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Altalanos rendelkezés

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bek. szerint a kozoktatasi intézmény
mikodésére, belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a Szervezeti Mitkodési
Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ nyilvanos.

A Boribon Ovoda és Mini bolcséde Noszlop neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol sz61o
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében és a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény 42.§-a €s 94.§-a felhatalmazas alapjan a kdvetkezo
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat ezen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, tartalma

Az SZMSZ célja
A Boribon Ovoda és Mini bolcséde Noszlop miikodésének szabalyainak megallapitasa, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok.
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

* ¢érvényre juttatasa,

* az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa,

e azavartalan mikddés biztositasa,

* agyermeki jogok érvényesiilése,

» asziildk, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcesolat erdsitése,

* az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa.
A szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységek —
csoportok és folyamatok dsszehangolt miitkodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.




A szervezeti és mukodési szabalyzat hatalya

Az SZMSZ iddbeli hatalya

Az SZMSZ a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egy idében hatalyat veszti az el6z6 SZMSZ.

Feliilvizsgalata: kotelez6, ha az 6voda miikodésében valtozas torténik, tovabba, ha azt a
jogszabaly eldirja.

Moédositasa: a foigazgatd hataskore, modositasra akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a
szervezeti ¢s miikodési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziil6k, vagy a nevel6testiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed

* Az 6vodaval és a mini bolcs6dével jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allo, de az intézmény teriiletén munkat
végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda és a mini bolcsode
feladatainak megvaldsitasaban.

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

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed

* Az 6voda és mini bolcsdde egész teriiletére.

* Az 6voda és mini bolcsOde altal szervezett - a nevelési program / szakmai
program végrehajtdsdhoz kapcsolodd — ovodan és mini bdlcsédén kiviili
programokra.

* Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.




A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo
jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j €letpalydjarol

A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalydjarol szolo
2023. évi LIIL torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

2011. évi CXII. torvény az informdaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és
alkalmazasarol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatair6l

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szold 1993. évi XCIII. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarodl és véleményezésérol

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

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkddésérdl
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikddés feltételeirdl

A mini bolcséde létesitését €s milkodését szabalyozd legfontosabb jogszabalyok
jegyzeke

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik
feltételeirdl

37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozés-
egészségiigyi eldirasokrol2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykonyvrol




40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktaté munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségérol




Az intézmény altalanos jellemzoi az alapito okirata alapjan

+  AKkoltségvetési szerv megnevezése: Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Noszlop
* A koltségvetési szerv székhelye: 8456 Noszlop, Sport tér 1.
* A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2016. augusztus 1.
* A koltségvetési szerv alapitdsara, atalakitdsara, megsziintetésére, alapitasara,
fenntartasara jogosult szerv
megnevezése: Noszlop Kozség Onkormanyzata
székhelye: 8456 Noszlop, Sport tér 7.

Az 6vodai intézményegységnél:

Ovodai nevelés és gyermekek napkozbeni ellatdsa. A nemzeti koznevelésrél szold 2011 évi
CXC. torvény 4. § 14a. a) pontja szerinti 6vodai nevelés, a 14a. r) pontja alapjan a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelése.
Halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ovodai fejlesztése (20/2012.(VIIL.31.) EMMI
rendelet 173. § alapjan). A gyermekekrdl valo gondoskodas, onallosagra szoktatas, harmonikus
fejlodésiik érdekében az iskolai nevelésre €s oktatdsra vald felkészitést szolgald szakmai
feltételekrdl vald gondoskodas. A gyermek napkodzbeni étkeztetése. Az dvodai nevelés a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald foglalkozas keretében
folyik.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontja szerint a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése esetén a
kovetkezo fogyatékossagi tipusok esetében vallalja az 6voda a gyermekek nevelését, ellatasat:
értelmi fogyatékos: kizarolag tanuldsban akadalyozott gyermek, beszédfogyatékos gyermek.

A bolesodei intézményegységnél:

Gyermekek bolcsddei ellatasa: a bolesddei feladtok ellatasaval 6sszefiiggd feladtok a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 94.§ (3a)
bekezdésében meghatarozottak szerint.

* A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati korményzati funkcidé megnevezése
funkcioszdm
1 (091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének,
ellatasdnak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 | 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa
7 | 104035 Gyermekétkeztetés ~ bolcsddében, fogyatékosok  nappali
intézményben

* A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Noszlop, Bakonypoloske,
Oroszi teleptilések illetékességi teriilete.
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A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: A koltségvetési szerv vezetdjét
a Noszlop Kozség Onkorméanyzatinak Képviselo-testillete palyazat utjan a
mindenkori palyézati kiirdsban foglaltak alapjan a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény és a kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény
képesitési kovetelményeit figyelembe véve nevezi ki 5 éves hatarozott idére a 2023.
évi LIL. térvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol, a Kormany 401/2023. (VIIIL. 30.)
Korm. rendelete a pedagogusok 1 életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. térvény
végrehajtasardl jogszabaly alapjan.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

Munkaviszony

a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi 1. torvény

Megbizasi jogviszony

a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény

foglalkoztatotti jogviszony

Ko6zalkalmazotti a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL

jogviszony torvény, a kozalkalmazotti jogviszonyt szabalyozo
jogszabaly végrehajtasi rendelete: 326/2013.(VIIL.30.)
Korm. rendelet

Koznevelési A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j €letpalydjarol

A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol

A koznevelési intézmény tipusa: tobbcélu intézmény, 6voda-bdlcséde
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény alapjan Ovodai nevelés; a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
oktathat6 sajatos nevelési igényti gyermekek ovodai nevelése; a gyermekek védelmérol
¢és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény szerinti bolcsddei ellatas;

feladatellatasi hely | tagozat maximalis gyermek-,
megnevezeése megjeldlése tanulolétszdm
1 Boribon Ovoda és Mini | 6voda 50 f6
bolcsdde Noszlop
5 Boribon Ovoda és Mini | bolcsdde 8 16
bolcsdde Noszlop

A gazdalkodassal Osszefiiggd jogositvanyok: Az intézmény éves koltségvetését
Noszlop Kozség Onkormanyzat Képviselotestilete hagyja jovd a szakmai
feladatellatas 6nallosaga mellett.

A gazdasagi -, és pénziigyi feladatokat a Somlévasarhelyi Kozos Onkormanyzati
Hivatal Noszlopi kirendeltségen (8456 Noszlop, Sport utca 7.) latjak el.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilonleges eldirasok

A koltségvetési szerv (kdznevelési intézmény) az iranyitod szerv altal biztositott pénzeszkoz,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A fenntartasi, miikodési
koltségeket az évente Gsszedllitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi kdltségvetésben
kell meghatéarozni.
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Eloiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak
rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol onalléan mitk6do
koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan
biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell
hatarozni:

- az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, feltjitasi) sziikségletet

- miukodéshez sziikséges dologi kiadasokat

- feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, €s a személyi juttatasok utani

jéarulék kiadasokat,

- afeladatellatassal kapcsolatban a szervet megilletd bevételeket
Az intézmény vezetdjének dontése, €¢s a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak
alapjan: a féigazgatd utalvanyozasra, szakmai teljesités igazoldsara, kotelezettségvallalasra
jogosult. A feladatellatds megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

Az éves koltségvetés tervezése

Az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
* személyi juttatasokat
*  munkaadot terhel6 jarulékokat
* dologi jellegii kiadasokat
+ az Onkormanyzat ltal folydsitott ellatasokat
* azellatottak juttatasait
» felhalmozasi kiadasokat
*  mikodési bevételeket
» altalanos forgalmi ado6 bevételt
e tamogatas éves Osszegét
* azintézmény létszamkeretét

A foigazgato megbizasanak feltételei, rendje

A fbigazgatoi megbizas feltétele, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, hogy palyazo
rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben pedagoégus-munkakor betoltésehez sziikséges
meghatarozott szakképzettséggel, pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett kozoktatdsvezetdi
szakképzettséggel, legalabb négy év pedagoégus-munkakorben, vagy heti tiz foglalkozas
megtartasara vonatkozd oraaddi megbizads ellatdsa sordn szerzett szakmai gyakorlat, a
nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére, teljes
munkaiddre szolo alkalmazéssal, vagy a megbizéssal egyidejiileg pedagdgus-munkakdrben
torténd, hatarozatlan idére teljes munkaiddre szolo alkalmazassal. a foigazgatd kivalasztasa
nyilvanos palyazat utjan torténik.

A palyéazat mell6zhetd, ha a féigazgatd masodik igazgatoi ciklus esetén, ha a féigazgato ismételt
megbizasaval a fenntart6 és a nevel6testiilet egyetért.
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Egyetértés hidnydban, tovabbd a fOigazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat
megeldzden a palyazat kiirdsa kotelezo.

A fdigazgatoi megbizésra benyujtott palydzat részét képezd vezetési program, a programmal
kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas
eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak
hidnyaban, a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell hozni.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek

Az intézményben a pedagogusok ¢és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitok
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a neveld €és oktato munkat segité alkalmazottak a
munka torvénykonyve hatdlya alatt allnak, a bolcsédei dolgozok kozalkalmazotti
jogviszonyban keriilnek alkalmazasra.

Oraadé megbizasi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartdsara alkalmazott pedagdgus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LIIL torvény a
pedagdgusok Uj életpalydjardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagogusok uj életpalydjardl szold 2023. évi LII. torvény végrehajtdsarél vonatkozéd
rendelkezései alapjan torténik.

A pedagogusok és a pedagogus végzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat segitok
besorolasa az Nkt 65.§-a, a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalydjarol és a Kormany
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol vonatkozo rendelkezései alapjan, a bolcsddei dolgozok az 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan keriil sor.

Oraadé megbizasara a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél és a 2023. évi LIL.
torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok 1j életpalydjardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl vonatkozo
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Neveld munka az 6vodai nevelés, a gyermekekkel vald pedagogiai célu kozvetlen foglalkozas
— kizarolag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban neveld-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben, 6raadoként megbizasi szerzddés alapjan, a bolesddei
gondozoi feladat kozalkalmazotti jogviszonyban lathat6 el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony

e Dbiintetlen el6életd,

o cselekvoképes,

e nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, amely a koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetdve.

A biintetlen elééletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy
a kinevezés megkotését megelézéen a biiniigyi nyilvantartd szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvéanos palyéazatot kell kiirni, ha ez a munkaltaté javaslatara a fenntarté dontése alapjan a
munkakor betoltéséhez sziikséges.
Pélyazat kiirdsa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, a
palyazati feltételeknek megfelelt €s vele szemben kizarasi ok nem all fenn.
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A palyazatot a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével Osszefliggd munkaltatoi
jogkor gyakorloja irja ki.

A pélyazatot a kormanyzati igazgatasrol szolo torvény alapjan miikodoé személytligyi kdzpont
internetes oldalan k6zz¢ lehet tenni.

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a kdzalkalmazotti jogviszony hatarozatlan vagy
hatarozott idore szoldo kinevezéssel jon létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben,
pedagogusok esetében részben kotetlen, neveld és oktatd munkét segitok és a bolcsodei
kisgyermeknevelok esetében kotott munkarendben. Altalanos munkarend esetén a munkaidt
a munkaltato hétfotdl péntekig osztja be.

Pedagogus munkakdrben és kisgyermekneveldi, valamint bolcsédei dajka munkakdrben a
jogszabalyban meghatarozott végzettséggel ¢&s szakképzettséggel rendelkezd személy
foglalkoztathato.

A pedagodgus, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkéja
ellatasa soran a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személy.

A koznevelési foglalkoztatotti valamint a kozalkalmazotti jogviszony, megsziintetése torténhet
a kinevezésben foglalt hatirozott id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ,
a kozalkalmazotti jogviszonyban allé halalaval, a munkaltatd jogutdd nélkiili megsziinésével,
ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ,a kozalkalmazotti jogviszony allo az
Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétol szamitott harminc napon beliil nem sziinteti
meg, ha a munkaltatdo egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatdlya ald keriilésével
érintett jogviszonyanak datalakuldsara nem keriil sor, ha a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 , a kodzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 mar nem biintetlen el6életii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a koézalkalmazotti jogviszony megsziintethetd
azonnali hatallyal a probaidé alatt, a felek k6z6s megegyezésével, athelyezéssel az e torvény
hatalya ald tartoz6 munkaltatok kozott, felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondassal,
azonnali hatalyu lemondéssal, elbocsatas fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LII.
Torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni, kozalkalmazottak
esetében a Kjt rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési dolgozd részére jard végkielégités Osszegének, szabadsaganak, jubileumi
jutalmanak ¢és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatalyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

A képviselet szabalyai

* A koznevelési intézmény képviseletére a fdigazgatd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

* Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

* A féigazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozataban — az 4ltala kijelolt személyre ruhézhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

* A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
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erre a szervezeti ¢és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz6ld rendelkezései a
foigazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* dvodai jogviszonnyal
* az intézmény ¢s mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,
* munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;
Az intézmeény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan

Hivatalos iigyekben
» telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
+  Allami szervek, hatosagok és birosag eldtt
* azintézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje elott

Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

* a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a sziiloi szervezettel,

* mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban ¢és milkddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

* az intézmény belso és kiilsd partnereivel

* megyeli, helyi gazdasagi kamaraval

* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

* munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbdl nyilvanossagra;
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.
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Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegzo lenyomata

Hossza bélyegzo:

Hosszu
bélyegzo

Korbélyegzo:

Korbélyegzo

Bélyegzok hasznalata, kezelése

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

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozdk jogosultak:

» fbigazgatd
* tovabba mindenkor a foigazgato altal irdsban megbizott személy

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell

vezetni a bélyegzOhasznalati szabalyzat alapjan.

Vagyonnyilatkozat tételre jogosultak kore

A 2007. CLIL torvény 3. § (1) bekezdése értelmében vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre

vagy ellendrzésre jogosult
* kozigazgatasi hatosagi vagy szabalysértési ligyben,
» kozbeszerzési eljaras soran,

» feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valdo gazdalkodds, valamint elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésli eldiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi

pénzkeretek tekintetében,

* egyedi allami vagy oOnkormanyzati tdmogatasrél vald dontésre irdnyuld eljaras

lefolytatas soran, vagy

* allami vagy Onkorményzati tamogatasok felhasznaldsanak vizsgélata, vagy a

felhasznalassal valo elszamoltatas soran.
Intézményiink vagyonnyilatkozat-tételei kotelezettség terheli a féigazgato.
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Kiadmanyozasi rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetéségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak a foigazgatod
irhat ala.

A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozési jog gyakorloja a foigazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjeldlt pedagogus
beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

A foigazgato kiadmanyozza:

* Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait

* Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket ¢s egyéb leveleket

* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat

* Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabb
kiildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

* azirat iktatdszama

* azlgyintéz0 neve

Felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

* azirattargya

» az esetleges hivatkozasi szdm

* amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k."
toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirdsaval és bélyegzdvel
hitelesiti.

A miikodés alapdokumentumai és azok hatalyossaga

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok a kovetkezok:
* Alapit6 Okirat
* Hazirend
* Pedagdgiai Program
* Mini Bolcsédei Szakmai Program
* Szervezeti Miikodési Szabalyzat és Mellékletei
* Alkalmazotti Szabalyzat
* Gyakornoki Szabalyzat
+  Eves Munkaterv
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A torvényes miikodést az alabbi, hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 dokumentumok
hatarozzak meg:

Alapité Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapito és a fenntart6, a mikodtetd nevét és székhelyét, az
intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladat ellatasi helyét,
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladat
ellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszamot.

Hazirend
A hazirend hatarozza meg a gyermeki kotelességek ¢és jogok gyakorlasaval, az o6vodai
munkarenddel kapcsolatos szabalyokat.

Pedagogiai Program
Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagégiai programot készit.
Az 6voda pedagodgiai programja meghatarozza

* az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

» azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjadk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi
fejlettséghez,

* aszocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

* agyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

* asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

* azegészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket

* agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

* egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

* anevelOtestiilet 4ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

* A sajatos nevelési igényl gyermekek, 6vodai / mini bolcsddei nevelése esetén az dvoda
pedagdgiai programja a sajatos nevelési igénybdl eredd hatranyok csokkentését szolgalo
specialis fejlesztd tevékenységet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az SZMSZ hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belso rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat €s mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, teveékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Eves munkaterv:
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési terve a feleldsok
megjelolésével. Az éves pedagdgiai munkatervet a féigazgatd késziti el. A nevelbtestiilete
véleményezi, megyvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitod neveldtestiileti értekezleten fogadja
el.
Az dvodai és mini bolcsddei nevelési év helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:
* az eldre tervezhetd nevelGtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
id6épontjat,
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* anevelési program kiemelt tanévre lebontott feladatai,

* tanév rendje,

* nevelési év kezd6 és befejezd idopontja,

* nyari zarva tartas idopontja,

* 6vodai — mini bolcsddei sziinetek idopontja,

» szakmai programok,

* nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,

* az oOvodai ¢és mini bolcsédei ¢lethez kapcsolédd megemlékezések, iinnepek,
rendezvények idépontja,

* kapcsolattartasi formak, programok,

* az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu dvodai €s mini bolcsddei nyilt
nap tervezett idépontjat,

» feladatelosztas a nevelOtestiiletben.

* nevelOtestiileti értekezletek jellegét, id6pontjat,

» gazdalkodast, fejlesztést

* azellendrzo, értékeld tevékenységek iitemezeését is.

* minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A foigazgatoi beszamolo
* A koznevelési intézmény foigazgatdja nevelési évenként egyszer, a nevelési év lezarasa
utan, az intézmény tevékenységérdl atfogd modon beszdmol a fenntartonak.

Tovabbképzési program, - beiskolazasi terv
* Az 6vodapedagogusok és a kisgyermekneveld tovabbképzése érdekében - a folyamatos
onmiivelés igényére, a munkakori feladatokra és a pénziigyi forrdsokra tekintettel 5 éves
tovabbképzési programot, valamint éves beiskolazasi tervet kell késziteni.
* A kiilonboz6 torvényi szabalyozokban megfogalmazott jogok, kotelességek helyi
érvényesiilésének szabalyozésa, a belsé szokasok, szabalyok rogzitése. Az intézmény
jogszerli miikodését biztositja.

Bolcsodei dokumentumok

Szakmai program:
A mini bdlcséde a Bolcsddei - gondozas orszagos alapprogramja alapjan szakmai programot
készit.
A szakmai program meghatarozza:
* A bolcsddei nevelést
* A bolcsddei nevelés alapelveit
* A bolcsddei nevelés feladatait
* A bolesddei nevelés fobb helyzeteit
* A bolcsddei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételeit
* A csaladok tAmogatasanak modszereit
* A bolesddei ellatast nyujto intézmény, szolgaltatd kapcsolatrendszerét
* Azalapellatason tuli csaladi nevelést tiamogat6 szolgéltatasokat.
Ezen kiviil a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentumok:
* csoportnapld
* egyéni dokumentécio
* gyermek-egészségiigyi torzslap
* csaladiflizet
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* fejlodési naplot

Az intézmény miikodését segito egyéb szabalyzé dokumentumok
*  Munkakori leirdsok
* Adatkezelési szabalyzat
» Iratkezelési ¢€s ligyviteli szabalyzat
*  Kozzétételi lista
*  Munkavédelmi szabalyzat
* Tlizvédelmi szabalyzat és bombariado terv
* Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
* Gyakornoki szabalyzat

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda és mini bolcsdde koteles a miikddési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni,
hogy az alkalmazottak, a sziil6k, érdekl6dok tajékozddhassanak a helyi pedagogiai programrol,
szakmai programrdl, rendszabdlyokrol. A dokumentdcié hivatalos tarolasi helye a
telephelyenként a vezet6i iroda. A kdvetkezé dokumentumokbol kell tartani egy-egy hivatalos
példanyt:

» Pedagogiai program,

» Szakmai program

* Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat,
» Hazirend,

* Munkaterv

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekl6ddk szdmara oly mddon kell biztositani, hogy
az iratok helyben olvashatoak legyenek.

Nyilvanos dokumentumok hozzaférése:

* A Hazirendet 6vodai és mini bolcsddei beirataskor megkapjak (e-mail) a
jogviszonyt létesitd érintettek. A Hazirend egész évben kifliggesztve megtekinthetd.

* Az intézmény Pedagdgiai Programjanak / Szakmai programjanak megismerését
lehetdve kell tenni a sziilok szamara. Jogszabalynak megfelelden elhelyezve (iroda)
idépontot és helyszint egyeztetve bocsatjuk a sziildk rendelkezésére.

* Az SZMSZ cloirasait célszerii a beiratast kovetden, és a nevelési év kezdetekor
megismertetni a sziilékkel.

* Az éves munkaterv a nevelési év elsd sziiloi értekezletén keriil megvitatasra, a
sziilok véleményezési, javaslattevd joganak biztositdsaval. A sziil61 szervezet éves
munkatervérdl a sziilok dontenek és a sziilok kozdssége fogadja el.

* A fbigazgatdo feladata a sziilok tajékoztatasa a belsé szabalyzatok jogszabaly
értekérdl, betartasuk kotelez6 érvényérdl, a szabalyszegés jogkdvetkezményeirdl.

A gyermekek beiratkozasakor a hazirend kivonatanak egy példanyat a sziilok atveszik.

Altalanos informaciok kihirdetésének médja:

* falitjsag, hirdet6tabla,
* honlap, - a késébbiekben,
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* irasbeli tajékoztatok, meghivok,
* szobeli tajékoztatas.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje

Az 6vodapedagogusok ¢és kisgyermeknevel6 minden évben az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast ad a sziiléknek az 6vodai pedagdgiai programrol és a mini bolcsddei szakmai
programrol, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatrol és a hazirendrol.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje

Az intézmény a koznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A
szllok csoportos tdjékoztatdsanak maodja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
fogado6 orakon torténik.

A sziiloi értekezletek rendje az intézményben:

A csoportok sziildi k6zdssége szadmara az 6voda nevelési évenként a munkatervben rogzitett
id6ponti sziiloi értekezletet tart az Ovodapedagdgus / kisgyermekneveld a féigazgatd
vezetésével.

A sziil6i értekezletekrdl jelenléti ivet és jegyzOkonyvet kell vezetni. Az éves munkaterv sziil6i
munkak6zdsség mitkodését érinté kérdéseiben a sziil6i munkakozosségnek egyetértési joga
van.

A sziiloi fogaddorak rendje:

Az intézmény pedagogusai a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrol a
szllok szamara.

Az 6vodapedagogusok/ kisgyermekneveld a sziildvel elore egyeztetett idépontban fogaddorat
tartanak. Ezt a sziil6 és az 6vodapedagogus / kisgyermekneveld egyarant kezdeményezheti.

A sziilé joga gyermekérdl irasbeli tajékoztatas kérése, melyet az 6vodapedagogusok /
kisgyermekneveld éllitanak Ossze a gyermekrdl vezetett feljegyzések alapjan. Az irasbeli
tajékoztatas kiadasara a foigazgato jogosult.

Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Ovodavezetés
* A f6igazgat6 - magasabb vezetd, felséfoku végzettség

Nevelétestiilet tagjai: ovodapedagogusok, kisgyermekneveld
* Az O6vodaban és mini bolcsédében foglalkoztatott valamennyi ovodapedagogus,
kisgyermekneveld.

Szakalkalmazotti kozosség

Az dvodéban és mini bolcsodében foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott:
* anevelGtestiilet tagjai,
* aneveldmunkat kozvetleniil segitok: dajkak,
* egyéb munkakorben dolgozok: karbantartd
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Fenntarto

{ FGigazgaté |

=

<( Bolesddei dajka ) ( / Dajka )

Szervezeti felépités: A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal az az alapelv
érvényesiil, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi -eldirasoknak és tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon l4thassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miukodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével keriiltek meghatdrozésra a szervezeti egységek
kozotti kapcsolatok.

Belsd szervezeti tagozodas: Az intézmény két szervezeti egységbdl all. Az 6vodai és a mini
bolesddei egység kiilonbozd telephelyen talalhato. Az intézmény képviseletére jogosult
személy a foigazgato.

Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktura:

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek (A konkrét vezetSi beosztasok
(1) megfeleld lehetséges vezeté | megnevezése (3)

beosztasok (2)
1. Legfelsdbb vezetdi szint féigazgatod féigazgato

Miikodési rendszer:
* aszervezetet a féigazgato irdnyitja, 6 a legfelsébb vezetd.

A szervezeten beliil megtalalhato:
. az ala- és folérendeltség
. illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szervezeten beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozo:
+ a féigazgato,
* Dbolcsddei szakmai vezetd
* illetve a foigazgatohoz tartozo beosztottak.
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Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdségét a foigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. a féigazgato
kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
* bolcsddei szakmai vezetd

Az intézmény Kibdvitett vezetoségének tagjai:

* afligazgatd

* bolcsddei szakmai vezetd

« gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus
Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik
Az intézmény vezetdsége havonta iilésezik, értékeli az elvégzett feladatokat és tervezi a
kovetkez6 eseményeket.

A foigazgato feladat- és hataskore

A féigazgaté munkéjat a magasabb rendii jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az intézmény
bels szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. O latja el az 6vodai intézményegység iranyitasat,
0 a foigazgato.

A foigazgaté magasabb vezetonek mindsiil, a torvényi eldirdsoknak megfelelden. Vezetoi
munkéjat egyszemélyi feleldsséggel és az dltala megbizottak kozremiikodésével végzi.

A fGigazgatd felelds az intézmény szakszerii ¢€s torvényes miikddéséért, takarékos
gazdalkodasaért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dontési jogkorrel rendelkezik minden
olyan ligyben, amelyet jogszabaly, vagy az Alkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A nevelési-oktatasi foigazgato a koznevelési torvény értelmében felel:

* aneveldtestiilet vezetéséért

* az intézmény szakszerQ és torvényes miitkodéséért

» atakarékos gazdalkodasért

* apedagogiai munkaért

* agyermekvédelmi és esélyegyenldségi feladatok megszervezéséért, €s ellatasért

* aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

* az 5 évre sz010 pedagogus tovabbképzesi program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

» apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

* az ovoda ellendrzési, értékelési mindségi feladatok miikodtetéséért

» afeleldsok, hataskorok betartasa felett felligyelet lat el

* pedagdgusi munka etika normdinak betartdsaért, betartatasaért

» agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

* akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az dvoda

» ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért

* amunka-és balesetvédelmi, valamint a tizvédelmi eldirasok betartasaért

* az intézményi koltségvetésében meghatirozott eldirdnyzatok felhasznalasanak
szlikségességéért az elvarhatd takarékossag mellett

» az 6vodai beiratas el6készitéséért és lebonyolitasaért

* képviseli az intézményt
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* a fenntartoval tortént egyeztetés utan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodéséhez
sziikséges targyi feltételek biztositasaért

* a nemzeti és 6vodai és mini bolcsddei linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeseert

* aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

* amini bolcsbédei intézményegység iranyitasaért

A foigazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

+ A fOigazgatd a pedagdgiai munka szakmai iranyitoja. Feladatait a mini bolcsodei
szakmai vezetovel megosztva latja el.

* Ataniigy-igazgatasi és a munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsolodo
feladatokat megosztja helyetteseivel.

* A gazdalkodasi-, ¢s ligyviteli teenddket a gazdasagi ligyintéz6 kozremuikodésével latja
el.

* A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

* A fenntartdval torténd folyamatos kapcsolattartas

* A nemzeti és O6vodai és bolesddei ilinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezese

* Az 6vodai, bolcsddei beiratds megszervezése €s lebonyolitasa;

* A neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitése és vezetése

* A dontések végrehajtasanak megszervezése, €s ellendrzése

* A neveldmunka iranyitasa, és ellendrzése

* A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, valamint a sziiléi szervezettel torténd
egylittmiikodés

* A kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkdr gyakorlasa

* Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben val6é dontés, amelyet
jogszabaly vagy Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal mas hataskorbe, a jogszabalyban
el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa, a kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo6 kérdésekben

* A munkavallald6 munkavégzésével kapcsolatos, torvény 4ltal meghatarozott
jellemzések, mindsitések elkészitése és ennek elismertetése

* Az intézmény kiilsd szervek el6tti teljes képviselete, (a képviseletre meghatarozott
tigyekben estei, vagy alland6 megbizast adhat)

* A jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdzhaté — feladatok
ellatasa,

* A pedagogiai -szakmai program elkészitése, jovahagyasa, és a sziikséges korrekciok
elvégzése

* A neveld- és oktatdmunka egységes €s biztonsagos feltételeinek megteremtése

* A munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziiloi szervezetekkel valé megfeleld
egylittmiikodés

* A gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek egészségligyi nyilvantartasainak
megszervezese

* Az SZMSZ, a Hézirend, az intézmény egyéb szabalyzdinak elkészitése, a sziikséges
modositasok elvégzése

* A koltségvetési, pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitése

* A pénziigyi dontések szabdlyszerli jovahagyésa, eldzetes és utdlagos pénziigyi
ellendrzés

* A gazdasagi események elszamolasanak kontrollja
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A foigazgato jogkore

* a pedagogusok, a mini bolcsédei alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkor
gyakorlgja

* vezeti a nevelQtestiiletet

* anevel0 és oktatd €s a gondozdi munkat iranyitja és ellendrzi

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket eldkésziti, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeésérol gondoskodik, ellendrzi azt

+ foglalkozaslatogatasokat végez

+ jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dont

* anevelOtestiileti értekezleteket elokésziti, vezeti;

* anevelOtestiilet tagjainak tovabbképzésével, tovabbtanuldsaval kapcsolatos dontéseket
hoz

* szabadsag, rendkiviili szabadsag iligyében dontést hoz

* javaslatot tesz kitiintetések adomanyozasara

+ masodallas, mellékfoglalkozas, tovabbtanulas engedélyezése — amennyiben az
intézményi munkarendet érinti

+ kotelezettségvallalasi, eldiranyzat-felhasznalasi, utalvanyozasi, kiadvanyozasi jogokat
gyakorolja;

* azovodai és bolesddei jogviszony Iétesitése vagy megsziintetése tekintetében, az dvodai
, bolcsddei jogviszonnyal kapcsolatos egyéb kérdésekben dontéseket hoz

* a szabalyzatokban foglaltak modositasanak eldkészitése, a mddositds végrehajtasa,
betartasa és betartatasa

* apanaszok és a kozérdekl bejelentések kivizsgalasa

+ sajtoiigyek, publikaciok engedélyezése, amelyek az 6vodéaval kapcsolatosak

+ ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt feladatokat

* iranyitja a féigazgato -helyettes munkajat

* irdnyitja a gyermekvédelmi feladatot ellaté pedagdgus munkajat,

* anevelOtestiilet jogkdrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk megszervezése
és ellendrzése

* az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa a
rendelkezésre allo koltségvetés alapjan

+ Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodes

+ a gyermekvédelmi munka irdnyitdsa, a sziil6k tdjékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor kereshetnek

+ a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

+ agyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése

+ a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelésnélkiili munkanapokon, ha a
szlilok azt igénylik

* a sziilék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul

* az Ovodai és bolcsddei jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a
hatarido lejarta eldtt legalabb harminc nappal

* az 6vodaba, bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa

* aszllok értesitése a nyari zarva tartasrol, a nevelés nélkiili munkanapokrol, a felvétellel
— atvétellel az intézmény megsziinésével kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeirdl
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Kizarolagos jogkorébe tartozik:

* ateljes munkaltatdi jogkor gyakorlasa
+ a fenntarto eldtti képviselet

* akdtelezettségvallalas

* akiadmanyozas joga

Ha a intézmény foigazgatoja az intézményre kihatd, jogszabalyba iitk6z0 eljarast észlel, koteles
tajékoztatni a fenntartot.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli.

