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A Felséjaszsagi Ovodai Intézményfenntarté Tarsulds Tanacsa a 2011. évi CLXXXIX torvény 90.§ (1)
bekezdés valamint a Nemzeti koznevelésrol szolo6 2011. CXC. torvény 21. § (3) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az Allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasara kiadott  368/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet 5. § (4) bekezdésében foglalt tartalmi kovetelményeknek megfeleléen az alabbi
Alapitd Okiratot adta ki. Az Alapito Okiratot Felséjaszsagi Ovodai Intézményfenntarté Térsuldsi
Tanacsa a 12 /2013. (V.30.) hatarozattal hagyta jova, amely 2013. julius 1. napjan 1épett hatalyba.

A Poldermann Jalia Ovoda  jogelddje a Fels6jaszsagi Ovodai Intézmény 5111
Jaszfelsdszentgyorgy, Tlizér u.2. szé€khellyel 2017. augusztus 31- ig miikodott majd megszint.

A Poldermann Jilia Ovoda, Jaszjakohalma, Fé ut 54 a Vas Gereben Utcai Telephellyel ,Vas Gereben
u.13. 2017. szeptember 1-t61 kezdte meg a miikodést .

Az alabbiakban a normakat rogzitjiik.

A kozos szabalyok a késGbbiekben valamennyi intézményhasznalora vonatkoznak, a nyilvanossagot
biztositani kell az 6vodai nyilvanossagcsatornakon kiviil, a lakossadg szamadra is elérheté modon. Az
alabbiakban rogzitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény mikodésének alapvetd
normait, az intézmény formalis kozosségeinek kapcsolattartasat, ill. miikodését szabalyozza.

Az SZMSZ kidolgozoi az intézmény egységes szabalyai mellett az intézmény egyedi, specifikus
sajatossagainak rogzitésére is torekedtek.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény mikodésére, belsd és kiilso
kapcsolataira vonatkozd intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a nevelGtestiilet és a sziildi
szervezet véleményezi, az intézményvezetdje fogadja el, az intézmény fenntartdjanak jovahagyasa
csak abban az esetben sziikséges, ha tobbletkoltségek jelentkeznek a miikodés soran. Az egyetértési,
véleményezési jogok gyakorlasanak lehet6ségét az intézmény vezetOje biztositja, egyuttal felelds is
érte. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra hozas felelése az
intézményvezeto.

Az intézményi SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozokra, sziilokre, az
intézmény teriiletén tartozkodod személyekre a vonatkozd pontok tekintetében. Térbeli hatalya
vonatkozik a Poldermann Jalia Ovoda intézményére, valamint az intézmény éltal szervezett kiilsé
rendezvényekre. A szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére, jogszabalyok valtozasa esetében, de
legkés6bb harom évenként feliil kell vizsgalni. Az elsé feliilvizsgalat idépontja 2020. szeptember.

Az intézményi SZMSZ elkészitésének, modositasanak feleldse: az intézményvezeto.
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Az SZMSZ mellékletei
1. Adatkezelési szabalyzat
2. Munkakori leirasok

3. Belsé ellendrzés



BEVEZETES

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mitkodésének belsdé rendjét, a kiilsé
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal
mas hatéaskorbe.

1.2. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabalyozza a kialakitott ¢és mikodtetett
tevékenységcsoportok Osszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagogiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony megvalositasat.

1.3. Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok
e Magyarorszag Alaptdrvénye 2011. apr. 25.

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrdl (Nkt.)

e 2012.évi CXXIV. toérvény a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. térvény modositasarol

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasarol

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

o 1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol (Kt.)

e 2011.évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol (Amr.)

e 363/2012.(XIL17.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél




Kapcsolodoé torvények:

e 2012.évi . torvény a munka torvénykonyveérol

e 2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény
hatalybalépésével Osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrol és torvény modositasokrol

o 1992.évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

o 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIIL torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2011. évi CXIL. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaci6szabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (X11.29.) BM-rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

e 28/2011. (VIII.3.) NGM- rendelet a koltségvetési szervnél belso ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezo szakmai tovabbképzésérol,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témajh tovabbképzésérol

e 1993. évi XCIIL toérvény a munkavédelemrol

e 335/2005. (XII1.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

o 1995, évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4prilis 25.)

e 2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
(GYVT)

e 1992.évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

e nyilvanossagarol

e 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrol

o akozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (tovabbiakban: Kt.)

e anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet
(tovabbiakban: R.)

o az allamhaztartas mikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
(Amr.)

e akozalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

o aképzési kotelezettségrol és a pedagogiai szakszolgalatokrol szolo 14/1994. (V1. 24.)
MKM-rendelet

o akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616
37/2001. (X. 12.) OM rendelet, 44/2007. (XII. 29.) OKM-rendelet



Tovabbi fontosabb jogszabalyok:

az alapito okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjeldlt szerv vagy feliigyeleti szerv
altal jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell [Amr. 13/A § (3) bekezdés]

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo mindenkor hatalyos torvények

az allamhaztartasrol sz6l6 1992. évi XXXVIIIL. Torvény

a koltségvetési szervek belso ellendrzésérol sz616193/2003. (XI. 26.) Korm. Rendelet
a vagyontételi-nyilatkozat kotelezettségérol szolo 2007. évi CLIL torvény

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol szold 1993. évi LXXVIL Torvény

az egyenld banasmaddrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szo16 2003. évi
CXXV. torvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiM-rendelettel

a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (1L
13.) Korm. rendelet

a kozoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol szolo 37/2001. (X. 12.)
OM rendelet 3/2002. (11.15.) OM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 4/2009. (11. 18.) OKM rendelet
a pedagogus tovabbképzésrol szolo 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

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

a nemdohanyzok védelmérdl sz616 1999. évi XLIL. Torvény

a személyes adatok védelmérdl szol6 1996. évi XXXI. térvény 1992. évi LXIII. évi
torvény

a nevelési és oktatasi intézmények mikddésérdl 11/1994. (VL.8.) MKM rendelet
11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a Kiilonds kozzétételi lista a nevelési-oktatasi
intézmények részére

1993. évi LXXIX. Torvény 121.§ (1) E térvény a sajatos igényl gyermekekrol
368/2011. Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
(allamhaztartas részét képezo intézmények szamara)

3-2012.(V1.8.) EMMI rendelet a 2012-2013-as tanév rend;jérol

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
veégrehajtasarol

1.4. Az intézmény alapdokumentumai

Alapito okirat

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
Pedagodgiai Program (PP)

Hazirend



1.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény miikodését szabalyozé alapdokumentumok az  intézmény irodaiban, helyben
olvashatok, illetve elektronikusan elérheték barki szaméara a Poldermann Julia Ovoda honlapjan. Az
ovodai hazirend az intézmény hirdet6tablain is megtekinthetok.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban — el6zetes idSpont-
egyeztetés utan — az intézményvezetd, vagy a helyettese adhat.

Az 6vodai intézmény hdzirendjét minden, az intézményiinkbe beiratkozott gyermek, ill. sziil§ irasban
megkapja beiratkozasa alkalmaval.

Az alapdokumentumok valtozasairol a csoportvezetd ovondk tanév, illetve a nevelési év elsé sziil6i
értekezletén tajékoztatjak a sziiloket. A tajékoztatast igazold dokumentumok a sziiléi értekezletekrdl
késziilt jegyzokonyv valamint az 6vodai csoportnaplo.

1.5.1.Kiilonos kozzétételi lista

Intézményiink honlapjin barki szamara személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathaté és kimasolhatdé modon, a betekintés, letoltés, nyomtatas, kimasolas és a
haloézati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténé hozzaféréssel kozzé kell tenni a kiillonos
kozzétételi listat. A kozzé tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi listat,
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

Tartalma

Ovodapedagogusok szama

Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

Dajkék szama

Dajkak szakképzettsége

Ovodai nevelési év rendje

Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszama



2.AZ INTEZMENY FO ADATAI, MEGHATAROZASA, FELADATAI

2.1. Az intézmény fo adatai

Az intézmény

Neve: Poldermann Jilia Ovoda

Révid neve:

Székhelye: 5121 Jaszjakohalma, F6 ut 54. HRSZ:73
Telefonszama: 57/657-821

E-mail cimei: jhalmiovi@gmail.com

Telephelye: 5121 Jaszjakohalma,Vas Gereben u.13.HRSZ:1373

Kozvetlen jogeloédeinek neve, székhelye:
Fels6jaszsagi Ovodai Intézmény

5111 JaszfelsGszentgyorgy, Tlizér u.2.

Az intézmény alapitéja, illetve fenntartéja: Jaszjidkohalma Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 5121 Jaszjakohalma , F6 ut 27.

Jaszjakohalma Kozség Onkormanyzata 47/2017. (VIL10.) hatrozataval fogadta el az intézmény
Alapito okiratat.

A feladatellatast szolgalo vagvon

A feladatellatast szolgald ingatlanok és a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozallomany (ingd
vagyon) Jaszjakohalma Kozség Onkormanyzaténak vagyona. A vagyonnal vald gazdalkodas
vonatkozasaban az Onkormanyzat vagyonrendeletében foglaltak szerint kell eljarni.

5121 Jaszjakohalma, F6 ut 54. 73 hrsz. alatt

5121 Jaszjakohalma, Vas G. u. 13. 1373 hrsz. alatt
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A vagyon feletti rendelkezési jog

A Poldermann Jalia Ovoda a rendelkezésére bocsatott, feladatellatashoz sziikséges ingatlanokat

,ingdsagokat szabadon hasznalhatja.

Az intézmény a rabizott vagyont nem jogosult elidegeniteni.

Az intézményt megilleti a hasznalat joganak atengedése abban az esetben, ha nem akadalyozza az

intézményben folyd neveldmunkat.

Az intézmény
Torzskonyvi azonosité szama:
Adoészama:
KSH statisztikai szimjele:
OM azonosité szama:

Tipusa:

2.2. Az intézmény mikodési kore

Jaszjakohalma kozség kozigazgatasi teriilete.

838179

15838179-1-16
15838179-8510-322-16
203306

Ovodai ellatast biztosito koznevelési intézmény.

Fotevékenységének szakagazata: 851020 Ovodai nevelés

A kozintézménybe maximalisan felvehetd 6vodas gyermekek szama: 120 6

feladatellatasi hely megnevezése

maximalis gyermek-,

tanulolétszam
Poldermann Jalia Ovoda 70
5121. Jaszjakohalma, F6 at 54.
Poldermann Julia Ovoda Vas Gereben Utcai 50

Telephelye

5121. Jaszjakohalma, Vas G. u. 13.
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2.3. Alapité Okirat alapjan kozfeladata

A Poldermann Jilia Ovoda kézfeladata a Magyarorszag helyi onkorméanyzatairdl szol6 2011.évi
CLXXXIX.torvény 13.§ (1) bekezdés 6.pontjaban és a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.évi
CXC.torvény(tovabbiakban Nkt.) 4.§ 1pontjaban meghatarozott 6vodai ellatas,6vodai nevelés.

2.4. A koltségvetési szerv iranyité szervének neve, székhelye

Neve: Jaszjakohalma Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 5121, Jaszjakohalma, Fo ut 27.

2.5. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa

Kéltségvetési szerv gazdalkodasaval osszefiiggd feladatokat a Jaszjdkohalma Kozség Onkorméanyzata

latja el.

2.6. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje

A Kkoltségvetési szerv vezetdje az dvodavezeto.

Az O6vodavezetdt Jaszjakohalma Kozség

Onkorményzatanak Képviselo-testillete 5 éves hatarozott idére bizza meg palyazat alapjan

,koOzalkalmazotti jogviszonyban és a Képviselo-testiilet menti fel.

Az 6vodavezetd magasabb vezetd beosztasra torténd megbizasa a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992.¢évi XXXIIL.torvény 20/A-20/B.§-ai és a 23.§-a az Nkt.67.§-a ,a 326/2013.(VI111.30.)
Korm.rendelet 22-28.§-ai,valamint a 20/2012.(VIIL.31.)EMMI rendelet 189.§-a alapjan torténik.

Az egy¢éb munkaltatoi jogokat Jaszjdkohalma K6zség Polgarmestere gyakorolja.

2.7. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya

foglalkoztatési jogviszony

jogviszonyt szabalyozo jogszabaly

kozalkalmazotti

1992. évi XXXIII. torvény és a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992.évi XXXIILtorvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol szo16 326/2013.(VIIL.30.) Korm.
rendelet.

munkaviszony

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

megbizasos jogviszony

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
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2.8. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége

A Poldermann Jilia Ovoda ellatja az Nkt.-ben és a vonatkozo egyéb jogszabalyokban a szaméra
meghatarozott feladatokat,melynek keretében végzi:

o 3 éves kortol a gyermekek dvodai nevelését-oktatasat

e aszakértdi bizottsag véleménye alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd,foglalkoztathato sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelését-
oktatasat. Az enyhe értelmi fogyatékos,az enyhe fokban testi-
mozgasszervi,érzékszervi(latas,hallas) vagy beszédfogyatékos,az egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdd,tdbb fogyatékossag egylittes el6fordulésa esetén halmozottan
fogyatékos gyermekek nevelését-oktatasat.

o abeszédhibas,nyelvi kommunikacios zavarral kiizd6 gyermekek megsegitését

e az 6vodai intézményi étkeztetést

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkcidoszam Kormanyzati funkcié megnevezése

1 |041231 Rovid id6tartamt kdzfoglalkoztatas
2 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
3 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének,
4 ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetésének feladatai
5

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6
7 1 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
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2.9. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatara a kiadasaiban

A Poldermann Jilia Ovoda vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.10. Az intézmény bélyegzdi és annak hasznalatara jogosultak

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatardl nyilvantartast kell vezetni.

