy més
specialis megsegitést igényld gyermekek feliigyelete, gondozasa, ellatdsa a heti rendben
meghatarozott beosztés szerint.

4. Gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozast lét el, segédkezik a foglalkozasok eszkszeinek
elokészitésében, a foglakozasokra vald szervezési feladatokban.

5. Hospitalasokkal, szakirodalom tanulmanyozasaval pedagdgiai pszicholdgiai ismereteit
boviti.

6. Felelds a rébizott gyermekek testi épségéért, nem hagyja a rébizott csoportot egyediil.

7. Az 6vodapedagégussal és a dajkdval egyiittmikdésben gondoskodik a kulturdlt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas egyéb feltételeinek biztositasarol.
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8. Szabad levegdn tartézkodas alatt felligyeli a gyermekeket.

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

10. Tornatermi foglakozasoknal a heti rendben meghatarozottak szerint latja el feladatait.

11. Aktivan részt vesz az 6vodai programok el6készitésében és szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitésat.

12. Sétak, kirandulasok alkalmaval segédkezik.

13. Délutani hittan foglakozasok alkalmaval gyermekek kisérete a foglakozésra.

14. Gondoskodik a gyermekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, ovja
a gyermekek jogait, emberi méltosagat.

15. Az évoda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kteles megérizni.

16. Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavardsa nélkiil, csoporton kiviil intézze.

17.326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a
délutani idoszakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegfi
foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevelé-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Napirendhez kapcsolodo konkrét feladatok:

8 — 9 6ra — reggeliztetés, mosdoztatas, gyermekek fogadasa

9 — 10 ¢ra — a foglalkozasok alatt a jatszé gyermekek figyelemmel kisérése, segitése, a mosdéd
hasznalat segitése, a foglalkozasok eszkozeinek elokészitése

10— 11 6ra — 6ltoztetés, udvari jaték, séta segitése

11 - 12 6ra — dltdztetés, mosdd hasznalat, ebédeltetés, csoportszoba rendezésének segitése a
délutani pihenéshez, dajka hianyzas esetén megbeszélés szerinti segitség

Jogkdr, hataskor:

Hataskdre kiterjed teljes tevékenységkdrére. Gyakorolja a munkavéllaloéi jogszabélyokban
biztositott jogait. Jogosult és koteles vezetdje figyelmét felhivni minden szabélyellenes
jelenségre.

Munkakori kapesolatok:
Az 6vodapedagogusokkal, sziilokkel, a sajat €s szakmai intézmények munkatéarsaival tart
kapcsolatot.
Feleloségi kor:
Személyesen felelos a feltigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- amunkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzésért
- avezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogaihak megsértésért
- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdsatol eltérd
hasznalataért, elrontasaért
- avagyonbiztonsdg és a higiénia veszélyeztetésért
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IT1. Egyéb feladatok, megbizdsok:

Jelen’ nttnlekdnt 18HES wonvvanvannes napjan lép életbe, érvényes modositasig vagy
visszavonasig.
RIBIAIEER, vociimsiaiisssivis

[gazgato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eléirasokat ismerem. A munkakéri leiras egy példanyat
atvettem €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kételez6nek elismerem.

Kistarcsa, .....oovveeieieeeiinnnn. .,

dolgoz6 aléiras
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Pedagégiai asszisztens munkakori leirds 8 éras

I. Munkaltaté
Név, cim: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa, Eperjesi ut 1.

Munkavallalo
Név:
Kulecsszam:
FEOR szam:

Munkakor:

Beosztéas: pedagdgiai asszisztens

Cél: Segiti az 6vodapedagégus munkéjat, feliigyeli és gondozza a rabizott gyermekeket.
Intézményi étkezéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatainak folyamatos ellatasat.

Kdvetlen felettes: igazgatohelyettes
Helyettesitési el6iras: az SZMSZ —ben rogzitettek alapjan.

Munkavégzés

Hely:

Szervezeti egység: Teriileti dvodai ellatas

Heti munkaidé: 40 éra

Munkaidd beosztas: az érvényben 1évé Munkarend szerint.