Az atruhazott jogokat a foigazgato - helyettesek a munkakori leirasuk alapjan latjak el.

Az intézmény gazdalkodasi feladatokban a féigazgaté:

figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit
figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiaddsokat, sziikség szerint eldirdnyzat modositast
kezdeményez

engedélyezi, nyilvantartja a munkabér eldlegek kifizetését és annak megtériilését

a személyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatdsokat hataridére elvégzi
meghatarozott eldiranyzatokra a rendeletekben szabalyozott modon ellenjegyzett
kotelezettségvallalasokat tesz

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlékat ellenjegyez

a palyazatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a rd vonatkoz6 nyilatkozatokat
megteszi

At nem ruhzhat6 hataskorei:

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyre 6t a
munkakori leirasa felhatalmazza,

egyeztetési kotelezettség terheli a fenntartoval a kozalkalmazottak foglalkoztatisara,
¢let- €s munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

A foigazgatoi hataskor atruhazasa

A foigazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atruhazza az
alabbiakat:

A mini bolcsddei szakmai vezetore:

A mini bolcsdde szakmai munkajanak ellatasa
a sziikséges adminisztracios feladatok elvégzése
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A mini bolcsodei szakmai vezeto kisgyermeknevelo feladat-és
hataskore

Mini bolcsdde szakmai vezetd a szakmai tevékenységét a fOigazgatd kozvetlen iranyitasa
mellett végzi.

A mini bolcsdde telephelyen végzi a vezetési feladatokat. A mini bdlcsdde szakmai vezetd
munkakori leirasat a foigazgatd késziti el. Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza
meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
* amini bolcsdde egész miikddésére €s a bolesddei nevelés-gondozas munkajara,
» aszakmai ellendrzések tapasztalataira,
* amini bolcsddét érintd megoldandd problémak jelzésére

A vezetok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas

A vezetok kozotti kapcsolattartas formai:
* hetenként vezet6i megbeszélés, értekezlet
* indokolt esetben napi szinten konzultacid
* interneten és e-mailen keresztiili kapcsolattartas
* telefonos kapcsolattartas

A szervezeti egységek és a vezeté kozotti kapcsolattartas rendje

A fbigazgatd — a valasztott képviseldk segitségével - az alabbi intézményi kozosségekkel tart
kapcsolatot:
* sziildi kozosség,

A vezetok helyettesitésének rendje

* A fGigazgato akadalyoztatdsa esetén helyettesitését az altala megbizott 6vodapedagogus
latja el teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek azok az tigyek, amelyek azonnali dontést
nem igényelnek, illetve a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

* A fOigazgatod tartos tavollétének az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes
vezetdl jogkor gyakorldsara vonatkozd megbizds a fenntarto altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

* A féigazgato €s helyettesitdje egyideju tavolléte esetén a helyettesités a foigazgato altal
adott megbizas alapjan torténik. Az igy megbizott intézkedési jogkore az intézmény
miikddésével, a gyermekek biztonsagadnak megoldasaval Osszefiiggd, csak az azonnali
dontést igényld ligyekre terjed ki.
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A vezetok benntartozkodasanak rendje

* A Képvisel6 — Testiilet, a féigazgatonak a heti 6vodai foglalkozasok szamat a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 5. melléklet E oszlop 2 sora szerinti
cellaban meghatarozottak szerint allapitja meg, azaz heti 10/12 6rdban gyermeklétszam
alakuldsanak fliggvényében.

* A Képviseld - Testiilet a féigazgatd heti munka idejét 40 draban hatarozza meg.

Intézményiinkben a vezetd neveléssel lekotott kotelezd oraszama 10/12 6ra gyermeklétszamtol
fliggden.

Kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A fbigazgato tavolléte esetén a helyettesitést eseti megbizassal latjuk el.

Amennyiben a foigazgato, vagy az altala megjeldlt személy elére nem latott ok miatt nem tud
az intézményben tartdzkodni, ugy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az esetleg
sziikséges intézkedések megtételére.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni. A kézalkalmazott feleldssége, intézkedési kore,
az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak a megovasaval Gsszefliggd azonnali
dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Szakmai feladatot ellatok feladat- és hataskore

A pedagogusok feladat-és hataskore

Az 6vodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az eldirt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen eldéletii és cselekvoképes legyen.
Az ovodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatdsa, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagégiai program szerint onallban és
feleldsseéggel koteles elvégezni.

Alapfeladata:

* Nevelo ¢és oktatd munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot,

« figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

* Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

* FelelOs a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.

* Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

* A csoportszobdban ¢és a kozos helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kdrnyezetet teremtsen.

» Szervezze meg ¢és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, 1d6, eszkoz).
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A részképességekben elmaradt, kiilonleges bandsmodot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmikodjon gyogypedagogussal vagy a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, timogassa dnmegvalositasukat.
Eldmozditsa a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Nevelje a gyermekeket egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és  megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmoddra, hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval €s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 -
¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

A gyermekek ¢és a sziilok, valamint a munkatiarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
ismerje €s haszndlja az informacids és kommunikécids technologidk adta lehetdségeket.
Nevel6-oktatd munkdjat az intézmény sajat pedagogiai programjaban meghatarozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok ¢életkordhoz igazitva szakszerlien tervezze meg €s
iranyitsa a gyermekek tevékenységeit.

Folyamatosan figyelje, ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét,
fejlodését és errdl a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl
valtotarsat, felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

A toérvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsités, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras r4 vonatkoz6 eldirdsainak.

Gyakorolja a realis onértékelést, onreflexiot.

Legyen tisztaban a kompetencidk jelentéségével.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoordkon, az
iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Megorizze a hivatali titkot.

Hivatasahoz méltd magatartdst tanusitson.

A gyermek érdekében egytiittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat.
A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A pedagogus koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkéjara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok szerint végezni,
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* amunkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,
* munkatarsaival egylittmiikodni,
» agyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

Kisgyermeknevel6 feladat-és hataskore

A pedagdgus alapvet feladata a rabizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja / Bolcsédei nevelés -gondozas orszagos alapprogramja az 6voda pedagogiai
programja, valamint a bolcséde szakmai programja szerinti nevelés.

* A Dbolcsddés gyermekek gondozdsa, nevelése, harmonikus testi és mentalis
szlikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.

» Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

» Szakmai kompetencidjuk novelése érdekében tovabbképzéseken valo részvétel.

* Tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki és sziiléi jogok ¢és kotelességek
figyelembevételével végzik.

* Az egészséges csecsemd ¢€s kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

» Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

* Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munkaja befejeztével szdban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

* A sziilokkel allando6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrol.

* A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatési tervet készit, ill. az elkésziilt beszoktatasi
tervet megvalositja.

* A munkakezdésre atoltozve, munkara felkésziilten csoportjdban van.

* Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve megtartja a sziiloi értekezleteit.

» Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Egyéb felelosok feladat- és hataskore

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelés feladat- és hataskore
Feladata minden tanév kezdésekor:
* A munkavédelmi eldirasok ismertetése
* Az esetleges dolgozoi és gyermekbalesetek tigyében intézkedés
* A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése
* A tlzriado terv elkészitése, kifiiggesztése
* Tlizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.
* A gyermek-, és dolgozoi balesetek nyilvantartasa
* Anyolcnapon til gydgyulo sériilés esetén a torvényi eldirasnak megfelelden vizsgalatot
kell inditani, jegyzOkonyvet, internet alapt jegyzdkonyvet kell felvenni, melynek egyik
példanyat a sziil6 kapja meg, masodpéldanyat a fenntartonak kell tovabbitani, harmadik
példany az intézményben marad
» Sulyos baleset esetén a fenntartdt értesiteni kell, ilyen esetekben kozépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel (munkavédelmi megbizott) rendelkezd személy
bevonasa sziikséges
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* A gyermekbalesetek kivizsgalasanal a fOigazgatd biztositja a sziil6i k6zOsség
képviseldjének a részvételét.

Gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagégus feladat-és hataskore

* Nevelési év kezdésekor a sziilék helyben szokasos modon kapnak
tajékoztatast a gyermekvédelmi felelés személyérél, valamint arrol, hogy mely
idépontokban hol kereshet6 fel.

* Az ¢6voda, bolcséde hirdetdtablajan a sziilok altal jol lathato helyen Keriil
kozzétételre a gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények cime,
telefonszama (Jarasi Gyamhivatal, Csaladsegit6- Gyermekjoléti Szolgalat,
Szakértoi Bizottsag - Nevelési Tanacsado).

» Az intézmény gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal, a személyes talalkozas sziikség esetén torténik.

Egyéb munkakorok feladat —€s hataskorei

Dajka feladat-és hataskore
A dajka ellatja mindazokat a feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos dvodai
ellatasdhoz, az 6vodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Munkéjat az 6vodapedagdgus irdnyitasa mellett 1atja el a csoportban:
* részt vesz az a gyermekek felligyeletében, gondozasaban, nevelésében
* 8:00 ora elott, illetve a délutani iddszakban — amennyiben sziikséges — ellathatja
a gyermekek feliigyeletét (amennyiben az 6voda erre az idészakra nem szervez
fejlesztd, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast)
» gondoskodik az 6voda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasarol
* clvégzi a fOigazgatd és a fOigazgatd -helyettes altal munkakorébe utalt
feladatokat
Munkakori leirasa tartalmazza a kotelezé magatartast, konkrét munkajat, feladatat, feladatanak
helyét, idébeosztasat.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az O6vodai munka egyes aktualis feladatainak megolddsdra a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelétestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait a féigazgatd bizza meg.
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Az intézmény kozosségei

Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosséget az Ovodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
munkaviszonyban, mini bolcs6dénél kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok alkotjak.

A teljes alkalmazotti kozosséget a foigazgato hivja 0ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az 6voda €s mini bdélcsdde egész mikodését érintd kérdések targyalasara kertil sor.
Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman a féigazgato sziikség szerint
hivja 6ssze az alkalmazotti értekezletet. Az értekezleteken a foigazgato tajékoztatja az dvoda
¢s mini bolcsdde dolgozoit az 6vodai és mini bolcsddei munkarol és ismerteti a soron kovetkezo
feladatokat. Az értekezletekrdl tématol fliggden jegyzokonyv vagy emlékeztetd késziil.

Az alkalmazotti kozosségek jogai
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.
Az alkalmazotti kozosség jogai
* részvételi jog
* véleményezési jog

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

. atszervezésével,
. feladatanak megvaltoztatasaval,
. nevének megallapitasaval,

Az alkalmazotti értekezlet 0sszehivasat az alkalmazottak 30%-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van. A neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatdsi intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban all, az alkalmazotti értekezletre, a
nevelbtestiilet tagjat a nevelOtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt, akinek a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya, munkaviszonya, koézalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az
alkalmazotti kozosségi értekezlet €s a neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének
meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.
A szavazatok egyenlOsége esetén a fOigazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az
intézmény iktatott irat anyagaba keriilnek hatarozati formaban.

Résztvevok: az intézmény valamennyi dolgozoéja

Az alkalmazotti értekezletek célja és feladata:
* az 6vodai, bolcséde nevelés célkitiizéseinek ismertetés
» eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa
» asoron kovetkezo feladatok meghbeszélése, felelosok kijelolése
» munkaszervezési kérdések megbeszélése
» adolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése
» tajékoztatas aktualis kérdésekrdl
* adolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa
» tlizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa
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Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozdosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — a foigazgatod fogja 0ssze.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi
gytlések stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az éves munkaterv tartalmazza,
melyet ki kell fliggeszteni.

Az intézmény szakmai kozosségei

A neveldtestiilet

Neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint pedagdégus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezod, neveld és
oktatdo munkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége.

A neveldtestiilet jogositvanyai

A nevelGtestiiletiink a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint az intézményi
mikodést befolydsold jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiiletiink az alabbi kérdésekben dont:
* a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,
* atovabbképzési program elfogadédsarol,
* anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaral,
* ahdazirend elfogadéasarol,
* jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A neveldtestiiletiink véleményt nyilvanit:

* apedagdgiai program/ szakmai program jovahagyasa el6tt,

* az SZMSZ jovahagyasa elott,

* anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének jovahagyasa elott,
A nevelGtestiiletiink véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel6btestiiletink a nevelési év soran rendes ¢és rendkiviili értekezletet tart. A
nevelotestiiletiink rendes értekezleteit az 6voda és mini bolcsdéde éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és a féigazgato hivja dssze.

A f6igazgato a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasanal a napirend harom nappal
elobb torténod kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiiletiink egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

* tanévnyito, tanévzard
e szl és tavaszi nevelési értekezlet
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¢ munkaértekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 0ssze az 6voda és mini bdlcséde 1ényeges
problémainak megoldéasara, ha a nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a féigazgatd
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A neveldtestiileti értekezletrol
jegyzOkonyv késziil.

A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait, - jogszabalyokban meghatarozott kivételekkel - nyilt
szavazassal és egyszerl szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége esetén a foigazgatod
szavazata dont. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki.
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a sziil6i munkakozosségre.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiileti értekezletet a féigazgatd vagy megbizottja késziti eld. A neveld-testiilet irdsos
eléterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai programjat, az SZMSZ-t, a Hazirendjét, a
munkatervét, valamint az intézményi munkéra irdnyuld atfogo, elemzdé beszdmoldkat, az
SZMSZ jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti értekezlettel kapcsolatos tovabbi rendelkezések

* Ha a nevelGtestilet egyszeri szotobbséggel hozhatd  dontésénél
szavazategyenlOség keletkezik, a hatarozatot a féigazgatd szavazata donti el. A
neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszdvegezni.

* A neveldtestiileti értekezleten jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvet, az
értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzdkonyvet a
jegyzokonyvvezetd és két pedagogus hitelesiti.

* A neveldtestiileti értekezlet, vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorld SZMK tagokat meg kell hivni.

A neveldtestiilet
* tagjaibol meghatdrozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja egyes pedagogusokra— mindezt feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitése, vagy eldontése céljabol
» az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az
tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket
nem lehet alkalmazni a foglalkoztatasi feladatok esetében.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasara vonatkozo rendelkezések
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmoladsara vonatkozé rendelkezések.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

* aszildi szervezetre
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A neveldtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi teriileteken:
* azintézmény éves munkatervének elkészitése,
* azintézmény munkadjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztéasa,
* atovabbképzési program elfogadésa;

A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:

. az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztasa soran,
. az intézmény mitkodése vonatkozasaban,

. a pedagogusok kiilon megbizasai,

. a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

. a szakmai céli pénzeszkoz felhasznaldsanak megtervezése,

. jogszabalyban meghatarozott egyéb mas tigyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatban;

. az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.
Egyéb jogai:

. donthet a neveldtestiileti értekezlet Osszehivasa kezdeményezésének

elfogadésarol,

. kialakithatja miitkodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben

errdl jogszabaly nem rendelkezik,

At nem ruhazhaté hataskorok:

. pedagobgiai és szakmai program elfogadasa,
. a szervezeti ¢s mikddési szabalyzat elfogadasa,
. hazirend elfogadésa.

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazé joga és kotelezettsége:

Az atruhazo joga, hogy
* az atruhazhato jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok
igényekhez jobban igazodd miikddése céljabol egyes jogait az 6vodaban miikdd
szervezetekre ruhazza,
* megszabja az atruhazott hataskor gyakorldsaval kapcsolatos elvarasait, €¢s a dontési
hataridét,
» az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozoan meghatarozza a beszamoltatds modjat
¢s hataridejét,
* az atruhdzott jogkdrt magdhoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
* a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciot megfeleld iddben
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy
* az atruhdzott jogkdrrel éljen,
* a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.
Az érintett szervezet kotelessége, hogy
* az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
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* a hataskor gyakorlasardl az elére meghatarozott modon beszamoljon a hataskor atadoja
fele.

* Az atruhdzott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni kdoteles azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. A beszamolas mddja jellemzden a kdvetkezo
lehet:

. szobeli tajékoztatas,
. a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
. hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
. idokozoket (heti, havi),
. pontos idOpontokat,
. naptari hatarnapokat

Az 0vodavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A fdigazgatd és az dvodapedagodgusok rendszeresen, valamint sziikség szerint egyeztetik az
aktualis feladatokat, melynek idépontjai az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

A kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
tanacskozasok, megbeszélések.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres €s konkrét idépontokat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza. Az elére nem meghatarozhatd tanacskozasok
idépontjainak kihirdetésérdl az a féigazgatd vagy altal azzal megbizott dvodapedagogusok
kotelesek gondoskodni.

A szakmai munkakozosség kapcsolattartasanak a rendje,
részvételiik a pedagogus munkajanak a segitésében

Az intézményben nem miikddik munkakdzosség.

A sziilok kozosségei

Az 6vodaban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd Sziildi
Szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre.
Az dvodéban, a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziildi
Szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
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A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri:

* A gyermeki jogok érvényesiilését,

* Pedagdgiai munka eredményességét.
A megbizott sziilok tanacskozasi joggal részt vehetnek a neveldtestiileti értekezleten. Abban az
esetben amikor a nevel6testiilet gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésrél dont, szavazati
joggal is €lhetnek.
A foigazgatdjanak az 6voda és mini bolesdéde Sziildi Szervezetét nevelési évenként két
alkalommal 0ssze kell hivnia annak érdekében, hogy tdjékoztatast adjon az 6voda és mini
bolcsdde feladatairdl, tevékenységérdl. Az 6vodai és mini bolcsddei Sziiléi Szervezet akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van.

Az ovodai Sziil6i Szervezet véleményezési jogot gyakorol az alabbi teriileteken:
* az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
* a hazirend elfogadésakor,
* apedagdgiai ¢és szakmai program elfogadasa el6tt,
» anevelési év rendjének elfogadésa eldtt,
» adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo részéhez.

A Sziiloi szervezet javaslattevo jogkorrel rendelkezik
* az 6voda és mini bolcsdde mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
* az ovoda és a mini bolcsdde egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésekben.
Ovodaszintii iigyekben a Sziil6i Szervezet vezetdjével a foigazgato, a csoportszintii iigyekben
a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcesolatot. A Mini bolesédében a
foigazgato, a szakmai vezeto tart kapcsolatot a sziilokkel.

Véleményezési jogkor eljarasrendje:

* A véleményezésre a foigazgatd irasban kéri fel a sziil6k kozosségét, mellyel igazoljak,

hogy a nyilatkozat megtételére a hataridd biztositdsaval az érdekeltet felkérték.

* Az elGterjesztés irasos anyagat csatolva megkiildi a sziilé1 kozdsség képviseldjének.

* A felkérésnek tartalmaznia kell a véleményezés elkészitésének hataride;jét.

* A véleményezésre jogosult nem koteles nyilatkozni.
A sziil61 kozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel €rintett napirendi
pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni. A meghivét az értekezletet megelézéen 8 nappal
korabban meg kell kiildeni.
A sziil6i szervezet kezdeményezésére (véleményezés, javaslat eldterjesztése) a féigazgatd 8
napon beliil rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet hiv dssze.

A sziil6i szervezet és a foigazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a kovetkezok

* szobeli személyes megbeszélés, tandcsadés, szervezési tevékenység a sziildi szervet
vezetdjével,

* kozremiikddés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok
elkészitésében a foigazgatonak,

* munkatervek egymads részére torténd megkiildése,

* értekezletek, iilések,

* sziil61 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

* anevelGtestiilet képviseldjének meghivésa a sziil6i szervezet iilésére,

» irésbeli tdjékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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* azon dokumentumok, iratok atadédsa, melyek a nevelOtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (meghatarozott kivonatok),
* aszilloi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,
* asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.
Az 6voda SZSZ felépitése 6 16, ebbdl elndk 1 6. (csoportonként 3-3 6)
A Mini bolcs6de SZSZ felépitése 2 {6

Az intézmény miikodésének rendje

A nevelési év rendje
Nevelési év: szeptember 01.- augusztus 31.-ig
Szorgalmi idészak: szeptember 01.- majus 31.

Nyari idészak: junius 1- t6l - augusztus 31.-ig
Az 6voda és mini bdlcsdde hétfotdl péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at,
folyamatosan miikodik.

Az 6voda és mini bolcséde nyitvatartasa: 6:30- 16:30 napi 10 o6ra a sziil6i igényeknek
megfelelden.
A gyermekek napi és heti rendjét a csoportnaplé tartalmazza.

Nevelés nélkiili munkanapok szama egy nevelési évben Ot nap. A nevelés nélkiili
munkanapok (értekezletek, szakmai tovabbképzések) felhasznalasarél a tanév soran
neveldtestiileti értekezlet keretében sziiletik dontés. Igénybevétel esetén legalabb hét nappal a
zarva tartas el6tt tajékoztatjuk a sziildket. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon - sziikség
esetén — gondoskodunk a gyermekek feliigyeletérol.

Az 6voda iizemeltetése — a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt — 4 vagy 5 hét
-sziinetel. Ezen id@szak alatt torténik az Ovoda sziikség szerinti felijitasa, karbantartasa,
valamint a nagytakaritas.

A sziil6 majus 10-ig nyujthatja be igényét a nyari zarva tartasi ido alatti tigyeleti igényre. Sziil6i
igény esetén megallapodasi szerzddés megkotésével ligyeletet biztositunk mas dvodaval az
tigyeletet igényld sziild gyermeke szamara.

Az 6voda és mini bdlcséde barmilyen okbol torténd zarva tartasa esetén a sziiloket lehetdség
szerint 1 héttel eldtte értesiteni kell.

Az 6voda és mini bolcsdde nyari idészakban torténd nyitvatartasi idOpontjardl a sziiloket
minden év februar 15-ig tdjékoztatjuk az 6vodai faligjsagon kifiiggesztve, részletes tajékoztatas
a sziloi értekezleteken torténik.

A nyari idészakban alacsony 1étszam esetén Osszevont csoporttal miikddhet az 6voda. (Az
Osszevont csoport 1étszdma: maximum 25 £0)

A téli zarés id6pontjardl a fenntartd dont. Fenntartoi engedéllyel december 23.- januar 2.-a

kozott az 6vodai és mini bolcsddei ellatas sziinetel. Az tinnepek miatti munkarend valtozasrol
értesitjiik a sziiloket.
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Az iskolai 8sz, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hidnyzasok esetén a nevelési év kozben
az ovodai és mini bolcsddei €let zavartalan miikodését biztositva, irasban felmérjiik a varhato
1étszamot az étkeztetés, és az esetleges csoportdsszevonas miatt.
Amennyiben az évodaban a gyermekek 1étszama csoportonként a 10 fot nem éri el, éliink a
csoportok dsszevondsanak lehetdségével, ligyelet biztositasaval.

Rendkiviili esetben (pl. pedagdgushidnyzas) csoportdsszevonast a torvényes létszamkeret
betartasaval és a nevel6testiilet véleményének figyelembevételével a foigazgatd rendelhet el.
Akik az o6vodat a felméréskor nyilatkozatukban nem igénylik, azokat a gyerekeket nem
fogadjuk azokon a napokon, mivel nem tudunk ételt biztositani az elére leadott 1étszdm miatt.
A ledolgozasra kijeldlt szombati munkanapokon is csak étkezési igényt mériink fel az érintett
napokra — alairasos nyilatkozat a sziil6 részérél - és az alapjan alakitjuk az 6sszevont csoportot.
Csokkentet csoportlétszam esetében az 6voda minimum 5 gyermekkel (akiknek a sziilei
dolgoznak) tart csak nyitva. Ha nincs meg a minimalis 1étszdm az 6voda arra a napra bezar
fenntartdi utasitasra - engedéllyel.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést a foigazgatoja engedélyezi.

A hivatalos ligyek intézése a féigazgatd irodajaban torténik.

Az 6voda és mini bolcs6de a zarva tartas ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tligyeleti rendet az 6voda és mini bolcsdde fenntartoja hatdrozza
meg, és azt az 6voda és mini bdlcsdde, a szlilok tudomasara hozza értesités formajaban.

Ovodai és mini bolesédei felvétel, atvétel, vodai és mini bolesédei elhelyezés eljaras
rendje

A hivatal az Nkt. 45. § (8) bekezdése szerinti adatokat a targyév marcius elsejéig kiildi meg a
kotelezd felvételt biztositd 6vodak fenntartdéi szamara. A hivatal aprilis 16-4ig értesitést kiild
azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben dvodaztatasi kotelezettsége megkezdddik.

A fenntart6 a hivatal altal megkiildott adatokat a féigazgatonak tovabbitja.

Ovodai felvétel

Az ovodai felvétel jelentkezés utjan torténik. A sziilok gyermeke ovodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

A jelentkezés mddjat €s hataridejét a hataridd elétt 30 nappal nyilvanossagra hozza a fenntarto,
fenntart6i kdzleményben, hirdetményben, valamint a helyi szokasoknak megfelelden.

Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriilhet sor.

A felvételrdl a féigazgatd dont, az alabbi szempontok alapjan:

« felvehetd az a gyermek, aki a felvétel napjan betoltotte a 2,5 életévét feltéve, ha van

ferdhely, férohely hianyaban 3 éves kortol kotelezd az 6vodai nevelés.

* agyermek jelzi sziikségleteit (szobatiszta)

* agyermek egészséges és ezt orvosi papirral igazolja a sziilé
A sziilok a beiratdshoz a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott
személyi azonositot, sziiletési anyakonyvi kivonatot, lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt,
TAJ kértyat és a sziild személyi azonosito €s lakcimét igazold hatdsagi igazolvanyat hozzak
magukkal.
Ovodank elsésorban Noszlopon, Orosziban, és Bakonypoloskén lako, illetve tartozkodd
gyermekeket veszi fel. (tovabbi szabalyokat a 2011 évi CXC. tv. 49§ tartalmazza.)
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A sziilének joga van szabadon megvalasztani gyermeke szamara a megfeleld intézményt. Az
ovoda feladata a fenntarto altal kijelolt, miikodési korzet mindenkori ellatasa.

A felvételi kérelemnek helyt adéo dontésrdl a foigazgatd irasban értesiti a sziilket, és ezzel
egyidOben tdjékoztatja a beszoktatas idépontjarol, csoportbeosztasrol is.

A kérelem elutasitdsdra vonatkoz6 dontését hatarozati forméaban kozli a sziilovel.

A sziil6, ha azt az 6vodai beiratkozas napjan - az elektronikus elérhetdségének megadasaval -
kérte, elektronikus tton értesitést kap arr6l, hogy a gyermeke ovodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra kerdiilt.

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig —
legfeljebb 7 éves korig — nevelési intézmény.

Szakért6i véleménnyel a 7. ¢életévét betoltott gyermek is igénybe veheti a tovabbi 6vodai
nevelést. A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik
legkorabban abban az évben, amelyben hatodik, legkésobb, amikor a nyolcadik életévét betolti.

Ovodai felmentés

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt.

A szll6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az dvodai
foglalkozason vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak a féigazgatd vagy a védond, tovabba tartods
gyogykezelés alatt allo6 gyermek esetében az Elitv. 89. §-a szerinti altalanos jarébeteg-
szakellatasban, vagy az Elitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevo
szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév
aprilis 15. napja utan is benyujthato.

A kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel alol felmentett gyermek sziildje a nevelési év
kozben kérheti felvételét az intézmény vezetdjénél, annak érdekében, hogy a gyermek részt
vehessen az dvodai foglalkozéasokon.