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

A koznevelési intézmény nevét nemcsak a korbélyegzon, hanem valamennyi bélyegzon fel kell
tiintetni, amelyet kizarolag a székhelycimmel egyiitt hasznalhatnak.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény vezet6 helyettes.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol,
nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol az intézmény vezetd helyettes
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jar el.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

e az intézményvezetd minden tekintetben
e azintézmény vezetO helyettes
e pedagogusok - egyedi megbizas esetén

2.11. A kiadmanyozasi jogkor, képviselet gyakorlasa

e A Poldermann Julia Ovoda nevében alairisra az intézmény vezetdje jogosult. A
cégszerli alairast igényld iratok kivételével Onalloan ir ala. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy silirgés intézkedést tartalmazo iratokat
helyette az altalanos helyettes irhatja ala.

e Az intézményvezeté alairasi jogkore a vezetése ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, az
6vodaban a taniligyigazgatés korébe tartozo ligyekre terjed ki.

o (Cégszerli alairast igénylo iratok esetén az alairds érvényességéhez két jogosult
személy alairasa sziikséges. A két alaird koziil az egyik az intézmény vezetdjének
helyettese. Tartos akadalyoztatasa esetén az 6t helyettesitd személy jogosult alairasra.
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SZERVEZETI FELEPITES

3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezetosége

A Kkoltségvetési szerv vezetdje az Ovodavezetd. Az Ovodavezet6t Jaszjakohalma Kozség
Onkorméanyzatanak KépviselStestiilete 5 éves hatarozott idére bizza meg palyazat alapjan,
kozalkalmazotti jogviszonyban és a Képviseldtestiilet menti fel. Az 6vodavezetd magasabb vezetd
beosztasra torténé megbizasa a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. térvény 20/A-
20/B§-ai és a 23.§- a, az Nkt. 67.§ -a, a 326/2013. (V111.30.) Korm. rendelet 22-28.§ -ai, valamint a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 189.§ -a alapjan torténik.

Egyéb munkaltatoi jogokat Jaszjakohalma Kozség Polgarmestere gyakorolja.

3. 3. Avezet6k helyettesitési rendje

e Az intézményvezetét tavollétében Mészarosné Orczi Beata  intézményvezetd
helyettes helyettesiti.

o Az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén
a helyettesité megbizasarél az intézményvezet6 gondoskodik.

o Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a munkajogi szabalyoknak megfelelden
kiilon intézkedik a helyettesités ellatasarol és dijazasarol.

e Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak at nem adhato.

e A helyettes nem intézkedhet olyan iigyben, amelynek elhalasztisa a helyettesités
lejartdig lehetséges.

o A helyettesités id6tartamara a helyettes jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal rea
ruhazott jogait gyakorolja, a helyettes e mindségében tett intézkedéseiért sajat
személyében fegyelmi-, anyagi-, és biintet6jogi felelésséggel tartozik.

e A helyettes koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol,
eredményekrol és a folyamatban 1évo tligyekrol.
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3. 4. Munkakorok atadasa

Az intézményvezetd altal kijeldlt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozés esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:
o Az atadas-atvétel idopontjat
A munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat
A folyamatban 1év6 konkrét {igyeket
Az atadasra keriil6 eszkdzoket
Az atado és atvevo észrevételeit
e A jelenlévok alairasat
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kdvetden legkésdbb 15 napon beliil be kell fejezni.
Az ezzel kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

Az intézmény engedélyezett 1étszamat a mindenkor hatalyos koltségvetés szabalyozza.
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.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Poldermann Jilia Ovoda

Intézmény vezeto

Intézmény vezeto helyettes

Adminisztrator

NevelGtestiilet

Munkako6zosség vezeto

Ovodapedagégusok

Nevel6 munkat segit6

Dajkak

Pedagogiai
asszisztens
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3. 6. A vezet6k kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, valamint a vezet6
helyettes latja el.

Az intézményvezetd, munkakorétdl, illetve valasztott tisztségiikbdl kovetkezden részt vallalnak
az intézmény gazdasagi, pénziigyi és vagyoni helyzetének alakitisaban, ezért a 2007. évi CLIL
Torvény értelmében — kétévente — vagyontételi nyilatkozatra kotelezettek.

3.6. 1. Az intézményvezeto

Az intézmény ¢élén a magasabb vezetd beosztast intézményvezeto all, aki:

o felel az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a kiillonbozo feladatok 6sszehangolasaért,

e gondoskodik az intézményi pedagdgiai program megvalositasanak személyi,
targyi, valamint modszertani feltételeirdl,

o felel az egészségnevelési program elkészitéséért, mikodtetéséért

o felelés az intézményi kozéptavl tovabbképzési terv, valamint az bedvodazasi €s
beiskolazasi terv  elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének
megszervezéséért,

e gyakorolja az alkalmazassal és a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével
kapcsolatos kizardlagos munkaltatoi jogkort, valamint a kozvetlen iranyitasahoz
tartozo kozalkalmazottak tekintetében a teljes munkaltatoi jogkort,

e vezeti és elokésziti a szak alkalmazotti értekezletet, a vezet6i tanacs értekezleteit,
felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért,

e gondoskodik a gyermek és tanuldi balesetek megeldzésével, a neveld-oktaté munka
biztonsagos feltételeinek megteremtésével, a tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalataval kapcsolatos, valamint a munka- és tizvédelmi feladatok ellatasardl,

e dont az intézményen belill felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

o cleget tesz az elGirt egyeztetési kotelezettségeinek,
gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylttm(kodik az egyhazak képviseldivel,

e teljes koriien képviseli a Poldermann Julia Ovodat kiilsé szervek eldtt, de a
képviseletre — meghatarozott tigyekben — eseti, vagy allandé megbizast adhat,

o cllatja a jogszabalyok altal a vezeté hataskorébe utalt, és at nem ruhazott
feladatokat,

e mint az intézmény egyszemélyi vezetOje, jogosult barmilyen {igyet - akar
atruhazott hataskorbe, akar operativ vezetés korébe tartozik - barmikor magahoz
vonni és abban személyesen donteni, amennyiben az hatraltatja, ill. veszélyezteti az
integralt intézmény miikodését,

o gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol,

o A kiemelkedé munkat végzé dolgozot jutalmazasban részesiti, kitlintetésre terjeszti
fel. A munkakdri kotelességét vétkesen megszegd dolgozot fegyelmi felelosségre
vonja,

e azintézményi vagyon feletti rendelkezési jogot gyakorolja.



Az intézményvezetd iranyitja, Szervezi az intézmény szakmai munkajat a
csoportvezetokkel heti 24 6raban.

A munkaterv-készités idészakaban elézetes egyeztetéseket tart, amelynek alapjat a
tanévzard értekezleten kimutatott eredmények képezik, majd elkésziti az éves
munkatervet. Az éves munkatervben rogziti az éves feladatokat, a feleldsoket, az
egyiittmiikodés tartalmat, modjat €s gyakorisagat.

Munkateriiletiikon gondoskodik a munka zavartalan ellatasarol.

Elkésziti munkateriiletiikkon az tigyrendet és a munkakori leirasokat.

Ellatja a be-6vodazassal, felmentésekkel kapcsolatos teenddket.

Feladata az 6vodas gyermekek nyilvantartasa, statisztikak, naplok, torzskonyv és
egyéb adminisztracios feladatok elvégzése.

Iranyitja a technikai dolgozok munkajat.

Kapcsolatot tart a kérnyék 6vodaival.

Teriiletiikon a tervezett és sziikséges karbantartasi munkakrol tajékoztatja a helyi
onkormanyzat kijelolt képvisel6jét, a munkak elvégzését ellenérzi, és gondoskodik
a munkavégzés alatti tigyeletrol.

Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
idGszakaban felméri és eljuttatja az intézmény kovetkez6 évi személyi és dologi
jellegli igényeit (elkésziti intézménye koltségvetését).

Az intézmény-vezetd ellendrzi, értékeli az 6vodaban folyd oktaté-neveld munkat,
az intézmény egyéb dolgozodinak tevékenységét és miikddteti a belsd onértékelési
rendszert.

Teriiletiikon felel a takarékos és gazdasagos lizemeltetésért.

Gondoskodik a gyermek balesetek megelézésével, a neveldmunka biztonsagos
feltételeinek megteremtésével, a gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol, valamint a munka- és tiizvédelmi feladatok
ellatasarol.

Felelos a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi  kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért; a pedagogiai, szakmai munka belsd
ellendrzésének megszervezéséért és mikodéséért.

Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmiikodik az egyhdzak képviseloivel.

Barmiféle, a intézményekrdl kimend informaciot a hiteles tajékoztatas érdekében
csak a vezetO vagy az altala megbizott képviseld adhat.

Az o6vodai intézményvezeté az iskola-elékészités, a nevelés folyamatossaga az
6voda-iskola atmenet megkonnyitése érdekében kapcsolatot tart az iskolai
intézményekkel, gondoskodik a leend6 1. osztalyosok, illetve az altalanos iskolai
intézmény 1. osztdlya, valamint a napkozis neveld tervszerii és folyamatos
pedagdgiai és szakmai kapcsolatarol.

Kiemelt feladata a telepiilésen 1év6 iskolaval vald hatékony egyiittmiikodés.
Tevékenységlikrdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Feladata a gyermekek nyilvantartasa, statisztikak, naplok, egyéb adminisztracios
feladatok elvégzése.

Beosztja, ellendrzi, és kéthavonta elszamolja a tulorakat, helyettesitéseket, azokat
nyilvantartja, Osszesiti (NIK). Tovabbitja a munkaligyi ligyintézének ¢€s az
elektronikus és nyomtatott formaban.

Felel6s az intézmény leltaraért, valamint a HACCP rendszer miikddtetéséért.
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o A kiilonbozo egységekben dolgozd szakembereknek arra kell torekednitik, hogy
munka- és emberi kapcsolataikat a legharmonikusabban tudjak megélni az
intézményben.

e Elkésziti az intézményben dolgoz6 pedagdgusok és technikai dolgozok munkakori
leirasat.

o Jelenti a sziikségszert karbantartasi, felujitasi munkakat a telepiilés dnkormanyzata
felé.

3. 7. Az intézmény arculata

Az intézményvezetd altal alairt levelek fejléce:

Poldermann Julia Ovoda
5121 Jaszjakohalma
Fo6 at 54 .

Telefon: 57 /657-821

Az intézményekben keletkezett leveleket fejléccel kell ellatni.

Alairasa mellett korbélyegz6t hasznal, melynek korfelirata:

Poldermann Jilia Ovoda

kézépen a Magyar Koztarsasag cimere.

5121 Jaszjakohalma Fé ut 54.
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Az intézményi hosszl bélyegzdjének felirata:

Poldermann Julia Ovoda
5121 Jaszjakohalma
Fé ut 54 .

OM azonosito: 203306

Adoszam: 15838179-1-16

Ha egy épiiletben tobb kiilonboz6é kdznevelési intézmény talalhatd, minden koznevelési intézmény
esetén Onalldé cimtablat kell elhelyezni. A kdznevelési intézmény a hivatalos és a rovid nevét,
beleértve a veliikk kapcsolatos nemzetiségi vagy nemzetkdzi nevet is, kizarolag a székhelycimmel
egylitt hasznalhatja.

4.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATA EGYMASSAL, A
VEZETESSEL

4. 1. Az intézmény alkalmazottainak kozossége

Az intézmény alkalmazotti kozOssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all. Az intézmény kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, 6vodan beliili
érvényesitési lehetOségeit a jogszabalyok ( Mt., Kjt. ) és az ezekhez kapcsol6dd rendeletek
rogzitik.
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A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd kérdésekben intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:

e a munkavégzéssel kapcsolatban a kdzvetlen vezetot,

a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével, mddositasaval, megsziintetésével
Osszefiiggd kérdésekben a kinevezési hataskorrel rendelkezé magasabb vezet6t
(intézményvezetot).

e Kinevezésre, illetve fegyelmi jogkor gyakorlasara jogosult vezeto:

e az intézményvezetd, mint magasabb vezetd, az intézmény valamennyi dolgozoja
tekintetében.
e  Kozvetlen vezetonek kell tekinteni:

e amunka kdzvetlen iranyitasaval megbizott valamennyi vezetot,

e  azintézményvezetot

e Ha egy adott munkakort tobb kozalkalmazott tolt be, a kdzvetlen vezetd joga és
kotelessége a feladatok elosztasa az érintettek kozott.
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4. 1. 1. A nevelotestiilet

20/2012. (VIII. 31.) 117.§EMMI rendelet

Az intézményben miikodé egyezteté forumok

Az intézmény legfontosabb tandcskoz6 ¢€s hatdrozathozd szerve a nevelGtestiilet, amely a

koznevelési

torvényben ¢€és mas jogszabalyban meghatarozott tigyekben dontési vagy

véleményezési jogot gyakorol. A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezeto vezeti.

Az intézmény neveldtestiiletének tagjai:

a pedagogusok

A nevelétestiilet tagja az intézmény pedagogus munkakort betolté alkalmazottja és a neveldomunkat
kozvetleniil segitd, fels6foku iskolai végzettségii kozalkalmazott.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval dsszefiiggd munkakorok:
a vezet6i munkakorok,

az dvodapedagdgus,

fejleszt6 pedagogus

pedagodgiai asszisztens

YV VY

A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen feliil sziikség szerint
iilésezik az alabbiak szerint

rendszeres értekezletek

tanévnyito értekezlet

tanévzard értekezlet

nevelési értekezlet (aktualitdstol és igénytol fliggden)

rendkiviili értekezletek: rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha

nevelOtestiilet tagjainak kétharmada, illetve ha az intézményvezetd vagy a
vezetdség ezt indokoltnak tartja.

A nevelotestiilet értekezletein a részvétel a nevel6testiilet minden tagja szamara kotelezo.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanit

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran
a helyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott
kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

a koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa eldtt

A neveldtestiilet dontéseit neveldtestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza

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

A nevelotestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely
kérdés eldontésére a nevelbtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza
fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik —a
neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni

4. 1. 2. A nevelétestiilet jogkore

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a testiilet véleményét Nkt. 117.§ (4) bekezdésében és a 11/ 1994. (V1.8.) MKM
rendelet 29.§ (3) bekezdésében foglaltakrol.