II. Munkaviszonyt érint6 szabalyok

Kévetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfoku végzettség

Elvart ismeretek: A kozoktatasi, a pedagogiai €s a jogi eldirdsok, a belsd szabalyzatok
1smerete.

Sziikséges képzettségek: Szervezo képesség, felel6sségtudat.
Személyi tulajdonsagok: Precizités, kreativitas, egylittmiikodési készség, gyakorlatias
gondolkodas, vidamség.

Kotelességek:

Feladatkor részletesen:

1.Feladatait a koznevelési térvényben meghatérozottak szerint, az 6voda pedagogiai
programja alapjén végzi a csoportos 0vodapedagogusok irdnyitdsdval —a heti rendben
meghatarozottak szerint.

2.Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel, az
asszisztens, mint segit6 dolgozik az 6vodapedagdgussal.

3.F0 feladata a specialis igény(i gyermekek —sajatos nevelési igényli, cukorbeteg, vagy mas
specialis megsegitést igényl6 gyermekek feliigyelete, gondozasa, ellatasa a heti rendben
meghatéarozott beosztés szerint.

4.Gyermekkel val6 kozvetlen foglalkozast lat el, segédkezik a foglalkozasok eszkdzeinek
elokészitésében, a foglalkozasokra valo szervezési feladatokban.

5.Hospitalasokkal, szakirodalom tanulményozasaval gyarapitja pedagdgiai- pszicholdgiai
ismereteit.
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6.Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, nem hagyja a rabizott csoportot egyedil.

7.Az 6vodapedagégussal és a dajkéval egyiittmiikddésben gondoskodik a kulturalt étkezés, a
nyugodt pihenés és gondozas egyéb feltételeinek biztositasarol.

8. Szabad levegon tartozkodas alatt feliigyeli a gyermekeket.

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

10.Tornatermi foglalkozéasoknal a heti rendben meghatarozottak szerint latja el feladatait.
I'T.Aktivan részt vesz 6vodai programok elékészitésében és szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvaldsitasat.

12.Sétak, kiranduldsok alkalméval segédkezik.

13.Délutani hittan foglalkozasok alkalmaval gyermekek kisérete a foglalkozésra.
14.Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérsl, 6via
a gyermekek jogait, emberi méltosagat.

15.Az 6voda miikodésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkéjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megdrizni.
16.Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil, csoporton kiviil intézze el.

I7.Az intézmény vezetdjének irdnyitésa és ellenérzése alatt végzi a — intézményi étkezéssel
kapcsolatos adminisztrativ feladatainak folyamatos ellatasat.

18.Kedvezményes étkezéssel kapcsolatos nyomtatvanyok, hatdrozatok nyilvéntartasa
19.Taniigyi nyilvantartdsok - KIR — vezetése

20. 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elétt vagy a
délutani id6szakban nem fejleszto. iskola-elékészité vagy més, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen id§szakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktaté munkat
kozvetlenil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Napirendhez kapcsol6dé konkrét feladatok:

8 — 9 ora —reggeliztetés, mosdoztatés, gyermekek fogadasa

9-10 6ra — foglalkozésok alatt a jatszé gyermekek figyelemmel kisérése, segitése, mosdo
hasznalat segitése, a foglalkozasok eszkozeinek el6készitése

10- 116ra -6ltoztetés, udvari jaték, séta segitése

I1-12 6ra —6ltdztetés, mosdd hasznalat, ebédeltetés, csoportszoba rendezésének segitése a
délutani pihenéshez, dajka hidnyzas esetén megbeszélés szerinti segitség

12-13 6ra ebéd utani mosdé hasznalat, altatds

13-14.30. altatés, foglalkozasi eszk6zok készitése, uzsonna el6készitésében segités
Etkezéssel és tanligyigazgatassal kapcsolatos nyilvéantartisok vezetése _
14.30.-16 6ra mosd6 hasznélat, uzsonnaztatas segitése, 6ltoztetés, udvari jaték segitése,
gyermekek kisérete hittan foglalkozésra, dajka hidnyzas esetén megbeszélés szerinti segitség
Jogkor, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallaloi jogszabélyokban
biztositott jogait. Jogosult és kételes vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes
jelenségre.