Mas 6vodabadl torténé atvétel
Az 6vodai atvételrdl a sziild jelentkezése utan, az voda vezetdje dont. Az dvoda koteles atvenni
azt a gyermeket, aki 6vodai nevelés keretében folyo iskolai €életmodra elokészitd foglalkozason
vesz részt, ha lakohely, ennek hianyaban tartdzkodasi helye a korzetében talalhato. Az atvételt
csak helyhiany miatt tagadhatja meg a féigazgatoja.
A gyermek atvétele mas intézményekbdl hivatalos atjelentkezés utjan torténik, melynek
nyomtatvanyat a féigazgato k toltik ki és kiildik meg kdlcsondsen egymasnak.
A gyermek 6vodai jogviszonyanak megsziintetését a sziilének irasban kell kérnie az 6voda
vezetdjetol.
Megsziinik az elhelyezés:

* ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan

» agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.
Jogorvoslati lehetoség elutasitas esetén
Az ovodai felvételrdl, atvételrdl, valamint az elutasitasrol hozott dontést irasba foglaljuk,
hatérozatot hozunk, melyre a sziil6 15 napon beliil fellebbezést nyujthat be a fenntartéhoz.
Az dvodéba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat, tovabbi
nyilvantartdsa az 4tadd 6voda értesitése alapjan az atvevd ovoda feladata. Az 6voda torli az
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ovodaba felvettek nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek oOvodai jogviszonya
tankotelezettség folytan megszint.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermek felvételének eljarasrendje

Ovodank Alapito okirata szerint fogadja azt a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd gyermeket, aki a
Szakértéi Bizottsag szakvéleménye alapjan enyhe értelmi vagy beszédfogyatékos, vagy egyéb
pszichés fejlodési zavarral kiizd.

Az 6vodai beiratkozaskor sziikséges a Szakért6i Bizottsag szakvéleményének bemutatasa, annak
érdekében, hogy a gyermek szamara a megfeleld egyéni fejlesztéshez sziikséges szakembert
biztositani tudjuk.

Az ovodai elhelyezés megsziinése
Ha az o6vodai jogviszony megsziinik, a gyermek adatait a jogviszony megsziinésével
egyidejlileg az 6voda nyilvantartasabol tordlni kell.
Megsziinik az elhelyezés, ha:
* agyermeket masik 6voda atvette,
» agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,

A bolesodei ellatas igénybevételének modja

A mini bolcséde a gyermekjoléti alapellatas részeként, a bolcsddei ellatas egyik
intézménytipusa, amely 20 hetes kortol - intézményiinkben 1 éves kortdl 3 éves korig fogadja
a gyermekeket. Az 6vodai nevelésre még nem érett gyermekek a 4. életéviik betdltését kovetd
augusztus 31.-¢ig maradhatnak a mini b6lcsédében.

Azok a gyermekek, akik a nevelési év folyaman augusztus 31.-¢ig betoltik a 3. életéviiket,
szeptember 1-ét6l tesznek eleget 6vodai nevelési kotelezettségiiknek.

A mini bolcséde sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult
gyermekek szadmara is nyujthatd ellatds. A sajatos nevelési, illetve korai fejlesztésre,
gondozasra jogosult igényli gyermek annak az évnek augusztus 31. napjdig nevelheté a mini
bolcsddében, amelyben a 6. életévét betodlti.

A sajatos nevelési igényt, illetve a korai fejlesztésre €s gondozdsra vald jogosultsdgot a
pedagogiai szakszolgéalat szakértdi bizottsaga allapitja meg, ennek alapjan lesz jogosult a
gyermek fejlesztésre, egyes szocialis, gyermekvédelmi ellatasok igénybevételére.

Sajatos nevelési igényt, illetve a korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermek ellatasa esetén
a mini bolcséde koteles egylittmiikodni a gyermek fejlesztését ellato, teriiletileg illetékes
pedagdgiai szakszolgalati intézménnyel.

Bolcsédébe felveheté: minden olyan gyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozdi valamilyen ok
miatt nem tudjdk biztositani a napkozbeni ellatdsat. A gyermekvédelmi torvény rendelkezési
szerint elényben kell részesiteni a felvételi eljaras sordn azon kisgyermeket, akinek szocialis-
vagy egy¢éb ok miatt egészséges fejlddése érdekében sziikséges a bolcsddei nevelés, gondozas,
illetve akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak.

A gyermek mini bolcs6débe torténd felvételét a sziild (torvényes képviseld) kérheti, egyéb
esetekben a sziilé hozzdjaruldsdval kezdeményezheti: a védond, a hazi gyermekorvos, a
szocialis-és csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, valamint a gyamhatdsag.

A mini bolcsédébe felvehetd az a gyermek, akirdl a sziilei munkavégzésiik, munkaeré-piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik, szocidlis helyzetiik
miatt nem tudnak napkdzbeni ellatasukrol gondoskodni.

A bolcsddés koru gyermek, felvétele alkalmaval az intézmény €s a sziilo (torvényes képvisel0)
irasos megallapodast kot a gyermek mini bolcsddei ellatasarol.
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A mini bolcsddei felvétel egész évben folyamatos. Amennyiben iires féréhelyek vannak, a
felvétel az év minden iddszakaban lehetséges. A felvételre jelentkezok eldjegyzésbe keriilnek.
A felvételrdl, illetve az elutasitasrol 30 napon beliil értesitést kapnak a sziilok.

A mini bolcsédei ellatas megsziinik:

A mini bolcs6dei év végén (augusztus 31.), valamint, ha a gyermek a harmadik (negyedik)
¢letévét betdltotte és Ovodaéretté valt a gondozasi évet megszakitva is. Meg kell sziintetni annak
a gyermeknek az ellatasat: aki a mini bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint egészségi
allapota miatt a mini bolcs6dében nem gondozhatd, illetve magatartasi zavara veszélyezteti a
tobbi gyermek fejlodését.

A mini bolesddei beiratas a fenntart6 altal meghatarozott idopontban torténik.

* A beiratast az 6voda székhelyén a foigazgato végzi.

* Szabad férohely esetén €v kdzben is lehet felvenni gyermeket, a féigazgatod hatarozata
alapjan.

* A beiratashoz be kell mutatni, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, a sziilé személyi igazolvanyat. A mini bolcsddei
beiratkozas esetén a sziilének munkaltatoi igazolast kell benyujtani.

* A bolesédei elhelyezésnél elonyt jelent, hogy a gyermek sziilei munkaviszonnyal
rendelkeznek, illetve a csalad szocidlis koriilményei indokoljék az intézményi ellatast.
A gyermek bolcsddébe valo felvételérdl a foigazgatd dont.

A gyermekek befogadasa, beszoktatasa:

* A gyermekek befogaddsa gyengéd atmenet alapjan, sziilovel egyiitt, fokozatosan
torténik. A sziilok maximum két hétig mindennap az intézményben tartdozkodhatnak,
segithetik a gyermek beilleszkedését a kozosségbe.

* A sziil6i kdzremitkddéssel torténd, fokozatos beszoktatas és a napi taldlkozasok soran a
szilok megismerik a bolcsddei nevelés-gondozas elveit és gyakorlatat, a
kisgyermekgondozd pedig megismeri a gyermek szokasait. Ezek a tapasztalatok
kolcsondsen segitik az egylittnevelés megvaldsulasat. A sziilok a beszoktatas alatt
valtocipdt hasznalnak.

Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje azok
részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel

Az ovodaval ¢€és mini  bolcsdédével jogviszonyban nem allok  belépésének é€s
benntartdzkodasanak engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet. (utazd gyogypedagodgus, logopédus,
védond, fejlesztd pedagogus, kozmunkas stb.)

Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsé haszndlok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartozkodds azonban nem zavarhatja a neveldémunka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az 6vodaval mini bolcsddével jogviszonyban nem allo személyeket dajka fogadja, €s segiti
tigyeik elintézése érdekében a megfeleld személyhez irdnyitani. Ez alol kivételt képeznek az
ovodaba, mini bolcsddébe jaro gyermekek sziilei.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanidcsadoi és egyéb hivatalos latogatas a fOigazgatoval valod
egyeztetés szerint torténik.
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Az 6vodai és mini bdlcsddei csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a
sziilokon kiviil, a féigazgaté engedélyezi.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az dvoda és mini bolcsdde helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni nem lehet. Az 6voda
¢s mini bolcsdde épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodd minden személy kdoteles
a kozos tulajdont védeni, a berendezéseket rendeltetésszériien hasznélni, az é6voda és mini
bolcsdde rendjét és tisztasagat meglrizni, az energiaval és a sziikséges anyagokkal
takarékoskodni, tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni, a munka és egészségvédelmi
szabalyokat betartani.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei

A pedagodgiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen eldforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagdgiai munka belsé ellendrzése kiterjed a csoportban folyd pedagdgiai munkara,
valamint a dokumentumokra.

A belsd ellendrzés céljai:
* Az onértékelésre, tanfelligyeleti ellendrzésre, mindsitésre torténd felkésziilés
* Az 6voda és mini bolcsdde szabalyozé dokumentumainak (SZMSZ és mellékletei,
Pedagodgiai Program, Szakmai program, Hézirend, Onértékelési Program) egységes
értelmezése, gyakorlati megvalositasa
* A szervezet szakmai szinvonaldnak tovabbi erdsitése.

A célok elérését tamogato kiemelt feladataink:

Az onértekelés, a kiils6 szakmai ellendrzés és a pedagogusok eldmeneteli rendszerének alapjat
képezd pedagdgus mindsitési rendszer bevezetésébdl adddo feladatok ellatisa és a szakmai
szinvonal mérhetd emelése.

Az intézményvezetés feleldssége a neveldtestiilet felkészitése a tanfeliigyeleti ellendrzésekre és
mindsitésekre (mindsitd eljaras és mindsitd vizsga) ennek érdekében az intézményi onértékelés
jogkovetd  megszervezése, tevékenységlatogatasi, dokumentumellenérzési — gyakorlat
feltilvizsgalata, a szlikséges szervezési, személyi €s targyi feltételek biztositasa.

A pedagbdgusok felelossége abban all, hogy tugy a belsd, mint a kiilsé ellendrzésnél
felkésziiltségliket, pedagogiai kompetencidjukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak, hiszen az
egész intézményrol alkotott kép az egyes pedagogusok és a vezetés Osszteljesitményét mutatja.
Mind a belsd, mind pedig a kiilsé szakmai ellendrzések soran annak feltarasa folyik, milyen
modon és mértékben jelennek meg a pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:
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* Az intézmény sajat elvarasainak valdé megfelelés
* Az éltaldnos pedagogiai szempontoknak valé megfelelés
*  Mesterségbeli tudas a pedagogus kompetenciak mentén.

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tdmogatasat és ellendrzését végzo
pedagdgusok a féigazgato altal kijeldlt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog €s feleldsségi korrel
felruhazott csoportja a Belso Ellenérzési Csoport. (BECS)

Az onértékelés formai

- Intézményi onértékelés
A részletes folyamatszabalyozas megtalalhatdé az intézmény Belsd kontroll rendszer
miukodtetésének szabalyzataban.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsé kontroll rendszerének kialakitasaért és miikodtetéséért a foigazgato a
felelds, aki koteles kialakitani és mukodtetni a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén.

Az ellendrzés Kiterjed:
* munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének maddjara, mindségére,
* amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre,
* amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
* tervszerd, el6re egyezettet szempontok szerint,
* spontan, alkalomszertien,
* aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,
* napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belso ellenérzése soran

* apedagdgusok és a neveldmunkat segité alkalmazottak munkafegyelme,

* aneveldmunkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

* aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

* az Ovond-gyermek, kisgyermekneveld -gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a

gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

* aneveldmunka szinvonala, eredményessége

* atanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése

* elOzetes felkésziilés, tervezés,

» felépités €s szervezés

* az alkalmazott modszerek, eszk6zok

* agyermekek tevékenysége €s magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa
az eredményess€ég vizsgalata, a pedagodgiai program kovetelményeinek
teljesitése,

* amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége

» agyermekek fejlddésének nyomon kdvetése, értékelése, fejlesztése.

* szakmai program betartasdnak ellendrzése;

* palyakezd6k munkajanak elemzése és segitése

* kisgyermekneveld adminisztracios tevékenységének attekintése.
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Az egyes nevelési évekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az dvodai munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgatd a felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl a féigazgatodja dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

- afbigazgatd
Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor kertil.
Az ellendrzés tapasztalatairol a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
ovodapedagdgussal.
A pedagdgusok értékelése a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgus értékelési rend szerint
folyik. A nevelési évzaro értekezletén a foigazgatdo értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelGtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. a
foigazgatd altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal
felhasznalva késziti el az 6voda és mini bolcsdde kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
* szobeli beszamoltatas,
* jrasbeli beszamoltatas,
» értekezletekre valo felkésziilés
* dokumentaciok ellendérzése
* értekezleteken vald aktivitas,
* csoportlatogatas,
* interju
* kérdoiv
* hospitalas
* szobeli beszamoltatas

Gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatok
A tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerilien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas elveivel
(gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 0sszhangban hajtsa végre,
* teljesitse az elszamolési kotelezettségeket
* megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,
* megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.
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Onértékelési csoport

A nevelétestiilet atruhdzott jogkdrének gyakorldja az Onértékelési csoport.

A f6igazgato elkésziti az 6voda 6t évre sz616 onértékelési programjat, a munka céljat, feladatait,
a sziikséges eréforrasokat, kijeloli az intézményi onértékelés iranyitasat végzo 4 f6 létszdmu
csoportot, intézménylinkben minden 6vodapedagdgust. A csoport vezetdjét a foigazgato jeloli
ki, hatarozott idore.

Az onértékelési csoporttagok feladata

* anevelGtestiilet felkészitése az onértékelési folyamatra

* az intézményi dokumentumok ¢és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése

* az onértékelés eldkészitése, megtervezése az éves munkatervben vald rogzitése

* apedagbdgusok és a partnerek tajékoztatasa

* a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitdsaba, melyhez éves onértékelési terv
készitése

* aneveldtestiileti mithelymunkék koordinalasa

* az Onértékelés mindségbiztositasardl valdé gondoskodas

* adatgytjtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités)

* a nevelGtestiilet tajékoztatasa az éves onértékelési munka részleteirdl, annak céljarol,
folyamatarol, a sziikséges erdforrasokrol és az elvart eredményekrol

* az intézményi, a vezetdi €és a pedagdgus sajat elvardsok megfogalmazisa a
nevelOtestiilet bevondsaval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagogiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal

* az Oktatasi Hivatal altal tamogatott feliileten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szamara

Az onértékelési csoport felelossége, hogy kozremiikodik:
* az intézményi elvaras rendszer meghatarozasaban,
* az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban,
* azéves terv és az Ot éves program elkészitésében,
» az aktudlisan érintett kollegék tajékoztatasaban,
» az értekelésbe bevont kollegédk felkészitésében, feladatmegosztasban,
* az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamold, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
feladatterv  teljesitésérdl, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl az elvégzett onértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:
* mindség iranti elkotelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,
*  mindségligyi ,.el6élet”: mindségligyi munkacsoportban torténd feladatvallalas,
mindségligyi képzettség (tovabbképzés, onképzés),
* jogszabalyi kornyezet ismerete,
» informatikai kompetencia

46




* személyes bekapcsolodas €s aktiv szerepvallalas az dnértékelési kiscsoportokban,

* aszakmai és miikodésbeli ,,specialitdsainak” megjelenitése,

* szakmai informacidaramlas biztositasa a kozvetlen munkatarsak kozott,

* apedagodgiai portfolio elkészitéséhez ¢s védéséhez - igény szerint — tudasmegosztassal
torténd segitségnyujtas.

Kapcsolattartas rendje

* Az Onértékelési csoport a munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

* A csoport sziikség szerint tartja megbeszéléseit.

* A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

+ Irasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

* A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

A hagyomanyapolas célja

Az intézményiink helyi hagyomanyainak &poldsa, az iinnepélyek és a megemlékezések
megrendezése, az intézmény j6 hirnevének megdrzése, a kozosségi ¢élet formaladsa, az egymas
iranti tiszteletre nevelés az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége. A
kiilonbozoség elfogadasa, a nemzeti tudat mellett a multikulturalis kézegben vald iinnepek
tiszteletben tartasa a nevelésiink fontos feladata.

Hagyomanyaink és iinnepeink

Az tlinnepek, megemlékezések, hagyomanyok szorosan kapcsolédnak az ovodai és mini
bolcsdde neveldémunka folyamataba, szinesitik a gyermekek életét, bovitik ismereteiket,
megismertetik a késziilddés, varakozds, ajandékozds Ordmével, az egyes linnepek
néphagyomanyaival, népszokasokkal. Az {inneplés modjat a csoport pedagogusai a
nevelGtestiilettel  egyeztetve hatdrozzak meg, a gyermekek életkoranak, érzelmi
beallitottsaganak ¢és a helyi sajatossagoknak megfeleléen. A nevelOtestiiletink dont a
pedagogiai programban/ szakmai programban megfogalmazottak alapjan az intézmény
tinnepeirdl, hagyomanyos rendezvényeirdl. Az tinnepekkel kapcsolatos feladatokat az éves
munkaterv tartalmazza.

Az linneplés modjat a csoport pedagogusai/ kisgyermeknevel6 a sziilokkel hatarozzak meg, a
gyermekek életkoranak, érzelmi bedllitottsdganak és a helyi sajatossagoknak megfelelden. Az
tinnepélyeken a gyermekek és dolgozok az alkalomhoz ill6 61t6zékben jelennek meg.

A hagyomanyapolas eszkozei:
+  Unnepségek, rendezvények
* Egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok)
Az intézmény hagyomanyai érintik
* azintézmény ellatottjait
* afelndtt dolgozokat
* asziildket
A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
» jelkép hasznalataval
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» gyermekek, felndttek tinnepi viseletével
* azintézmény belsd dekoracidjaval
Az 6voda és mini bolcséde nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai
*  polon
* leveleken
* meghivokon

Ovodankban és mini bolcsédében az iinnepélyek szervezése: a kardcsonyi iinnepély, az
anyak napja, a és nagycsoportosok évzaroja nyilvanos tinnepély, a tobbi linnep, megemlékezés
zartkord.

A gyermekl élettel kapcsolatos hagyomanyok
sziiletésnapok megiinneplése,
* sziireti felvonulas

*  Mikulas,

* Advent- Karacsony,
* Farsang,

* Marcius 15

* Husvét,

* Hagyomany6rzd hét

* Anyak napja,

* Gyermeknap,

» Nagyok bticsuztatdsa, évzaro, kerti parti

Természettel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok:
+ Allatok vilagnapja
* Fold napja,
* Madarak, és fak napja.

A nemzeti és egyéb linnepségek megszervezése intézményi szinten, illetve csoport szinten
torténnek, az éves munkatervben rogzitettek alapjan.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Az épiiletben a nyitott szervezésii tinnepélyek alatt sziilok tartdzkodhatnak a csoportszobakban
a csoportszoba befogadoképességét figyelembe véve.

Zartkorlien megrendezett innepélyek esetében eldzetesen tdjékoztatjuk a sziiloket.

Az  oOvodapedagogusokkal, kisgyermeknevelokkel és dajkakkal kapcsolatos
hagyomanyok:

* névnapok, sziiletésnapok megiinneplése,

* koz0s kardcsonyi vacsora szervezése

*  Koz06s kirandulasok, kozosségfejlesztd tréningek
Az dvoda és mini bdlcséde pedagdgiai programjaban és szakmai programjaban meghatarozott
hagyomanyos 6vodai és mini bdlcsddei linnepek, természeti jeles napok, egyéb rendhagyo
ovodai és mini bdlcsddei és csoporthagyomanyok é&polésa, az éves munkaterv iitemezése
alapjan torténnek.
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Kiilso kapcsolatok formaja és rendje

Az 6voda és mini bolcsdde, feladatainak elvégzéséhez, valamint a hatékonysag fokozasahoz
rendszeres kapcsolatot tart fenn, mas intézményekkel. Az intézmény képviselete a féigazgatd
jogkore és feladata.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a kijelolt 6vodapedagogusok — kisgyermekneveld is
kapcsolatot tartanak a kiilonb6z0 tarsintézményekkel.

A foigazgato hataskore
Az intézmény jogszerli ¢és eredményes mukodése érdekében a foigazgatd hatékony
kapcsolatrendszert épit ki kiils szakmai szolgaltatokkal.

Fenntarto
Kapcsolattarté: foigazgato
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
* az intézmény muikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara
* az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére, ha erre sziikkség van
* azintézmény pénziigyi gazdalkodasi tevékenységére
* azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
* az intézmény szakmai munkdajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
* aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai:
* szobeli tajékoztatas
* beszamolok, jelentések
* egyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel
» afenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
* specidlis informécié szolgéltatds az intézmény milkddéséhez, gazdalkoddsihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoldddan
» statisztikai adatszolgaltatas
* az intézmény miitkddésének ¢€s tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisag: rendszeres

Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Oktatasi Kozpont a helyi igényeknek megfelelden biztositja a pedagdgiai-szakmai szolgaltatast,
koordindlja a mindsitési, tanfelligyeleti, szaktandcsadoi tevékenységet €és az orszagos
feladatokban torténd kozremiikodést. A kapcsolattartasért felelds a féigazgato.

Altalanos Iskola

A f6igazgatd és pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagogusaival.

A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egyiittmiikddés kialakitasa.

A kapcsolattarto:
* afbigazgatd
* minden pedagdgus kiilondsen a nagycsoporttal foglalkoz6 6vodapedagogusok.
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A kapcsolat tartalma:
* a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése
* az 6voda - iskola atmenet megkonnyitése
* volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetés
A kapcsolat formaja:
*  Kolcsonds latogatas
* rendezvényeken valo részvétel,
* sziiloi értekezlet.

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas el6tt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden.

Az 6voda és mini bolcsode orvosaval, védonojével, gvermekfogaszattal
A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Onkormanyzat jogosult megkotni.
Kapcsolattarto: foigazgato

A kapcsolat tartalma:

* A gyermekek egészségligyi ellatasat egyéb az egyéb egészségiigyi feladatokat végzd
szervezet, a foigazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmitkodve végzi a preventiv
munkat. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse.

» Segiti az 6voda és mini bolcsdde pedagdgiai programjat / Szakmai programjat képezd
testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezet6 szerek fogyasztasdnak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megeldzését.

* Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordindlt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté moédon kell megtervezni a helyi pedagogiai
program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formaja: Egészségiigyi vizsgalat, szlirés,

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint. Eseti.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiligyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgélatra torténd beutalas a
foigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte.

Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakérti és Rehabilitacios Bizottsaggal, és a Nevelési
Tanacsaddval.
Kapcsolattarto: foigazgatd és a megbizott 6vodapedagogus / kisgyermekneveld
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formaja: elsésorban eseti, mely kiterjed
* vizsgalat kérelme, a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval
Osszefliggd szakvélemény megkérésére
* a szakértéi véleménnyel felvett 6vodds szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése
* aszakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme
* agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme
* aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
» a gyerekek Nevelési Tanacsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
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* a féigazgato, konzultacids kapcsolatot tarthat a Nevelési Tanacsadoval a vizsgalatra
kildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon részt vevo gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: Eseti

Logopédus és az 6voda kapcsolata
Az o6voda ingyenes logopédiai szolgaltatasat a Devecseri Pedagogiai Szakszolgéalat utazd
logopédusa biztositja.
Kapcsolattarto: féigazgatd, és az 6vodapedagogusok.
A kapcsolat formaja:
*  vizsgalat kérése,
* fejlesztés, kolcsonos tajékoztatas,
* csetmegbeszélés, konzultacio,
» sziil6i értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: rendszeres

Gyermekjoléti Szolgalattal, Csalddsegité Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: foigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds/
kisgyermeknevelo.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.
A kapcsolat formaja, lehetséges modja:

* csetmegbeszélésen,

* eldadasokon,

* rendezvényeken valo részvétel

» segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint
* Minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése:
* haaz 6voda és mini bolcsdde a szolgalat beavatkozésat sziikségesnek latja
* Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikkség, az Ovoda és mini bdlcsdde
megkeresésére a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda €s mini
bolcsdde a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
* esetmegbeszélés - az Gvoda és mini bdlcsdde részvételével a szolgalat felkérésére,
* ko6z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevenciojara,
* Sziilék tajékoztatisa (a Gyermekjoléti Szolgédlat cimének ¢és telefonszaméanak
intézményben valo kihelyezése), lehetove téve a kozvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

Egvhazak és dvoda kapcsolata
Kapcsolattarto: f6igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az egyhazak képviseldivel a foigazgatd és feladattal megbizottak
tartjak a kapcsolatot.
* Az d6vodakban, a sziilok igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatést szervezhet.
* A hit- és vallasoktatas idépontjat az ovodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az 6vodai
¢letrendet figyelembe véve kell szervezni.
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* Az 6voda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet és targyi feltételeket.
Gyakorisag: eseti

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarté: foigazgato és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva

Egyéb intézmények, kozosségek, civil szervezetekkel
Kapcsolattarté: foigazgato, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
Az 6vodak folyamatos kapcsolatot tartanak a falu és a falu kozvetlen kornyezetében talalhato
kozmiivelodési és kulturalis intézményeivel.
A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A kapcsolat formaja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturalis programok
Gyakorisag: eseti
Kapcsolattartas Kiilfoldi partnerintézményekkel
Az o6vodank igyekeznek partnerkapcsolatokat keresni és kialakitani a hataron tuli magyar
ovodakkal. Torekvésiink folyamatos.
A fmgazgato kapcsolatot tart
az onkormdnyzat rész¢érdl a Polgarmesterrel,
* aPolgarmesteri hivatal illetékes vezetdivel, dolgozoival,
* mads ovodai intézmények vezetdivel,
» aziskola igazgatdival,
* aCsaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével,
» aPedagogiai Szakszolgalat vezetdjével.
- Akapcsolattartasban a, feladattal megbizott is segitséget nyujt. A lehetdségekhez képest
tizemekkel, vallalkozokkal is szorgalmazza az egyiittmiikodést.

A Mini Bolcséde kapcsolatai

A regionalis mdédszertani bolcsédével, ill. a Magyar Bolcsodék Egyesiiletével

A bolcsédei halézat fontos intézményei, szakmai kozpontjai a regiondlis moddszertani
bolcsddek, melyeknek feladata az egyes bolcsddék szakmai muikodésének segitése ¢€s
folyamatos figyelemmel kisérése. A bolcsdde kapcsolattartast kivan kialakitani, illetve
egyittmiikodni szdndékozik a Magyar Bolesddék Egyesiiletével, mint modszertani
szervezettel. A kapcsolattartas és egyiittmiikodés mellett a bolcsdde és az egyesiilet szakmai,
ill. modszertani segitségeire is szamitunk.

A legkozelebbi mini bolcsddével

A szakmai munka fejlédését, a tuddsmegosztast, a jo gyakorlatok elterjedését biztositja a
bolcsddék egymas kozotti szoros egyiittmiikddése. Intézménylink kapcesolattartast kivan
kialakitani, illetve egyiittm{ikdodni szandékozik a szomszédos telepiilések bolcsodéivel. A
kapcsolattartas és egyiittmiikodés mellett, sziikség esetén a bolcsddék szakmai segitségére is
szamithatunk.
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Intézményi védo-0vo eldirasok

Altalanos eléirasok
Az intézmény foigazgatdja felelés az ovodankban és mini bdlcsddében a neveldmunka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, ¢és a gyermekbalesetek
megeldzéséért. A feltétel rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando igazgatoi feladat.
Az 6vodankban ¢€s mini bolcsddében alkalmazottak, altalanos feladatai és kotelességei kozé
tartozik, a gyermekek testi épségének megovasa.
Minden oOvodapedagdgus és kisgyermekneveld a nemzeti koéznevelési torvényben eldirt
feladatat képezi, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megorzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Az 6vodai és mini bolesdde egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak koriiltekintéen
a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével kell megszervezni a gyermekek tevékenységét.
Az ovondknek/ kisgyermeknevelonek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
vesz€lyforrdsokra, a kotelezd viselkedési szabélyokra, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

- azudvaron tartdozkodnak,

- ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlekednek,

- ha az utcan kozlekednek, kirandulnak,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt, illetve egyéb kiils6 program esetén.
A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartdsa oly modon kell, hogy torténjen,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetok legyenek (példaul futkarozas kikiiszobolése helyhiany
esetén, vizes kialakitasa).
Bérmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan
a foigazgatot tajékoztatni. Gondoskodni kell arrél, hogy a gyermekek altal nem hasznalhato
gépek, eszkozok, elektromos késziilékek (vasalo, porszivo, diavetitd, téveé, vided, rddidsmagno
stb.) a gyermekek kozelébe ne kertiljon.
Kizarolag pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatok:

- Szuré-vago eszkozok (pl. ollo, kés),

- tornaszerek, udvari jatékok- maszokak, csiszda, hinta, kerékpar. . .stb.
Az 6vodank és mini bolesddénk csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.
Az 6voda és mini bolcséde minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat,
tzvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit. (Alairasukkal igazoljak.)
A foigazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a szlikséges intézkedéseket
megteszi.
A munkavédelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
A gyermekbalesetek megeldzésére tett intézkedések:

* nevelési év kezdetén, kirdndulasok el6tt minden gyermek szdmara — az
¢letkornak megfeleld szinten — ismertetni kell az egészségi, testi épségiik
védelmére vonatkoz6 szabalyokat

* ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé pedagogus (dolgozo) kotelessége a
segitségnyujtas €s a sziikséges intézkedés megtétele

+ a gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség
teljesitését a foigazgato ellendrzi.
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Az 6voda és mini bolcséde dolgozoinak feladatai a
gyermekbalesetek esetén

A nevelési-oktatasi intézményiinkben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyulo sériiléssel jard gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek sordn fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A
balesettel kapcsolatos nyilvantartasi €s jelentési kotelezettség teljesitését a féigazgato végzi.
Ha az 6vodapedagogus / kisgyermekneveld bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket
elmozditani.