A hivatkozott jogszabalyok szerint kitelezé a nevel6testiileti vélemény

egyes pedagogusok kiillon megbizatasa elosztasanak soran,

az intézmény-vezetd megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4all6  pénzeszkozok
felhasznalasanak megtervezésében,

az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek kialakitasaban

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a Nkt.70§ hatarozza meg.

A hivatkozott jogszabaly szerinti nevel6testiileti dontési jogkorok:

a pedagogiai program elfogadésa és modositasarol,

a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasarol,
a tovabbképzési terv elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,
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az éves munkaterv készitése és elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény

kialakitasa,

e a fenntartdi jovahagyast igényld szabalyzatok jovahagydsdnak megtagadéasa esetén
a dontés ellen a birésaghoz torténd kereset benytjtasa,
sajat mitkodésérol,

e dontéshozatalanak rendjérdl,

e atruhazott hataskorokrol.

Ezeken kiviil dontési jogkore Kiterjed a nevelés nélkiili munkanapok tartalmanak meghatarozasara
is.

e A nevelGtestiilet a tanévnyit6 értekezlet
e atanévzaro értekezlet
o munkaértekezletek, nevelési értekezletek

jogkorét nevelési évenként a testiileti értekezleteken gyakorolja, melyek:

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6btestiilet 51%-a kéri, illetve ha az
intézmény vezetdje vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

o A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a
jelen van.

o A nevel6testiilet dontéseit - ha err6l jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli szO6tobbséggel hozza, a nevel6testiilet személyi kérdésekben
- a neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

o A nevelGtestiileti értekezletrél jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet a
nevelGtestiilet egyik valasztott tagja készit, és két pedagdgus hitelesit. (Tanévnyito,
tanévzard értekezlet, valamint olyan munkaértekezlet, megbeszélés, melyen
valamilyen kérdésben dontés sziiletett.)

e A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt - csak a nevel6testiilet egy része (tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok) vesz részt az értekezleten. Ilyen lehet pl.:

e egy 6vodaban dolgoz6 6vonok értekezlete

o munkakozdsségi értekezletek, stb.

4. 1. 3. A nevelok szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.(NKkt.
118.8)

Az intézményben jelenleg 4 szakmai munkacsoport miitkodik.
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Munkacsoportok:

1. Mérés munkacsoport

2. Onértékelési munkacsoport
3. Kornyezeti munkacsoport
4. Ovoda-Iskola munkacsoport

A munkacsoportok lehet6séget teremtenek a pedagoégusoknak arra, hogy szakmai
ismereteiket, tapasztalataikat mas intézményekben folyd szakmai munka megismerésével is
bovitsék. A munkacsoportok pedagogiai teriileteire elsd alkalommal az intézményvezetd tesz
javaslatot.

A szakmai munkacsoportok atalakitasara a nevelGtestiilet barmely tagja javaslatot tehet minden
nevelési év elokészitd idoszakaban (augusztus).

A szakmai munkacsoportok miikodésiik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, moddszertani
kérdésekben segitik az intézmény munkajat:

e részt vesznek az 6vodai nevelémunka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszerisités, szakmai egységesség), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,

e a munkakdzOsség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjak meg, és a vezetd
bizza meg 1 éves id6tartamra, minden tanév elején. A megbizas tobbszor
meghosszabbithato.

e a szakmai munkacsoportok munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja,
munkajukat a munkakori leiras alapjan végzik.

o egységes kdvetelményrendszert, mindsitd-rendszert alakitanak ki, és folyamatosan
mérik, értékelik a gyerekek teljesitményét,

e szervezik a pedagdgusok belsd tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
Onképzéséhez,

e segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkak6zdsség tevékenységérol
késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez,

e segitik a palyakezdo kollégakat,

o ecgymds foglalkozasainak latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymas
munkajat.

A munkak6zosség vezetdje képviseli a munkakozosséget minden forumon, és tajékoztatja a tagokat
az ket érinté kérdésekrdl. Alldsfoglalisai, javaslatai el6tt koteles kikérni a munkakozosség
tagjainak véleményét.

A szakmai munkakdzosség az iskola pedagogia programjara, az 6voda nevelési programjara €piild
és a munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, 1 évre szo0ld6 munkaterv alapjan
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tevékenykedik. A munkatervet a munkak6zosség-vezetd késziti el minden év szeptemberében és a
munkakdzosség tagjai fogadjak el.

A munkakozosség-vezet6 feladata:

évente legalabb 2 munkakozosségi értekezletet tart,

iranyitja és koordinalja a munkak6z0sség tevékenységét, felelds a szakmai
munkaért, folyamatosan kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival,

a munkako6zosségi tagokon keresztiil az intézményben dolgozo kollégak
tajékoztatasa,

ellendrzi a tagok munkdjat, hidnyossagok esetén tijékoztatja az intézmény
vezetdjét,

figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, besegit a palyazatok irasaba,

részt vesz a  mindségiigyi feladatok ellatasaban  és pedagogiai értékeld
munkéajaban,

munkakdzosségébe tartozd dvodapedagogusok foglalkozasait latogatja

javaslatot tehet a munkakozosségéhez tartozd pedagdgusok jutalmazasara illetve
elmarasztalasara,

a munkakozosség-vezetd részt vesz a munkakdzosségébe tartozd pedagdgusok
mindsitésében,

A munkakozosség vezetdje évente beszamolot készit, amelyet atad az intézmény
vezetdjének.

A beszamol¢ tartalmazza :

a munkak6z0sség éves szakmai munkajanak dsszefoglalasat,

szakmai eredményeket,

javaslatokat a kdvetkez6 id6szak munkéjara,

javaslatot tehetnek a nevelémunkat érinté barmely kérdésben.

Munkacsoport tag:

A munkacsoport tagot az intézmény vezetdje kéri fel a szakmai munkacsoportban valo

részvételre.

Feladata:

részt vesz a munkacsoport értekezletein,

részt vesz a munkacsoport munkatervben meghatarozott feladatainak a
megvalositasaban,

tajékoztatja az intézményében dolgozd pedagdgusokat a munkacsoportban
végzett munkarol,

bevonja meghatarozott teriileteken dket is a szakmai munkaba.
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4. 1. 4 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetd dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevelOtestillet véleményét kikérve - az
intézményvezetd bizza meg.

A csoport vezetdje, feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szamol be a nevel6testiilet el6tt.

4.1.6 Nevel6 munkat kozvetlen segitok

20/2012 . 4. § EMMI — rendelet

A koz0sség tagjai :

Dajkik

munkakor: Dajka
Munkaltatéi jogkor @ intézményvezetd
Munkaid? : napi 8 h — heti 40
Az 6vodai dajka kettds feladatot 1at el:

e  segiti az 6vond gondozasi, étkezési feladatainak ellatasat,
o cllatja a takaritasi, mosasi feladatokat.

Altalanos feladatai

o Feladata az 6voda nyitasa és zarasa a biztonsagi eldirasok betartasa mellett.

e Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitast és ellatja a hetenkénti és
iddszakos nagytakaritasi munkalatokat

e Nyaron —festés ¢és mazolas kivételével- elvégzi a nagytakaritast.

e Helyi igény szerint gondozza az 6voda kertjét, udvarat és az utcat, fiivet locsol,
felel az udvari épitmények tisztasdgaért, sziikség esetén meglocsolja a gyermekek
jatszohomokjat.
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Az 6vOno utasitasa szerint segit:

a gyermekek reggeli fogadasakor

szlikség szerint segit a gondozasban, 61tozkddésben, feliigyel a mosdoban

segit az étkezésnél és a csoportszoba mindenkori rendbetételénél (étkezéskor talal,
ételt oszt, edényeket leszedi).

csoportjaval koteles elmenni sétalni, szinhazba, kirandulni és ott sziikség szerint
segiteni

a raszorulo gyermekeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi

azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel
sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintdk, maszokak feliigyeleténél az
udvaron

segiti el6késziteni és rendben tartani a tevékenységi eszkdzoket

tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel

a napkozben megbetegedd gyermekekre feliigyel

kimossa és kivasalja az 6voda textiliait

elkésziti a délutani pihenéshez az agyakat, majd elteszi

eleget tesz a tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasoknak

sziikség esetén ellatja a kézbesitési s kisebb szallitasi teendbket

betartja a munkarendet és hazirendet
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Pedagogiai asszisztens

munkakdr: Pedagogiai asszisztens

Munkaltatdi jogkor intézményvezetd

Munkaid? : napi 8 h — heti 40

Az 6vodapedagégus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

e a gyerekek befogadasadnak zokkendmentéssé tételében

o agyermekek gondozasi teenddinek megsegitésében, igy: az étkeztetésnél, az
0ltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegoztetés elokészitésében és
lebonyolitasaban

e agyermekek feliigyeletének biztositasanal

e a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

o alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében

o személyes példajaval jar eldl a massag elfogadtatasaban

e a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
elkeriilésének kivédésében

e atevékenységszervezés feltételeinek zokkenOmentes biztositasaban

e az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

e tovabba elvégez minden egyéb feladatot, amellyel a vezetd megbizza.

Altalanos magatartasi kovetelmények :

e a gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

e munkatarsaival egyiittmiikddik

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

e johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviill sem tanusitva olyan magatartist, amely kozvetleniil ¢és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stulyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara.
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4.2. A sziillok

20/2012 . 119. § EMMI rendelet

Koznevelési Torvény 72§ ,82§ ,73§

4.2 .1. Szulo6i Szervezet az 6vodaban

A sziiléi szervezettel vald egyiittmikodés szervezése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd és a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat €s formajat az éves
munkaterv és a sziil6i Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A sziildi
szervezet miikodésének feltételeirdl az intézmény-vezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény milkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat el6terjesztésérol
— 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Osszehivasaval — az intézményvezetd

gondoskodik.

Az intézményvezetd a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziil6i szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.
A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

a szervezeti és miikodési szabalyzatrol

a vezetOk és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas modjarol
az iinnepélyek és rendezvények rendjérol

a hazirend megallapitasaban

a sziiléket anyagilag érint6 ligyekben

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az dvoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érinté részében.

A sziil6i szervezet dont :
e sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol

e vezet6jének megvalasztasarol (elnok 1 £6)
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A Sziildi Szervezet tevékenységét Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint folytatja. Eves
munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a Sziildi Szervezet elndke és
az intézmény vezetdje, ill. helyettes felelds.

A Sziil6i Szervezet iilésein az 6vodavezetés minden esetben képviselteti magat.

Az Sziil6i Szervezet feladatai ellatdsdhoz, az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés utdn
téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit.

Az 6vodai csoportok sziili kozdsségeit az egy dvodai csoportba jard gyerekek sziilei alkotjak.
A csoportok sziil6i kozosségei a sziilok korébol megvalasztjak a kozosséget képviseld tagokat.

A megvalasztott tisztségviselok az intézmény Sziil6i Szervezetének tagjai. Ok tolmacsoljik az
ovodavezetés részére a sziilok részérdl felmeriilt problémakat.

4.2.2. A sziilokkel valé kapcsolattartas

Az intézmény-vezetdje tanévenként legalabb 2 alkalommal Osszehivja a Sziildi Szervezetet €s
tajékoztatast ad az intézmény feladatair6l, tevékenységérol.

Az intézmény Sziil6i Szervezetének elndke kozvetleniil a intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.
Az 6vodai csoportok sziildi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott sziil6i
képviseld, vagy az ovodapedagogusok segitségével juttatjak el a Sziiléi Szervezet vezet6jéhez és
az intézmény vezetoségéhez.

Az oOvodai csoportvezetok az évi két sziiléi értekezleten, a fogadoodrakon, a hirdetdtablan
tajékoztatjak a sziiloket.

A gyermekek egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

o csaladlatogatasok (sziikség esetén a gyermekvédelmi feleldssel egyiitt)
e fogadoorak (évente legalabb kettd)
e nyilt napok, egészségvédelmi napon valo részvétel
o a fejlodés irasos nyomon kdvetése az egyéni fejlodési fiizetekben
A sziil6i értekezletek, és fogadoorak idejét az intézmény munkaterve hatarozza meg.
Sziildi értekezlet:

-A sziil6i értekezletet az SZSZ elndkének egyetértésével az intézmény-vezetd és a csoportvezetd
6vonok hivjak ossze.

- Az értekezletek idopontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.

- Az értekezlet napirendjét 3 nappal elébb a sziilok tudomasara kell hozni hirdetétablan, vagy
meghivok, tajékoztatd fiizetek segitségével.

Célja és feladata:

- T4jékoztatas a gyermek fejlodésérol.

-A sziil6k pedagodgiai ismeretének bovitése.

- Az intézmény célkitlizéseinek, modszereinek ismertetése.
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- Egészségiigyi, tanulas modszertani felvilagosito tevékenység

- A SZSZ. vezet6ségének megvalasztasa, munkatervének és végzett munkajanak ismertetése,
értekelése.

- Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

= A sziil6k a fogadodrakon kiviil is — eldzetesen egyeztetett idopontban —
megkereshetik az intézmény vezet6t és pedagogusait..

= A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg,
vagy a valasztott képviseldik utjan folyamatosan kozolhetik a Poldermann Julia
Ovoda intézmény vezet$jével, neveldtestiiletével.

* A megkérdezett sziilok véleményiiket elégedettségi kérddiven évente 1x
megfogalmazhatjak

4.3 Ovodaszék 122.§

Sziiloi kezdeményezésre, a neveld6 munka segitésére, a szervezetekkel valo egyiittmikodés
elémozditasara a tagintézményben 6vodaszék mitkodhet . Kezdeményezheti a létrehozast :

- a nevelGtestiilet husz szazaléka , ill. az 6vodai sziil6i szervezet képviseldje, ennek hianyaban
az intézménnyel jogviszonyban allé gyerekek legalabb husz szazalékanak sziilei.

5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, MODJA

Az intézményt koriilvevd kornyezeti, tarsadalmi, szakmai kozosségekkel vald kapcsolatunk
hozzajarul az intézmény feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségiigyi, szocialis,
gyermekvédelmi ellatasahoz, tovabbtanulasi irdnyaik megvalasztasahoz, a pedagdgusok szakmai
tapasztalatainak gazdagitasahoz.