Munkakéri kapesolatok:

Az ovodapedagogusokkal, sziilékkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart
kapcsolatot.
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Felelosségi kor

Személyesen felelés a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és morélis épségéért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Felel6sségre vonhatd:
munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért

a vezeti utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasaitol elérd

hasznalataért, elrontasaért
a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1. Egyéb feladatok, megbizisok:

Jelen munkakori leffas ... napjan lép €letbe, érvényes modositasig vagy
visszavonasig.
) LT S

[gazgatd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi el6irasokat ismerem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének elismerem.

Kistarcsa, vovveveiiieneeannnns

.................................

Dolgozé aldirasa
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Ovodatitkar munkakori leiras 4 oras

I. Munkaltaté

Neve, cime: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa, Eperjesi tt 1.

Munkavallalé
Név:
Kulcsszam:
FEOR szam:

Munkakor

Beosztas: 6vodatitkar

Cél: Az intézményi tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmény
pedagogus, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos feladatok ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ tigyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatéasi és protokoll- szervezési feladatok
ellatésa.

Kozvetlen felettes: a tagintézmény-igazgatd

Helyettesitési eldiras: az SZMSZ-ben régzitettek alapjan.

Munkavégzés

Helye: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda Tolgyfa Tagovodéja
Szervezeti egység: Teriileti dvodai ellatas.

Heti munkaidd: 20 ora.

Munkaidd beosztasa: az érvényben 1évé Munkarend szerint.

I1. Munkaviszonyt érinté szabalyok:

Kovetelmények

[skolai végzettség: kozépiskolai végzettség és szakképesités

Elvart ismeretek: Alapfokt munkaiigyre vonatkozé szakmai és jogi szabalyok, iratkezelési
szamitogépes ismeretek,

Személyi tulajdonsagok: Precizités, egyiittmikodési készség, gyakorlatias gondolkodas.

Kotelességek:

Feladatai:

1. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztracié vezetése havonta (étkezési és utazési
koltségtéritések, tappénzes papirok, jelenléti ivek, fizetési jegyzékek, fizetési el6leg kérelem,
adopapirok, pedagégus igazolvanyok, egyéni véddeszkoz, lizemorvosi vizsgalat, és egyéb
felmertilé dokumentacidk).

2. Kozremukodik a tantigyi nyilvantartdsok -KIR vezetésében.

3. A telefonon érkezé informéciok, lizenetek atadasa, feljegyzése (gyermekek hidnyzasai).
4. Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos dokumentécio vezetése, nyilvéantartasa

5. Nevelési, szakmai, szervezési feladatok: utas lista, buszrendelés; Bozsik torna szervezése:
nepzenész; plakatok, hirdetmények kirakdsa; nyomtatvanyok masoldsa; csoport névsorok
készitése; laminalas:;

6. Tisztitoszer megrendelése, bevételezése, kiadasa

7. Karbantartasi, javitdsi munkak jelzése a székhely intézménynek.

8. Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kézvetlen felettese megbizza.

Jogkor, hataskor:
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Hataskére kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallaléi jogszabéalyokban
biztositott jogait. Jogosult és koteles vezetéje figyelmét felhivni minden szabélyellenes
jelenségre.,

Munkakdri kapcsolatok:

A sziilokkel, a Polgdrmesteri Hivatallal, a tarsintézményekkel, az 6vodaban dolgoz6
munkatéarsaival tart kapcsolatot.

Feleloségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhatd:
- Munkakdri feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzésért
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértésért
- A rendelkezésre bocsétott leltari eszkdzok, munkaeszkdzok, berendezési targyak
elOirasatol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag €s a higiéniaveszélyeztetésért

II1. Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakori leirds ........cocovvvvnininnnns napjan lép életbe, érvényes mddositasig vagy
visszavonasig.
Kistarcsa, ...oovvvevnieeiiineainnns

Igazgato

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eléirdsokat ismerem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének elismerem.