Elsésegélynyujtasra kotelezett személyek biztositjak baleset esetén az ellatast. Minden
dolgozonak kotelessége a segitségben részt venni.

Eljaras a gyermekbaleset esetén
- asérilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni,
- ha sziikséges orvost kell hivni,
- ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetni,
- agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1év0 elektronikus jegyzOkonyv vezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a
gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi intézményében
meg kell 6rizni.
Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatas hatar idejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az 6voda és mini bolcsdde a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti
az intézmény fenntartojanak.
A sulyos baleset kivizsgalasdba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzékeld-képesség) elvesztését vagy jelentds mértekll
karosodasat,
- a gyermek orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egészség karosodasat,
- a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
- abesz€loképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a gyermek bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
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A nevelési-oktatasi intézménynek lehetové kell tenni, a sziildi szervezet képviseldje részvételét
a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

Az oOvodai ¢és mini bolcsdde nevelomunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az
ovoda és mini bolcs6de munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Felnétt balesetek

A balesetet, az azt észleld dolgozé koteles jelenteni az 6voda és mini bolcsdde intézkedésre
jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt ellatasaban.

A felnott balesetekrdl jegyzOkonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi ellendr
veégzi.

Egyéb védé-, 6vo eldirasok

Pedagogiai programunk meghatarozé elemei az 6vodan kiviili élmények, programok. A sziilok
a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hozzajarulnak, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

A pedagdgusok kotelesek gondoskodni idében a sziilok tajékoztatdsarol és a vezetd
engedélyének beszerzésérol.

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.

Gyermekek fogadasa, és kiadasa

Minden sziild koteles gyermekét bekisérni az 6vodankba, mini bélcsddébe.

Az 6vodaban gyermeket a sziilok a csoportszobaig kisérik és adjak at az 6vodapedagogusnak,
ha a gyerek valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, akkor az 6vodapedagogus
nem tud a gyermek jelenlétérdl, ezért feleldsséget sem vallalhat érte.

Mini bolcsddében a sziild a gyermekoltdozo-atadobol 4atadja a  gyermekét a
kisgyermekneveldnek.

A gyermekek 6vodabol mini bolcs6débdl valo kiadasakor meg kell gy6zddni arrdl, hogy a
gyermeket az a személy viszi el az 6vodabol, mini bolesddébdl, aki arra ténylegesen jogosult
(akit a sziild, torvényes képviseld nyilatkozatban) megnevezett vagy, érvényes és hatalyos
irasbeli meghatalmazassal rendelkezik.

A meghatalmazas bemutatasakor a személyazonositd igazolvanyat is be kell mutatni.

A gyermek sziil6je (torvényes képviseldje) koteles irasban nyilatkozni, hogy mely azok a - 14.
¢letéviiket betdltott - személyek, akiknek a gyermek kiadhato. A torvényes képviseld altal tett
nyilatkozat, irdsban barmikor médosithato.

Amennyiben a gyermek vonatkozasdban, gondozasi-nevelési, vagy feliigyeleti jog
megvaltoztatasa irant eljaras van folyamatban, arrdl a sziilé (torvényes képviseld) koteles
tajekoztatni az vodat, mini bolcsddét.

A sziil6k vélasa esetén mind a két sziild jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az 6vodabol,
mini bolcsédébdl. A biroi itélet megsziiletése, és annak jogerdre emelkedése utan nyilik
lehetéségiink arra, hogy a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorld sziil6 részre adjuk ki a gyermeket.
Ideiglenes hatalyu elhelyezés targyaban, illetve a gondozési-nevelési, vagy feliigyeleti jog
megvaltoztatasa targyban hozott jogerds hatarozatrol a sziild (térvényes képviseld) koteles
tajékoztatni az O6vodat mini bolcsddét, illetve a hatdrozatrol egy masolati példanyt - a
tudomasszerzésétdl szamitva legkésébb 3 napon belill - atadni kdteles.
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RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jaro
gyermekeknek €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengés)

* atliz

* arobbandssal torténo fenyegetés

* egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldomunkat mas mddon akadalyozo, nehezitd

koriilmény.

Az intézmény minden dolgozodja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt, bejelentést,
katasztrofa helyzetre utalo eseményt kozvetlen felettesének haladéktalanul jelenteni. a
foigazgatd dont a sziikséges intézkedés megtételérdl, a fenntartd, valamint az illetékes szervek,
Polgéri védelem értesitésérol.
Az intézménybe érkezd, gyanusnak latszo csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.
Gyanus kiildemény esetén értesitendo:

* Rendoérség kozponti tigyelete: 107, 112

* Fovarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag: 105, 112

*  BM Orszagos Katasztrofavédelemi Igazgatosag Fo tligyelet: 469-4100, 469-4168
Az ovodank ¢és mini bolcsédénk minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili
eseményt kozvetlen felettesének jelenteni.
A fbigazgato dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartdjat,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa
elharito szerveket, ha ezt a féigazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza
kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiirités¢hez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért, és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa/
kisgyermekneveld a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozott figyelmet kell forditani az alabbiakra:

* Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
csoporton kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.
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* A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell.
* A veszélyeztetett épiiletet a dajkék és a gondnok hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon
gy6z0dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
* A gyermekek szamat a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek/ kisgyermekneveldnek ellendriznie kell.
* Az ¢épiilet kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.
A tiz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat, a robbantédssal torténd
fenyegetés esetén szilikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a Tizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza.
A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért a foigazgato és a Fenntart6 altal szerzddtetett, megfeleld
szakember a feleldse.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a féigazgatd a
felelds.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

”r

Ové védo eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg Kell tartani az 6vodaban és mini
bolcsddében valo benntartézkodas soran

* A balesetek megel6zésére vonatkoz6 szabalyok

* Az 6voda és mini bolcsdde helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyok

* Az udvar hasznalatara vonatkozé szabalyok

* A séték alkalmara vonatkoz6 szabalyok

* A kirandulésokra vonatkoz6 szabalyok

* A tornaterem hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

* Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok

* Sport programokra vonatkozé szabalyok (uszoda).

» Iskolalatogatasra vonatkozd szabalyok

* A fakultacion valo részvétekre vonatkozé szabalyok

* Az IKT eszk6zok és internet kotott munkaidOben torténd hasznalatanak szabalyai
Az elkésziilt szabalyzatok évente feliilvizsgalatra keriilnek, betartasuk és annak ellendrzése
minden alkalmazott, tovabba az dvoda helyiségeit hasznaldé mas személy szamara kotelezo.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A féigazgato feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott egészségiigyi feliigyelet
megszervezese.
* A fOigazgato biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.
* Minden nevelési évben a foigazgatdo aktualis adatokat kozol, a gyermekekrdl a
vizsgaltok megszervezése érdekében a védonodnek, a fogorvosnak €s a haziorvosnak.
* Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi/ kisgyermekneveldi feliigyeletérdl és
sziikség szerint a vizsgélatokra torténd elokészitésérol.
* Az o6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili egészségligyi feliigyeletét a védond latja
el nevelési évenként meghatarozott vagy alkalomszert idépontban.
+ Evente egy alkalommal fogorvosi vizsgalat torténik.
* A kotelezd véddoltasok az 6vodadban mini bélcsddében nem adhatdk be.
* Aziskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiigyi statusz vizsgalatokat a gyermekorvos
a rendeldben végzi a sziilo feliigyelete alatt.

A beteg, fert6z0 gyereket el kell kiiloniteni, sziil6jét értesiteni kell. Csak a sziil6 érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb ideig tartézkodhat beteg, fert6zd gyermek az 6évodaban és mini
bolcsodében. Fertdzd betegség gyanlija esetén, 6t f6 megbetegedése utdn, jelentési
kotelezettsége van a foigazgatonak az ANTSZ felé a védonovel, illetve gyermekorvossal tortént
egyeztetés utan.

Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell! Betegség utan csak
orvosi igazolassal johet a gyermek ismét 6vodaba mini bdlcsddébe.

Az intézményben a tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell
forditani a fertOtlenitésre, tisztasagra.

A csoportszobakban, a sziilok és kiilsé személyek csak engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak.

Az intézmény dolgozoinak rendelkeznie kell érvényes egészségiigyi kiskonyvvel és az eldirt
orvosi vizsgalatokkal.
Az ovoda és mini bolcsode minden dolgozoja koteles évente:

*  tiiddsziird vizsgalaton,

* lizem-egészségligyi vizsgalaton,

» alkalmassagi vizsgalaton részt venni.

A vizsgélatok eredményeit az illetékes orvossal az egészségiligyi kiskonyvben igazoltatni kell.
A f6igazgato soron kiviili vizsgalatot is kérhet.

Az intézmény miikodtetése sordn az Nemzeti Népegészségiigyl Kozpont altal meghatarozott
szabalyokat szigortan be kell tartani. (fertdtlenités, takaritds, mosogatas stb.). A gyermekek
egészseégligyl, orvosi ellatasa a fenntarto altal kotott megéllapodas szerint torténik a helyi orvosi
szolgalattal. A kotelezd véddoltasokat a gyermekorvos rendeldjében névre szold értesités
alapjan kapjak meg a gyermekek, ezek az 6vodadban nem adhatok be. A védondk végzik a
foigazgatoval egyeztetett iddpontban a tankoteles gyermekek latas-, és halldsvizsgalatat az
ovodaban.

A sziirévizsgalatok elvégzéséhez a sziill6 beleegyezd nyilatkozata minden esetben
sziikséges!
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A foigazgato feladata az egészségiigyi felligyelet és a rendszeres orvosi vizsgalatok biztositasa.
Intézményiinkben ezeket a fogéaszati, tisztasagi sziirésekkel és a statuszvizsgalatok nyomon
kovetésével teljesitjiik.

Az egészségligyi ellatas az Ovodaorvos és a védond egyiittes szolgaltatasabol all, rendelkezésre
allas alapjan.

A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatdk be.

A féigazgato biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, - gondoskodik a gyermekek
sziikséges 6vondi/ kisgyermekneveldi feliigyeletérol.

Az intézmény dolgozodinak rendelkeznie kell érvényes egészségligyi kiskonyvvel és az eldirt
orvosi vizsgalatokkal.

A beteg, fert6z6 gyereket el kell kiiloniteni, sziil6jét értesiteni kell. Csak a szild érkezéséig,
illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhat beteg, fert6z6 gyermek az dvodéaban.

Fert6z6 betegség gyanuja esetén, két f6 megbetegedése utan, jelentési kotelezettsége van a
féigazgatonak az NEBIH felé a véddndvel, illetve gyermekorvossal tortént egyeztetés utan.
Fert6z6 gyerekbetegség esetén a sziilének az intézményt értesiteni kell!

Betegség utan csak orvosi igazoldssal johet a gyermek ismét 6vodaba. Az intézményben a
tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertdtlenitésre,
tisztasagra.

A csoportszobakban, a sziilok és kiilsé személyek csak engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhatnak.

1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek kotelez6 dvodai, ellatasa

Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az 6vodai
feligyelet alatt 4ll, az intézménynek specialis ellatast kell biztositani 2021.szeptember 1-t6l.
Ehhez a gyermek sziil6jének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast.

Az intézménynek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségligyi
intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan kell biztositani.

A fenti feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy neveld-oktatdé munkét kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott, minimum érettségivel rendelkezd személy utjan kell biztositani,
aki az OH altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodd ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésén vesz részt, €s aki a specidlis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy az
iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

A pedagogus vagy neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi

* a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

* sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségl
inzulin beadésat.

Az intézmény foigazgatdja a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eii. tv.-vel
Osszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Az intézmény a gyermek 1-es tipusu diabétesszel 0sszefliggd adatait jogviszony megsziinésétol
szamitott tiz évig Orzi és kezeli.

Fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt tanuldk ellatasa
A sziilo, torvényes képviseld a fokozott kockazati allergids betegség fennallasarol a
koznevelési intézményt legkésdbb a gyermek dvodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
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Ha a gyermek 1l-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazatu allergias betegséggel nem
rendelkezett az oOvodai jogviszony Iétrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziild
haladéktalanul tajékoztatja ezekrdl a koznevelési intézményt.

Az 6voda a fokozott kockazatu allergids betegséggel diagnosztizalt gyermek allergias
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig 6rzi €s kezeli.

A feladatellatas kovetelményei, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé kotelezettségei

A nevel6-oktat6 munka pedagogus munkakorben, az oOraadd kivételével koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban lathat6 el.

Az ovodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az foigazgatd gyakorolja. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 pedagdgusra részben kotetlen munkarend
iranyado. A részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a kotott munkaidé feletti munkaid6-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhasznalasa
munkaidd.

Az 6raadd a megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy 6ra foglalkozas
megtartdsara alkalmazott pedagdgus.

Ha az 6vodapedagdgus az atfedési idore es® neveléssel-oktatissal lekotott munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
oOréra, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.
Atfedési idének mindsiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valto
ovodapedagdgusok az 6vodai neveléssel kapcsolatos feladatokat kozdsen latjak el.

A pedagdgusok nevelés nélkiili munkanapon az foigazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkat végeznek.

Az o6raadd a megbizési szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

Az 6vondk szamara a kotelezo oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a kijeldlést a féigazgato adja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét €s a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az dvoda
foglalkozasi rendjének megfelelden.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézményi feladatellatds zavartalan
biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremitkddését a teljes nyitvatartas
idejében kell figyelembe venni.

Az intézmény dolgoz6i javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figyelembevételére
IS.

Munkaid6 beosztas, a munkavégzés szabalyai

Az intézményben dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a
hatéalyos jogszabalyok betartasaval - a féigazgatd allapitja meg.

A vezetd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, véltoztatasara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadésara.
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A technikai dolgozok az oktato-neveld munkat kdzvetleniil segitdk és egyéb alkalmazottak, az
oktatd-neveld munkat segité alkalmazottak munkarend;jét is a vezetd allapitja meg.

A technikai dolgozdk munkabeosztasat az 6voda teljes nyitvatartasi, valamint a munkakorbe
utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. Feladataikat a munkakori leirasuk
tartalmazza.

A munkavallald részére, ha a beosztas szerinti napi munkaidé a 6 o6rat meghaladja, 20 perc
munkakozi sziinetet kell biztositani. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval
kell kiadni — legalabb harom, legfeljebb hat 6ra munkavégzést kovetden. A munkakdzi sziinet
nem munkaidd. A munkakozi sziinet kivételének szabalyzasa a munkaidd beosztas része.

Az intézmény dolgozoinak a havi munkavégzésrél munkaidd nyilvantartast kell vezetniiik. Az
intézmény alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt. Az intézmény dolgoz6i munkaidé beosztasukat, az intézmény
vezetdjének eldzetes engedélyével a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélhetik
el.

Az 6vodapedagégus munkarendje

Az 6vodapedagdgusok munkaideje: heti 40 ora

Az 6vodapedagdgusok heti kotelezd oraszama: 32 ora.

Az o6vodapedagogusok délelotti, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezden eldirt
csoportban valo tartozkodasukat.

Délelott: 6:30 — 12:30 és /vagy 7-13,;

Délutan: 10 — 16 és/vagy 10:30 — 16:30

A hét egyik meghatarozott napjan +2 ora (hosszu nap).

Az 6vodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak a csoportokban.

A munkaidét a foigazgatd barmikor médosithatja.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaideje a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok,
a neveldtestiilet munkdjadban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el.

A munkabeosztds Osszedllitdsanal alapelv az intézmény =zavartalan milkddése, és a
pedagdgusok egyenletes terhelése. A pedagdgusok napi munkarendjét, helyettesitési rendet a
vezetd allapitja meg.

Az alkalmazottak munkarendjén a hatdlyos jogszabalyok betartdsdval - a fOigazgatd
valtoztathat. /szorgalmi idOben, nyari szabadsagolds ideje alatt, illetve munkanap
athelyezésekor/

Helyi pedagoégiai feladataikat az intézmény munkatervében és programjaban megfogalmazott
célok hatarozzak meg. Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az 6vodapedagogusok jogait és kotelességeit az Nkt. rogziti.

Kotelezo oraszamaba beszamitott tevékenységek:
- 0vodai csoport vezetése a pedagdgiai program, munkaterv, és fejlesztési terv alapjan,
- ¢lményszerzo sétak, kirdnduldsok, programok szervezése, megvalodsitasa.

Kotelezo oran kiviili tevékenységek: (ezek egy részét az intézményben, mas részét azon kiviil
végzik)

- felkésziilés,

- dokumentacié vezetése, adminisztrativ feladatok elvégzése,

- tehetséggondozas, fejlesztés,
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- élményszerz6 sétak, kiranduldsok, programok szervezése, megvalositasa,
- 6vodai linnepségeken, rendezvényeken, programokon valé részvétel,

- megbizatasok, vallalt feladatok teljesitése,

- gyermekvédelmi feladatok végzése

- sziil6i értekezlet, fogaddora megtartésa,

- részvétel megbeszéléseken, neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken,
- nevelés nélkiili munkanapon torténd részvétel,

- intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kdzremukodés,
- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- csoportszobak, eldterek dekoralasa

- eseti helyettesités (heti 4 6ra / maximum egy nevelési évben 30 nap)

Gyakornok munkarendje

A gyakornok heti munkaideje: 40 ora.

Az 6vodapedagdgus gyakornok a neveléssel lekotott munkaideje heti 26 ora.

A gyakornokot, a neveléssel lekotott munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil, csak a
nevel6testiilet munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodo eldkészito és
befejez6 munkakkal lehet megbizni.

Neveléssel lekotott munkaiddn tali tobbletmunka abban az esetben rendelhetd el a gyakornok
szdmara, ha az 6vodapedagdgusi munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A heti teljes munkaidé a neveléssel lekotott munkaidén feliili részében a gyakornoknak
foglalkozast latogat, konzultdl a mentorral, sziikség szerint az Ovodavetdvel, egyéb
munkatarsakkal.

Kotelezd bent tartozkodasa az intézményben heti 32 ora.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A koznevelési torvény biztositja a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szdmara a palyan
valo elémeneteli lehetdséget.

A pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott a munkakor ellatasahoz e térvényben eldirt iskolai
végzettség, valamint allam altal elismert szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagogus 1.

c¢) Pedagogus II.

d) Mesterpedagogus,

e) Kutatétanar fokozatokat érheti el.

e A Gyakornok fokozatban 1évd pedagdgusnak kotelezd mindsitési eljarason részt venni.

e Haapedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kdvetden legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik  és megfelel az  egyéb szakmai
kovetelményeknek, a Pedagogus II. fokozatra irdnyuld mindsitési eljarast

kezdeményezheti.
e A Pedagbgus 1. a Pedagogus I1. és a Mesterpedagdgus fokozatra vonatkozd mindsitési
eljarason a pedagdgus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai

feltételeknek megtelel.
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e A sikeres mindsités alapjan a pedagogust, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat daitumat kdveto januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell eldre sorolni a kovetkezo fokozatba.

e A mindsitési eljaras megismételhetd, ha a mindsitési eljaras sikertelen volt. A mindsitési
eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétol
szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében kertilhet sor.

e Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga
vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kovetd honap elsd napjan
megsziinik.

e Ha a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fenndalldsa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, Ot a szakképzettség
igazolasat kovetd honap elsé napjatél Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy
munkabére, illetménye ezzel 6sszefiiggésben nem csékkenthetd.

A kisgyermeknevel6 munkarendje

A kisgyermekneveld munkaideje heti 40 6ra, amely kotelezd 6rakbol és a nevelémunkaval,
valamint a gyermekekkel a szakfeladatnak megfeleld foglalkozéassal Osszefliggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges 1d6bdol all.

A kotelezo orak szamat jogszabaly hatarozza meg- a gyerekek kozt eltdltendd id6 napi 7 ora.
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozd névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A kisgyermeknevel6k munkarendjét és munkakori leirdsat a féigazgato je késziti el
a bolcséde zavartalan miikodésének az érdekeit figyelembe véve, mely munkarend a
biztonsagos miikodés érdekében év kdzben is valtoztathato.

Ovodai / Bolesodei dajka

Munkarendjét - a munka térvénykonyve és a kozalkalmazottak jogallasardl szold toérvény
rendelkezéseivel Osszhangban - a féigazgatd és bolcsdde szakmai vezetdje allapitja meg, az
ovoda ¢és mini bolcsdde zavartalan mitkodésének az érdekeit figyelembe véve.

Heti munkaideje: 40 6ra

A gyogypedagogus/ logopédus/ egyéb fejlesztd szakember munkarendje

Kotelez6 oraszama: A szakértéi véleményben, valamint a megbizasi szerzOdésben
meghatarozott draszam.
Feladata:

*  Pedagogiai szakvéleményben eldirt egyéni fejlesztések megtartasa

*  tanacsadas,

¢ adminisztrativ munka.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az ovodapedagdgus csak a nevelOmunkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
dokumentaciot koteles végezni.

A hibas bejegyzéseket a nyilvantartasokban athuizassal kell érvénytelenitni, olyan mdodon, hogy
az olvashaté maradjon és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell.

A javitast alairassal, keltezéssel €s papiralapti nyomtatvany esetén korbélyegzé lenyomatéaval
kell hitelesiteni.
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Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagdgus, aki:

+ aziskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartdsara, tarolasara
vonatkozo eldirasokat megszegi,

+ agyermeket, a sziilot vagy a nevelési-oktatasi intézményben létrehozott szervezeteiket
anevelési-kdzoktatasi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasadban szandékosan akadalyozza,

* a pedagbgiai szakszolgalatra vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szindékosan figyelmen kiviil hagyja,

+ agyermekbalesetek megeldzésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi,

* a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazo
informacidés rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

* acsoport szervezésére, 1étszamanak meghatarozasara vonatkozoé eldirasokat megszegi,

* ajogszabalyban meghatarozott kotelez6 taniigyi okmanyokat nem vezeti,

A mini bolcsode munkavallaléinak, mint személyes gondoskodast
végzo személyeknek jogai és kotelességei

A bolesode valamennyi alkalmazottjianak elidegenithetetlen és allando jelleggel érvényes joga:
* hogy a Magyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
e aGyvt. 15.§ (6) bek. szerint: ,,A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben
foglalkoztatottakat - a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakoriikkel
Osszefiiggésben - megilleti az a jog, hogy személyiiket megbecsiiljék, emberi
méltosagukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, tevékenységiiket

értékeljek és elismerjék.

A gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatott gyermekgondozo, bolesédei dajka, a
biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellaté személynek mindsiil.
A bolcsodében foglalkoztatott személyeknek joguk van:
* véleményiik szabad kinyilvanitasara,
* arra, hogy megismerjék az intézmeény terveit, részt vehessenek ezek alakitasanak
folyamataiban, ill. megtehessék munkaval 6sszefliggd javaslataikat,
* arra, hogy szakmai tudasuk gyarapitasahoz (a fenntart6 részérdl) segitséget kapjanak,
* arra, hogy végzett munkéjukért megkapjak azt a bért, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
szabadsagot, amelyet szdmukra a Munka Torvénykonyve, ill. a Kjt. biztosit,
» személyes adataik védelméhez, illetve
* akozérdekl adatok megismeréséhez €s terjesztéséhez.
A mini bélcsédében foglalkoztatott személyek (kisgyermekneveld, bolcsddei dajka) szamara a
munkaltatd biztositja az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez
sziikséges torvényi eldirasoknak megfelelé6 munkafeltételeket.
A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv. XXIII. fejezete alapjan munkavallalo és a
munkaltatdé a munkaviszonybdl szarmazo igényét birdsag eldtt érvényesitheti. A munkavallalo
jogainak sérelme esetén jogosult a megfeleld, hataskorrel rendelkezd hatosag vagy mas szerv
elotti eljaras kezdeményezésére.
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A mini bolcsode alkalmazottainak kotelezettségei

A bolcséde minden munkavallalojanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:

* munkaja sordn mindenkor a bolcsodei Alapprogramban megfogalmazott iranyelveket
kovesse,

* cldsegitse az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

* végrehajtsa a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt
feladatokat, azok végrehajtasat elosegitse €s ellendrizze,

* késedelem nélkiil végrehajtsa a foigazgatd ¢és a fenntarto hatarozatait,

* betartsa munkateriiletén a torvényességet,

* kovetkezetesen és folyamatosan ellassa a munkakorével jard feladatokat,

* cldsegitse az intézmény vagyonanak ¢s eszkdozeinek megdovasat,

* intézkedjen baleset vagy anyagi kar megeldzése, illetve megsziintetése érdekében,
illetve erre az illetékesek figyelmét felhivja,

* munkahelyén a munkara eldirt iddpontban munkara képes allapotban jelenjen meg,

* munkaidejét munk4janak megfeleld, hatékony munkavégzéssel toltse,

* a felettese altal kiadott munkat a vonatkoz6 jogszabalyoknak ¢és utasitasoknak
megfelelden haladéktalanul megkezdje, azokat hataridére végrehajtsa, tevékenységérol
felettesének beszamoljon,

* az eldirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkdja elvégzéséhez
sziikséges képesitést megszerezze,

» arendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdérizze, az
anyagokat takarékosan kezelje,

* az intézmény mitkodésével kapcsolatban tudomasara jutott valamennyi adatot, tényt,

informaciot bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését kovetden is, jelen
SZMSZ-ben foglaltak alapjan.

A munkavégzés altalanos szabalyai

* A dolgozé a munkabol val6 rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal eldbb, de legkésobb az adott munkanapon munkakezdés eldtt 1 oraval koteles
jelenteni a foigazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

* Az 6voda és mini bolcsdde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen esetekben
vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

* A dolgozok munkarendjében varhatd valtozast, csere igényt a vezetdnek vagy be kell
jelenteni.

* A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete
eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

* Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

* Munkaidejét naprakészen a jelenléti iven vezesse.

* A mobiltelefonokat a gyermekek k6zott nem lehet hasznalni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony ¢€s a kozalkalmazotti jogviszony alatt azonban
felmeriilhetnek olyan koriilmények, amelyek rendkiviili munkavégzést tesznek sziikségessé.
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Rendkiviili munkavégzésnek mindsiil a munkaidd-beosztastol eltérd-, a munkaiddkereten feliili
munkavégzés, amelyet baleset, elemi csapas vagy sulyos kar, tovabba az €letet, egészséget, testi
épséget fenyegetd kozvetlen és sulyos veszély megeldzése, illetdleg elharitasa érdekében
rendelhet el a vezetd.

A vezetd a mindenkori, koznevelési foglalkoztatottakra, kozalkalmazottakra vonatkozo
munkajogi jogszabalyok szerint jar el ilyen esetekben.

Ora/ hét Pedagégusok | Teljes munkaidé | Kitott munkaidé
esetében (csoportban toltott)
féigazgatd 12/ 10
Ovodapedagdgus 32
Gyakornok 40 26
Kisgyermekneveld 35

Dajka / Bolcsodei dajka 40
Bolcsodei dajka 20 20

Minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak ¢és kozalkalmazottnak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka és balesetvédelmi szabalyokat.

Helyettesitési rend

Ovodapedagégus hidnyzdsa esetén elsésorban az egy csoportban dolgozo 6vondk helyettesitik
egymast, figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozo
ovodapedagdgus akadalyoztatdsa esetén masik csoport 6vodapedagdgus helyettesit az adott
csoportban, akit a vezetd jeldl ki.

Dajka hianyzdsa esetén, a csoportban dolgozd dvodapedagogusok besegitenek a dajkai
feladatokba, illetleg a masik csoportban dajkai munkakort ellato helyettesiti. A tGlmunkat a
vezeto rendeli el.

Kisgyermekneveld hianyzdsa esetén — 6vodapedagogussal oldjuk meg a helyettesitést
Boélcsodei dajka hianyzdsa esetén — dajkaval oldjuk meg a helyettesitést.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-
alaptl formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — a féigazgato utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: - el kell latni a foigazgatd eredeti aldirdsaval és az
intézmeény bélyegzdjével - az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald
utalast ,,elektronikus nyomtatvany” - az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas
datumat - az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alaptl irattdrazas tekintetében
a személyiségi, adatvédelmi és biztonsadgvédelmi kovetelmények megtartasaért a foéigazgatd
felel, valamint a hitelesitésrol a féigazgatonak kell gondoskodnia.

A KIR rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairadst a fdigazgato
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer hasznalata sordn kinyomtatott és a foigazgatd altal hitelesitett
dokumentumok, iratok irattari elhelyezésre keriilnek:

* Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

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

» Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

+  Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

* OSAP jelentés

* Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktoberl-jei allapot).

* Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési
mindsitési rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal
informatikai tdmogatd rendszerébe, tovabba azaktudlis feladatok ellatasa az
intézményben (foigazgato, intézményi delegalt tagok, pedagdgusok)

Az elektronikus tton eldoallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény miikodése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezO iratok kezelésének,
megorzésének szabalyozasa a cél.

Hatalya: Jelen pont minden olyan dolgozé szdmara kotelezd érvényli, aki munkdja soran
iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabéalyozéas bizalmas
informaciokat tartalmaz az intézmény miikodését illetden, ezért tartalma szolgalati titok.
A szabalyozas targyi hatalya:
* kiterjed a védelmet €élvezd iratok teljes korére, valamennyi informatikai berendezésre,
» kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentaciora,
+ kiterjed az adatok felhasznélasara vonatkozo utasitasokra,
 Kkiterjed az adathordozdk taroldsara, felhasznélasara.
Elektronikus iratok létrehozasa:
Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel, tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus uton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol iktatni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa:

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tdlteni, ki lehet tolteni. Az e-
mailben érkezé elektronikus iratot tigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetéség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-
mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt az e-mail megjeldlést.