5. 1. Az 6voda kapcsolata az iskolaval

A taniton6knek dvodalatogatasi lehetdségeket biztositunk.
A nagycsoportosoknak iskolalatogatast szerveziink.

Az iskolakban nyilt érakon vesziink részt, amelyen keresztiil betekintést nyerhetiink az iskolaban
folyd munkaba, amely el6segitheti az intézmény kedvezd megitélését. Rendezvényeinkre,
programjainkra rendszeresen meghivjuk az iskola als6 tagozatos diakjait. A tanitd nénik jatékos
foglalkozasokon, hagyomanydrzé programokon, hospitdlasi napokon ¢és szakmai forumokon
ismerkedhetnek meg az 6vodai élet sajatossagaival, a leend6 iskolasokkal és a sziilékkel.

A pedagogusokat €s az iskola igazgatojat minden évben meghivjuk az dvodai sziil6i értekezletre ,
ahol lehetOséget kapnak az iskola munkajanak bemutatasara.
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5. 2. A kapcsolattartas és egyiittmiikodés a gyermekvédelmet ellaté intézményekkel

o A gyermekvédelmi tevékenység — az Ovodavezetd vezetésével — valamennyi
ovodapedagogus feladata.
A bels6 és kiils6 kapcsolattartas modjat és formajat a munkakori leiras tartalmazza.

e Az intézmény-vezetd felelds a gyermekbantalmazas védelme vagy egyéb,
pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd tényezé megléte esetén a
Csaladsegit6- és Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a Gyamhatosaggal, anyagi
veszélyeztetettség esetén a helyi dnkormanyzat illetékes hatosagéaval valé kapcsolat
felvételéért és a Pedagogiai Programban megfogalmazott egészségnevelési
feladatok megvalodsitasahoz sziikséges feltételek biztositasaért.

e Az oOvodapedagogusok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényezok
megismertetése a gyerekekkel és sziilokkel, és a gyermekek védelmét szolgalo
intézkedések figyelemmel kisérése és a tapasztalatok megbeszélése.

o Az oOvoda gyermekvédelmi kapcsolattartdja rendszeres megbeszélést tart a
gyermekjoléti  szolgalat munkatarsaval. A személyes talalkozas havi
rendszerességgel torténik a Csaladsegitdé- Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjével.
Ezen a napon kozdsen egyeztetnek, s a veszélyeztetettséget eldidéz0 okok
megoldasara, megsziintetésére javaslatot készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a
gyermeknek a kiilonb6z6 szolgaltatdsokhoz vald hozzéajutasban.

e A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elOsegitése, testi, lelki egészségének
biztositasa érdekében tajékoztatjak a sziilot a jogokrol, tAmogatdsokrol, ellatasi
formakrol, a helyi nkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeleteirdl.

o Segitséget nyljtanak a kérelmek el6terjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik
a tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

e Eszlels-, és jelzérendszerként mikodik az intézményben dolgozd valamennyi
pedagogus - a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, amely lehetévé teszi a
gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

Pedagogiai Oktatasi Kézpont

A Pedagoégiai Oktatasi Kozpontok (POK) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok bevonasaval)
latjak el. Intézményiinkben ezeket a feladatokat a Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont latja el.
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Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagégiai Szakszolgalat

Szolnok ,Jaszberény

o A kapcsolattartas formaja elsdsorban eseti, ami kiterjed a gyermekek fejlettségével,
személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény megkérésére, az iskolai
alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara.

e A sajatos nevelési igényl gyermekek vizsgalataival 6sszefiiggd kapcsolattartasra az
intézményvezetd és a gyogypedagdgus jogosult.

Feladatuk

e avizsgalatok kérelme

e aszakértdi véleménnyel felvett 6vodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése

e aszakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hatarid6 szerinti kérelme

e agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme

5.3. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas , a szolgaltatoval valo
kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi ellatasat, felligyeletét,
egészségligyl szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségiigyi ellatas a 26/1997.NM. rendelet
alapjan torténik. A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz0dés alapjan biztositja az
intézménynek.

e Az NKT. 25§ (5) bek. alapjan az évodaba jarok egészségiigyi gondozasat az dvoda
gyermekorvosa, fogorvosa, védondje latja el.

e az Ovoda- vezetd biztositja az egészségiligyi / védondi munka feltételeit az
6vodaban a védénd szamara

o gondoskodik a sziil6k tajékoztatasardl kotelezettségiikkel kapcsolatban
o sziikség szerint elokésziti a gyermekek védondi vizsgalatat

e az 6voda orvosa évente megvizsgalja az dvoda Osszes gyermekét, igazolast ad az
iskolai beiratashoz a sziild szamara

e 3 védono évente tobbszor ellendrzi a gyerekeket az 6vodai kdzosségben

a latas-hallas vizsgalatokat a védono rendeldjében végzik a szakemberek
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5.3.1.Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal eldirt
szabalyokat kell betartani.

Az 6vodaban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilének mihamarabb haza kell
vinnie

Az 6vong feladata gondoskodni a gyerek elkiilonitésérol, 1azesillapitasarol, sziikség
esetén orvosi ellatasarol

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek a teljes gydgyulasig nem
latogathatja az dvodat

Csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek

Fert6z6 megbetegedés esetén értesiteni kell az ovodat, fokozott figyelmet kell
forditani a fertdtlenitésre a tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében

Az 6vodaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezok dolgozhatnak

A csoportszobaban a sziil6k csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak /
nyilt nap, tinnep, sziil6i értekezlet, el6adas,stb./
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5. 4. Egyéb kapcsolataink, partnereink

Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt személy a feladatok zavartalan ellatdsa érdekében

folyamatosan kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel €s szervezetekkel.

Kapcsolattartds modja: személyes {ligyintézes, telefonos kapcsolat, értekezletek, egyiittmiikodési

megallapodas

Partnereink Kapcsolattarté
Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Foosztaly /Szolnok/ intézményvezetd
Szakminisztériumok intézményvezetd

Kézségi Onkormanyzat, polgarmester

intézményvezetd,helyettes

Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat

intézményvezetd,helyettes

JNSZ megyei Pedagogiai Szakszolgalat

intézményvezetd,helyettes

Rendorség

intézményvezeto

Iskolaorvos, védéno

egészségveédelmi felelds

Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
Gyambhivatal

Csaladsegit6-és Gyermekjoléti Szolgalat

gyermekvédelmi feleldsok,

intézményvezeto

Mivelodési Hazak, K6zosségi Hazak

intézményvezetd,helyettes

Megyei Kormanyhivatal Népegészségiligyi Szakigazgatasi Szerve

intézményvezeto

OKO 6vodék halézata kornyezeti munkacsoport
vezetd

Egyhazak hitoktatoi intézményvezeto

Testvértelepiilések intézményei intézményvezeto

Helyi altalanos iskola

ovoda-iskola kapcsolattartd

Civil szervezetek,intézmények,maganszemélyek

kiils6 kapcsolattartd
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6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellenérzés célja, hogy biztositson kell6 mennyiségii, és mindségili informaciot a nevelomunka
tartalmarol és szinvonalardl, az intézmény belsé miikodésérdl, és ennek keretében — a hibdk
okainak feltarasaval és a javitas lehetdségeinek kidolgozasaval — folyamatosan novelje a
hatékonysagot.

A belso ellendérzés megszervezéséért és hatékony mikddéséért az intézményvezetd felelds. Evente
feliilvizsgalando.

6.1. A pedagégiai munka belsé ellenorzése

Kiterjed:

e ¢vodai élet tevékenységeire

e apedagogiai tevékenységet befolyasold szabalyok betartasara.
Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, litemezését, az évenként elkészitendd terv
tartalmazza. Az ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti
ellendrzésekrol az intézményvezetd dont.

1. Azintézményvezet az ellendrzéshez litemtervet készit.

2. Az ellen6rzés modszerei:beszamoltatas és célvizsgalat,amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni.

3. A beszamoltatas lehet kdzvetlen, torténhet szoban vagy irasban.

6. 1.1. A belsoé ellenorzés célja

A nevelémunka folyamatos fejlédésének egyik meghatiaroz6 eleme a rendszeres ellendrzeés,
értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok
teljesiilését, végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének
szinvonalat, az intézmény dolgozdinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az
ellendrzés, értékelés mindig irasban dokumentaltan torténik.

6. 1. 2. Ellenorzési tevékenységre jogosult munkatarsak

A fenntart6 belsé ellenére: minden teriileten, teljes jogkorrel.
Intézményvezetd: minden teriileten, teljes jogkorrel.
Intézményvezetd helyettes intézményvezetdi megbizas alapjan.
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Munkakozosség-vezetd: a munkakozosségiikbe tartozo pedagdégusok szakmai munkaja.
Kiils6 szakértdk: intézményvezetdi megbizas alapjan.
Az ellendrzési jogosultsdggal rendelkezOk egyben beszdmolasi kdtelezettséggel is rendelkeznek.

6. 1. 3 Az ellenorzés modszerei

Az ovodéaban, o6vodai élet tevékenységeivel Osszhangban, a pedagdgusok altal készitett 6vodai
dokumentumok ellenérzése, a pedagogiai munka tartama, a neveldémunka szinvonala, a feladatok
hataridore torténd teljesitése.

Az ellenérzésrol készilt dokumentumok — feljegyzések, latogatasi-, és ellendrzési lapok,
jegyz6konyvek, hatarozatok — az intézmény iratkezelési szabalyzatban megfogalmazottak alapjan.

6. 1. 4. Az ellenorzések iitemezése

Az ellen6rzések titemezését az Ovodai munkaterv tartalmazza: ,.ellenOrzési itemterv”’. A
munkakdzosségek munkajanak értékelése a nevelési év végén torténik. A pedagogus teljesitmény
értékelési rendszer szabalyozza a pedagogusok értékelését, és annak titemezését. A pedagogusokrol
részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kérésiikre.

Az ellendrzési iitemtervnek tartalmaznia kell:

Az ellendrzés formajat, teriileteit, fobb szempontjait

Az ellendrzott idoszak meghatarozasat, a befejezés idejét

Az ellendrzést végz6 személy megnevezését

A tapasztalatok megbeszélésének, az értékelésnek az idopontjat

A belsé ellenorzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi dolgozo
munkajat értékeljék

Az ellenérzés kiterjed :

o a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésére, modjara
e mindségére
e amunkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre

6.1.5. A beszamolasok rendszere

A tanév elején a kozdsen meghatarozott elvek szerint elkészil minden szervezet munkaterve
(munkacsoportok, SZSZ, intézmény). Az intézményi munkatervet az intézményvezetd atadja a
fenntartonak.

A munkacsoportok, a nevelési év végén beszamolnak az elvégzett munkardl. Az intézmény-
vezetdk évente szamolnak be a tagintézmények tevékenységérdl. Ez magaban foglalja a helyi
munkacsoportok, gyermekvédelmi felel6sok, fejleszté és gyogypedagogus munkajanak az
ismertetését.
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6.2 . A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjan —visszacsatolas

e azonnali megbesz¢lés az ellendrzott személlyel
e vezetdi megbeszélések soran
e munkak6zosségi foglalkozason

e nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelotestiileti értekezleten

6. 2. 1. Intézményvezetd értékelésének eljarasrendje

Pedagégusok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellenérzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkatervben
megfogalmazott éves értékelési terv és a munkakdri leirasban foglaltak teljesitése alapjan. Az
onértékelés figyelembe vételével a vezet6 a meghatarozott iddszakokban értékeli a
pedagdgusok teljesitményét, feltirva a hianyossagokat, megjeldlve a javitas modjat és
hataridejét. Uj célok kitlizésekor az intézmény vonatkozé dokumentumaibol kell kiindulni. Az
értékelés a jutalmazas alapja. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat”
mikodtetése alapjan torténik.

6. 2. 2. Technikai dolgozok, nevel6 munkat segité alkalmazottak

Technikai dolgozdok, neveld munkat segité alkalmazottak munkajat a vezetd értékeli. Az értékelés
évente, vagy a meghatdrozott célok elérésének hatdrideje utan torténik. Az értékelés alapja a
munkatervben megfogalmazott célok és a munkakoéri leirdsban foglaltak teljesitése, valamint az
egyéni célfeladatok.
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6.2. 3. A pedagogiai munka belso ellenérzésének és értékelésének elfogadasanak
rendje

A pedagodgiai munka ellendrzésének és értékelésének részletes modja az SZMSZ-ben ¢és a PP
sikerkritériumok talalhatd, mely az egész Ovodai mindségi mikodésének, pedagogiai
ellendrzésének és értekelésének dokumentuma.

6.2.4. Teljesitményértékelés
Pedagogus életpalya
6.2.5. Szakmai ellendrzés szabalyai
- 20/2012. 145-148. § EMMI —rendelet
Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés fajtai :
e pedagogusok ellenérzése
e azintézményvezetod ellendrzése

e az intézményi- ellenérzés
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MUKODES RENDJE

7. MUKODESI SZABALYOK

7.1. Az 6vodaban a tartami munka szervezése

7.1. 1. Feladata

Mindazon feladatok ellatésa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi nevelési

program eloir.

Altalanos feladatok

A gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése, személyiségének fejlesztése.
Az egészséges ¢letmod alakitasa.

Az érzelmi nevelés és a szocializacio biztositasa.

A ko6z0sségi életre torténd felkészités.

A szocialisan hatranyos helyzetben 1évok differencialt fejlesztése, fejlodésének
segitése.

Az értelmi fejlesztés, nevelés megvalositasa, kiemelve az anyanyelvi fejlesztésének
és a kommunikacio, kiilonboz6 formainak alakitasat

7. 1. 2. Az 6vodai élet, tevékenységi formai

Jaték, verselés,mesélés,ének,zene,énekes  jaték,gyermektanc ,,rajzolas,festés,
mintazas, kézimunka, mozgas,a kiils¢ vilag tevékeny megismerése matematika
jellegli tapasztalatokkal,munka jellegli tevékenységek, a tevékenységekben
megvalosulo tanulés.

Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott program tekinthetd,
amely az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

A-vezetd a nevelGtestiilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési programokat
dolgoznak Ki.

Ezen dokumentumok alapjan készitik el az 6voda éves pedagdgiai munkatervét.

Az ovodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- onalldéan szervezik a
csoport fejleszté tevékenységét. (Eves titemtervet készitenek, melyben konkrétan
meghatarozzak az adott csoportra vonatkoz6 tartalmi €s szervezési feladatokat.)

Az 6vodavezeté az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan és az 6vondk
tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és hatdrozzdk meg a
kovetkezo év feladatait.
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7. 2. Az 6vodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel jelentkezés titjan torténik.

A felvételnél meghatarozo a fenntarto altal megallapitott férohelyszam.
Az 6vodai jelentkezés modjat, a hataridd eldtt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell hozni.

Amennyiben tobb a jelentkezOk szdma, mint a féréhelyszam, bizottsagot kell 1étrehozni, amelyben
biztositani kell a sziilok képviseletét is.

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni.

A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil.

A Dbeiratashoz sziikséges:

a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata

az egyik sziilé személyi igazolvanya,lakcimet igazolo kartyaja

a gyermek lakcimét igazold kartya, gyermekvédelmi tdmogatast igazold hatarozat,

tartos betegséget, vagy sajatos nevelési igényt igazoldé dokumentum
a gyermek TAJ kartyéja

7. 2. 1. A felvételnél, illetve a napkozis helyek odaitélésénél az alabbi szempontokat
kell figyelembe venni

tankoteles korba Iépett, 5. életévét betdltd gyermek,

a 3.¢letévét betoltott gyermek

Hatranyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetii gyermek
egyediilallo sziilok gyermeke,

mindkét sziilé dolgozo,

tartos nevelésben 1évo gyermek,

az etnikai kisebbséghez tartozé gyermek,

egyeéb szocialis okok miatt veszélyeztetett gyermek, vagy
akinek felvételérdl a gyamhatosag dontott.

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziilé rendszeresen évodaba jaratni.

7.2.2. A két és fél éves gyermekek felvételével kapcsolatos szabalyozas

o 2010. szeptember 1-jét6l hatalyos rendelkezés, hogy az 6voda felveheti azt a
korzetében lakd gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhatd, az érintett
telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé harom
éves és annal idosebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitheto.
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7.2.3. A gyermekek 6vodai felvételével, tivolmaradasaval, hianyzasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések

e A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie.
A nevelési év alatt:

e az egészséges gyermek hianyzdsat indokolt esetben eldzetesen az dvodavezetd
engedélyezheti,

e a harom napon tuli hidnyzas utan, a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja
ujra az 6vodat

e Ha a gyermek hatdsigi intézkedés miatt nem tud részt venni az oOvodai
foglalkozasokon, az errdl szolo igazolast legkés6bb az érintett napot kovetd 3.
munkanapon be kell mutatni az érintett 6vodapedagogusnak.

e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, legalabb egy
munkanappal megel6zden tajékoztatnia kell az 6vodapedagogust.

e Ha a gyermek tdvolmaradasa eldre nem lathatd, azt a tavolmaradas napjan,
lehetdleg 11 6raig be kell jelenteni az 6vondnek.

o A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet a csoport 6vodapedagdgusaval kell
egyeztetni.

e Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazoldssal hozhaté ismét
6vodaba.

e [gazoltnak tekinthetd a hidnyzas, ha:

- aztaszild elore jelezte
- a gyermek sziiloje irdsban kérelmezte és engedélyt kapott a hidnyzasra
- a gyermek beteg volt és errdl orvosi igazolast hozott.

A tadvolmaradasra €s az igazolasra vonatkozo rendelkezéseket a sziilokkel ismertetni kell.

Az igazolatlan hianyzas biintetési fokozatai

Ha a gyermek tavolmaraddsat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan.

Ot nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt évodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot és a gyermekjodléti szolgalatot.

Az értesitést kovetGen a gyermekjéléti szolgalat az dvoda, haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyermeket,
veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a gyermek évodaba
jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgdld feladatokat.
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Tiz nap hidnyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és az igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz nevelési napot, az dvoda vezetGje a mulasztdsrol
tdjékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot.

Husz nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az dvoda vezet6je haladéktalanul
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot. [20/2012. EMMI
rendelet 51. § (4)]

Szabalysértési eljaras ovodai hidnyzas esetén

Tizenegy nap hianyzas esetén

A szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6lé
2012. évi ll. torvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvaldsuldsahoz sziikséges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben 6sszesen - az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan évodai
nevelésben részt vevs gyermek esetén - tizenegy nap

A pénzbirsag legalacsonyabb 6sszege — e torvény eltérd rendelkezése hidanyaban — 6tezer forint,
legmagasabb 6sszege szdzotvenezer forint. [2012. évi ll. térvény 11. § (1)]

7.3. Csoportok szervezési elvei

o Csoportlétszam
Csoportszoba féréhelye :

o NevelGtestiilet pedagdgiai elvein alapuld szervezési elképzelések tartalmi
szempontok alapjan: - életkor , - fejlettség

e Ovodak nevelési gyakorlatanak szervezési elvei:

e Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tSbbféle csoport-kialakitasi elv is
érvényesiilhet, amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.

e Aranytalan terhet nem jelent az intézményben dolgozokra.

e Nem sérti az integracios gyakorlatot, keriili a szegregaciot.
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7. 4. Téritési dij be-, illetve visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

A gyermekek étkeztetése az 6vodaban

A gyermekek naponta haromszor étkeznek: a kialakitott napirendnek megfelel6en a gyermekek
igényeihez igazitottan az alabbi idGintervallumban:

- Tizérai: 9.00-9.20.-ig

-  Ebéd: 12.00-12.30-ig

- Uzsonna:15.00 — 15.20-ig

Heti étrend: A heti étrend az 61t6z6i hirdetd falon figyelemmel kisérhetd.

A csoport szamara behozott gylimolcs, zoldség: a szil6i kozosség dontése alapjan, meghatdrozott
id6ben.

Etkezési dijak befizetése:

A be nem jelentett hidnyzas esetén a szll6 étkezési dij visszatéritésére nem tarthat igényt. A
megbetegedés elsG napjara igényelt ebéd visszatéritésére nincs lehetdség.

Az igazolt hidnyzdsok miatti kilonbozetet utdlag korrigalja az évoda a kovetkezé hénapra,
visszatéritésre nincs lehet6ség.

A téritési dijat a képviselGStestilet hatarozza meg.

Téritési dijjal 0sszefiliggd kedvezmények:

(5) A gyermekétkeztetés sordn az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell
biztositani (tovabbiakban: Ingyenes étkezés) bolcs6dei ellatdsban, vagy dvodai nevelésben
részesll6é gyermek utan, ha

* Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesl

** Tartdsan beteg, vagy fogyatékos (SNI), vagy olyan csaladban él, amelyben tartésan
beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek

*** Olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek.

*¥*¥%* QOlyan csaladban él, amelyben a szilS nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett
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Osszegének 130%-t — csak az egyéb okbdl ingyenes étkezésre nem jogosult csaladokat
illeti (nem RGYK-s, nem tartésan beteg gyermeket nevel, nem 3 vagy tobb gyermekes)

2015. szeptember 1-jét6l mar az Uj kedvezményeket szikséges alkalmaznunk az étkezések
befizetésénél.

Kedvezmények igényléséhez sziikséges igazolasok:
* Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
hatdrozat — érvényességét ellendrizni sziikséges

** Tartdsan beteg v. fogyatékos (SNI), ill. olyan csaladban él, amelyben tartésan beteg, v.
fogyatékos gyermeket nevelnek

- magasabb 6sszegl csalddi potlék igazolds
- szakorvosiigazolds a tartds betegség fennallasardl (érvényesség ellenGrzése)
- kartya formatumu hatdsagi bizonyitvany

- fogyatékossag esetén (SNI) szakértGi vagy rehabilitacids bizottsag szakvéleménye
(érvényesség ellenGrzése)

Ha a gyermek nem a sajat jogan, hanem azért veszi igénybe a kedvezményt, mert a
csaladban tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek, szilGi nyilatkozat
sziikséges arrdél, hogy a tartésan beteg csalddtagot milyen rokonsdg flzi a
kedvezményt igénybe vevs gyermekhez.

*** Harom, vagy tobb gyermekes csaladban él

- Szll6i nyilatkozat

**%* Sz016i nyilatkozat alapjan Normativ kedvezményre jogosult
- Kérelem az étkezési tamogatashoz igényl6lap kitoltése

- A szil6 altal kitoltott jovedelem adatok,a szil6 aldirasaval

Téritési dij fizetésének ideje: Honap 2. hete 8-12, 13-16 6rdig.

o A dijfizetés idejérdl legalabb 7 nappal eldbb kell tijékoztatni a sziiloket, a
tajékoztatot jol lathato helyen kell kifliggeszteni.

o A gyermek hianyzasat, illetve hianyzas utani visszatérését a sziild, el6z6 nap 11
oraig koteles bejelenteni az adott tagintézményben a telepiilési adminisztratornak.
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A lemondott rendelés a kdvetkezo befizetéskor keriil jovairasra.
e A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé a befizetett téritési dij visszafizetésére
nem tarthat igényt.

7.5 . Az intézmény miikodés rendje, nyitva tartas, az intézményben tartézkodas
rendje

7.5. 1. Az 6vodak munkarendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jétdl, a kovetkezo év augusztus 31.-€ig tart.

Az 6voda nyari zarva tartasardl évente torténik egyeztetés az intézményvezetével, hogy a
sziikséges felujitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen. Az 6vodavezetd a zarva tartds pontos
idépontjat legkésobb, minden év februar 15-ig a sziilok tudomasara adjak, irasban.

Az iinnepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos €s helyi rendelkezések
figyelembe vétele mellett - 7 nappal eldbb kell a sziiloket értesiteni.

A nevelés nélkiili munkanapok konkrét idépontjarol 7 nappal el6bb tajékoztatni kell a sziiloket.
Az igényelhetd nevelés nélkiili napokbdl (5 nap), 3 napot arra az id6szakra kell tervezni, amikor az
innepek el6tt, illetve utdn csokkent 1étszammal lizemelnek az 6vodak. Pl.: az iskolai téli-, 6szi-,
tavaszi sziinet. Amennyiben ezeken a napokon a gyermekek részvétele 10 f6 ala csokken, a
fenntartd engedélyezheti az intézmény bezarasat

Ha a homérséklet tartosan -20 C- ot meghaladja, a fenntartdé donthet az intézmény atmeneti
bezarasarol.

7.5.2. A vezetok munkarendje

Az intézmény nyitvatartasi rendjén beliil reggel 8.00 ora és 16.00 6ra kozott az intézmény-
vezetonek, ill. helyettesének vagy a vezetd altal megbizott személynek az intézményben kell
tartézkodnia.

7.5.3. A pedagégusok munkarendje

A Koznevelési torvény a pedagdgusok heti munkaidejét az altalanostol eltéréen allapitja meg. A
heti teljes munkaido 40 ora. A kotott munkaidé az egy hétre kiszamitott munkaidé nyolcvan
szazaléka /32 6ra/ melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatellatassal koteles
teljesiteni. A fennmarado 8 dra beosztasarol a pedagogus munkakorben foglalkoztatott maga
donthet.
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1992, XXXIIL.Tv. 55.§
138/1992. Kormany .

a) A pedagogus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt megjelenni.

b) A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, annak okat, lehetdleg ¢l6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy
a helyettesitést meg lehessen szervezni.

C) A t6bb napon at hianyz6 pedagdgus kételes hianyzasanak kezdetekor a miivel6dési anyagot
az intézményvezetdnek eljuttatni, hogy a helyettesité pedagdgus biztosithassa a gyerekek a
pedagdgiai program szerinti elorehaladast.

d) A pedagdgusok szamara - a kotelezé oOraszamon feliil - a neveldmunkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést a intézményvezetd adja, a
nevelOtestiilet javaslatainak meghallgatdsa utan.

e) A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezet6 hatarozza meg.

A pedagogusok munkarendje:

Az gyermekcsoportban t6ltendd munkaidé heti 32 o6ra , dokumentacidra és egyéb teend6k
ellatasara (csaladlatogatas, eseti helyettesités, fogadd ora, sziil6i értekezlet, kirandulas szervezés
stb. ) heti 4 éra.

Nevelési ido:

A nyitva tartas teljes id6étartama alatt az Ovodai nevelés kizardlag az intézmény pedagdgiai
programjaban meghatarozott célok szerint, az ott rogzitett moédon, eszkdzokkel folyhat. A délel6tti
és a délutani foglalkozasok, az étkezések alatt a gyermekekkel mindvégig 6vodapedagogus koteles
foglalkozni, meghatarozott 2 ora atfedési idovel. Ebbol adéddan a nyitva tartas alatt a kizarolag
feliigyeletre szoritkozo, esetleg oOvodapedagogus nélkiilli nevelésszervezés nem tekinthetd
jogszerlinek az 6vodaban.

7. 6. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, hasznalatinak rendje
Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni

e Azintézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:

o azintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméert

o azintézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséert

o az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért

o atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok
betartasaért,
Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési
feleldsség terheli
o azintézményi SZMSZ-ben, ¢és a hazirendben megfogalmazott eldirasok

betartasaért.

o
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e A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatdit és eszkozeit csak
pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Nevelési id6 utan gyermekek csak
szervezett foglalkozas keretében tartozkodhatnak az intézményben.

e Az intézmény tisztasaganak megovasa érdekében a gyermekek az intézményben
valtocipdt viselnek.

e Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott helységeket zarni kell és az ablakok
csukott allapotardl is meg kell gy6zddni.

e Nem o6vodai célra a helyiségek csak intézményvezetdi engedéllyel vehetdk
igénybe.

e Az intézmény épiiletei k6z0s szinterei a k6z0s intézményi rendezvényeknek.