AT T R P T

......................................

dolgoz¢ aldirasa
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Ovodatitkar munkakori leiras 8 oras
I. Munkaltaté

Neve, cime: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa, Eperjesi 1t 1.

Munkavillalé
Név:
Kulcsszam:
FEOR szam:

Munkakor

Beosztas: dvodatitkar

Cél: Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagogus, és egy€éb alkalmazottaival kapcsolatos feladatok ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tdjékoztatsi és protokoll- szervezési feladatok
ellatasa.

Kézvetlen felettes: igazgatd

Helyettesitési eléirds: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.

Munkavégzés

Helye: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda

Szervezeti egység: Teriileti 6vodai ellatas.

Heti munkaidd: 40 6ra.

Munkaid6 beosztasa: az érvényben 1évé Munkarend szerint.

I1. Munkaviszonyt érinté szabalyok:

Kévetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: kdzépiskolai végzettség + szakképesités, szamitogépes
ismeretek.

Elvart ismeretek: Alapfokt munkaiigyre vonatkozo szakmai és jogi szabalyok, pénz és
iratkezelési ismeretek. Alapfoku szamitogépes ismeretek.

Személyi tulajdonsdgok: Precizités, egylittmiik6dési készség, gyakorlatias gondolkodas.

Kotelességek:
Feladatai:
I. Az ovoda részére minden sziikséges anyag, és fogydeszkéz (tisztitdszer, irodaszer)
megrendelése.
2. Felelds a bizonylatok alaki, szamszaki tartalmi helyességéért.
3. Kezeli az ligyiratokat betartva az tigyiratokkal kapcsolatos 4ltalanos eljarasrendet.
4. Az iroddban 1évo pénzeszkozok kezelése, a pénzkezeléssel kapcsolatos elszamolds,

nyilvantartds. A beszedett pénzeket teljes anyagi feleldsséggel kezeli.

5. Az alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztraci6 vezetése havonta, (étkezési és utazasi
koltségtéritések, tdppénzes papirok, jelenléti ivek, fizetési jegyzék, egyéb felmertild
dokumentacio, egészségiigyi konyvek).
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6. feladatellatésa sordn alkalmazza az alkalmazottakkal kapcsolatos alapfokii munkajogi
ismereteket.

7. Kozremikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

8. A telefonon érkez6 informaciok, tizenetek atadésa, feljegyzése (gyermekek hidnyzasai)

9. Tanulo balesetbiztositasokkal kapcsolatos adminisztracio, pénzkezelés.

10. Postdzassal kapcsolatos feladatok elvégzése.

11. Fényképezéssel kapcsolatos adminisztracio és pénzkezelés.

12. Ujsag megrendelés, pénzbeszedés, kiosztés.

13. Kényvbeszerzés, megrendelés, pénzbeszedés.

14. Kozremtkodik a pedagbgus igazolvanyok és az utazasi utalvanyokkal kapcsolatos
nyilvéantartasi, igénylési és kiadasi feladatokban.

Jogk®r, hataskor:

Hatéaskore kiterjed teljes tevékenységkorére. Gyakorolja a munkavallaloi jogszabéalyokban
biztositott jogait. Jogosult és koteles vezet6je figyelmét felhivni minden szabélyellenes
Jelenségre.

Munkakori Rapcsolatok:
A sziil6kkel, a Polgarmesteri Hivatallal, a tarsintézményekkel, az 6vodaban dolgozé
munkatarsaival tart kapcsolatot.

Feleloségi kor:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzésért
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértésért
- A rendelkezésre bocsdtott leltari eszkozok, munkaeszkdzok, berendezési targyak
eloirasatdl eltérd hasznalataért, elrontisaért.
- A vagyonbiztonsag és a higiéniaveszélyeztetésért

II1. Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakdri lefras ...oovuiminsiiiii napjan lép életbe, érvényes modositasig vagy
visszavonasig.
KIStarcsa, ..ivvvvvvviieirneinirnnrenes

Igazgatd

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eléirdsokat ismerem. A munkakdri leiras egy példanyéat
atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének elismerem.