Archivalas, biztonsdgi mentések:

Az archivalas biztonsagi gyors mentés USB adattarolokra torténik.

A foigazgato felelds:

Az iratok szakszerli €s biztonsagos megorzéséért, az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért.
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Intézményiinkben alkalmazott nyomtatvanyok
Az 6voda altal kotelezden hasznalt nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.
+  Ovodai térzskonyv - nyomdai titon eléallitott, lapjaiban sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul Osszefiiz6tt papiralapt nyomtatvany
* Felvételi el6jegyzési naplo: Az dvodai felvételi eléjegyzési napld az dvodaba
jelentkezett gyermekek nyilvantartasara szolgal.
* Felvételi és mulasztasi napld: A felvételi €s mulasztasi naplo az vodéaban felvett
gyermekek nyilvantartdsara és mulasztasaik vezetésére szolgal.
+  Ovodai szakvélemény — nyomdai tton eldallitott papiralapii nyomtatvany
» oviKréta 6vodai csoportnaplo

2024. szeptember 1-t6] minden 6vodaban kotelezd alkalmazni az oviKréta rendszert. Az
oviKRETA rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nytjtson oly moédon, hogy az évodak
fenntartoi szamara is biztositsa a szamukra fontos informaciok megtekintésének lehetdségét.

«  Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

+  Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara.

«  Csoportnapl6 - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok

csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
«  Gyermeknapld6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
- Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eléjegyzési naplo generélasra.

A foigazgatd kezelheti a gyermekekkel és o6vodai csoportokkal kapcsolatos adatokat,
letoltheték a Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztasi naplok. Az
intézményvezetok részére az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetok, tovabba a
gyermekekhez, csoportokhoz és alkalmazottakhoz tartozd6 dokumentumok csatolhatok,
megtekinthetok az adatszolgaltatasokhoz milyen riportok allithatok eld.

* Intézményi meniipont

* Gyermekek meniipont

*  (Csoportok meniipont

* Alkalmazottak mentipont

* Sziil6k meniipont

* Beiratkozas meniipont

*  Dokumentumok meniipont

* Riportok meniipont

« TER mentpont

Pedagogus szerepkorii felhasznald a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz és jelenléti ivhez
kapcsolddoan jogosult dokumentumok feltdltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a Dokumentumtarba,
mas résziik pedig bizonyos folyamatok futasakor keriil be a Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel
kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét dokumentumai dokumentum kategoriak
tartalma).

Pedagogus szerepkor jogosultsdggal elérhetd dokumentum kategoridk:
e Intézményi alapdokumentumok
o Szabdlyzatok
e Munkaiigyi dokumentumok
e Munkakori leirdsok
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e Pedagodgiai dokumentumok

o Alkalmazottak dokumentumai

o Egyéb segédletek, leirasok

e Portfolio

o Intézményi onértékelés

e Gyerekdosszié

e Csoportnapld

o Csoportdokumentumok

e Csoportjelenlét dokumentumai

e Igazolasok

o Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
e Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekeknek szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem arusithat6. A nevelési-oktatasi intézményben,
valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek, részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

A nemdohényzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6lo 1999. évi XLII. térvény moddositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohanyzast, amely meghatarozza, hogy az 6vodaban nem jelolhetd ki dohanyz6 hely. Az
intézmény egész teriiletén ¢s a kaputdl (keritéstdl) 5 méteres kdrzetben dohényozni tilos.
Kabitoszerezett, alkoholos befolyasolas alatt allo személy nem 1éphet be az intézménybe.

Egyéb szabalyozas

A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata
Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba Iépés el6tt valamennyi dolgozo koteles foglalkozas
—egészséguigyi vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
A munkavallalok idészakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban eldirtak
szerint.

A csokkentett munkaidoben torténé foglalkoztatas

Az oOregségi nyugdijkorhatart 6t éven beliil elérd, pedagdgus-munkakorben vagy ovodai
dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus, dvodai dajka valasztasa
szerint, de legalabb a teljes munkaidé huszonot szazalékat eléré csokkentett munkaidében
dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaidd-csokkentés mértékének Stven szazalékaval
csokken.
Részmunkaiddben foglalkoztatott pedagdgus, dajka esetén a modositas torténhet a részmunkaidd
mértékének valtozatlanul hagyéasa mellett kizarolag a havi illetmény modositasaval is.
A csokkentett munkaidd iranti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott vagy ovodai dajka altal meghatarozott csokkentett munkaidd napi vagy heti
mértékét draszdmban meghatirozva, valamint a mddositas kért kezdd idépont;jat.
A kérelmet adott év majus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatohoz benytjtani.

- A munkaltato a kérelem benytjtasat kovetden
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- az adott év november 30-4ig benyujtott kérelem esetében januar
- 1-jétol,
- majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jétdl koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfeleléen modositani.
A felek az idOpontrol ettdl eltérden is megallapodhatnak.

Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.
A fegyelmi vétséget elkovetd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval szemben
kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

- megrovas,

- amunkaltato altal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat honapra sz616, legfeljebb

husz szazalékos csokkentése a pedagogus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

- vezet6i megbizas visszavondsa,

- elbocsatas.
Ugyanazon kdotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhato ki, a fegyelmi biintetést
a kotelezettségszegés sulyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.
A munkaltatdé megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Fegyelmi vétség elkovetésének alapos gyanuja esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatarozott médon koteles az
eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités
Az igazgatdt a fenntartd, az intézmény tObbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetéi megbizasi
dijjal szdmitott éves havi illetményének tiz szazalékat.
Az igazgatot a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az igazgato
jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben
foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizenot szazalékat.
A munkaltaté a munkakdrbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg
a pedagbgus részére, amelynek teljesitése a munkakor ellatdsabol adodo altalanos munkaterhet
jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért
céljuttatas jar. Céljuttatds nem allapithatdo meg oradijjal ellentételezett feladat ellatasaért.

Céljuttatas
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
célhoz kotheto feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolodo céljuttatas.
A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatdsara vagy meghatarozott eredmény, dolog Iétrehozasara
vonatkozhat.
A céljuttatas feltételei;

- ac¢lfeladat pontos targyat és tartalmat,

- avégrehajtasanak kezd6 idépontjat,

- ateljesitési hataridot,

- ateljesitést igazold személyt,
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- ateljesités esetleges specialis feltételeit,
- azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithato a célfeladat teljesiilése, valamint
- az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértékét.
A célfeladat meghatarozasakor kizarélag pontosan meghatarozott feladat teljesitése, folyamatos
ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatdrozhatd meg.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a céljuttatasra akkor jogosult, ha a célfeladat
eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatoi jogkor gyakorldja vagy az éltala irasban kijel6lt, a
munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.
A célfeladat munkaidén tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.

Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét a munkaltatd tartosan magas szinvonalu
munkaja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkorében az
altala — allami fenntartasi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetdje altal —
meghatarozott mértéki jutalomban részesitheti.

A jutalmazasra vonatkozo szabalyozas
A koltségvetésben év végén rendelkezésre all6 bérmaradvany jutalomként oszthato ki a
dolgozok kozott december honapban.

Odaitélésének intézményi feltételei

Az 6voda ¢és mini bolcsdde egyéni arculatinak, pedagdgiai programjdnak / szakmai
programjanak megvalositasa érdekében kifejtett magas szinvonali tobbletmunkavégzés. A
konkrét személyekre vonatkozd dontés az intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a
neveldtestiilet altal elfogadott feltételek mellett.

Az értékelés alapelvei:
* Szolgalja az intézmény kivaldan dolgozé pedagogusainak elismerését.
* Segitse az intézményen beliilli demokracia erdsitését, a szakmai szervezetek
bevonasaval, valamint a sziilok véleményének figyelembevételével.
* A meghatarozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.
A mindségi munka megitélése Osszhangban legyen az EREDMENY-
EREDMENYESSEG mérésével

Céljaink:
* a PP tartalmaval, Szakmai program céljaival Osszhangban lévd feladatok magas
szinvonalu feladatvégzésének erdsitése. A munkateljesitmény 6sztonzése.

A Pedagogusok jutalmazasanak elvei:

* alapos, atfogo €s korszerii szaktargyi tudassal rendelkezik

» személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjaban tetten érhetd az értelem
kimilivelése, az érzelmi élet gazdagitasa, helyes magatartdsformék elsajatittatasa,
gyakoroltatasa €s Ontevékenységgé alakitdsa €és az egészséges életmoddra nevelés
kultirdjanak meghonositasa

* abelsd onértékelési csoportban végzett magas szinvonalti munka

* hasznalja a modern informéciofeldolgozasi eszkozoket, példait mutat az
infokommunikacids eszk6zok 6vodaban indokolt alkalmazasara

» atehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza

* hatékony gyermek megismerési eszkozoket, modszereket alkalmaz, melynek
eredménye tetten érhetd a fejlédési naploban

71




* clfogadodan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartaszavaros gyermekekkel

» alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényloknek megfeleld,
valtozatos modszereket

* afoglalkozéasokon differencialt tanulasszervezést alkalmaz

« viselkedésével, kulturdlt magatartdsaval, a masik ember méltosdganak tiszteletére,
elfogadasara, empatiara, toleranciara, kimiivelt nyelvi magatartasra mutat példat

* a hagyomanyok alakitasaban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas 1j
hagyomanyok kialakitasara

» kirandulasok, nyari tiborok magas elvarasoknak megfeleld megszervezése

* neveldmunkdjat folyamatosan elemzi, értékeli, munkajaban érvényesiil a tudatossag,
melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztatd
modszereket, eszk6zoket

* anevelés folyamataban csoportjaban biztositja a gyermekek szdmara a sikerélményhez
jutast

+ a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossadgot, a fejlesztd,
0sztonzd jelleget

* a csoportjaba jaro gyermekek fejlddése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel és
azokkal a szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatdhoz

» aktivan részt vallal a neveldtestiilet, tervezd, végrehajto, értékeld, elemzd munkéjaban,
a kozosen kialakitott normak mentén tervezi neveldmunkajat

» clkotelezettséget vallal sajat  szakmai fejlddéséért melynek tovabbképzési
iranyultsagéaban prioritast kap a pedagogiai program specialitasa (pl.: esélyegyenldség,
integracio, tehetséggondozas, egészséges életmodra nevelés, kornyezetvédelem)

* tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzulticiokon valo
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalt és hatékony
intézményi hasznositasa,

* igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

* tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas folyamatos
vizsgalataban,

* az Ovoda ¢és mini bolcsdde kapcsolatrendszerének miikddtetésében betoltott
kiemelkedd szerep, az intézmény magas szinvonali képviselése az 6vodan kiviili
rendezvényeken és a médidban, palyazatokon valo aktiv részvétel,

* bemutato tevékenységek, eldadasok tartdsa,

* igény kollégdi szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak tudatos
megismerésére,

* az 6voda és mini bolcsdde egyéni arculatdnak, jo hirnevének alakitasaban valé aktiv
részvétel,

* tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

» szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagdgiai, modszertani eljarasokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

* pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakitd képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv  irdnyitdsa,  segitségnytjtas,
munkafegyelem.

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
+ fenntartd

* Dbelso onértékelési csoport vezetdje

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben
* szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt
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* igazolatlanul tdvolmaradt
* munkafegyelme nem megfeleld
* ha igazolt tavollétének iddtartama meghaladta a 30 munkanapot

Egyéb szabalyok
* Dbizonyitasi 1d6- egységesen 1 év (1) kolléga és GYES-16l visszatérd kolléga esetében
IS)

* ha a felsorolt szempontok koziil legaldbb 5 feltételnek megfelel
* akiilon dijazadsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal
* egy nevelési évre szdl, meghosszabbithato

Nem pedagogus alkalmazottak jutalomban részesiilhetnek, ha jellemzi:
* beosztasanak megfelelden magas szintii a szakmai felkésziiltsége.
* hajlandosdg szakmai munkdjanak fejlesztésére.
* gyermekkozpontl szemlélet a gyakorlatban.
» sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.
* példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
» aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.
* egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii.
A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan a foigazgatod dont.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a
foigazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

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

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kozalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az 6voda és mini
bolcsdde érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda és
mini bdlcséde valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minaosiil

* amit a jogszabaly annak mindsit
* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
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* agyermekek ¢€s a sziil6k személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

* tovabba, amit a féigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,

* illetve az 6voda €és mini bolcséde jo hirnevének megoérzése érdekében vezetdi
utasitasban irdsban annak mindsit.

Szabadsag mértéke, kiadasa

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb tizendt
munkanapot igénybe vehet
* a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységi korébe tartozd nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagodgiai szakszolgalati intézmény tevékenységi korébe tartozo
pedagdgiai szakszolgalati tevékenység céljara,
* tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés céljabol, vagy
* ha a pedagogus szabadsagit részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
ovodapedagdgus esetében — a julius 1-jétdl augusztus 31-¢ig tartd idoszak kivételével —
a nevelési évben adjak ki.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot gyermeke haroméves koraig Osszesen
negyvennégy munkanap sziil6i szabadsag illeti meg.

* Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

* A nagysziilé unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsidgot vehet igénybe
legkésObb a sziiletést kovetd masodik honap végéig, amelyet kérésének megfeleld
idépontban kell kiadni.

* A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére elsé hazassaga megkotése
alkalmabol legkésobb a hazassagkotést kovetd masodik honap végéig 6t munkanap
potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha

* megvaltozott munkaképességii személy,

* fogyat¢kossagi tamogatasra jogosult, vagy

* vakok személyi jaradékara jogosult, évenkén 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a tizenhat évesnél fiatalabb
* egy gyermeke utan ketto,
* két gyermeke utan négy,
» kettdnél tobb gyermeke utan 6sszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ett6l eltéréen, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az ardnyos szabadsagot az apasagi szabadsag és a sziil6i szabadsag
kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 eldzetes meghallgatdsa utan
—julius 1-jét6] augusztus 31-¢ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatd évente hét munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 legalabb 6t munkanappal korabban k6zolt kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot ¢és a sziil6i szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.
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Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.
A munkaltaté kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikodését kdzvetlentil és sulyosan
érintd ok esetén

» aszabadsag kiadasat legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,

* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 mar megkezdett szabadsagat — az

apasagi szabadsagot és a sziil0i szabadsagot kivéve — megszakithatja,

» aszabadsag egynegyedét legkésobb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.
A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé Oraszamatol fiiggetleniil — a
munkaidé-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.
Bolcsddei alkalmazottak szabadsag szamitasat a Kjt alapjan kell elvégezni.

Az intézménnyel jogviszony allé dolgozok tovabbképzése
A pedagbgus a nevel6-oktatd munka soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefiiggd
ismereteit képzés keretében meg kell yjitsa, a képzés teljesitésekor, a neveld-oktatdé munka
soran alkalmazott tartalomszabalyozokkal 6sszefiiggd ismeretek elsajatitasat kovetden az

* a tanitd, a tandr munkakorben foglalkoztatott pedagdégus a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol €s alkalmazasarol szolo 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet
melléklete szerinti Nemzeti alaptanterv és az azon alapuld, végzettségéhez és
szakképzettségéhez kapcsolodo kerettantervek, alapprogramok, irdnyelvek, valamint az
érettségi vizsgakovetelményekben foglaltak, munkakorének és szakképzettségének
megfeleld ismeretérél szamot adjon.

Ha a pedagogus a nevel6-oktaté munkajat tobb szakképzettség alapjan végzi, az igazgatd — a
pedagogus véleményének kikérése utan hatdrozza meg, hogy a képzés teljesitése soran mely
szakképzettséget kell figyelembe venni.

* A képzés és szamonkérés megszervezése az Oktatasi Hivatal feladata.
* A képzést tiz oras tavoktatasi képzés keretében kell teljesiteni egy alkalommal, az NKE
altal miikodtetett informatikai tovabbképzési rendszerben
* A pedagogus egy, az NKE altal meghatarozott képzési—szamonkérési idészakban vesz
részt. A szamonkérés 2024. szeptember 1. és 2025. januar 31. kozott teljesitheto.
* A tananyaghoz kapcsolodd szamonkérés sikeres teljesitéséhez a pedagoégusnak husz
kérdeésbdl legalabb tizenot kérdésre kell helyesen vélaszolnia.
* A pedagogus sikertelen szamonkérés esetén, azt kovetden a szdmonkérést kettd
alkalommal ismételheti meg a képzési—szamonkérési idészakban.
A képzés €s szamonkerés sikeres teljesitése utan Hivatal a képzés elvégzésérdl a pedagogus
részére tanusitvanyt allit ki, amely megfelelt vagy nem megfelelt eredményt tartalmazhat. A
megfelelt eredményt tartalmazo tanusitvany igazolja a tartalomszabalyozokra vonatkozo
ismeretek megujitasat.
A pedagdgus a tanusitvanyt — annak kézhezvételét kovetd harom napon beliil — a munkaltatdja
részére bemutatja.
Uj jogviszony 1étesitésekor — ideértve az athelyezés esetét is — a korabban elvégzett képzésrol
sz0l6 tanusitvanyt a pedagdgus az i) munkaltatd részére is bemutatja.

A pedagdgus munkakdorben foglalkoztatott végrehajtasi jogszabalyban meghatarozottak szerint
pedagogus tovabbképzésben vesz részt. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki az
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Otvenotodik életévét a tanév, nevelési €v kezdetének napja el6tt betdltotte. Nem kell pedagdgus
tovabbképzésben részt vennie annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak
letételét kovetd tovabbképzési ciklusban.

Hétevenkenti kotelezo tovabbképzés:

* Minden pedagdgusnak a diploma megszerzése utdni hetedik évet kovetden hétévente
kotelez6 pedagdgus tovabbképzésen kell részt vennie, kivéve, ha 0j diplomat vagy
szakvizsgat szerez, akkor Ujra indul a 7 év mentesség.

* A pedagogus a felsdoktatdsi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

* A tovéabbtanul6 dolgozé koteles leadni a konzultacids idopontokat.

* A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni,
figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot és a beiskolazasi tervet.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt a
foigazgato részére azonnal be kell jelenteni.
A dolgozoknak munkakoriikkel —6sszefiiggé feladatellatasért utazasi  koltségek
megtéritésére az intézmény bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt
lehet6vé teszi.
A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Sziiléi nyilatkozatok kérése
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni
* minden olyan intézményi dontéshez, amely esetén sziilore fizetési kitelezettség
harul,
* az ovodai, bolcsédei jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az ovodai,
bolesddei jogviszony sziinetelésével kapcsolatos ligyekben, és
* minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az intézményi felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni.
A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontést,
vagy a sziilo kéri a dontés hatarozatba foglalasat.

Nevelési idoben és azon tul szervezett foglalkozasok formai és rendje
A nevelési 1don kiviili foglalkozdsok a gyermekek-sziildk igényeinek és az intézmény
lehetdségeinek dsszehangolasaval szervezddnek.

Egy-egy alkalomra szervezett szabadidds foglalkozasok

Az 6voda, mini bolesdde altal szervezett kirandulasok, programok. Ezek a programok 6vodai,
mini bolcsddei keretek kozott, csak oOvodapedagogusi, kisgyermeknevel6i feliigyelettel
szervezhetok. A kirandulasok, utazasok, sétdk alkalmaval minimum 3 felndtt (amibdl 1
kotelezden 6vodapedagogus) kiséri a maximum 30 f6s csoportot. A sziildk az
ovodapedagdgussal tortént elézetes megbeszElés alapjan részt vehetnek ezeken a programokon.
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Az intézményen kiviili programokat mindenkor be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és
arésztvevo gyermekekrol — sziileik telefonszamaval — listat koteles leadni az 6vodapedagogus.
A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartasformat. Gondoskodni kell az
elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

Telefonhasznalat

A pedagogus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb
digitalis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd célokra hasznalhatja
csak, kivétel ez alol akkor van;.
* ha a pedagogus a koznevelési intézmény pedagogiai programjaban szereplod,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagogus vagy mas €letét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és
mas moddon el nem hdrithatdé veszély elharitdsa, szabalysértés vagy bilincselekmény
elkovetésének eclharitasa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében Kkell, hogy
hasznalja a telefonjat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési feleléssége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol
szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének 0sszegét. Szandékos vagy stilyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a kéarokozas idején nem volt
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltaté vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltat6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felelossége

A vezetd a vezetdi tevekenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben
felel.

Az igazgat6 ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen szilintette meg, az ezzel
okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles megtériteni a kart a megdrzésre
atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizar6lagosan hasznal vagy
kezel.

Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyz€k vagy elismervény alapjan, alairdsaval igazoltan vette at.

77




A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karfelelosségének alapja és mértéke

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithato meg, kozrehatasuk ardnyaban viselik.

A kart a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok egyenld ardnyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megdrzésre atadott dologban
bekovetkezett hianyért a kdznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban felelnek.

Leltarfelelosség

A leltarhianyért a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 vétkességére tekintet nélkiil
felel.
A leltarhianyért valo feleldsség feltétele
* a leltaridészakra vonatkozo leltarfelelosségi  megallapodas vagy csoportos
leltarfeleldsségi megallapodas megkdtése,
* aleltari készlet szabalyszert atadasa és atvétele,
* a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténé megallapitasa, tovabba
* legalabb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.
A munkaltato a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését kovetd
hatvannapos jogvesztd hatarid6 alatt érvényesitheti.
Biintetdeljaras esetén e hataridé harminc nap és a nyomozo6 hatdsag vagy a birésag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetoé napon kezdddik.

A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltaté és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 4altal okozott kéar
megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelelossége
A munkaltato koteles megtériteni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefliggésben okozott kart.
Mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy
e a kart az ellenérzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szdmolnia €s nem volt elvarhato, hogy a karokozoé koriilmény bekovetkezését elkeriilje
vagy a kart elharitsa, vagy
e akart kizarolag a karosult elhérithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltaté mentesitése a karfelelosség alol
A munkaltato a kdznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.
Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekovetkezése a
karokozas idején nem volt elére lathato.
Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vétkes magatartisa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.
A munkaltato eldirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdérzOben valo elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.
A munkdba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetOk be. Ezek megsértése esetén a munkaltatdo a bekdvetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel
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A panaszkezelés

* Az intézményben foly6 szakmai munkara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozo
panaszok bejelentése torténhet irasban, illetve lehetséges szoban elmondva.

* Ez utobbi esetben jegyzOkonyvet kell felvennie a panaszostdl, melyet a panasszal €16
nagykoru felnéttnek kell ellen jegyeznie abban az esetben is, ha kiskora gyermeke él a
panasz lehetdségével.

* A panasz kivizsgalasat a féigazgato vagy az altala felkért személy, bizottsag végzi, mely
15 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva megbizojanak.

* A panaszt tevd 15 napon beliil, irdsban, hatarozati formaban kap valaszt a beadvanyéra,
szobeli panaszara.

* Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvetett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban és mini bolcsédében tilos a reklam tevékenység, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek sz01 és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze, és nem zavarja az 6vodai és mini
bolesddei nevelést, gondozast. Ezen reklamok is vezetdi engedélyhez kotottek! A foigazgatd
altal engedélyezett hirdetéseket a felelds teheti ki a faliujsagra.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon
kiviil

Az intézmény helységeit, berendezéseit az 6vodaval jogviszonyban all6 hasznalhatja. Az 6voda
¢s mini bolcsdde berendezéseit, felszereléseit csak a foigazgatd engedélyével lehet az 6vodabol,
mini b6lcs6débdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

Kommunikacids és informacios rend
Intézményen beliil:
Szobeli: a féigazgato €s helyettesei folyamatosan, a foéigazgato és pedagogusok, neveld és
oktatdo munkat segitdk értekezletek soran, sziikség esetén személyesen.
frasban: beszamolok készitése, zart csoportok, e-mail.
A fenntarté és az intézmény kozott: foigazgatd, megbeszélés, egyeztetés és irasos
beszamolo6 formajaban.

Munkaruha juttatas

Munkaruha juttatas szabalyzatban leirtak alapjan.

Munkahelyi étkezés

A nevelési-oktatasi intézmények dolgozoinak munkahelyi étkeztetését nem szabalyozza
kozponti eldirés, igy a munkaltatod a dolgozokat nem kotelezheti az étkezés igénybevételére.
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Béren Kkiviili juttatasok rendje

SZEP kartya - amennyiben a fenntartd biztositja, az intézménnyel jogviszonyban allo
kozalkalmazottak kapjak. Tartos tavollét esetén, (GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag) a
helyettesit dolgozot illeti meg a juttatas.

Amennyiben GYES-r6l, GYED-rél visszatéré dolgozo szabadsagat tolti, szabadsag alatt mar 6t
illeti meg az 0sszeg.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy
parthoz kot6do szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda és mini
bolcsdde, ellatja a gyermekek, feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az dvoda és mini bolcsdde dolgozoi tovabba ligynokok, lizletszerzOk vagy mas személyek az
6voda ¢és a mini bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve: az
ovoda ¢és mini bolcsdde altal megszervezett vasarok).
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Z.aro rendelkezések

Jelen SZMSZ az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a nevelOtestiilet és a Sziiloi
Szervezet véleményezési jogot gyakorol.

e Az SZMSZ a jovahagyas hataridejét kovetd els6 napon 1ép hatalyba és hatdrozatlan

iddre szol.
e Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével, a korabbi SZMSZ hatélyat
veszti.

e A hatalyba Iépett Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az dvoda €s
mini bolcséde azon dolgozoival is, akik nem tagjai a nevelbtestiiletnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és mini bolcsédével, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda és mini
bolcséde valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl a féigazgatd gondoskodik.

Noszlop, 2024. augusztus 30
Gyuranné Kaszés Klaudia
foigazgato
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LEGITIMACIO

A Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Noszlop nevelStestiilete a modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot véleményezte €s jovahagyasra javasolja.
Noszlop, 2024. augusztus 30.

SZK elnoke

A Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Noszlop nevelStestiilete a modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot véleményezte €s jovahagyasra javasolja.
Noszlop, 2024. augusztus 30.

Gyuranné Kaszas Klaudia
féigazgatd

A Boribon Ovoda és Mini Bélesdde Noszlop modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovahagyta.

2024. augusztus 30.

Szolnoki Brigitta
Polgarmester
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A Boribon Ovoda és Mini Bolesdde Noszlop neveltestiilete modositott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot 2024. augusztus 30. napjan tartott hatarozatképes véleményezte,
jovahagyasra javasolta. A véleményezés €s jovahagyasi javaslatanak tényét a nevelOtestiilet
képviseldi az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Gyuranné Kaszas Klaudia
Baranyainé Széke Edit
Torma Noémi

Grossné Arva Katalin
Szab¢6 Szilvia

Kelt: Noszlop,2024. augusztus 30.

Gyuranné Kaszas Klaudia
foigazgato

A sziiléi képviselet a Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Noszlop a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasahoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Sziil6i képviselet képviseldje

Kelt: Noszlop, 2024. augusztus 30.
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MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat
2. Munkakori leirasi minta
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1.melléklet

INFORMATIKAI ES ADATKEZELESI

SZABALYZAT
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Az Informatikai és adatkezelési szabalyzat célja

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat a Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Informatikai
Rendszerének hasznalatat szabalyozza a szolgaltatdsokat igény bevevo felhasznalok szamara.
Az Informatikai Rendszer: az intézmény tulajdonaban és kezelésében levé szamitogépek és
szamitastechnikai eszkdzok (tovabbiakban: eszkdzok) dsszekapcesolt rendszere, beleértve az
0sszekapcsolashoz sziikséges kiegészito eszkdzoket és vezetékrendszert.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzat feladata az intézmény irodatechnikai és
informatikai berendezéseinek, valamint azokon futd szoftveréinek hasznalatat szabalyozni.

A szabalyzat meghatarozza az eszk6zok hasznéalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai
kérdésekre is.

A szabalyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszkdzoket igénybe vevo minden személy
(tovabbiakban felhasznalo) szdmara kotelez6. Az eszkdzoket csak olyan személy hasznalhatja,
aki a szabalyzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel
ismertetni kell, aki az eszk0zok hasznalatara engedélyt vagy utasitast kap.

Az Informatikai és adatvédelmi szabalyzatot minden olyan helyiségben, ahol informatikai
eszk0z hasznalatdra sor keriil, - a netikett melléklettel egyiitt - jol lathatd helyen ki kell
fliggeszteni.

Az Informatikai rendszer célja

Az Informatikai Rendszert az intézmény tizemelteti. A gépek hasznalatahoz a jogosultsagot és
hozzaférést a foigazgatd adja ki.

Az Informatikai Rendszer az 6voda nevelés-oktatas tevékenységével, az 6voda Pedagdgiai
programjaban ¢és a SZMSZ-éban megfogalmazott feladatokkal és célok elérésével
kapcsolatban, illetve a jogszabalyban meghatarozott feladatok elvégzéséhez hasznalhato.