Az udvar hasznalati rendje:

e Az 6voda udvaran a gyerekek csak pedagogus feliigyeletével tartdzkodhatnak, az
ott 1évo6 jatékokat, 1étesitményeket csak felnétt feliigyeletével hasznalhatjak.

Az intézményi vagyon védelme:
e Az intézményi vagyon megovasa érdekében az o6voda bejarati kulcsai atadas-
atvétel targyat képezik, melyek tényét a kulcsnyilvantartas tartalmazza

7. 7. Reklamtevékenység
20/2012. EMMI . 4§

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbi célokat szolgalja: A kdznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan
reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit:

e crositi a pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkolesi értékrendet,
eldsegiti a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat,

o azegészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgéalja,

e akultara, a miivelddés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmaval
— a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény székhelyén és telephelyén reklamanyag, tajékoztatd elhelyezésére — amennyiben
az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény hasznaldinak korét
érinti, érintheti — az intézményvezetd személyesen ad engedélyt.
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7. 8. Az intézményi hagyomanyok apolasa

Cél: az intézmény hirnevének megdrzése, erdsitése.

Az intézmény hagyomanyainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

A hagyoméanyépolés eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,programok

o egyéb eszkdzok,- pl.:kiadvanyok

7. 8. 1. Az 6vodai iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok.

A nevelési év kiemelkedé eseményeit az éves munkatervek tartalmazzak. Az azokon valo
részvételt a munkarend és a hazirend rogziti.

A hagyomanyapolas torténhet az intézményben :

o dekoracioval
. jelképek hasznalataval
. iinnepi viselettel / gyermekek-felnéttek /

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomanyok

o  Ko0z0s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.

e Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa (anyak napja, évzard, gyermeknap
sth.).

e Né¢épi hagyomanyok 4polasa, jeles napokhoz tartozd szokasok (évszakokhoz,
iinnepekhez kapcsolodo hagyomany6rzé programok).

e Kirandulasok és egyéb latogatasok szervezése.

e  Iskolai programokon val6 részvétel (az egylittmiikodési megallapodas szerint).

Multikulturalis hagyomanyok, programok és tevékenységek beépitése.

A részletes kidolgozast és idépontokat az dvoda helyi munkaterve tartalmazza.
Unnepek

o Az épiiletet az allami és a nemzeti linnepet megelézben fel kell disziteni.
Az linnepet megel6z6 utolsé munkanapon, 6vodai tevékenység keretében, jatékos
formaban kell megemlékezést tartani.

e A gyermekek részére az iinnephez kapcsolodo verset, dalt kell tanitani

e Unnephez mélté megemlékezés, elvarhatod viselkedés, , magatartas
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Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok

Lobogoézas

Tanévnyito, tanévzaro értekezletek.

Szakmai napok szervezése.

Héazi bemutatok lebonyolitasa.

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa.
Dajkak tovabbképzése.

A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa.

A 2000. évi XXXVIIL tv. moédositott 1995. évi LXXVIIL tv., valamint a
végrehajtasa targyaban

2000. VII. 20-an hatalyba Iépett 132/2000. (VIIL.14.) kormanyrendelet értelmében
,»A nemzeti lobogot allandoan kitiizve kell tartani.”

A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szamara a megfeleld méretii zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait. A zaszlo6 allaganak (mindsége, tisztasdga, stb.) megtartasarol az
ovodavezetd gondoskodik.
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Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoraan be kell tartani!

e Az 6vodaban megbetegedett, 1azas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb id6n beliil haza kell vinnie

o Az 6vodapedagogusoknak addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol,
lazanak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

e Labadozd, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, teljes gyogyulasig
nem latogathatja.

e Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

e Fert6z0 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertStlenitésre.

e Az o6voda konyhajan csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személyek
tartozkodhatnak.

e A csoportszobaba a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak
(nyilt napok, tinnepélyek, sziil6i értekezlet)

e Az intézményen belill szeszesital fogyasztasa tilos!

7. 9. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény munkavallal6inak jogszabalyban kotelezoen eldirt tizemorvosi ellatasat a fenntarto
altal kijeldlt tizemorvos végzi:

¢ A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL tv. 50.§, 60 §-aiban a 88 § - anak 2. bek.
alapjan:
o Az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. 247. §. 2. bek. ill. a 33 / 1998.
(V1.24.) NM rendelet alapjan

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatat — amely lehet:

o cldzetes munkakdri és szakmai alkalmassagi,

o id6szakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgalat,

e soron kiviili munkakdri, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat a
foglalkozas-egészségiigyi orvos végzi.
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7. 10. Az intézményi védd, 6vo eldirasok rendje

20/2012. EMMI rendelet

Az intézmény 0sszes dolgozdjanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézo veszElyt észlelt azt
megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartozd egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget, és értesiteni kell a tagintézmény vezetdjét, illetdleg barmely alkalmazottjat a
tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

7.10. 1. Az 6vodas gyermekekkel kapcsolatos 6vo, védo eldirasok

A gyermekek egészsége ¢€s testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozd kotelessége
a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokra, a tilos €s az elvarhaté magatartasformakra a
figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, ovodai tevékenységek alkalmaval:
kirandulasok és egyéb kiilon szervezett tevékenységek eldtt — fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok
helyes hasznalatara, a biztonsagos kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek
¢életkoranak megfeleld szinti kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét, tartalmat, idépontjat az adott
csoport csoportnapldjaban kell dokumentalni.

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel6zés szempontjaira. A nevelési-oktatasi
intézményekben olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokasok, magatartasi formak kialakitdsara, a tandrai és az egyéb foglalkozasok
soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a tanulokban a
biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megel6zési
ismere-teket a fobb kozhti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében, fejleszteni kell a gyermek, a tanuld biztonsagra torekvé
viselkedését.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély
elharitasaral

o Tetdeserép, csatorna, kiilsé vakolat megfeleld allapotanak folyamatos figyelemmel
vald kovetése, a sziikséges javitas azonnali megszervezése.

e Butorzat, jatékok szalkamentessége, (lehet6leg Ilekerekitett sarkok) stabil
polcrendszer és iil6helyek biztositasa.

e Lépcsok csuszas mentességének biztositasa, tapado szegéllyel.

o Koves-, meleg padlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott.

o Sporteszkozok stabilitasanak biztositasa.
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Konnektorok ellatasa védédugoval.

A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek el6l elzarva torténd- tarolasa.
Az audiovizualis eszk6zok hasznalata felnéttek feliigyelete mellett.

Az épiilet ajtdinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasardl és a felndttek feliigyeletérol

Kiallo, hegyes, szoges targyak eltavolitasa.

Figyelem felhivds az udvaron taldlhatd tiiskés cserjék agaira (bogydk, egyéb
termések fogyasztasanak veszélyeire)

Az o6vodapedagogusok udvaron taldlhaté eszkozok allapotarol — késziilt
jegyzokonyvet kotelesek atadni a fenntartonak a nevelési év kezdetén.

Evente kételes a fenntarté feliilvizsgaltatni az udvaron talalhato jatékeszkozoket.

Kirandulasok elétt fel kell hivni a gyermekek figyelmét a biztonsagra torekvo viselkedésre :

A hegyoldalon tortén6 kozlekedésre.

Alapvet6 kozlekedési szabalyokra.

Vizparton a viz veszélyére.

A ndvények és az esetlegesen kozelilkbe merészkedo allatok veszélyeire.
Megfelel6 pedagogus l1étszammal kell biztositani a gyermekek feliigyeletét.

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend :

ElsOsegélynyujtas, sériilt ellatasa.

Orvoshoz szallitas, illetve ment6 értesitése (sziikség szerint).

Sziil6 értesitése.

Baleseti jegyzOkonyv készitése. (A 16/1998.(IV.(.) MKM rendelet 30.§ )

7.11 . Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az Ovodaba jaro
gyermekeknek és  dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillonosen:

a természeti katasztrofa
atiz

a robbanassal torténo fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az 6voda épiiletét vagy a benne tartdzkodo
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut tudomasara koteles azt
azonnal k6z0lni az 6voda vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel. Az
intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl , majd a fenntarto értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén az intézményvezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell: a fenntartot

e t{iz esetén a tlizoltosagot

e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget (107)
o személyi sériilés esetén a mentdket.

A lehet6 legrovidebb idon beliil értesiteni kell a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt,
majd ezt kdvetden torténik meg a gyermekek mentése az 6voda két épiiletében talalhato ,,Tlizriado
terv’ mentési gyakorlata alapjan. A tzvédelmi felelés kozremiikodik az 6voda elhagyasanak
lebonyolitasaban.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek csoportvezetd
ovodapedagogusai a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni:
e az ¢piiletb6l minden gyermek tdvozzon (pl. mosdobol is, stb.)
e  akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére

e utoljara az 6vodapedagogusok és dajkak tavozzanak, meggy6zddve, hogy nem
hagytak hatra gyermeket

e agyiilekezéhelyen a gyermekek megszamolasara.
A vezetbnek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
o akozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)
e avizszerzési helyek szabadda tételérol
e az elsdsegélynyutjtas megszervezésérol

o arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek fogadasardl ( rendorség,
tlizoltosag, tlizszerészek,)

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetden tajékoztatast kell adni:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

56



e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl

e helyszinrajzarol,a kozmiivezetékek helyérol, az épiiletben tartozkodok 1étszamarol,
életkorarol, az épiilet kitiritésérol

7.12. A nem dohanyzék védelme

A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazéasanak egyes
szabalyairdl szold 1999. évi XLII. torvény, mely 1999. november 1-jén hatdlyba értelmében a
munkahelyi dohanyzas feltételeit az alabbiak szerint kertilt szabalyozasra:
e Az utasitas hatdlya kiterjed az 6vodaban dolgoz6 valamennyi kozalkalmazottra,
fizikai dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatdsat igénybevevokre és a
szlilokre. Errdl az érintetteket tajékoztatni kell. Az intézmény dolgozodinak ennek a
tudomasulvételét dokumentalni kell.
e Az 6voda egész teriiletén tilos dohanyzas!

7.13. Intézményi Egészségfejlesztési Program

20/2012. EMMI- rendelet 128.§

Az egészséges életmadd alakitasa
Cél:

Az egészséges ¢életmodra nevelés célja a gyermekek egészséges életvitel-igényének alakitasa, testi
fejlodésiik elosegitése

Feladatok :
= agyermek gondozasa, testi sziikségleteinek, mozgasigényének kielégitése;
= aharmonikus, dsszerendezett mozgas fejlodésének elosegitése;
= agyermeki testi képességek fejlodésének segitése;

= agyermek egészségének védelme, edzése, dvasa, meglrzése
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az egészséges ¢€letmod, a testapolas, az étkezés, az Oltozkodés, a pihenés, a
betegségmegeldzés és az egészségmegorzés szokasainak alakitasa;

a gyermek fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kdrnyezet biztositasa;

a kornyezet védelméhez és megovasahoz kapcsolodo szokasok alakitasa, a
kornyezettudatos magatartas megalapozasa

megfelelé szakemberek bevonasaval — a sziilével, az 6vodapedagdgussal

egyittmiikodve — specidlis gondozo, prevencids és korrekcios testi, lelki nevelési
feladatok ellatasa.
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Az egészségfejlesztés teriiletei:

e egészséges taplalkozas

e mindennapos testnevelés, testmozgas

e személyi higiéné

o testi és lelki egészség fejlesztése, a  viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése a bantalmazas,

erészak megel6zése

o hbaleset-megel6zés és elsGsegélynyujtas

Modszerei:
e nevelbtestiileti értekezlet

e Ovodapedagogusok, segitdk,, kiils6 szakemberek egyiittes mentalhigiénikus,
szupervizor bevonasaval

e rendszeres testedzés a sziildkkel

o kornyezetvédelmi tevékenység

e szlirOvizsgalatok

e kirandulasok, szabadid6és programok

e mérések

o egészségvédelmi programok bemutatasa
o higiénés eszkozok bemutatasa

o viz-levegd-,fényterapiak

e ko0z0s programok az 6vodai partnerekkel

Beavatkozas :SWOT- analizis

Ertékelés : PDCA-logika
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Az egészségvédelmi Program tartalma

20/2012. EMMI-rendelet 130. §

Egészséges taplalkozas
o taplalkozas egészségiigyi ajanlas
e naponta biztositandé élelmiszerek

o kerililendd élelmiszerek listdja

Mindennapos testnevelés, testmozgas

e amozgas prevencios hatasa

o mozgasfejlesztés lehetGségei

e pozitiv megerdsités a hatékonysag érdekében

Testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése

e mentalis egészség meglrzése —

pedagdgus feladatai:

A nevelési intézmény kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében és

megsziintetésében. Ennek sordan egyiittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és

hatoésagokkal. Ha a nevelési intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai

eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol. Megteleld

szakemberek bevonasaval a sziilével, az 6vodapedagogussal egylittmiikddve specialis gondozo,

prevencios és korrekcios testi, lelki nevelési feladatok ellatasa.

Baleset-megel6zés és elsosegélynyujtas

ovodapedagogus feladatai: lehet6ség szerint felkésziti a gyermekeket a balesetek elharitasara,

illetve megel6zésére. Elmagyarazza a gyermekek életkori sajatossagainak megfelelden, a jatékok,
udvari eszkdzok és tornafelszerelések helyes és megfeleld hasznalatat. Balesetvédelmi oktatast tart

a gyermekeknek €s ezt dokumentalja a csoportnaploban.
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A személyi és kornvezeti higiénia fejlesztése

-személyi tisztalkodas

-kornyezeti higiénia
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8. EGYEB RENDELKEZESEK

8. 1. Fegyelmi felelosségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben felelésségre vonast kell alkalmazni a (kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében. A
fegyelmi vétség megvalosulasanak feltétele:

o A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd 1ényeges kotelezettségszegés,
o a kotelezettség vétkes megszegése.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakdri leirasban felsorolt
feladatok el nem végzése, a munkaltatd utasitdsainak megtagadésa (ha arra egyébként nincs joga a
kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény (tovabbiakban Mt.)
104. §-a szerint), a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétségek formaja lehet:

szandékos (amikor a kodzalkalmazott elore tudja cselekménye kovetkezményét, és az kivanja is,
vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint
gondatlansagbodl eredé (amikor a kodzalkalmazott latja ugyan cselekménye kdvetkezményeit, de
konnyelmiien bizik annak elmaradasaban, vagy azért nem latta elére a kovetkezményeket, mert
elmulasztotta a tdle elvarhat6 figyelmet, koriiltekintést).