KIS, sumrennmaiaeva iy

......................................

dolgoz¢ alairdsa
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Takarité munkakori leirds emelet, 0j rész.

I. Munkaltato

Neve, cime: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa, Eperjesi 1t 1.

Munkavallalé
Név:
Kulcsszam:
FEOR szam:

Munkakor

Beosztas: takaritd

Cél: Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasagnak fenntartasa.
Kozvetlen felettes: igazgato

Helyettesitési eldiras: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.

Munkavégzés

Helye: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda emelet, Uj rész.
Szervezeti egység: Teriileti 6vodai ellatas.

Heti munkaidd: 20 ora.

Munkaid6 beosztasa: az érvényben 1év6 Munkarend szerint.

II. Munkaviszonyt érinté szabalyok:

Kovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: alapfoki iskolai végzettség.

Elvart ismeretek: Az évoda nevelési és egészségiigyi eléirasainak, a belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné és segitékészség.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

1. Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznélhat.

2. Naponta ellatand6 feladatai: csoportszobak — hozzétartozé gyermekoltszé, mosdo,
Iépcs6haz, folyoso, logopédia, WC-k, mosddk, konyha napi tisztantartasa.

3. Heti egy alkalommal az emeleten 1évé 6vonéi szoba, néi 51t6z0k, orvosi szoba takaritéasa.
4. Bejarati ajtok, szennyfogo szényegek napi tisztantartsa.

5. A szemetes kukak kiliritése, fertdtlenitése.

6. Novények dpolasa, gondozasa.

7. Segit az intézmény nagytakaritdsdban: az ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkozsk
tisztéantartasdban, fert6tlenitésében (évente 4 alkalommal).

8. Ellatja mindazon mas feladatokat, amivel kézvetlen feletesse megbizza.

9. Sziikség szerint segiti a fldszinti takaritd feladatait.

10. Felel6sséggel tartozik az 6voda nyilaszardinak biztonsagos zarasaért, ellendrzi a vilagitast
€s a vizcsapokat.

Jogkar, hatdskér: Gyakorolja a munkavallaléi jogszabalyban biztositott jogait, hatéskére
munkateriiletére terjed ki.
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Munkakéri kapesolatok: A munkatarsakkal, és a gyermekek sziileivel tart kapcsolatot.

Feleloségi kor:
Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- amunkakori feladatainak hatérid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzésért

- avezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértésért

- a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsatol eltérd
hasznalatéért, elrontasaért

- avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetésért

II1. Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakori lefrds .............cccoeuenen. napjan lép életbe, érvényes modositasig vagy
visszavonasig.
KIStarcss, .oocomvsvoomssnvassamanas

[gazgato

Az 6voda munkarendjét és a térvényi elirdsokat ismerem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

Kistarcsa, .....ooovivvviiiinnieennnnns

dolgoz6 alairds
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Takaritéo munkakori leiras foldszint

I. Munkaltaté

Neve, cime:  Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa, Eperjesi ut 1.

Munkavallalo
Név:
Kulcsszam:
FEOR szam:

Munkakéor

Beosztés: takarito

Cél: Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasagnak fenntartésa.
Kozvetlen felettes: igazgato

Helyettesitési elirds: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.

Munkavégzés

Helye: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda f5ldszint

Szervezeti egység: Teriileti dvodai ellatas.

Heti munkaidé: 20 ora.

Munkaidé beosztasa: az érvényben 1évé Munkarend szerint.

I1. Munkaviszonyt érinté szabalyok:

Kévetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség.

Elvart ismeretek: Az 6voda nevelési és egészségiigyi elirasainak, a belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsdgok: Pontosség, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné és segitékészség.

Kotelességek

Feladatkor részletesen:

1. Balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

2. Naponta ellatando feladatai: csoportszobék — hozzétartozé gyermeksltzs, mosdo,
Iépesdhaz, folyoso, tornaterem, WC-k, mosdoék, konyha napi tisztantartésa.