Eszkozok

A szabdlyzat alkalmazésa tekintetében eszkoznek tekintenddk a:
e szamitogépek
e aszamitdgép perifériak (pl. nyomtato, lapolvasd, egér, stb.)
e aszamitdgép halozat
o aszamitdégépeken futd szoftverek
¢ a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozé dokumentaciok
e az adathordozok

Az eszkozok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogadasa
magaban még nem jogosit fel senkit az eszkdzok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhato
eszk6zok meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag alapjan torténik.
Az eszkozok kezelése, hasznalata soran minden felhaszndlonak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:
e Minden olyan eldirast, mely az eszkdzdk kezelési itmutatdjaban szerepel.
o Ha egy eszkodzre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatoban
leirtakat.
e A szoftverek, dokumentumok hasznélata, létrehozasa soran a szerz6i jogokra
vonatkoz6 jogszabalyokat.
e A munka és tlizvédelmi eldirdsokat, szabalyokat.
o Tilos az eszk6zok kdzelében enni, inni, dohdnyozni.
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o Tilos a szaktanterem, konyvtar teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

e Tilos az eszkozoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozéasaikat
megbontani.

» Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, illetve engedély nélkiil letérdlni.

e A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast jelenteni. A hibabejelentést az erre
rendszeresitett hibaflizetbe haladéktalanul be kell jegyezni.

e A felhasznaloknak tilos az eszk6zOk elektromos csatlakozasait megbontani.
Elektromos meghibésodas, pl. zarlat gyantija esetén az eszkozt aramtalanitani kell. Ha
a meghibdsodas a gépterem elektromos halézataban keletkezik, Ggy az egész
géptermet aramtalanitani kell a fékapcsoldval.

Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (rendszergazda) ismerteti. Az 6 feladata az
eszk6zok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolddo specialis tudnivalok ismertetése is.
Mindenki csak azokat az eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre
ki lett oktatva. A haszndlhat6 eszkdzok korének meghatarozasa a felhasznaldi jogosultsag
kiadasaval parhuzamosan torténik.

Felhasznalok

Az Informatikai Rendszer felhasznaloi:
e az 6voda és mini bolcséde dolgozoi, mindazok, mégpedig a nevelbtestiilet t tagjai
1) adminisztrativ és technikai dolgozok,
2) a szerviztevékenységet végz0 tarsasag dolgozoi (ha szervizelés sziikséges)

Jogosultsagok (hozzaférési protokoll)

Az eszk6zok haszndlatdnak modjat a felhaszndloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok
kiilonbozé jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a
meghatarozott jogosultsagi szinteknek megfeleléen kell meghatirozni. A minimum
jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban all, és
a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat vallalja és a munkéjadhoz sziikséges az
informatikai eszkoz hasznalata.

A felhaszndloi jogosultsagok szintjei:
Szint: Jogosultak: Jogok:

Az intézmény barmely
dolgozdja  akinek a
Minimum munkajahoz  sziikséges
az informatikai eszkoz
hasznélata

Altalanos azonositd, mely lehetdvé teszi az
oktatashoz, munkahoz sziikséges adatok elérését

Az intézmény barmely

1gozdj akinek a - C . .,
dolgozoja, Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat

Alap munkdjahoz  sziikséges Konyvtar a szerveren
az informatikai eszkdz
hasznalata
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Pedacdeus Az intézmény | Alap + hozzéaférés a sajat mappahoz és az
£08 pedagogusai adminisztraciés adatokhoz.
Alap + hozzaférés az adminisztracids, a
foigazgatod foigazgatod gazdalkodassal és a dolgozokkal kapcsolatos
adatokat tartalmazo6 konyvtarakhoz
' Az adott feladatra Speciélis jogok, pl. a levele’zo’ rendszer, vagy a
Admin Kiielslt személ www oldalak karbantartisdval kapcsolatos
) Y feladatok ellatasahoz
Az intézmény , .
Rendszergazda . Korlatlan jog
rendszergazdaja

A felhasznalok a szamitogép halozat szolgéltatasait a felhasznaldi azonositd és az ahhoz tartozo
jelszd segitségével vehetik igénybe.

Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgéltatasok vehetdk igénybe:

A szamitogépekre telepitett irodai szoftverek hasznalata
Sajat adatteriilet az adatok és a levelezés tarolasara

A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatasa

Internet hozzaférés (elsésorban www, ftp, mail)
Dokumentumok archivalasa

Dokumentumok masolasa, sokszorositasa
Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgéltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fiiggvényében vehetdk igénybe. A
szolgaltatasok hasznalata sordn gondosan be kell tartani a szerzéi jogokra vonatkozo
jogszabalyokat.

Az Informatikai Rendszer munkaido utani hasznalata

Az intézményben a pedagdégusok a szamitogépet munkaidében is hasznalhatjak kizardlag
szakmai jellegli feladatok ellatasara.

Felhasznaloi szabalyok:

Az eszk0zok sériilését vagy hidnyat a rendszergazdanak azonnal jelenteni kell.

A szamitdégépre csak az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok, képek,
videok keriilhetnek, az Internethasznalat is csak ilyen iranyt tevékenység végzésére
hasznalhato.

A szamitogéprdl intézményi adatokat letdlteni, letdltés utdn elvinni vagy mas helyen
tarolni csak a foigazgatd engedélyével lehetséges.
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Illemszabalyok - Netikett

Az itt felsoroltokat nem szankcionaljuk, csupan etikai szabalyok. De ha tudunk rdluk és
betartjuk dket, nem okozunk kellemetlenséget masoknak:

az a tény, hogy meg lehet tekinteni egy allomany tartalmat, el lehet olvasni egy
dokumentumot, nem jelenti azt, hogy meg is kell tenni;

a felhasznaloknak takarékoskodni illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;
lehetéleg minél eldbb tordlni kell azokat az allomanyokat, melyekre nincs sziikség;
lehetdleg ne futtassunk interaktivan hosszu, szamolasigényes feladatokat, szélessavu
multimédia-adatfolyamokat vagy ezek hasznalatdit beszéljik meg a
rendszergazdaval;

nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
haldzat sebességét;

nem ajanlott személyes adatok (név, lakcim, telefonszam, igazolvanyszam,
bankkartyaszam, sziiletési adatok, esetleg e-mail cim) megadasa olyan
weboldalakon, ahol nem biztositott ezek biztonsdgos kezelése.

Sose adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhasznaloi neviinket és jelszaunkat, és
azt ne is hasznaljuk mas szolgaltatasnal (pl. webes levelezés). Sokszor eldfordul,
hogy a megadott adatokat mas célra is felhaszndljék, vagy példaul e-mail cimiinkkel
visszaélve a késdbbiekben oridsi reklamozonnel talalkozunk postaladankban

A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthet6 magyar forditasa elérhetd és megtekinthetd a
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun oldalon.

Az intézmény felhasznal6i kotelesek tovabba oly modon haszndlni a haldzatot, hogy
magatartdsukkal az intézmény hitelét, j6 hirét és érdekeit ne sértsek.

A hasznalat korlatozasai

Az Informatikai Rendszer nem hasznéalhat6 az aldbbi tevékenységekre:

az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6zd cselekmények, ideértve a kovetkezoket,
de nem korlatozdédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértése; tiltott
haszonszerzésre irdnyulod tevékenység (pl. piramis-, pildtajaték); a szerzéi jogok
megsértése; szoftverek szandékos és tudatos illegalis hasznalata, terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsolddd mas - hazai vagy nemzetkozi - halozatok
szabalyaiba 1itk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek ezen
halézatokat érintik;

haszonszerzést célz6, kozvetlen iizleti célu tevékenység, rekldmok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabdlyos miikodését megzavaro,
veszélyeztetd tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve eréforrasait indokolatlanul, vagy szdndékosan
tulzott mértékben, pazarldé moddon igénybe vevd tevékenység (pl. levélbombak,
elektronikus jatékok, SPAM);

az Informatikai Rendszer eroforrasaihoz, a haldézaton elérhetd adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen hasznélata (példaul masok leveleinek
elolvasasa hagyomanyosan jogszabalyba 1itk6z6 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a halozaton elérhet6 adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongaldsara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;
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e az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyezteté informdacidk, programok
hasznalata, terjesztése, tarolasa;

o vallési, etnikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra
nézve sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsOséges nézeteket
képviseld, fajgylilold, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele
vagy tovabbitasa);

o masok munkdjanak indokolatlan és tilzott mértékii zavarasa, vagy akadalyozasa (pl.
kéretlen, zaklato levelek kiildése);

 a haldzati er6forrasok magancélra valé tilzott mértékli hasznalata.

A szellemi alkotdsokat hagyomanyosan szerzdi jogok védik. Erre a védelemre nevének
megadasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzdi jogok védelmére nemzetkozi
egyezmények vonatkoznak, melyek Magyarorszagon is érvényesek, tehat az 6voda nem nézheti
el ezek megsértését. ,,Copyright” altal védett szoftvert csak az idevonatkozd szerzédéssel
0sszhangban lehet hasznalni.

A nem szabadon terjeszthetd programok lemasolasa az 6voda gépeirdl és annak mashol vald
hasznalata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai Rendszeren,
tehat a szerzoi jogok megsértése - biincselekmény!

Szankciok

Ha felhasznald az intézmény eszkozeit nem a szabdlyzat eldirasainak megfelelden hasznalja,
ugy fegyelmi vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsag megvonhato,
illetve a minimum szintre csokkenthetd. A rendszergazda az 4altala hozott korlatozo
intézkedéseket a felhasznald felettesének jelenti, aki dont annak jovahagyésarol, illetve a
tovabbiakban sziikséges intézkedésekrol.

Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzat megsértése esetén az 6voda megvonhatja a halozat,
illetve a gépek hasznalatanak jogat hatarozott idore vagy hatarozatlan iddre, visszavonasig.
Ha sziikséges, az 6voda eljarast, polgari jogi pert is indithat.

Amennyiben az elkdvetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek mindsiil,
ugy a rendszergazda a tudomésara jutast kdvetden azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani,
a felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalo minden olyan altala okozott karért teljes korii kartéritési kotelezettséggel tartozik,
mely az eszk6zok rendeltetés vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

Uzemeltetés
Uzemeltetési feladatokat a rendszergazdaja vagy a féigazgato altal erre a feladatra kijeldlt
informatikus végzettségli pedagogus végezhet.
Az Uzemeltetés fenntartja maganak azt a jogot, hogy az Informatikai Rendszert barmikor
ellendrizze, ledllitsa, vagy atkonfiguralja, illetve fenntart maganak barmely egyéb jogot, amely
sziikséges lehet az 6voda szamitdgépes erdéforrasainak megveédéséhez, és a tovabbi lizemszerii
miikddés biztositasahoz.

Személyes adatok védelme
Az intézmény a GDPR ¢és az Info tv. alapjan €s a kznevelési torvény szabalyozasa alapjan védi
a személyes adatokat, és mint adatkezeld a személyes adatok kezelésének elveit figyelembe
véve jar el.
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Adatvédelem
Az adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi hatterét az Nkt. 26. fejezete képezi, a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet VII. fejezete, a 229/2012. (VIIL. 28.) Kr. I. fejezete, az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény (Info tv.),
valamint az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete.
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorét a Kjt. 5. sz. melléklete definidlja. Az intézmény a
kozhatalmi feladatainak ellatasa kdzben adatokat legtobbszor jogszabaly alapjan kezel. A
fenntarto altal kotott szerzodések teljesitése soran is torténik adatkezelés (pl. uszasoktatas).
A személyi anyagokat a féigazgato tarolja az irodaban zarhat6 iratszekrényben.

Adatkezelés helyszinei
* Oktatési nyilvantartas
* az 6voda adminisztraciés rendszere
* (intézményi honlapon) — jelenleg nincs
* tarolt adatok (halozati megosztas, k6zdsségi portalok)

Adatvédelmi tisztviseld
Egy olyan szerepld az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 oldalan, aki ismeri az adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyokat és gyakorlatot, valamint az adatkezeld/adatfeldolgozé mikodését
* tajékoztat és szakmai tanacsot ad
* ellenérzi a szabalyoknak val6é megfelelést
* Kkapcsolattarto pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint adott esetben
barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Adatkezelés

Oktatasi nyilvantartas
A kozneveléssel kapcsolatos allami hataskorok — gyakorlasahoz, a nemzetgazdasagi szintii
tervezéshez, a koznevelésben, részt vevOk jogainak gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek
teljesitéséhez, az adatbiztonsag biztositasahoz sziikséges adatokat kdzponti nyilvantartasban (a
tovabbiakban: oktatasi nyilvantartas) kell kezelni.
Az oktatési nyilvantartas elektronikus formaban létrehozott kozhiteles nyilvantartas,
amelynek célja

a) atermészetes személy oktatasi nyilvantartasban kezelt személyes adatainak azonositas,
ellendrzés, az adat pontositasa, idOszerliségének biztositasa céljabol valdo megfeleltetése
az adatokat nyilvantarto szerv adataival;

b) a szakrendszeri nyilvantartasok dgazati miikodtetése, ennek keretében a szakrendszeri
nyilvantartdsokban kezelt — torvény eltéré rendelkezése hidnydban — az oktatési
azonositd szdm utjdn megszemélyesitett adatok elektronikus {igyintézés szerinti
egységes adatszolgaltatdsanak, informacidatadasdnak megteremtése,

bb) adatoknak — személyes azonositasra alkalmatlan médon — megvaldsulo
OsszekoOtése, rendszerezése;
bc) adatok statisztikai céli, tudoményos kutatas céljara torténd felhasznalésa.
Az oktatési nyilvantartas szakrendszeri nyilvantartasai tobbek kozott:
a) akoznevelés informacios rendszere,
b) az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere,
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A KIR személyes adatokat tartalmazo alrendszerei:
+ gyermek nyilvantartas
* pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak, neveld €és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak, pedagogiai eléadd vagy pedagogiai szakértd
munkakorben foglalkoztatottak ¢és oraadoként foglalkoztatottak nyilvantartasa (a
tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti nyilvantartas);
+ az orszagos koznevelési szakértdi névjegyzek;
* akoznevelési szaktanacsadoi névjegyzek;
* apedagdgus-tovabbképzési nyilvantartas;
* az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas;
* apedagdgusmindsitési nyilvantartas;
* az oktatasi nyilvantartas mikodéséért felelds szerv feladatkorébe tartozo tanulmanyi €s
milvészeti versenyek nyilvantartasa.
A koznevelési intézmény, a jegyzé, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végzo kozigazgatasi szerv €s a kozremitkodo intézményfenntartok, intézmények
adatokat szolgaltatnak az oktatasi nyilvantartasba.

A pedagogus-tovabbképzési nyilvantartas alrendszer részére a koznevelési a foigazgato
szolgaltatja
* atovabbképzés teljesitésébe beszamitas alapja és mértéke;
* atovabbképzés megnevezése;
* ateljesités formaja;
* ateljesitési helyszine és iddpontja;
» aszaktanacsadoi, szakért6i megallapitas adata;
* atovabbképzések hasznosulasaval kapcsolatos informacio;
* a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségbe beszamitd tovabbi szakképzettség
megszerzesérol kiallitott oklevél szama, kelte;
* a pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének — a munkakore tekintetében
relevans — nem akkreditalt program altali teljesitése.

Az oktatasi nyilvantartasban szerepl6 viselt név, sziiletési név, anyja sziiletési neve, sziiletési
helye, sziiletési 1d6, allampolgarsag(ok), lakcimadatok, kiilfoldi allampolgar esetén a
szallashely adatai, kiilfoldi allampolgéar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas
jogcime adatok tovabbithatok

- a tankoteles gyermek esetében a kdznevelési feladatot ellatd hatdsag részére, abbol a célbdl,
hogy gondoskodjon a tankdtelesek nyilvantartasarol.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol, a
szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére
tovabbithato.

Az alkalmazotti nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovabbithatok adategyeztetés céljabol
annak a koznevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott, 6raadod jogviszonyban all, és
amely az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott adminisztracids rendszert hasznal.
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Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere

Az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere az alabbi személyes adatokat
tartalmazza:

* ajogosult oktatdsi azonositoja,

* ajogosult igazolvanyon szerepld csaladi és utoneve,

* ajogosult képzésének munkarendje,

* ajogviszonyt igazold intézmény neve, roviditett neve €s telepiilése,

» oktatasi igazolvany egyedi azonositoja,

* az oktatési igazolvany nemzeti egységes kartyarendszer szerinti

azonositoja,
* az oktatédsi igazolvany érvényessége,
+ akiadott érvényesitd matrica sorszama.

A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

+ a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, a) a
gyermek, neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgéarsaga, lakohelyének,
tartozkoddsi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allam-
polgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogositd okirat megnevezése, szdma,

+ sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

+ agyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok

+ felvételivel kapcsolatos adatok,

+ az akdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

* jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

* agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

* kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

+ gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

+ agyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

*  mérési azonosito,

+ felndttoktatas esetében az oktatads munkarendjével kapcsolatos adatok,

+ atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

+ ¢évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

* az orszagos mérés-értekelés adatai.

Az adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo
célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenyseéget veégzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.
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Titoktartas

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkelés csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilovel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kdzolheto,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
A pedagbgus, a neveld €s oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
foigazgatoja utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi
XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni.

Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Pedagogusigazolvany
Pedagégusigazolvany
A munkaltatdé a pedagdégus-munkakdrben, tovabba a szabadidé-szervezd munkakordkben
foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a
kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil a KIR adatkezeldjénél.
Az ¢ munkakorokbol nyugallomanyba vagy korhatar eldtti ellatdsba helyezett személyek
részére az utolsé munkaltatd kezdeményezi a pedagogusigazolvany kiadasat.
A pedagogusigazolvany elkészitésérol a KIR adatkezeldje, mint a pedagogusigazolvany Nektv.
szerinti kartyakibocsatoja gondoskodik.
A pedagogusigazolvany kozokirat.
A pedagdgusigazolvany birtokosa a NEK-hez kartyafelhasznaloként csatlakozik.
A pedagogusigazolvany kiadasara iranyulo kérelem a Nektv. 16. §-aban eldirt adatokon tul
tartalmazza
» azon legfeljebb két koznevelési intézmény roviditett nevét, székhelye vagy telephelye
cimének telepiilését, amellyel a pedagdgus jogviszonyban all,
* a pedagdgus lakcimtipusat, amelyhez tartozd lakcim  telepiilése a
pedagdgusigazolvanyon megjelenitésre kertil,
» apedagbdgus oktatasi azonositd szamat,
* akibocsatohoz torténd kozvetlen befizetés valasztasa esetén a pedagdgus email cimét,
és
* az igazolvany kézbesitéséhez sziikséges, a pedagdgus altal megadott kézbesitési
lakcimtipust vagy a kézbesitési cimet.
A pedagogusigazolvanyt a KIR adatkezeldje a megszemélyesitd utjan kiildi meg a jogosult
részére.
A pedagogusigazolvany a Nektv. 5. § (1) bekezdése és (2) bekezdés a) pont aa) alpontja
szerinti adatokon tal az alabbi adatokat tartalmazza:
» apedagbdgus oktatasi azonositd szamat,
* azon legfeljebb két koznevelési intézmény nevét, székhelye vagy telephelye cimének
telepiilését, amellyel a pedagogus jogviszonyban all,
* apedagbdgusigazolvany kiallitdsanak, lejaratanak idépontjat.
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A kizéarolag kiilfoldi lakcimmel rendelkezd pedagogusok esetében a pedagogusigazolvany a
,.kilfoldi cim” feliratot tartalmazza.

A nem magyar oktatasi intézménnyel jogviszonyban all6 pedagogus pedagogusigazolvanya a
,.kilfoldi intézmény” megjeldlést tartalmazza.

A pedagdgusigazolvanyhoz a Nektv. szerinti masodlagos kartya rendelhetd.

A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatd a kozponti
adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus uton terjeszti el a pedagdgusigazolvany
elkészitésére iranyuld kérelmet, ¢és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi
cselekményeket.

A munkaltat6 az eljaras soran a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus
uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével.

A pedagogusigazolvany igénylésének tovabbi szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

A KIR adatkezeldje a pedagogusigazolvany igényléséhez és eldallitasahoz sziikséges
személyes adatokat, a pedagogusigazolvany egyedi azonositojat, a kiadott érvényesité matrica
sorszamat, valamint a jogosultsag ellendrzéséhez és nyilvantartasahoz sziikséges tovabbi,
személyes adatnak nem mindsiild adatot tartalmazé nyilvantartast vezet.

A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a KIR adatkezeldje részére.

A munkaltat6 a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatdl szamitott 8 napon beliil tovabbitja
a KIR adatkezeldje részére. A pedagdgusigazolvany eldallitdsanak hatarideje az igénylésnek a
KIR adatkezel6jéhez torténd beérkezéstdl szamitott 45 nap.

Ko6zérdekl adatok, kozzétételi lista

Az Info tv. 32.§, 33. § (4) alapjan kozfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozé ligyekben
koteles eldsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.

A nevelési-oktatdasi intézményi kozzétételi lista
Tartalmazza:

» afelvételi lehet6ségrol szolo tajékoztatot,

* abeiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntart6 altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

* koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb
dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét €s mértékét, tovabba
tanévenként, nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal
adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

» afenntart6 nevelési-oktatdsi intézmény munkajaval 6sszefiiggd értekelésének nyilvanos
megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsoroldsat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgélatok nyilvanos megéllapitasait,

* a nevelési-oktatdsi intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tanévben tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

* a pedagbgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmeére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

* a szervezeti és milkddési szabdlyzatot, a hdzirendet és a pedagdgiai programot
tartalmazza.

A koznevelési intézmény a tdjékoztatd rendszerben az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden
kozzéteszi a fentebb felsorolt adatokat és dokumentumokat.

A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb
nevelési évenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil
feliilvizsgalja.
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A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat.

A Hivatal a kozzétételi listat — a kdznevelési intézmény kérelemére — elektronikus formaban
atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd megjelenitése
céljabol.

A koznevelési intézmény képviseldje a kdznevelési intézmény oktober 1-jei allapot Szerinti
kozérdekli adatairol minden év oktober 15-ig — a KIR-en keresztiil és az ott meghatarozott
formaban — statisztikai céllal az OSAP keretében adatokat kdzol.

Adatvédelmi incidens
Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi
Pl. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok,
felvettek névjegyzéke.
Adatkezeld kotelezettségei:
» az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
* a kockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren
keresztiil: Nemzeti Adatvédelmi és Informadcioszabadsag Hatosag (NAIH):
www.naih.hu, 06-1-3911400;
* azérintett tdjékoztatasa a magas kockazat adatvédelmi incidensrol;
Adatfeldolgozé kotelezettségei
e az adatvédelmi incidenst, az arrdl vald tudomasszerzést kovet6en késedelem nélkiil
bejelenti az adatkezelének.
Az intézmény az 6voda életérdl felvételeket és fotokat készitiink folyamatosan, melyrdl a
szilok év elején nyilatkozatukkal hozzajarultak. Az elkészitett felvételeket kizardlag a zart
Facebook csoportban tessziik kozz¢.

Sziiloi hozzajarulo nyilatkozat
A nyilatkozatokat annak visszavonasaig nyilvan kell tartani. Visszavonds esetén az eredeti
nyilatkozatot meg kell az semmisiteni.
Hozzajarulason alapulé adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerli, ha a
hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.
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http://www.naih.hu/

Hozzajarulas személyes adatok kezelésérol

NYILATKOZAT

Alulirott:

Név:

Lakcim:

hozzdjarulok ... (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk.

gyermekem fényképének, mint személyes adatainak kezeléséhez, az alabbi feltételekkel.

Az Adatkezel6 adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.

Az adatkezelés célja a

A Kezelt adatok: fényképek, videok

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzodéses jogviszonyon
alapulhat, amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajaruld nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhat6.
Kijelentem, hogy ezen hozzajarulasomat Onkéntesen, minden kiilsd befolyds nélkil, a
megfeleld tdjékoztatas €és a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

Kelt, cooovvviiii y e €V i, hoénap .... nap

NV e \[S)
Lakeim:. .o, Lakcim:..ooooeeee e,
ALAITAS: . oo, ALAITAS. .o,
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Z.aro rendelkezések

Ezt az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot rendszeresen (minden nevelési év kezdetekor)
feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi

Szabalyzatot minden esetben a féigazgatd hagyja jova.

Készitette:
Gyuranné Kaszas Klaudia
foigazgatd
Véleményezte:
NevelOtestiilet:

Sziil6i szervezet:

Jovahagyta: )
Noszlop Kozség Onkormanyzata

Szolnoki Brigitta
Polgarmester
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2.melléklet

FéIGAZGAT(:) ,
MUNKAKORI LEIRAS

1. ALTALANOS RESZ

Kaoltségvetési szerv megnevezése: Boribon Ovoda és Mini Béleséde Noszlop

A foglalkoztatott neve:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely ido:

Lakecim:

Munkaltatdéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese: Polgarmester

Munkakor megnevezése: Fdigazgatd

Mogottes munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

Iskolai végzettsége: felsdfoku

Szakképzettsége: Kozoktatasi vezetd, szakvizsgazott pedagdgus

Munkaideje: heti 40 6ra

Kaotetlen 6raszama:30/28 6ra

Csoportban toltendo kotelezé 6raszama: heti 10/12 ora — gyermeklétszdm fliggvényében

Munkakér célja:

Mogottes munkakore (6vodapedagogus) mellett magasabb vezetdi megbizassal a jelen
munkakori leirds tartalmanak megfelelden.

Besorolasa: Pedagogus | vagy Il vagy mesterpedagdgus

Kinevezés idotartama: 5 év

2. MUNKAKORI LEIRASA ES FELADATKOROK

1. Ellatja a valamennyi jogszabaly altal az 6voda és mini bdlcsdde intézmény vezetdjének
feladatkoréhez tartozo igazgatoi feladatokat.
2. Az ellatando feladatokra a Képviseld - Testiilet felhatalmazza a polgarmestert, amely
utasitast a Képviseld - Testiilet nevében adhat, mely térténhet személyesen, az 6voda részére
cimzett levélben, vagy e-mail-ben a noszlopovi@gmail.com cimen.
3. Iranyitja és vezeti a Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Noszlop - intézményét.
4. Amennyiben a Képviseld - Testiilet az 6vodapedagdgusok / kisgyermekneveld és egyéb
ovodai ¢és mini bolcsddei dolgozok szdmara dontést hoz, azt érvényesiti €s betartja.
5. Munkaltatdi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett és betartja és betartatja:

- kozvetlentil a Képviseld - Testiilet dontéseit tovabba a polgarmester dontéseit.

- A 4. pontban meghatarozottakra vonatkozo el6irasok betartasat.
6. Kinevezése szerint 6vodapedagogusi feladatokat is ellat, melyhez kapcsolddéan magasabb
vezeti megbizassal latja el a foigazgatoi feladatokat.
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7. A munkakoréhez kapcsolddo hatarozatok megalkotasa.
8. Folyamatosan figyelemmel kiséri a dolgozok munkajat, szakmai segitséget nyu;t feléjiik.
9. Az intézményre vonatkozo statisztikai jelentéseket elkésziti.
10. Valamennyi, az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatot és a jogszabalyok altal
eloirt dokumentumokat elkésziti (kiemelten a nemzeti koznevelési torvényben
meghatarozottakat.
11. Minden olyan dokumentum elkészitése kotelessége, amely az 6vodara és mini bolcsddére
vonatkozik, azaz, ha jogszabaly a fenntartét nevezi meg erre kotelezettként, akkor az ezzel
kapcsolatos munkalatok (eldterjesztések a Képviseld - Testiilet felé, stb.) maradéktalan
elvégzése is feladata.
12. Folyamatosan kapcsolatot tart az intézményi ellatasban részesiilo gyermekek sziileivel.
13. Biztositja a napi nyitvatartds sordn valamennyi szild részére az ovodapedagdgusok/
kisgyermeknevel6 maradéktalan rendelkezésre allasat.
14. Koteles a vonatkozd jogszabalyokban foglalt nyilvantartasokat naprakészen vezetni.
15. A Képvisel6-Testiilet €s a polgarmester utasitdsai alapjan ellatja azokat a feladatokat is,
amelyek kapcsolodhatnak munkakoréhez, feladatkoréhez.
16. Felelos:
- az 6voda és mini bolcsdde torvényes €s szakszerli miikodéséért
- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért
- aneveldmunka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
- a gyermekbalesetek megeldzéséért
- agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
- a kozéptava pedagdgus- tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért
- akozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
6voda ¢és mini bdlcséde iigyintézésének, irat, és adat kezelésének,
adattovabbitasanak szabalyossagaért
- amunka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eldirasok betartasaért
- anemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért

Feladatai a kovetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

Pedagogiai-szakmai feladatok
Taniigy-igazgatasi feladatok
Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok
Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

1. Pedagogiai-szakmai feladatok

- El6késziti az 6voda nevelési programjanak kialakitasat, valamint a mini bdlcséde
szakmai programjat. NevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét.
Elfogadtatdsa utan biztositja a sziil6i szervezet véleményezési jogat, és kezdeményezi
jovahagyasat a fenntartonal. Folyamatosan ellenérzi a program megvaldsulasat,
bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program modositasat.

- Ellendrzi az egyenlé banasmod elvének érvényesiilését.

- Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt,
illetve a specialis nevelést igényld gyerekek differencialt gondozésat, fejlesztését.

- Elkésziti az éves munkatervet, és azt elfogadtatja a nevel6testiilettel.

- El6késziti, igény szerint aktualizalhatja a szervezeti és mitkddési szabalyzat tervezetét,
vitara bocsatja, €s elfogattatja.
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El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarol (nevelGtestiilet,
sziil61 szervezet eldtt) és annak egyetértéssel torténd elfogadasarol. Jol lathato helyen
kifiiggeszti, és valamennyi sziil6hoz egy példanyt eljuttat.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai mini bolcsddei
csoportokat.

Osszehangolja és jovahagyija a csoportok heti- és napirendjét.

Tamogatja és 0sztdnzi a pedagdgusok tervszerli és folyamatos onképzését.