A felel6sségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétal is fiigg.

8. 2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

8. 2. 1. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulé jogviszony létrejotte

Az intézmény dolgozdinak jogviszonyat a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992, évi XXII. térvény
és a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény rendelkezései szabalyozzak.

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben vagy hatarozott, vagy
hatérozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben,
milyen feltételekkel €s milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
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Ovodapedagégus munkakori leirasa

Feladata :

Alapvetden a gyermekek nevelése, a gyermekek fejlddésének segitése.

A nevelémunkéval 6sszefliggd kozvetlen feladatok ellatasa, valamint az azzal
kapcsolatos el6készitési kotelezettségek elvégzése a vonatkozo jogszabalyok
szerint.

A gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas (heti 32 6ra) , a tevékenységek
elokészitésével Osszefliggod feladatok, amelyek pedagogiai szakértelmet igényelnek
(heti 8 ora).

Munkakori feladatait alabbi dokumentumok hatérozzak meg:

Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

SZMSZ

Eves munkaterv, munkarend éves tevékenységi terv

Pedagogiai program

Nevelémunkaval kapcsolatos feladatok:

Eves nevelési terv készités
A pedagdgus beosztassal kapcsolatos adminisztraciés munka ellatasa:felvételi és
mulasztasai naplo vezetése,
csoportnaplo vezetése,a gyermekek egyéni fejlodési mutatdinak vezetése,
Csaladlatogatasok, kornyezettanulmanyok végzése.
Javaslatadas: - az 6voda helyi nevelési, fejlesztései tervéhez, kiilon 6vodai
munkaszervezési kérdésekhez, felszerelések bovitéséhez, sziikséges javitasokhoz.
Kotetlen, illetve kotelezo foglalkoztatasi formaban az 6voda munkatervének
megfelelden a gyermekek fejlesztése.
A fejlesztésre eldzetesen felkésziilés, eszkdzok készitése. (Amennyiben a munka
hatékonysaganak emelése sziikségessé teszi, folyamatos irasbeli felkésziilés.)
A csoportszoba ¢és kozvetlen kornyezetének diszitése, esztétikailag igényes
kdrnyezet megteremtése.
Kirandulasok, tinnepségek, sport és egyéb rendezvények, kiallitasok szervezése,
levezetése.
Az adott csoport szinvonalas felkészitése az 6vodai linnepségekre.

Kiemelt figyelem forditas a hatranyos helyzetii,a halmozottan hatranyos helyzetii
,a sajatos nevelési igényl, valamint a tehetséges gyermekek fejlesztésére
Folyamatos kapcsolattartas a gyermekvédelmi feleldssel.

Szakmai ¢és altalanos miiveltség fejlesztése, a pedagogiai munka tokéletesitése,
onképzés és szervezett képzések utjan

A pedagodgus etika kdvetelményeinek megtartasa, az el6irt munkafegyelem és
kozossegi egylittmiikddés, a normak betartasa.

Munkarend, hetirend, hazirend betartasa.

Sziikség szerint bekapcsolodas az intézmény egészét érintd szervezési feladatokba.
Rendszeres és esetenkénti megbizasok teljesitése az intézményvezetd utasitasa
szerint.
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Rendszeres kapcsolattartas, egyiittmiikodés:

e kapcsolattartas partnereinkkel

Megfeleld, jo kapcsolattartas a sziilokkel: lehet6ség biztositasa az egyéni
beszélgetésekre , a sziilok dszinte tajékoztatasa gyermekiik fejlédésérol

a csoport sziil6i értekezletének szinvonalas levezetése

megbizas alapjan nevelési témaju eldadas megtartasa

nyilt napok megszervezése, lebonyolitasa

csaladlatogatasok, gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Az 6vodapedagogus kotelességei

e Az 6voda berendezési targyainak, felszerelésének dvasa, feleldsség a leltari
targyakért és hasznalt eszkozokért.

e A csoportszoba tisztasaganak ellenérzése, gondoskodas az egészségvédelmi
kovetelmények betartasarol.

Az dvoda targyainak és eszkozeinek felelsségteljes hasznalata és ovasa.

o Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja!

A munkaidé6 kezdetére koteles munkavégzésre rendelkezésre allni, tavolmaradasat
idében jelzi az 6voda vezetdnek, hogy helyettesitésérdl az idében
gondoskodhasson.

o Az 6voda miikddésével-, a nevelbtestiilet tagjaival- és munkajaval-, a gyermekek
egészségligyi- €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos bizalmas informacidkat
koteles megOrizni.

o A sziilokhdz magan jellegii kéréssel nem fordulhat, mas gyermekrdl informaciot
nem adhat
Az 6vodaban nem dohanyozhat, szeszesitalt az 6voda teriiletén nem fogyaszthat.

e A pedagodgiai alapelvekkel ellentétes biintetést a gyermekekkel szemben nem
alkalmazhat: testi fenyités , megfélemlités, étel-, ital-, levegézés elvonas, a
fejlodést eldsegitd tevékenységektdl torténd kizaras.

e Minden dolgoz6 kotelessége az ésszerll €s takarékos gazdalkodas segitése, a
munkafegyelem és k6zosség egyiittmitkodés formainak betartasa, tervszeri
felkésziilés naponta a neveld munkara.

o Az 6voda mikddésével, ligyvitelével kapcsolatos — kdtelezd oraszamon kiviili —
teendOket az 6voda vezetGje altal adott Gtmutatas szerint végzi.

o Kotelezod oraszaman beliil csak a vezetd, vagy helyettese engedélyével lehet tavol
az 6vodatol.

o Kozvetlen beszamolasi kotelezettséggel az dvoda-vezetonek tartozik.

e Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartoz6 feladatokat, amelyeket
az 6voda-vezetdje feladatkorébe utal.

e Munkatarsaival, sziilokkel segitdkész kapcsolatot alakit ki.

Dajka munkakori leirasa :

Az 6vodai dajka kettds feladatot 14t el:

e segiti az 6vond gondozasi, étkezési feladatainak ellatasat,
o cllatja a takaritasi, mosasi feladatokat.
Altalanos feladatai

64



Feladata az 6voda nyitasa és zarasa a biztonsagi eldirasok betartasa mellett.
e Naponta végez fertotlenito takaritast, portalanitast és ellatja a hetenkénti és
idészakos nagytakaritasi

munkalatokat

e Nyaron —festés és mazolas kivételével- elvégzi a nagytakaritast.

e Helyi igény szerint gondozza az 6voda kertjét, udvarat és az utcat, fiivet,locsol,
felel az udvari épitmények tisztasagaért, sziikség esetén meglocsolja a gyermekek
jatszohomokjat.

Az 6vOno utasitasa szerint segit:

a gyermekek reggeli fogadasakor

sziikség szerint segit a gondozésban, 6ltézkodésben, feliigyel a mosdoban

segit az étkezésnél és a csoportszoba mindenkori rendbetételénél (étkezéskor talal,

ételt oszt, edényeket leszedi).

e csoportjaval koteles elmenni sétalni, szinhazba, kirandulni és ott sziikség szerint
segiteni
a raszorulo gyermekeket sziikség esetén lemossa, tisztaba teszi

e azonos nevelési stilussal segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel

sziikség szerint segit a balesetveszélyes hintak, maszokak feliigyeleténél az

udvaron

segiti elokésziteni és rendben tartani a tevékenységi eszkdzoket

tiirelmes, halk szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel

a napkozben megbetegedd gyermekekre feliigyel

kimossa és kivasalja az 6voda textiliait

elkésziti a délutdni pihenéshez az dgyakat, majd elteszi

eleget tesz a tlizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasoknak

sziikség esetén ellatja a kézbesitési és kisebb szallitasi teendoket

betartja a munkarendet és hazirendet

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkozasi jogviszony megjelolése:

-K6zalkalmazotti jogviszony

A koOznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
- rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

- biintetlen eléélett és cselekvoképes legyen.

Az intézmény feladatainak ellatasara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esé feladatra,
hatarozott idore, atmeneti idoszakra. A megbizast az intézmény-vezetd késziti eld, irja ala.
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8.2. 2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazisara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési okiratban
kell rogziteni. A mindségi, vagy tobbletmunkat végzd dolgozok jutalomban részesithetok.

8.2. 3. A nevelémunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Béremelés, jutalmazas feltétele

folyamatos, eredményes nevelomunka,

a k6z0s célok megvalositasaban valo aktiv részvétel,

tovabbképzéseken valo aktiv részvétel,

hatékony 6nképzés,

tapasztalatok hatékony atadasa.

a helyi dnkormanyzat altal biztositott keretbol a helyi dnkormanyzat javaslatara,
kérésére

Kitiintetési javaslat feltételei

e szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

e példamutaté munkavégzés az intézményért és a kzosségért,

e megbizdsok onként vallalasa és azok felelosségteljes elvégzése,

e minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

e munkaidén tali tevékenységek rendszeres szervezése, milkodtetése, azokra
tudomanyos elokésziilet,

o aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban,

o tevékeny kozéleti tevékenység folytatasa,

e credményes részvétel palyazatokon,

e szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

e tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

o munkakozdsségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

e a nevelés és oktatas terén jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat

kidolgozasa, eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

8.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok ¢és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkadt képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
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hatranyos —kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eldirasoknak, az intézmény-vezetdnek, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles

végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

a dolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

8.4 . Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell elsegiteniiik.

A televizio, radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozatnak

mindsil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirdsokat:

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

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

Nem adhat6é nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a
részEt, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

Kiulfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.
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8.5 . Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo, valamint a
Munka Toérvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasért az
intézmény-vezetok és a munkaiigyi tigyintézo felelds.)

8.6. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

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

Tovabbtanulok tamogatasa
A munkaltatd az intézmény szakember-sziikségletének biztositdsa érdekében a szakképesités

megszerzése érdekében tovabbtanuldkkal Tanulmanyi szerzodést kothet. Ez a tdmogatas kiterjedhet
az alabbiak részleges vagy teljes atvallalasara:

e képzés dija, tandij
e tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi és szallas koltségei
o jegyzetek, szakkonyvek ara

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irdsban kérni tovabb tanulasat, akar diploma megszerzésérol,
akar tovabbképzésrol van sz6

o FelsOoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre

o Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozé a konzultacids idépontokat

8.7. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése
Utikoltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésrol bejaré munkavallalo részére a munkaltatd bérlet
és/vagy menetjegy hozzajarulast fizethet. A hozzajarulas mértékét a mindenkori hatalyos
jogszabaly hatarozza meg, gépkocsi hasznalata esetén munkavallalas céljabol a ledolgozott napok
szamanak megfelel6en havonként keriil elszamolasra.

A munkaltatdé sajat hataskorben a teriileti munkat végzé dolgozok részére indokolt esetben
gépkocsi koltségtéritést biztosithat, melyet kizarolag az intézményvezet6 rendelhet el.
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Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézmény-vezetd részére azonnal be kell jelenteni.
A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

8.8. Béren Kkiviili juttatasok

Etkezési hozzajarulas, iidiilési csekk, internet-hasznalatitimogatas

Az intézmény valamennyi dolgozoja a negyedévet koveté honapban étkezési utalvanyt kaphat,
amennyiben a fenntartd forrdsa rendelkezésre all, és az intézmény egyéb miikddési kiadasait nem
veszélyezteti.

Amennyiben a feladatellatasban érintett Onkormanyzat az éves koltségvetési hatarozataban
meghatarozott dolgozonként havonta adhatd természetbeni juttatason tl tovabbi természetbeni
juttatasokra fedezetet biztosit az intézmény szamara, akkor ezt az dsszeget az intézmény jogosult és
koteles az érintett dnkormanyzat kérésére az érintett telepiilésen dolgozé alkalmazottak tovabbi
természetbeni juttatasara forditani.

Béren kiviili juttatas csak a heti 40 6raban foglalkoztatott dolgozoét illeti meg teljes Gsszegben, a
részallasu dolgozot munkaidejéhez igazodo részosszegben.

Honap kozben munkaviszonyt létesitd, illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozd esetén az
étkezési hozzajarulds idéaranyosan jar részére.

A béren kiviili juttatds (étkezési hozzdjarulas is) a tartds (30 napot meghaladd) tavollét
esetén nem jar. Tartosan tavollévot helyettesitd esetén a helyettes a béren kiviili juttatasra
jogosult.

8.9.. Munkaruha juttatasa

Az intézmény dolgoz6i munkaruha juttatasban részesiilhetnek, melynek szabalyait és feltételeit a
munkaltato allapitja meg.
A munkaruha juttatas utolag készpénzfizetési szamla ellenében torténik.

A munkaruhazatnak mindsiilé ruhazat kihordasi ideje 24 honap. Ez id6 alatt a munkavallalo anyagi
felelésséget vallal értiik, majd a kihordasi id6 lejarata utan sajat tulajdonaba megy at.

Ha a juttatasi id6 alatt a munkavallald munkaviszonya megszinik- kivéve a nyugdijazast,
elhalalozast-, a még fennmaradd idOvel ardnyos munkaruha ardt a munkavallald tartozik
megtériteni az intézménynél toltott utolsd6 munkanapjan.

A munkaruhazatra fordithatd dsszeget a fenntartd allapitja meg, melyet az éves koltségvetésbe be
kell tervezni.

A munkaruha tisztitasa és rendben tartdsa a kozalkalmazott kotelessége.

A munkaruha beszerzése a kozalkalmazott feladata.
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8. 10. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

Az intézményben 1évo telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni.

Az ellendrzés szuroprobaszeriien torténik, részletes szamla lekérésével.