3. Heti egy alkalommal a foldszinten 1évé irodak és egyéb helységek takaritdsa.

4. Bejarati ajtok, szennyfogo szényegek napi tisztantartésa.

5. A szemetes kukak kiiiritése, fertétlenitése.

6. Novények dpolasa, gondozasa.

7. Segit az intézmény nagytakaritasaban: az ablakok, ajtok, berendezési targyak, eszkozok
tisztantartasaban, fertétlenitésében (évente 4 alkalommal).

8. Sziikség szerint segiti az emeleti takaritén feladatait.

9. Ellatja mindazon més feladatokat, amivel kézvetlen feletesse, megbizza.

10. Felel6sséggel tartozik az 6voda nyilaszaréinak biztonsagos zarasaért, ellendrzi a vilagitast
¢s a vizcsapokat.

Jogkor, hatéskor: Gyakorolja a munkavallaléi jogszabélyban biztositott jogait, hataskore
munkatertiletére terjed ki,
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Munkakori kapcsolatok: A munkatarsakkal, €s a gyermekek sziileivel tart kapcsolatot.

Feleloségi kor:
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

a munkakari feladatainak hataridore torténd elmulasztaséért, vagy hianyos elvégzésért
a vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértésért

a rendelkezésre bocsédtott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasatdl eltérd
hasznalataért, elrontasaeért

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetésért

I11. Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakori lefrds .........cocevvvivinnnn. napjan 1ép életbe, érvényes modositasig vagy

visszavonasig.
1 S
Igazgato

Az dvoda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem. A munkakéri leirds egy példanyat
atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kételezének elismerem.

Kistarcsa, .......ovvvvviinneiiinnennn,

dolgoz6 aléiras
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Takarité munkakori leiras Tolgyfa Ovoda

I. Munkaltato

Neve, cime:  Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143 Kistarcsa, Eperjesi at 1.

Munkavallalé
Név:
Kulcsszam:
FEOR szam:

Munkakor

Beosztés: takaritd

Cél: Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasagnak fenntartasa.
Kozvetlen felettes: igazgatd

Helyettesitési eliras: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.

Munkavégzés

Helye: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda Kistarcsai Tolgyfa Tagoévodéja
Szervezeti egység: Teriileti 6vodai ellatas.

Heti munkaidd: 20 ora.

Munkaidd beosztasa: az érvényben 1évé Munkarend szerint.

I1. Munkaviszonyt érinté szabalyok:

Kovetelmények

[skolai végzettség, szakképesités: alapfoku iskolai végzettség.

Elvart ismeretek: Az évoda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, a belsé szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsagok: Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné és segitdkészség.

Kotelességek
Feladatkor részletesen:
1. Balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.
2. Naponta ellatandé feladatai: csoportszobdk — hozzatartozé gyermekoltézék. mosddk,
hosszi folyosd, napi tisztantartasa.
3. A szemetes kukak kiiiritése, ferttlenitése.
4. Segit az intézmény nagytakaritdsaban: az ablakok, ajtok, berendezési térgyak,
eszk6zok tisztantartdsédban, ferttlenitésében (évente 4 alkalommal).
5. Elldtja mindazon mas feladatokat, amivel kézvetlen feletesse, megbizza.
6. Felelosséggel tartozik az 6voda nyildszaroinak biztonsagos zarasaért, ellendrzi a
vilagitast és a vizcsapokat.
7. Bejérati ajtok, szennyfogd sz6nyegek napi tiszténtartasa.
8. Novények apolasa, gondozésa.

Jogkér, hataskor: Gyakorolja a munkavallaléi jogszabélyban biztositott jogait, hataskore
munkateriiletére terjed ki.