Elésegiti az 0jit6 szandék, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Ellendrzi az intézményben foly6 pedagodgiai munkat, és rendszeresen ellendrzi annak
szinvonalat, eredményességét, hatékonysagat.

Folyamatosan aktualizalja és ellendrzi az 6vodai €s mini bdlcséde dokumentumok
érvényességét, torvényi megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék
ezek tartalmat.

Esélyteremtési fejleszté program megszervezése — és az ahhoz kapcsolodo feladatok
elvégzése — irdnyitasa

a Belsé Onértékelési rendszer kiépitése, mitkodtetése

2. Taniigy-igazgatdsi feladatok

Megszervezi a gyerekek ovodai €s mini bolcsddei felvételét. Felvételi és eldjegyzési
naplot vezet.

Naprakészen vezeti az dvoda és mini bolcsdde torzskonyvét.

Eldkésziti az éves statisztikat és annak modositasait.

Folyamatosan informalja a fenntart6t a gyereklétszam alakulasarol.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.
Biztositja a gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziil6i és a nevelOtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
beliili informécidaramlast.

Ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.
Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozo teendoit.

Javaslatot tesz az 6voda és mini bolcsdde nyari és téli sziineteltetésére, a nevelés nélkiili
munkanapok 1dOpontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi €s ellendrzi az intézményben a folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Elkésziti az Intézmény munkaerd-gazdalkodasi tervét, betoltetlen allasokra palyéazatot
hirdet, és lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az Intézmény munkatarsait, gyakorolja felettiik
a munkaltatoi jogkort.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik.

Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.

Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezeti az alkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allo adatokat és informaciokat
az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint megorzi.

Elkésziti a munkakori leirasokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

101




- A pedagdgusok munkdjanak ellenérzése soran irdsos értékelést készit, melyet a
dolgozodval is ismertet.

- Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartdsarol, a munkaviszonyat
vétkesen megszego dolgozod torvényes felelosségre vonasarol.

- Biztositja és ellendrzi a munkavédelmi ¢€s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

- Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, ¢let- és munkakdriilményeire vonatkozé
dontéseknél a jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

- Szervezi az Intézmény ligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

- Az intézménybe érkezé tigyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskodik az iktatdsukrol.

- Biztositja a pontos adatszolgéltatast.

- A hivatalos iigyintézési hataridon beliil valaszol a hozzd beérkezett, gyermekeket,
sziiloket és a kdzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

- Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért. Felel
az ezzel Osszefliggd beszamolok, valos tartalmaért

- Biztositja a gyerekek szamdra a tiszta esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében
kiilonb6z6 eszkdzoket véasarol, valamint megszervezi €s iranyitja a napi takaritast,
fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

- Felel6s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

- Felel az Atutaldsi, utalvdnyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

- Ellen6rzi a vagyon-, alloeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

- Feladata az Intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kizardlagos jogkorébe tartozik

1. teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa

2. kotelezettség vallalas a Képviselo - Testiilet altal is meghatarozottak szerint

3. kiadvanyozas /aléiras/

4. fenntarto elotti képviselet

5. Végrehajtja az intézményben a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletet, a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerével kapcsolatos eldkészito- megvaldsitd és
befejezé munkat.

Ovodapedagégusi munkakorben ellitja

Az 6vodapedagogusi feladatai:

1. Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

2. Feladatait a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

3. Alkot6 moédon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

4. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerti forméjanak kialakitasa.
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5. Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

6. Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, mitkddjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkdr megteremtésében

Alaptevékenysége:
1. Munkaidejét és kotelezd oOraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg a munkaltatoja.
2. Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi ¢épségének megdvasarol, erkodlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).
3. Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az 6nképzésben
¢s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
4. Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai és ajanlésai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
5. Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlddését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.
6. A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!
7. A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.
8. Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzdjarul a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilék emberi
méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi
és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadodrat és nyilt napot tart. A sziil6ket
folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodéban folyd neveldmunkardl, a kisgyermek
fejlédésérdl. Sziikség esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
9. A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel.
Az iskolaérettség megallapitasahoz szakvéleményt készit.
10. Tamogatja az orvos, a védond, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgalat munkéjat.
11. Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségiigyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek
fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen gondoskodnak a kulturalt
étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.
12. A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.
13. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodo adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplé — Ovped program, személyiséglapok).
14. Esélyteremtési fejlesztd program keretében a hatranyos €és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek — a gyermek igényéhez igazodva — biztositja - heti munkaidejének legalabb Stven
szazalékéaban

- agyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

- aszocialis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységet,
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- azegylttmikodések kialakitasat azokkal a szolgélatokkal, amelyek a gyermekek 6vodai
nevelése soran a sziil6ket tdmogatjak, és a gyermekek szdmara szolgéltatasokat
biztositanak.

- A fejleszt6 program keretében a pedagogus feladata az (1) bekezdésben foglalt
programnak megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, igy egyéni fejlesztési terv
készitése és ennek alapjan torténd képességfejlesztés, egyiittmiikodést tamogato,
szocialis képességeket fejleszté modszerek alkalmazasa a gyermekek nevelésében, a
gyermek fejlédését segitd mas szakemberekkel torténd egyiittmiikddés, a gyermekek
differencialt, fejlesztd értékelése, a csaladjaikkal torténd rendszeres kapcsolattartas.

- Az ovodai fejlesztd programban részt vevo gyermek — a miniszter altal kiadott program
szerinti egyéni fejlesztési terv alapjan torténo — haladasat, fejlodését, tovabba az ezeket
hatraltaté okokat legalabb haromhavonta értékeli a pedagogus.

15. Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a
preventiv neveldmunka.

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

17. A pedagdgiai munkaval, az dvoda iigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatsa szerint végzi.
18. Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
19. Az 6voda milkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megOrizni.

3. EGYUTTMUKODES
Szoros munkakapcsolatot tart és egyiittmiikodik a K6zségi Onkorményzattal, valamint az
Onkormanyzat valamennyi dolgozojaval a feladat ellatdsanak zavartalan biztositasa
érdekében.

4. KAPCSOLATRENDSZER

1. Aktivan részt vesz a Polgarmester, valamint a kollegai munkajéban, jelzi a problémakat,
jelentést ad a feladatok végrehajtasarol €s javaslatot tesz a felmertilt problémak megoldésara.
2. Kapcsolatot tart a munkakdrét és feladatkorét érintd valamennyi hatésaggal. valamint az
ugyfelekkel.
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5. A MAGASABB VEZETO — FIGYELEMBE VEVE AZ OVODAPEDAGOGUSI
MOGOTTES I,VII,JNKAK(")RT IS - BENNTART(’)ZKO]I)ASIr RENDJE, )
HELYETTESITES, MUNKAIDO, FOGLALKOZTATASI ORAK HETI SZAMA:

1. A Képviseld — Testiilet, mint igazgatonak a heti 6vodai foglalkozdsok szamat a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 5. melléklet E oszlop 2 sora szerinti cellaban
meghatarozottak szerint allapitja meg, azaz heti 10/12 6radban gyermeklétszam alakuldsanak
fliggvényében.

2. A Képviseld - Testiilet a féigazgatd heti munka idejét 40 o6rdban hatarozza meg, melybdl,
kotetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, az eloirt tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

6. A MUNKAKORREL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENY,
FELTETELEK

1. A munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai képesitéssel rendelkezik.

2. A 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.)
Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol.
3. Ismernie kell kiemelten az intézmény miikodéséhez, a dolgozok munkajanak segitésé¢hez és
ellenérzéséhez, az intézmény feladatainak kiemelkedd szakmai szinvonali nyujtasa
biztositdsdhoz kapcsolédd valamennyi jogszabalyt, valamint a végrehajtasara kiadott
rendeletek vonatkoz6 szabalyait, tovabbd valamennyi szakmai modszertant, szakmai
modszertani ismereteket.

7. A MUNKAKOR ELLATASAVAL KAPCSOLATOS FELELOSSEG

1. Felelossége kiterjed a munkavégzése soran hozott minden dontésére, de azon esetekben,
amikor a végrehajtas feltételei rajta kiviil all6 okbdl és altala nem befolyasolhatéan nem
biztositottak a feladat el nem végzése, vagy csak részleges teljesitése nem kérhetd szamon.

2. A munkahelyén, illetdleg az eldirt helyen és iddben, munkara képes allapotban megjelenni
¢és az eldirt munka idejét munkaval tolteni koteles, illetve ez alatt munkavégzés céljabol a
munkaltato rendelkezésére allni.

3. Az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorldo munkaltatd egyéb munkaltatoi intézkedését kivéve
a féigazgat6d a munka idejét a munkavégzés helyén koteles tolteni.

4. Munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara és a feladatkdrében
ismertetett ligyekre vonatkoz6 jogszabalyok, eldirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese
utasitasait végrehajtani.

5. Munkgjat koteles személyesen ellatni.

6. Betartja a Képviseld-Testiilet valamennyi rendeletében, hatarozatdban, szabalyzataiban,
utasitasaban rogzitett kotelezettségeket €s elvégzi azok feladatait.

7. Kinevezéséhez mélton végezze munkajat, valamint folyamatosan figyelemmel kisérje
valamennyi hatalyban 1év6 jogszabalyt, hogy a munkakoréhez és feladatkoréhez kapcsolodo
feladatokat kiemelt minéségi munkaval tudja ellatni.

8. EGYEB
Kiadvanyozasi jogkorrel rendelkezik. Szakmai teljesitések igazolasara jogosult a Boribon
Ovoda és mini bolcsddében tejesitett szamlak vonatkozasaban. Kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra jogosult.

Ervényesség kezdete: 2024.01.01
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9. ZARADEK

Alulirott a jelen munkakdri leirdsban foglaltakat — mint kinevezésem mellékletét —
megértettem ¢és tudomasul vettem.

Munkakdrom ellatdsa sordn az itt rogzitett jogaimat és kotelességeimet e munkakdri leirds,
valamint a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen gyakorlom. Tudomasul veszem,
hogy a munkaltatém és a polgarmester egyéb — jelen munkakori leirasban nem részletezett —
feladattal is megbizhat, melyet koteles vagyok torvényesen, és hataridoben végrehajtani.

Polgarmester Munkavallalo

Noszlop, 2024.01.01
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OVODAPEDAGOGUS

Munkakori leirds

Munkaltato:
Név: Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Noszlop
Joggyakorlo: foigazgatd
Munkavallalo:
Neév:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolésa: Pedagbgus I, vagy Il vagy Mesterpedagogus
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek
szerint
Munkakor:
Beosztasa: Ovodapedagdgus
Kozvetlen felettes: - féigazgatd

Helyettesi eldiras:

30 napon tali helyettesitését a féigazgatd rendeli el irdsban

Munkavégzés:

Hely:

Boribon Ovoda és Mini Bblcséde Noszlop/  Ovoda

Heti munkaido6

Heti 40 6ra ezen beliil heti kotelezd 6éraszdm 32 ora a gyerekek
kozott.

A teljes rendes munkaid6 foglalkozassal le nem kotott részében a
munkakori leirasban foglaltak szerint a féigazgatd utasitasa
alapjan latja el nevel6-oktatdmunkaval osszefliggd, 6vodan beliil,
¢s azon kiviil es6 egyéb feladatokkal.

Munkarendje Munkdjat meghatdrozott munkarendben heti valtasban a
féigazgato irdnyitdsa és ellendrzése alapjan végzi.
Beosztas Napi 8 o6ra.
Kovetelmények:
Alapkdvetelmény Biintetlen el6élet, cselekviOképesség

Egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség,
szakképesités:

Felsofoku vagy foiskolai 6vodapedagogusi végzettség

Személyes tulajdonsag:

Naprakész szakmai felkésziiltség, egytittmiikodési, és
kompromisszum- készség, ¢lethosszig valo tanulas
képessége, j6 szervezd és kommunikacios készség,
pontossag, empatia képesség, gyerekszeretet, tiirelem.
A szakmai fejlédést segitd onképzés, tovabbképzeési,
tovabbtanulasi elvarasok torvényi eldirdsok szerint.

107




Altaldnos érvényii feladatai:

Szervezi és iranyitja, valtotarsaval egyiitt, a ra bizott gyermekcsoport dvodai életét
Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének
fejlodése érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, mddszertanilag torekszik a sokoldalusagra felelosséggel alkalmazza
azokat,

Folyamatosan fejleszti pedagogiai miiveltségét, ismereteit kamatoztatja
munkajaban,

Alkotd, fejleszt6 modon vegyen részt a pedagodgiai program elemzésében,
értékelésében, annak sziikségszerii modositasaban.

A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

A csoport szervezése, irdnyitasa,

A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas

A nevel6kozosség tagjaival szoros egyiittmiikddés, jo munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézményi onértekelés segitése, onértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megéllapodas maradéktalan
megvalositasa,

Kotelezd oran feliili, rendes munkaidén beliili elvégzendé a munkatervben
meghatérozott feladatainak 6nallo végzése,

Munkaidd nyilvantartas (felnétt, gyermek) vezetése, hataridore torténo leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nalld végzése

Esélyteremtési — fejlesztd program - vezetése

A csoport szervezése, iranyitasa:

Az ovoda Pedagdgiai Programjanak eldirdsa alapjan, az egészséges ¢letmdd
alakitidsa, a gyermekek testi, lelki fejlodését, a modern tudomény ismereteinek
felhasznalasaval valositja meg,

Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a
testedzeést, a kirandulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték
sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiséget, fejlessze Oket minden eszkdzzel,
modszerrel, Ggy, hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre vald alkalmassagat
szolgalja,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza,
a kiemelt figyelmet igényldé gyermekek oOvodai életének alakitisara, igy hogy a
gyermekek fejlédése eredményes legyen. Munkajaban az eredményesség érdekében
miikodjon egyiitt a fejleszté pedagdgussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.
Az tlnnepek, csoportszokdsok alakitdsa csoportban érzelmileg megalapozottak
legyenek, szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziilékkel miikodjon egyiitt,
Késziiljon fel naponta, eszkdzzel és moddszerrel, a tevékenységek, a tanuldsi
folyamat, az ismeretszerzés, a gyakorlas szervezésére, megvalositdsara, a
gyermekek egyéni fejlodési litemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten
dokumentalja, 1ill. a pedagogiai program eldirasainak megfeleldé moddon
adminisztralja (tervezés, szervezes, egyéni fejlddési dokumentacid, felmérések),
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* A taniigyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan
ellendrizze valtdtarsaval a valtozdsok helyes dokumentdlasat, az étkezd ¢és
mulasztasi naplé tekintetében,

* A PP eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzokonyveket, tervezeteket,

*  Munkdjahoz a csoportos dajkéval tartson szoros kapcsolatot, év elején és sziikség
szerint szervezzen megbeszélést vele a csoport életének zokkendmentes
megszervezése érdekében,

* Az O6voda orvosaval, védondjével, fogorvossal, mas intézményekkel, azok
megbizottjaival jo egylittmikddést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget,
tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz,

+ Esélyteremtési fejlesztd program keretében a hatranyos €s halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek — a gyermek igényéhez igazodva — biztositja -  heti
munkaidejének legalabb 6tven szdzalékaban
- agyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

- aszocialis hatranyok enyhitését segitd pedagogiai tevékenységet,

- azegyittmukodések kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek
6vodai nevelése sordn a sziiléket tamogatjak, és a gyermekek szamara
szolgaltatasokat biztositanak.

- A fejleszté program keretében a pedagogus feladata az (1) bekezdésben foglalt
programnak megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, igy egyéni
fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd képességfejlesztés,
egyittmikodést tamogatd, szocialis képességeket fejlesztdé moddszerek
alkalmazasa a gyermekek nevelésében, a gyermek fejlodését segitd mas
szakemberekkel torténd egyiittmiikodés, a gyermekek differencialt, fejlesztd
értékelése, a csaladjaikkal torténd rendszeres kapcsolattartas.

- Az oOvodai fejleszté programban részt vevd gyermek — a miniszter altal
kiadott program szerinti egyéni fejlesztési terv alapjan torténd — haladésat,
fejlodését, tovabba az ezeket hatraltatdé okokat legaldbb haromhavonta
értékeli a pedagdgus.

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

személyiségét a pé¢ldamutatés, a titoktartds, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismertesse a sziil0k kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tdjékoztassa a sziilét, a
torvényes képviselot, ennek érdekében tartson fogadoorat, nyiltnapot, a program
szerinti elfogadott elvek figyelembevételével,

Sziil6i kérésre irasban adjon t4jékoztatast a gyermek fejlédésérdl (tankdteles)

Az egyiittmiikddést a kolcsonds feleldsség a segitokészség jellemezze,

Segitse a sziilok altal 1étrehozott Sziild1 Szervezet munkdjat, miikodésiiket, igény szerint
vegyen részt az Osszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziildi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil61 férum témaira

Kotott munkaidon feliili, rendes munkaidén beliilli a munkatervben meghatarozott
feladatok:

Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken vald részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulményozasa,
Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, 6vodai programok, uszés, korcsolya, stb.),
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Sziiléértekezletek, fogaddorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszerliségének folyamatos fejlesztése,
Nevelotestiilettel valo egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken valod részvétel,
(6vondi, munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan keriileti szakmai
forumok stb.),

Torekedjen a jo6 munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval,
segitse tudasaval, szakmai felkésziiltségével az 6voda iranyitasat, a féigazgatot,
Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét,

Ha a Munkaterv eldir ligyeleti id6t, tartsa be.

Vegye tudomadsul az el6irt intézményi nyitvatartasi idot.

Kozremiikodik az Pedagogiai Program, SZMSZ, Hézirend feliilvizsgélataban.
Végrehajtja azon feladatokat, amivel a féigazgatdé megbizza.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatdrozott szempontok szerint- egész éves teljesitményét szoban
vagy irasban értékeli.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Munkajat a koznevelésligyi szabalyozasban (torvények, rendeletek) valamint évodai
alapdokumentumokban leirtak szerint kell elvégeznie. (Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hézirend)

A munkaidét munkarendjének megfelelen betartja

Az o6vodéaban, olyan iddpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61t6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha a munkadjat betegség vagy egyéb okok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelzi
az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Hidnyzas esetén a féigazgatd utasitasa alapjan helyettesit. Munkaidd alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a munkavégzés helyét.

Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Megtartja és megorzi az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket
Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben telefonal. maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

A féigazgato utasitdsara munkakorét barmelyik csoportban koteles elvégezni.

FELELOS

a pedagogiai szakmai munkdjanak szakszerii és jogszerli végrehajtasaért,

az irdnyitasa alatt tevékenykedd pedagdgiai asszisztens, dajkdk megszervezéséért,
segitéseert

a szdmara eloirt szakmai, munkaiigyi, gazdasagi dokumentaciok naprakész vezetéséért,
az intézmény milkodésére vonatkozo jogszabalyi eldirasok, helyi és belsd szabalyzok
betartasaért, érvényre juttatasaért,

a rabizott gyermekek testi-, lelki fejléddésének biztositasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért,

a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

az intézmény targyi eszkozeinek rendeltetésszerli és takarékos hasznalataért, az
allagmegovasért,
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a munkakoréhez tartoz6 szinten az intézményi kiils6- és belsé kapcsolatok
miukddtetéséért, az 6voda képviseletéért, jo hirének megtartasaért.
a vele kapcsolatban 4l16 sziil6i kozosség mitkodtetésének segitéséért

KOTELES

munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkozo6 rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
tovabbképzési kotelezettségének eleget tenni

Megtervezni, iranyitani és ellendrizni a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak szakmai munkajat,

a rendkiviili esemény esetén az azonnali intézkedéseket megtenni, majd haladéktalanul
jelezni a kdzvetlen vezetdjének,

atruhazott hataskorében, szobeli vagy irasbeli megbizés alapjan helyettesitési feladatot
ellatni.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hatdroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!

FELADATA

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése oktatasa a neveldtestiilet
altal elfogadott és a fenntartd altal jovahagyott programban megfogalmazott célok
feladatok tiikrében.

A nevel6 ¢€s oktato tevekenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian
kozvetitse.

Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formdjanak kialakitasa.

A munkaterv szerint a kiosztottfeladatot ellatja

Neveld tevékenysége sordn vegye figyelembe a gyermek egyéni képességét tehetségét
fejlédésének titemét szociokulturalis helyzetét fejlettségét fogyatékossagat.

Segitse a gyermekek képességének, tehetségének kibontakozésat,

Segitse a barmely oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat
tarsaihoz

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ezek elsajatitasardl meggy6z6djon.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye. A balesetveszély elkeriilése és elharitdsa mindenki szamara
alapvetd feladat. Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényld esetrdl is
tajekoztatni kell a vezetot.

A sziiléket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen t4jékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésénck elbsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek, a sziild kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A gyermek személyiségjogat minden koriilmények kozott tiszteletben kell tartani
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Nem lehet a gyermeket

testileg fenyiteni
lelkileg félelemben tartani
kiszolgaltatottsdgukkal visszaélni

Nem szabad:

a gyermekekre ételt raerdltetni, vagy azt biintetésbal toliikk megvonni
a gyermekeket a levegbztetésbdl kihagyni
a csoportbol elkiiloniteni

Rendkiviili esemény esetén az eldirasok, tervek intézkedései, feladatok betartasa

A munkaidd alatt az intézmény épiiletét elhagyni csak a vezetd, tavolléte esetén a vezetd
helyettes engedélyével lehet

Maganjellegli program (orvos, vasarlas) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a
vezet6tdl tdvolmaradast kérni.

Az esetleges kérésrdl és annak indoklasar6l a nap folyaman tdjékoztatni kell az
intézmény vezetoét.

A szabadsag igénylését lehetéleg minimum 3 nappal azt megelézden kell kérni.
Ellenkez6 esetben a vezetd csak mérlegelés utan koteles kiadni.

Megbetegedés esetén lehetdleg el6zd nap, de legkésdbb a munka megkezdése eldtt 1-2
oraval tajékoztatni kell a vezetd és a kozvetlen munkatarsat a hianyzasrol, hogy
intézkedésre elegendd 1d6 alljon rendelkezésre.

Az 6voda beliigyeit, esetleges problémait sziildvel, kiilsé személlyel megtargyalni nem
etikus. A gyerekekrdl, sziilokrél megszerzett adatokat, informéciokat bizalmasan kell
kezelni.

A gyerekekrdl informéciot, pedagogiai véleményt kizardlag csak a vele foglalkozo
pedagdgus és az 6voda vezetdje adhat. A sziilét csakis a sajat gyermekével kapcsolatos
dolgokrdl lehet tajékoztatni.

A gyerekeket felligyelet nélkiil hagyni, a csoportbdl kimenni valds indok nélkiil nem
lehet.

Ha a gyerekcsoport elhagyja az dvoda teriiletét (séta, kirandulas alkalmabol) az 6vond
koteles jelezni, hogy hova mennek és mikor térnek vissza az 6vodéba.

A f6igazgato utasitdsara munkakdrét a masik csoportban is koteles elvégezni.

A munkakori leiras visszavondsig érvényes, modositasanak jogat —a koriilményekhez igazodva-
a munkaltato fenntartja.

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka, - és Balesetvédelmi, - Tiizvédelmi oktatason,
valamint az orvosi vizsgalaton.

Tudomasul veszi a Munkatervben eloirt kotott munkaidére vonatkozoé idébeosztast
valtoztatasig.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
haszndlom. A hasznalat kozben észlelt meghibasodasokat haladéktalanul jelzem. Ennek
elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast von maga utan!

A munkakori leirast egy példanyban atvettem!

Datum:

Foéigazgatd Munkavallalo

Ph.
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GYAKORNOK OVODAPEDAGOGUS
Munkakori leiras

Munkaltato:
Név: Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Noszlop
Joggyakorlo: foigazgatd
Munkavallalo:
Név:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolasa: Gyakornok
Egyéb juttatasok A torvényi szabdlyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek
szerint
Munkakor:
Beosztasa: Ovodapedagdgus gyakornok

Kozvetlen felettes:

- féigazgatd

Helyettesi eldiras:

30 napon tali helyettesitését a féigazgatd rendeli el irdsban

Munkavégzés:

Hely:

Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Noszlop / Ovoda

Heti munkaid6

Heti 40 6ra ezen beliil heti kotelezd draszdm 26 ora a gyerekek
kozott.

A teljes rendes munkaid6 foglalkozassal le nem kotott részében a
munkakori leirasban foglaltak szerint a féigazgaté utasitasa
alapjan latja el nevel6-oktatomunkaval 6sszefliggd, 6vodan beliil,
¢s azon kiviil es6 egy¢b feladatokkal.

Beosztas Napi 8 ora.
Kovetelmények:
Alapkdvetelmény Biintetlen eléélet, cselekvoképesség
Iskolai végzettség, Fels6foku képesités
szakképesités:

Személyes tulajdonsag:

Naprakész szakmai felkésziiltség, egylittmikodesi, €s
kompromisszum- készség, ¢lethosszig valo tanulas
képessége, jO szervezd és kommunikécios készseg,
pontossdg, empatia képesség, gyerekszeretet, tiirelem.

Altalanos érvényu feladatai:

Szervezi és irdnyitja, valtotarsaval egyiitt, a ra bizott gyermekcsoport 6vodai életét
Szakmai tudasanak legjavat hasznalja fel a gyermekek harmonikus személységének
fejlodése érdekében,

Az emberi, gyermeki jogokat maradéktalanul betartja,

Szakmailag, modszertanilag torekszik a sokoldalusagra feleldsséggel alkalmazza
azokat,

Folyamatosan  fejleszti
munkajaban,

pedagbdgiai  miiveltségét, ismereteit kamatoztatja
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* Alkotd, fejleszt6 modon vegyen részt a pedagdgiai program elemzésében,
értékelésében, annak sziikségszerti modositasaban.
* A gyermekeket felligyelet nélkiil nem hagyja.

Specialis feladatai:

A csoport szervezése, iranyitasa,

A sziilokkel, csaladdal valo kapcsolattartas

A nevelokozosség tagjaival szoros egyiittmiikodés, jo6 munkakapcsolat kiépitése,
Kiemelt figyelmet igényld gyermekek nevelése, fejlesztése

Intézményi onértékelés segitése, onértékelésével,

A teljesitményértékelésben megfogalmazott fejlesztési megallapodds maradéktalan
megvalositasa,

Kotelezd oran feliili, rendes munkaidén beliili elvégzendd a munkatervben
meghatarozott feladatainak 6nalld végzése,

Munkaidd nyilvantartas (felnott, gyermek) vezetése, hataridore torténd leadasa
Csoporton kiviili, egyéb feladatainak 6nall6 végzése

A csoport szervezése, iranyitasa:

Az 6voda Pedagogiai Programjanak eldirasa alapjan, az egészséges ¢letmod alakitasa,
a gyermekek testi, lelki fejlédését, a modern tudomany ismereteinek felhasznalasaval
valdsitja meg,

Kiemelten kezeli a gyermekek fejlesztése érdekében az egészséges mozgast, a
testedzést, a kirdndulasok, élményszerzések lehetdségeinek biztositasat, a jaték
sérthetetlenségét,

Tartsa tiszteletben a gyermek személyiséget, fejlessze Oket minden eszkdzzel,
modszerrel, gy hogy az, a gyermek egészséges iskolai életre vald alkalmassagat
szolgalja,

Segitse, fejlessze minden teriileten tudasat, modszertani kulturajat, ezt alkalmazza, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek oOvodai ¢életének alakitasara, ugy hogy a
gyermekek fejlédése eredményes legyen. Munkéjdban az eredményesség érdekében
miikodjon egyiitt a fejlesztd pedagogussal, logopédussal, specialis szakemberekkel.

Az tnnepek, csoportszokasok alakitasa csoportban érzelmileg megalapozottak
legyenek, szervezésében, a nevelbtarsaival, a sziilokkel miikodjon egyiitt,

Késziiljon fel naponta, eszkdzzel és modszerrel, a tevékenységek, a tanuldsi folyamat,
az ismeretszerzés, a gyakorlds szervezésére, megvalositasara, a gyermekek egyéni
fejlodési iitemének megfeleld egyéni fejlesztésre, azt napi szinten dokumentélja, ill. a
pedagdgiai program eldirdsainak megfeleld moédon adminisztralja (tervezés, szervezeés,
egyéni fejlédési dokumentacio, felmérések),

A taniligyi dokumentumokat naprakészen, hibatlanul vezesse, folyamatosan ellendrizze
valtotarsaval a valtozasok helyes dokumentéalasat, az étkez6 ¢€s mulasztasi naplo
tekintetében,

A PP eldirasa szerint készitse a feljegyzéseket, jegyzOkonyveket, tervezeteket,
Munkdjahoz a csoportos dajkéval tartson szoros kapcsolatot, év elején és sziikség szerint
szervezzen megbeszélést vele a csoport életének zokkendmentes megszervezése
érdekében,

Az 6voda orvosaval, védondjével, fogorvossal, mas intézményekkel, azok
megbizottjaival jo egylittmlikodést alakitson ki, sziikség szerint kérjen segitséget,
tanacsot a nevelési problémak megoldasahoz,
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Esélyteremtési fejleszté program keretében a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek — a gyermek igényéhez igazodva — biztositja - heti
munkaidejének legalabb 6tven szdzalékaban

a gyermek fejlesztésével kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a szocialis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységet,

az egylittmitkddések kialakitasat azokkal a szolgélatokkal, amelyek a gyermekek 6vodai
nevelése soran a sziiloket tamogatjak, €s a gyermekek szdmara szolgaltatasokat
biztositanak.

A fejleszté program keretében a pedagogus feladata az (1) bekezdésben foglalt
programnak megfeleltethetd tevékenységek megvalositasa, igy egyéni fejlesztési terv
készitése és ennek alapjan torténd képességfejlesztés, egyiittmiikodést tamogato,
szocialis képességeket fejleszté modszerek alkalmazasa a gyermekek nevelésében, a
gyermek fejlodését segitd mas szakemberekkel torténd egyiittmiikddés, a gyermekek
differencialt, fejlesztd értékelése, a csaladjaikkal torténd rendszeres kapcsolattartas.
Az 6vodai fejlesztd programban részt vevo gyermek — a miniszter altal kiadott program
szerinti egyéni fejlesztési terv alapjan torténd — haladasat, fejlodését, tovabba az ezeket
hatraltaté okokat legalabb haromhavonta értékeli a pedagogus.

Sziilokkel valé kapcsolattartas:

személyiségét a példamutatas, a titoktartas, az empatikus magatartas jellemezze,

tartsa tiszteletben a sziild jogait, ismertesse a sziilok kotelezettségeit,

minden, a gyermeket érintd, a fejlodését eldsegitd esetekrdl tajékoztassa a sziilét, a
torvényes képvisel6t, ennek érdekében tartson fogaddorat, nyiltnapot, a program
szerinti elfogadott elvek figyelembevételével,

Sziildi kérésre irasban adjon tajékoztatast a gyermek fejlodésérol (tankoteles)

Az egylittmiikddést a kdlcsonos feleldsség a segitdkészség jellemezze,

Segitse a sziilok altal 1étrehozott Sziil6i Szervezet munkajat, miikodéstiket, igény szerint
vegyen részt az 0sszejoveteleken

Szervezze meg a csoportos sziildi értekezleteket, mérje fel a sziilok gyermekneveléssel
kapcsolatos igényeit, tegyen javaslatot a sziil61 férum témaira

Kotott munkaidon feliili, rendes munkaidon beliilli a munkatervben meghatarozott
feladatok:

Elokésziilet, felkésziilés a kovetkezd napi tevékenységekre,

Nevelési értekezleteken valo részvétel, felkésziilés, szakirodalom tanulméanyozasa,
Onképzés, tovabbképzés,

Szabadidds programok szervezése, azokon valo részvétele, (kirandulasok szervezése,
munkadélutanok, évodai programok, Uszas, korcsolya, stb.),

Sziilértekezletek, fogadoorak, nyiltnapok, csaladlatogatasok szervezése,

Az 6vodai csoport esztétikumanak, célszerliségének folyamatos fejlesztése,
Neveldtestiilettel vald egyiitt gondolkodas, kozos tevékenységeken vald részvétel,
(6vondi, munkatarsi, neveldi értekezletek a munkaterv alapjan keriileti szakmai
forumok stb.),

Torekedjen a jo munkakapcsolat kiépitésére az intézmény minden munkatarsaval,
segitse tudasaval, szakmai felkésziiltségével az dvoda iranyitasat, a foigazgatot,
Magatartasaval, 6vodan beliili, kiviili hozzaallasaval épitse az 6voda jo hirnevét,

Ha a Munkaterv eldir ligyeleti 1d6t, tartsa be.

Vegye tudomasul az el6irt intézményi nyitvatartasi idot.
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*+ A gyakornokokra vonatkozd jogszabalyok, torvények eldirasainak, gyakornoki
szabalyzat végrehajtasa.

+  Kozremiikodik az Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend feliilvizsgalataban.

* Végrehajtja azon feladatokat, amivel a féigazgatd megbizza.

* A gyakornoki szabélyzatban leirtakat betartja, teljesiti.

Evente egy alkalommal részt vesz a Munka, - és Balesetvédelmi, - Tiizvédelmi oktatason,
valamint az orvosi vizsgalaton.

Tudomasul veszi a Munkatervben eloirt kotott munkaidére vonatkozoé idébeosztast
valtoztatasig.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam hasznalt gépekért, értékekért, valamint a csoportszobaban
elhelyezett berendezési targyakért, a munkam soran hasznalt eszk6zokért anyagi feleldsséggel
tartozom.

NoOSZIOP, 20 ...vvvivinriiiinneiennns

Fdigazgatd Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

DAJKA
Munbkaltato:
Név: Boribon Ovoda és Mini béleséde Noszlop
Joggyakorlo: foigazgatd
Munkavallalo:
Neév:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolasa: Dajka
Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint
Munkakor:
Beosztésa: DAJKA
Kozvetlen felettes: - féigazgatd

Helyettesi eldiras:

30 napon tali helyettesitését a féigazgato rendeli el irdsban

Munkavégzés:
Hely: Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Noszlop
Heti munkaidé Heti 40 o6ra
Beosztas Napi 8 ora.
Kovetelmények:
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet,
cselekviképesség
Iskolai végzettség, Szakképesités

szakképesités:

Személyes tulajdonsag:

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsod
szabalyzatainak ismerete
Szeretetteljes €s példaado viselkedés gyakorlata.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban vagy irasban értékeli.

A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos Ovodai

ellatasahoz, az 6vodai nevelési célok eléréséhez.

A munkakor célja

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa. Az ovodaskort gyerekek gondozasanak
segitése Ovondi iranyitassal. A gyerekek kozvetlen kdrnyezetének tisztan tartdsa, takaritdsa

azNEBIH és a HACCP eléirasainak megfelelen.

Dajka munkarendje: Heti 40 6ra

Pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség




*  Munkajat meghatarozott munkarendben a féigazgatd iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkdjat az ovodapedagogusok irdnyitasa alapjan végzi. Segiti
megvalositani az intézmény pedagdgiai célkitlizéseit.

* Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére!

+ Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzd. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

* Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
meglrizni. A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ald esé
informaciokkal a torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

* A tudomasra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

* A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

* Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

* Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

* Hianyzas esetén a foigazgatd utasitasa alapjan helyettesit. Munkaid6 alatt csak a
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat, ill. a munkavégzés helyét.

* Az o6voda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és dvja.

* Torekszik a tisztitdszerek, viz, aram, stb. takarékos felhasznalasara.

* A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

*  Megtartja és megdrzi az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

* A munkakori kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

* A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az &voda
vezetdnek.

* Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

* A munkabeosztés alapjan — az 6voda elhagyéasakor — aramtalanit, ellendrzi az ajtok,
ablakok bezarasat.

Takaritasi feladatok:

Az 6voda helyiségeit (bejarat, elotér, személyzeti 61t6z0, iroda, felnétt wc, konyha)
munkarendje, €s munkamegosztasi rend szerint tisztan tartja.

A portalanitdst mindennap elvégzi (portorlés, seprés, felmosas/porszivozas sziikség
szerint)

Naponta (¢és sziikség szerint) végez fertdtlenitd takaritast a mosdoban.

Hetente végez takaritast a termekben, 0ltoz6kben, mosdokban, gyermekek o61t6z6
szekrényében.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertStlenitéseket igény szerint elvégzi.
(kiilonos tekintettel: a fogmoso poharak, kefék, fésiik)

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Unnepek elétti iddszakos takaritast végez (ablaktisztitas, fliggdnymosas, ajtok, butorok
lemosésa)
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Az évszaknak megfeleléen gondozza, tisztan tartja a csoportszoba ablaka elotti teriiletet,
viragladékat, elvégzi a sziikséges udvar ¢és jardatakaritast (levél, ho, tdcsak,
csuszasmentesites. .. ).

Gondozza az 6voda udvarat, viragoskertjét, a homokozot feldssa - sziikség szerint,
locsolja,

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Hianyzas esetén a féigazgato utasitasa alapjan elvégzi a takaritdi vagy dajkai feladatokat
masik csoportban is.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A csoport 6vondi altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasdban, a szokésok, szabalyok
betartatasaban.

Ellatja a csoport életével kapcsolatos egyéb konyhai feladatokat (siités, bef6zés, tinnepi
késziilodés)

Gondoskodik a gyermekek életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl:

Tizorai, uzsonna: kistanyér, pohar, sziikség esetén kiskanal, asztalonként kinald tanyér,
kancso; szalvéta

Ebeéd: dupla teriték, pohar, kanal, villa, sziikség esetén kés, kiskanal, asztalonként
levesestal, merdkanal, kancso; szalvéta

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovondkkel egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan a mosogatoba viszi.

Tamogatja a gyermekek 6nalld onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovondk elvardsainak megfelelden.

Etkezések utan minden esetben felseper, és rendbe teszi a termet.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az éagyakat, eldkésziti,
eligazitja 4gynemiiket.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt és sziikség esetén a tevékenységek
megkezdése elott.

Gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol legalabb haromhetente.
Jarvanyos id6szakban gyakrabban!

Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Legalabb egyszer a déleldtti jatékidoben ivovizet biztosit a gyerekek szamara.

A levegdzési id6 alatt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosdoban segitséget nytjt.
Az udvari jaték idején biztositja a gyerekek szamara az ivovizet.

A benti teendOk elvégzése utan az udvaron segit.

Az 6vodan kiviili gyermeket érinté programok (Uszés, torna stb.) alkalmaval részt vesz
a gyermekek 06ltoztetésében, sziikség esetén kiséri a csoportot.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, WC hasznalat, ruhacsere, stb.)

A vidéki gyermekeket varja €s elkiséri a buszhoz, segédkezik a le és felszallasukban.

Szervezési feladatok:

A teremrendezésben, csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok
elokészitésében kozremiikodik, segit a jatékelrakdsban a csoport szokasainak
megfelelden.
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* FElokésziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok elrakasaban az
6vond ttmutatasait kovetve.

* Az egész oOvodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében részt vesz,
munkatarsaival a k6z6s munkakban aktivan egyiittmiikodik.

* A rébizott novények, allatok gondozasban részt vesz.

* A csoportszoba rendjét helyreallitja a jatékidon kiviili id6szakokban.

* Az ¢6vodai tlinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik, a szervezési
feladatokban a féigazgato és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

* Az ebéd megérkezésénél kozremiikodik.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

* A szabalyzatokat, megéllapodasokat, elfogadja, betartja.

* Egyéni érdekekeit Osszehangolja az intézményivel (szabadsagok, munkaiddben
telefonalas, maganiigyek intézése, miiszakcsere)

* A gyerekek helyzetérdl, veszélyeztetettségérdl szerzett informacidokat megosztja az
ovondkkel.

+  Ko6z6s 6vodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos figyelmet fordit.
(uszoda, sportnap, kirdndulas, linnepek, udvari jaték...)

* Magatartisaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.

Egyéb rendelkezések:
* A munkatérsi és technikai értekezleteken részt vesz.
+ Ismeri és elfogadja a Nevelési program elveit.
* A hatariddk betartdsaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarté lapjat.

DAJKA MUNKAREND

Délelottos: 7:30 -15:30 ig.
Délutanos: 9: 00 -17: 00- ig.

Fertotlenito nagytakaritas rendje

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Csoportszobak Csoportszobak | Konyha Folyoso Mosdok
Huzatolas 3 hetente Olto6z6 / Iroda

A fertdtlenitd takaritdst minden héten sziikséges elvégezni. Varatlan esemény miatt (kirandulas,
hianyzas stb.) természetesen a munkafolyamatok atcserélhetdk, varialhatok.

Minden esetben kérem rugalmasan kezeljiik a felmeriild akadalyokat, helyzeteket!

Rendkiviili helyzetben a foigazgatd utasitasa szerint.
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Talalokonvhaval kapcsolatos feladatok

*  Munkavégzéshez koteles az eldirasoknak megfeleld ruhat viselni!

* Az atvett nyersanyagokat, élelmiszereket el6késziti, a kivant médon mossa, tisztitja,
apritja, adagolja

* Csak kifogéstalan nyersanyagot, €lelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt vagy
fertézésgyanis nyersanyagot azonnal eltavolitja a konyharol.

* Irényitas alapjan hidegkonyhai készitményeket onalléan készit, felel az elkészitett
ételek, mindségéért, esztétikumaért

* Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikddtet a konyha gépeit

* Betartja az ¢lelmiszerek tarolasara, huitésére vonatkozd szabalyokat, az elkésziilt
ételeket az utolso6 csoport étkezéséig melegen tartja.

* Az uzsonnat az éves munkatervben eldirt idében kiosztja, az ettdl vald eltérésre a
kozvetlen felettesétdl kaphat utasitast

* A szennyezOdott edényeket, eszkdzoket a kdzegészségiigyi eldirds szerint mosogatja
(tobb fazis), a konyha berendezési targyait, az ételmintds iivegeket tisztan é&s
karbantartja

* A kiszolgalt ételekbdl-szabalyos mintavételezéssel-azonnal mintat vesz, és azt
cimkézve, 48 oraig elkiilonitetten, hlitdszekrényben megorzi.

+  Osszegyiijti az ételhulladékot, és a tarold edényekbe teszi

* Felel6s azért, hogy a konyhaban idegen ne tartdzkodjon

* A konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasa

+ Tisztantartja a konyha helyiségeket, a berendezési targyakat, és naponta felmossa a
padozatot fertétlenito oldattal ¢

+ A szemetes edényeket naponta kimossa, fertétleniti

+ Péntekenként nagytakaritast végez a konyhaban, melynek soran fert6tlenitd oldattal
lemossa a csempéket, kimossa a hiitdszekrényeket, berendezési targyak, eszkozok
tisztitasat és fertdtlenitését

* Betartja a HACCP eldirésait, vezeti a HACCP dokumentécioit

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsseéggel tartozom.

A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalom.

Kelt:

Foéigazgato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

BOLCSODEI DAJKA

Munkaltato:

Név: Boribon Ovoda és Mini béleséde Noszlop

Joggyakorlo: foigazgatd — Gyuranné Kaszas Klaudia
Munkavallalo:

Neév:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Besorolésa: alapfokt vagy kozépfoku végzettség

Egyéb juttatasok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek

szerint

Munkakor:

Beosztésa: BOLCSODEI DAJKA és KONYHAI DOLGOZO

Kozvetlen felettes:

- féigazgatd — bolcsddei szakmai vezetd/ kisgyermekneveld

Helyettesi eldiras:

30 napon tali helyettesitését a féigazgatd rendeli el irdsban

Munkavégzés:
Hely: Boribon Ovoda és Mini Bélesdde Noszlop -
MINI BOLCSODE
Heti munkaidd Heti 40/ 20 o6ra
Beosztas Napi 8/ 4 6ra
Kovetelmények:
Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet,

cselekviképesség

Iskolai végzettség,
szakképesités:

Szakképesités — Bolcsddei dajka

Személyes tulajdonsag:

Az bolcsddei nevelési, gondozasi és egészségiigyi
eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete

Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.
Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitokészség

A munkakér célja:

A bolcsdde helyiségeinek tisztan tartasa, rendezett
munkahelyi kérnyezet biztositasa.
Talalokonyha feladatainak elvégzése.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét
szoban vagy irasban értékeli.

A bolcsddei dajka mindazokat a feladatokat végzi, amely sziikséges a gyermek egész napos
bolcs6dei ellatasahoz, a bolcsddei nevelési célok eléréséhez.

A munkakor célja
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Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa. A bolcsddéskorti gyerekek gondozasanak
segitése kisgyermekneveld irdnyitasaval. A gyerekek kozvetlen kdrnyezetének tisztan tartasa,
takaritasa az NEBIH és a HACCP eléirasainak megfelelen.

Bolcsédei dajka munkarendje: Heti 40 6ra

Munkajat meghatarozott munkarendben a fdigazgaté — Bolcsddei szakmai vezetd
iranyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a kisgyermeknevel$ iranyitasa
alapjan végzi. Segiti megvalositani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson a bolcsddés gyermekek fejlodésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd.
Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz
iranyitsa.

Az intézmény belsé életére vonatkozo6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
A személyiségi jogokat érintd, iratkezelés és adatvédelem ala esd informaciokkal a
torvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési
eljarasrendet.

A tudomasra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja.

A bolesddébe, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 61t6zékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
foigazgatonak vagy a szakmai vezetének, hogy helyettesitésérél iddben
gondoskodhassanak.

Hianyzas esetén a foigazgatd utasitasa alapjan helyettesit. Munkaido alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el a bolcsddét, ill. a munkavégzés helyét.

A bolesdde targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

Torekszik a tisztitoszerek, viz, aram, stb. takarékos felhasznalasara.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Megtartja és megorzi az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

A munkakori kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a foigazgatonak/
szakmai vezetdnek.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

A munkabeosztas alapjan — a bolcséde elhagyasakor — aramtalanit, ellendrzi az ajtok,
ablakok bezarasat.

Takaritasi feladatok:

A bolcsdde helyiségeit munkarendje, €s munkamegosztasi rend szerint tisztdn tartja.

A portalanitast mindennap elvégzi (portorlés, seprés, felmosas/porszivozas sziikség
szerint)

Naponta (¢és sziikség szerint) végez fert6tlenitd takaritast a mosdoban.

Hetente végez takaritast a termekben, 6ltozokben, mosdokban, gyermekek o61t6z06
szekrényében.

A jatekeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.
(kiilonos tekintettel: a fogmoso poharak, kefék, féstik)
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A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja.

A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Unnepek el6tti idészakos takaritast végez (ablaktisztitas, fiiggdnymosas, ajtok, batorok
lemosasa)

Az évszaknak megfeleléen gondozza, tisztan tartja a csoportszoba ablaka el6tti teriiletet,
viragladékat, elvégzi a sziikséges udvar ¢és jardatakaritast (levél, ho, tdcsak,
csuszasmentesites. .. ).

Gondozza a bdlcsdde udvarat, virdgoskertjét, a homokozot felassa - sziikség szerint,
locsolja,

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Hianyzas esetén a foigazgato utasitasa alapjan elvégzi a takaritdi vagy dajkai feladatokat
az 6vodai csoportban is.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kisgyermekneveld 4ltal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatdsaban, a szokasok,
szabalyok betartatdsaban.

Ellatja a csoport életével kapcsolatos egyéb konyhai feladatokat (siités, bef6zés, tinnepi
késziilodés)

Gondoskodik a gyermekek életkoranak megfeleld étkezés feltételeirdl

Az étkezések kulturélt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik.

az edényeket étkezések utan a mosogatdoba viszi.

Etkezések utan minden esetben felseper, és rendbe teszi a termet.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az éagyakat, eldkésziti,
eligazitja agynemiiket.

A terem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés eldtt és sziikség esetén a tevékenységek
megkezdése elott.

Gondoskodik a gyerekek agynemijének le- és felhuzasarol legalabb haromhetente.
Jarvanyos idészakban gyakrabban!

Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

Az 4gyakat bepiszkolodasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

A déleldtti jatekidében ivovizet biztosit a gyerekek szamara.

A leveg6zési 1d0 alatt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosdoban segitséget nyujt.
Az udvari jaték idején biztositja a gyerekek szdmara az ivovizet.

A benti teenddk elvégzése utan az udvaron segit.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit

Szervezési feladatok:

A teremrendezésben, csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok
elokészitésében kozremilikodik, segit a jatékelrakdsban a csoport szokésainak
megfelelden.

Elokésziti az udvari jatszohelyeket, eszkozoket, segit az udvari jatékok elrakésiban az
kisgyermekneveld ttmutatésait kovetve.

Az egész bolcsOdei kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében részt vesz,
munkatarsaival a k6z6s munkakban aktivan egyiittmiikodik.

A rébizott novények gondozasban részt vesz.

A csoportszoba rendjét helyreallitja a jatékidon kiviili idészakokban.
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* A boélcsdédei tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a szakmai vezetd utmutatasai szerint részt vesz.
* Az ételek megérkezésénél kozremiikodik.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:
* A szabalyzatokat, megéllapodasokat, elfogadja, betartja.
* Egyéni érdekekeit Osszehangolja az intézményivel (szabadsagok, munkaidében
telefonalds, maganiigyek intézése, miiszakcsere)
+ A gyerekek helyzetérdl, veszélyeztetettségérdl szerzett informdcidkat megosztja a
kisgyermekneveldvel.
* Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.
Egyéb rendelkezések:
* A munkatérsi és technikai értekezleteken részt vesz.
* Ismeri és elfogadja a szakmai program elveit.
* A hatariddk betartdsaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarté lapjat.

BOLCSDEI DAJKA MUNKAREND

Délelottos: 6:30 — 14:30 ig. (8 oras)
Délutanos: 9:00-17:00 ig ( 8 oras)

Déleldttos: 6:30 — 10:30 ig. (4 6ras)
Délutanos: 13:00 -17:00 ig ( 4 oras)

A fertdtlenitd takaritast minden héten sziikséges elvégezni.

Minden esetben kérem rugalmasan kezeljiik a felmeriilé akadalyokat, helyzeteket!
Rendkiviili helyzetben a féigazgato utasitisa szerint.

Talalokonvhaval kapcsolatos feladatok

*  Munkavégzéshez koteles az eldirasoknak megfeleld ruhat viselni!

* Az atvett nyersanyagokat, ¢lelmiszereket el6késziti, a kivant modon mossa, tisztitja,
apritja, adagolja

* Csak kifogéstalan nyersanyagot, €lelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt vagy
fertdzésgyanus nyersanyagot azonnal eltavolitja a konyharol.

+ Iranyitas alapjan hidegkonyhai készitményeket onalldan készit, felel az elkészitett
ételek, mindségéért, esztétikumaért

* Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikddtet a konyha gépeit

* Betartja az élelmiszerek taroldsara, hiitésére vonatkozd szabdlyokat, az elkésziilt
ételeket az utolso csoport étkezéséig melegen tartja.

* A szennyezd6dott edényeket, eszkozoket a kdzegészségiigyi eldiras szerint mosogatja, a
konyha berendezési targyait, az ételmintas livegeket tisztan és karbantartja

* A kiszolgalt ételekbdl-szabalyos mintavételezéssel-azonnal mintat vesz, és azt
cimkézve, 48 oraig elkiilonitetten, hiitészekrényben megorzi.

«  Osszegytijti az ételhulladékot, és a tarold edényekbe teszi

+ Felel6s azért, hogy a konyhaban idegen ne tartdzkodjon

* A konyha rendjének, tisztasdganak fenntartasa

+ Tisztantartja a konyha helyiségeket, a berendezési targyakat, és naponta felmossa a
padozatot ferttlenitd oldattal
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* A szemetes edényeket naponta kimossa, fertotleniti

+ Péntekenként nagytakaritast végez a konyhaban, melynek soran fert6tlenitd oldattal
lemossa a csempéket, kimossa a hiitdszekrényeket, berendezési targyak, eszkozok
tisztitasat és fertdtlenitését

* Betartja a HACCP el6irasait, vezeti a HACCP dokumentécioit

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom.

A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt :

Fdigazgatd Munkavallalo
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KISGYERMEKNEVELO
Munkakori leiras

Munkaltato:
Neév: Boribon Ovoda és Mini Boleséde Noszlop
Joggyakorld: foigazgatd — Gyuranné Kaszas Klaudia
Munkavallalo:
Neév:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:
Besorolésa: Kjt szerint
Egyéb juttatdsok A torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
szerint
Munkakor:
Beosztasa: Kisgyermeknevel6
Kozvetlen felettes: - féigazgatdé Gyuranné Kaszas Klaudia
Helyettesi el6iras: 30 napon tali helyettesitését a foigazgato rendeli el irasban
munkarendben meghatarozottak szerint

Munkavégzés:

Hely:

Boribon Ovoda és Mini Bolcséde Noszlop

Heti munkaid6

Heti 40 6ra ezen beliil heti kotelezd 6raszam 35 ora a gyerekek
kozott.

A teljes rendes munkaid6 foglalkozassal le nem kotott részében a
munkakori leirasban foglaltak szerint a féigazgaté utasitasa
alapjan latja el nevel6-oktatomunkaval sszefliggd, bolcsddén
beliil, és azon kiviil es6 egyéb feladatokkal.

Beosztas Napi 8 ora.
A 0-3 éves kort gyerekek napkodzbeni
ellatasa, testi €s pszichés fejlodésének
elosegitése. Egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei
birtokéban segiti a gyerek harmonikus
fejlodését, az aktivitas, a kreativitas és
az Onallosag alakulasat.
Kovetelmények:
Alapkdvetelmény Biintetlen el6élet, cselekvOképesség
Iskolai végzettség, A munkakdr betoltéséhez sziikséges az oklevél, csecsemd
szakképesités: ¢s gyermekgondozond, kisgyermekneveldi OKJ végzettség

vagy szakirdnyu f6iskolai BA oklevél.

Személyes tulajdonsag:

Naprakész szakmai felkésziiltség, egytittmiikodési, és
kompromisszum- készség, élethosszig vald tanulas
képessége, j6 szervezd és kommunikacios készség,
pontossag, empatia képesség, gyerekszeretet, tiirelem.
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Altalanos feladatai:
* A Dbodlcsddében folyd napi munka felelds iranyitoja.
+ A féigazgatoval a bolcs6de munkarend;jét, a dolgozok munkabeosztasat kialakitja
+ Irényitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.
* A bolcs6de egész dokumenticiojanak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért felel.
* Folyamatosan ellendrzi és iranyitja a dajkak higiénés munkajat, napi teenddit.
+ Kapcsolatot tart a féigazgatoval.
* Tajékoztat a bolcsddei munkarol.

Részletes feladatai:

« A fbigazgatoval értékeli, segiti, ellendrzi a bolcsédei dolgozok munkajat, annak
érdekében, hogy a bolcsddében gondozott gyerekek harmonikusan fejlodjenek.

+ Irényitja és ellendrzi a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

* A csoport napirendjének kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport 0sszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozai ellatottsagat.

* Biztositja a gyerekek rendszeres levegdztetését.

* Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyerekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

+  Alland6 kapcsolatot tart a sziildkkel, rendszeresen beszamol a gyerekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol, csaladlatogatast végez.

*  Megtartja a csoport sziildi értekezletét.

* Betartja a higiénés kovetelményeket.

A gyermekek jogainak érvényesitése- Erdekképviseleti forum

* ¢ésrendjérdl, az intézmény vezetdjével egylittmikddve.

* Gondoskodik a munkavédelmi utasitasok betartasarol.

* Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleld szinten tartja.

* Gondoskodik az elhasznalddott felszerelési targyak potlasarol, a bolcsdde tisztasagarol

Tervezési feladatai:
Elkésziti a féigazgatoval
* ¢éves munkatervet,
* adolgozok szabadsagolasi tervét,
*  tovabbképzési tervet,
+ statisztikai adatszolgaltatast

Kapcsolattartas:
+ fdigazgatdval
*  Védondvel
«  Ovodapedagogusokkal
* Bodlcsdde orvossal
» Szakszolgalattal
*  Gyermekjoléti szolgalattal

Ellenorzési tevékenysége:
* A gyermekgondozas napi és havi ellenérzését és dokumentalasat
* (csoportnaplo, fejlodési tabla, percentil)
+  Kozegészségiigyi €s higiénés szabalyok betartésa,
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+  Ujonnan bevezetett munkamodszerek végrehajtasa

* A munkaid§ betartasa, betartatasa, kihasznalasa,

*  Munkavédelmi, tlizvédelmi elGirasok betartasat, munkavédelmi eszkozok
* rendeltetésszert hasznalatat.

Gondozasi feladatai:
* Sajat hozza beszoktatott gyerekek beszoktatasat végzi (alt. 2 hét)
* Napirend és munkarend szerint dolgozik.
* A gyerek sziikségleteinek megfelelden végzi a gondozasi feladatokat.
* Mosdatas, pelenkazas, oltoztetés
* Napirend szerinti étkeztetés (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna)
* Napirend szerinti pihenés (alvas)
* Rendszeres levegdztetés

Nevelési feladatai:
« Jatékos tevékenységeket tervez és végez
* Anyanyelvi nevelés, beszédfejlodés, kommunikacio
+  Enek-zenei nevelés jatékos alapjai
+ Jatékos tornak, mozgasos tevékenyseégek
+ Kornyezet, természet megismerése
+ Egészséges étkezési szokasok kialakitasa
«  Ondllésodas segitése
* Szobatisztasagra nevelés
* Helyes szokasok kialakitasanak segitése
* Helyes k6z6sségi viselkedési normdk elsajatitasa (példamutatas)
Egyéb feladatai:
* A csoportszobat otthonossa alakitja, évszaknak megfeleléen esztétikus diszitését végzi.
* Vezeti az el6irt nyilvantartasokat:
Egyéni fejlddési naplo
Csoportnaplo
Csaladi flizet
Sziilokkel valo allando kapcsolattartas a gyerekekkel kapcsolatos napi eseményekrdl
(irdsos, szobeli formaban)

Joga és kotelezettsége:
* Mindazon jogok megilletik, melyeket a KJT. biztosit a munkavallalok részére.
*  Véleményezési, javaslattételi jog a gyermekgondozast érintd kérdésekben.
* Joga van a személye iranti tiszteletre, személyi jogainak védelmére

Kotelessége:

*  Munkakezdésre atoltozve munkara felkésziilten a csoportban lenni.

*  Munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.

*  Munkatarsaival egyiittmiikddik, munkdjat ugy végzi, hogy az mas egészségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast ne okozzon.

+ Koteles a munkaltato éltal kijeldlt tanfolyamon részt venni.

* A tudoméséara jutott rendellenességet megvizsgalni- arrdl felettesét tajékoztatni
megsziintetésérdl intézkedni, kozvetlen veszEly esetén a munkat azonnal leéllitani.

* Az Egészségligyi és Adatvédelmi Torvénybdl adodo rendelkezéseket betartani.

«  Erkezését és tavozasat jelenléti ivben rogziteni.
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* A szakmai tuddsanak allandé novelésével, munkajaval, etikai, emberi magatartasaval
példat mutat munkatdrsainak. Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil
koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, melyeket esetenként a fOigazgato
megbizza.

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom.

A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt :

Foigazgato Munkavallalo
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