Munkakéri kapesolatok: A munkatarsakkal, és a gyermekek sziileivel tart kapcsolatot.
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Feleloségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhatd:

fou

a munkakori feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzésért
a vezetOi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértésért

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasatol eltérd
haszndlataért, elrontasaért

a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetésért

II1. Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakori lefrds ............ccovvnennnns napjan lép életbe, érvényes modositasig vagy
visszavonasig.
KIStarcsa, .uvuveveriiriiiriienennns

Igazgato

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirdsokat ismerem. A munkakori leiras egy példanyat
atvettem €s az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kételezOnek elismerem.

Kistarcsa, .....ooovvvvvvurennnnneanens

dolgozd alairas
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Ovodapszicholégus munkakéri leirdsa

I. Munkaltato
Név, cim: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda
2143. Kistarcsa, Eperjesi ut 1.

Munkavaillalé
Név:
Kulcsszam:
FEOR szam:

Munkakor:

Beosztas: dvodapszicholdgus

Cél: A gyermek személyiség fejlesztése, lelki egészségvédelme, a neveldémunka
hatékonysagdnak segitése, kozvetlen segitségnyujtas a pedagdgusnak.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Helyettesitési el6iras: az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan.

Munkavégzés

Hely: Kistarcsai Gesztenyés Ovoda

Szervezeti egység: Teriileti dvodai ellatas

Heti munkaidé: 1145 6ra

Munkaid6 beosztas: az érvényben lévé Munkarend szerint.

Munkaviszonyt érinté szabalyok
II. Kovetelmények
[skolai végzettség, szakképesités: egyetem, pszicholdgus

Elvért ismeretek: pszicholégiai-pedagégiai ismeretek.
Sziikséges képességek: A gyermekek kérdései, nehézségei iranti érzékenység, példaadd
viselkedés gyakorlata.

Személyi tulajdonsdgok: Pedagégusi elhivatottsig, pontossdg, megbizhatésag, tiirelem,
vidamsag, jatékossag.

Kotelességek:
Feladatkor részletesen:
. F6 feladata a nevelémunka hatékonysagdnak szakszerli segitése, a gyermekek
személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme.
2. Szakszerl pszicholégiai jellegli sziirések végzése, lefolytatdsa (képességvizsgalat,
szociometria, tanuldsi szokédsok, beilleszkedési és magatartasi problémak).
3. Gyermekekkel és felnéttekkel valo mentalhigiénias preventiv foglalkozas.
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4. Ellatja az egészségfejlesztéssel, neveld-oktatdmunkaval, személykozi konfliktusok és
erészakjelenségek megoldédsaval kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat.

5. Kidolgozza a pedagégusokkal kozosen a kiemelten tehetséges gyermekek
tehetséggondozasaval kapcsolatos egylittmiikddés és ellatas kereteit.

6. Munkatarsi egylittmikodés, a nevelési helyzet és esetmegolddsok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerint,

7. Konkrét nevelési problémak megoldasakor, esettanulmany készitése az érintett
pedagdgussokkal.

8. Egyéni és csoportos tanacsadast szervezhet a gyermek, pedagogus, sziil6 szamara is.

9. Egytittmtkodik a pedagégiai Szakszolgélattal és az dvoda —egészségiigyi szolgélattal
(védoénodk, gyermekorvos) az érintett gyermekek gondozaséaban.

Jogkdr, hataskor:

Hataskore kiterjed teljes tevékenységi korére. Gyakorolja a munkavallaloi jogszabalyokban
biztositott jogait. Jogosult és koteles vezetdje figyelmét felhivni minden szabélyellenes
jelenségre.

Munkakéri kapesolatok:
A sziilokkel, a sajat és szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot.

Feleldsségi kor
Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére,
Felelosségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzdk, berendezési targyak eldirdsaitol elérd
hasznalataért, elrontasaért
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

II1. Egyéb feladatok, megbizasok:
Egyéb feladatok, megbizasok:

Jelen munkakori leirds ........................ napjan lép életbe, érvényes modositasig vagy
visszavonasig.
KISIANCSd, . covssnvsviivvissanass

[gazgatd
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Az 6voda munkarendjét és a torvényi el6irdsokat ismerem. A munkakéri leirds egy példanyat
atvettem ¢és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezének elismerem.

L | (o s

Igazgato
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