Az ellendrzésért felelds az intézmény-vezeto

Mobiltelefonok hasznalata a csoportszobaban csak nagyon indokolt esetben hasznalhato.
Telefonhasznalat:

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § u)368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol
$z0l6 torvény végrehajtasarol 13. § (1)g

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra,
azt ,, Telefonhivasok nyilvantartasa” fiizetben jeldlnie kell, valamint befizetni a hivas koltségét az
intézmény pénztaraba. A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

Fénymasolas
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténik.
Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell fizetni.

Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az intézmény-
vezetd engedélyével torténhet.

Kiadmanyozasi és egyéb jogok gyakorlasa
Kiadmanyozasi jog

e Az intézményhez kapcsolddd kiadmanyozasi jog az intézmény vezetdjét illeti meg. Az
intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
onkormanyzatnak, illetve az illetékes hatosagok felé, ha az {igy akar kotelezé rendelet,
utalas jellegii, akar egyedi megkeresés alapjan torténik.

Utalvanyozasi jog

e Az utalvanyozasi jogkdrt az intézményvezetdje gyakorolja, helyettesitése esetén az
altalanos helyettes.
Alairasi jog

e Alairasi joga van az 6vodavezetdnek, tavollétében az altalanos helyettesnek.

8. 11. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

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

Az ovoda-vezetét e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

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

8. 12. Anyagi felel6sség

Az intézmény a dolgozé ruhazataban, (munka- ¢és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozd munkahelyén a kotelezd feladatellatds kozben
kovetkezett be.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(PL. ir6gép, szamitogép, stb.)

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

8.14. Az intézmény nyilvanossaga

Az intézmény a nevel6-oktatd munka zavartalansaganak biztositdsa mellett torekszik miikodését
nyilvanossa tenni. Ezért bemutatokat, rendezvényeket és nyilt napokat szervez, melyekre meghivja
a lehetséges érintetteket (pl. leendd elsdosztalyosok €s sziileik) és az érdekloddket.

Az intézmény biztositja a kdzérdekii adatok hozzaférhetdségét. Az intézmény miikddésének belsd
szabalyzatai, igy kiillondsen a Pedagodgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend , megtekinthetd az
ovodak informacids tablajan és lehetdség szerint az intézmény honlapjan

Az intézmény a nyilvanossagot a személyes adatok védelmével 6sszhangban gyakorolja.

8.15.T4jékoztatasi kotelezettség

Az 6vodak a kihelyezett hirdetétablakon is adnak tajékoztatast:

e intézmény-vezetd neve és fogadooraja ideje,
A pedagogusok heti fogadoorajanak idépontja,

Az iskolaorvos, fogorvos védond neve, elérhetdsége,
Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szakszolgalat cime, elérhetdsége,
Sziinetek idépontja,

Befizetések idOpontja,
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e Az intézmény dokumentumainak / Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai Program
megtekinthetéségének helye, idépontja /

8.16. Kiilonos kozzétételi lista

Intézményiink honlapjan barki szdmara személyazonositasra alkalmatlan forméaban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd €s kimasolhatd modon, a betekintés, letdltés, nyomtatas, kimasolas és a
halozati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaféréssel kozz¢ kell tenni a kiilonds
kozzétételi listat. A kozzé tett anyagok személyes adatokat nem tartalmazhatnak. A kozzétételi
listat, sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, illetve tanévenként feliil kell vizsgalni.

Tartalma

Ovodapedagégusok szdma

Ovodapedagogusok iskolai végzettsége, szakképzettsége

Dajkak szama

Dajkak szakképzettsége

Ovodai nevelési év rendje

Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek
1étszama
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9.Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

9.1. A nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikuskapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelel6en.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
e agyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

e Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy kiilén e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személy (az 6vodatitkar)
férhet hozza.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

10. 1. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatarozatlan iddre szol. Modositasara jogszabalyi eldirds, fenntartoi
rendelkezés vagy a neveldtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.

A hivatkozott jogszabalyok az intézményvezet6i irodaban talalhatok meg.

10. 2. Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egy idében, az ezt megel6zd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatok érvényét vesztik.

Az SZMSZ a mellékletét képezd szabalyzatok hatalya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban 4all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény
teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

A hatalyba 1épett szervezeti és miitkodési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a szak-alkalmazotti értekezletnek, tovabba
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

10. 3. Az intézmény egyéb belsé szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony muikodéséhez sziikséges tovabbi szabalyozasokat
0nallo belsd szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak valtoztatdsa
nélkiill is modosithatok, amennyiben jogszabdlyi el6irasok, bels6 intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelds vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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A bels6 szabalyzatok kidolgozdsa a vezetd feladata. A szabalyzatokban, utasitasokban
foglaltak minden érintettre kotelezd érvényliek, azok be nem tartdsa fegyelmi feleldsségre
vonast eredményez.

10. 4. Az SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

A Poldermann Julia Ovoda szervezetére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot (az
SZMSZ -t) az intézmény vezetdje késziti el, eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet fogadja
el és az intézmény vezetdje hagyja jova. Az elfogadaskor véleményezési jogot gyakorol a
Sziiléi Szervezet A fenntartd jovahagyasa abban az esetben sziikséges, amennyiben
tobbletkoltséggel jar a szabalyzatban foglaltak megvalositasa.
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11. NYILATKOZATOK

A Roma Nemzetiségi Onkorményzatok hatérozatai vagy nyilatkozatai csatolva

A neveldtestiilet véleményezésérdl szolo jegyzokonyv és nyilatkozat

A Sziil6i Szervezetek nyilatkozatai csatolva
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12. ZARADEK

Ezt @ Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2017.08.28-i
dlésén targyalta és clfogadta, az intézmény vezethje jovahagyta. A Sziildi Szervezet

véleményezte és elfogadta.

Ezt a tényt a Poldermann Jilia Ovoda vezetbje, fenntartoja valamint a Szildi Szervezet
elndke aldirasaval tantsitjo.

Jaszjakohalma. 2017.09.01
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Mellékletek

1.sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a koziratokrol,kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995.évi LXVI. térvény rendelkezései, a kozfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.(X11.29) Korm. rendelet, a
2011.¢évi CXC torvény a koznevelésrdl €s a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet figyelembevételével
hatarozzuk meg.

A Nkt. értelmében az intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési
programban eldirt adatokat szolgaltatni.

I. Az alkalmazottak adatai
1.A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:
o adolgozod neve
o sziiletési hely, ido
o adolgozd neme
o lakohely, tartozkodasi hely
o végzettség, szakképzettséggel kapcsolatos adatok
o oktatdsi azonositd szam
2. Az 1. pontban felsorolt adatokat az intézményvezet6 kezeli.

3.Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, kifizetGhelynek,birosagnak,
rendorségnek,ligyészségnek,a  kdzneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal , a juttatasok, kedvezmények ,
kotelezettségek megallapitasaval teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdérvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezeljiik.
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A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR - jogszabalyban meghatarozott-miikodtetdje , a pedagogusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

I1. A gyermekek adatai

1.

[m]

A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,tartdzkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése,szama

szillgje,torvényes képviseldje neve,lakohelye,tartozkodasi helye,telefonszama
a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok

a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

a jogviszony megsziinésével , megsziintetésével kapcsolatos adatok
a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok

a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre vonatkoz6 adatok

a gyermekbalesetekre vonatkozo adatok

a gyermek oktatasi azonositdé szdma

A gyermekkel kapcsolatosan a tovabbi adatok tovabbithatok

a neve, szlletési helye és ideje, tartdzkodasi helye, sziilé neve, torvényes képviseld neve,
sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje,megsziinése,mulasztasainak szama a tartdzkodasanak
megallapitasa céljabol , a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a  fenntartd,birésag,renddrség,ligyészség,telepiilési  dnkormanyzat
jegyzlje,kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6voddhoz

a neve, sziletési helye és ideje,lakohelye,tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd  jele,sziilGje,torvényes  képviseléje  neve,sziildje,torvényes  képviseldje
lakdhelye,tartozkodasi helye és telefonszama, az ovodai egészségiigyi dokumentacio, a
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek.

a neve, sziiletési helye és ideje,lakohelye,tartdzkodasi helye,sziiloje, torvényes képviseldje
neve, sziilje,torvényes képviseldje lakohelye,tartozkodasi helye és telefonszama, a
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gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok a veszélyeztetettség feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek-és
ifjusagvédelemmel foglalkozoé szervezetnek €s intézménynek.

o igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére

o sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavararatanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények kozott

o ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

o tanuléi nyilvantartds adata a KIR - jogszabalyban meghatirozott- mikddtetdje, az
elkészitésében kozremitkodok részére .

3.Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személy és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

I11. Adatkezelés

1.A pedagbgust, a nevelé munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik
a gyermek felliigyeletének ellatdsaban, hivatalanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel €s csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak az egymas kozti, a
gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

2.A gyermek sziil6jével minden , a gyermekével Osszefiiggd adat k6zolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3.A pedagogus, a neveld munkat kozvetleniil segitdé alkalmazott az intézmény vezetGje utjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt-sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

4.Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal az intézményben a sziiléi szervezetet
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult.

5.Az Nkt. 41-43. §-ban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalasra céljara személyazonositasra alkalmatlan médom atadhatok.
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1V. Az intézmény adatokat szolgaltat a KIR-be

1. A KIR miikddtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak

¢ Aki 6vodai jogviszonyban all

Akit pedagogus- munkakorben alkalmazunk,

AKkit nevel6 munkat kozvetlentil segité munkakorben alkalmazunk
Akit 6raadoként foglalkoztatunk

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
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2. A tanuléi nyilvantartas tartalmazza a gyermek
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K/
0’0

nevét

nemét

sziiletési helyét és idejét

tarsadalombiztositasi azonosito jelét

oktatasi azonositd szamat

anyja nevét

lakohelyét, tartdzkodasi helyét

allampolgarsagat

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi 4s magatartasi nehézsége tényét
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankdételes-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat

nevelési intézményének nevét, cimét, OM azonositojat

jogviszonyat megalapozd kdznevelési alapfeladatot

nevelésének helyét

tanulmanyi varhato befejezésének idejét

évfolyamat

3. A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetteken kiviill — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat — és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
részére.A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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2.sz.melléklet

Munkakori leirasok

Ovodapedagbgus munkakéri leirasa

Munkavallalé neve: ovodapedagogus
OM-azonosito:

Munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese: intézményvezetod
Munkaideje: heti 40 6ra

ebbdl kotelezd oraszam 32 ora
a fennmarad6 8 o6ra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendo le

Munkavégzés helye: Poldermann Julia Ovoda

5121 Jészjdkohalma, FO ut 54.
5121 Jaszjakohalma,Vas Gereben u. 13.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Alapvetd feladata az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Helyi Pedagdgiai Program
¢s éves munkaterv szerint a rabizott gyermekek nevelése, fejlesztése.
Ezzel 6sszefliggésben kiilonds kotelességei:

nevelémunkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kilonleges bandsmodot i1gényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egylittmiikodik a gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek
felzark6zésat eldsegitse,

segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését,

eldmozditja a gyermek, erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket,

folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl az egyéni fejlodési naploban feljegyzést készit,

a sziildt (torvényes képviseldt) fogadd ora keretében évente kétszer,illetve igény
szerint tajékoztatja gyermeke fejlodésérol

a beiskolazassal kapcsolatban t4jékoztatja a sziiloket
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elokésziti a gyermekek befogadéasat, megszervezi a leendé évodasok ismerkedését
az 1j kornyezettel,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében mindend
meg tesz: felvilagositdssal, a munka- ¢és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo - és sziikség
esetén mas szakemberek bevonasaval,

tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd pedagoégiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetoeszkoz készitése)

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ban el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti (csoport napld, mulasztasi naplo,
egyéni fejlodést kovetd lapok),

pontosan ¢€s aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, sziildi értekezleteken,
a fogadoodrakon, az O&vodai linnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken,

részt vesz a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi
magat,

hataridére megszerzi a kotelezé mindsitéseket

egyéni feladatokat 14t el.

Altalanos magatartasi kovetelmények

a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egytlittmiikodik

hivatasdhoz méltd, a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s

az adott helyzetben altalaban elvarhat6 magatartas tanusit:

- jo6hiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

- munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sérté vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara.
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Kiilonleges felelossége

Tervezeés:

e tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bovitését

e a koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkozok
javitasara, potlasara, bovitésére

e folyamatosan figyelemmel kiséri az eszk6zajanlasokat

Vagyoni felelosség:

o [leltari felelosséggel tartozik a csoportjanak berendezési targyaiért €s eszkozeiért,

o felel a szertdr rendjéért, az audiovizudlis eszk6zok biztonsadgos tarolasaért, sziikség
esetén javittatasaert

Kapcsolatok

e cgyiittmikodik az intézmény vezetésével, torekszik a legjobb munkakapcsolat
kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

e pedagogiai tevékenységével segiti az ovoda €s a csalad egylittmitkddését,sziikség
szerint latogatja a csaladokat

e segiti az intézmény partnerkapcsolatainak egyiittmiikodését

Munkakériilmények

e 0ltoz0, tisztalkodasi lehetdséggel

e a hivatalos tligyek intézéséhez a telefon biztositott

e szamitogép nyomtatdval, fénymasolasi lehetdséggel all rendelkezésére
Jarandosag

e A kozalkalmazottak eldmeneteli €s illetményrendszere szerint

Kelt: Jaszjakohalma,

Munkavallalo Fejes Zsuzsanna
intézményvezetd
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezOnek ismerem el.

Kelt:Jaszjakohalma,

atado atvevo

Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt

szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.
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Ovodapedagégus gyakornok munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
OMe-azonositodja:

Munkakor megnevezése: Odvodapedagdgus gyakornok

Ko6zvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra
Heti k6tott munkaid6: 26 6ra

Munkavégzés helye: Poldermann Julia Ovoda

5121 Jaszjakéhalma, F6 Ut 54.

5121 Jaszjakbéhalma, Vas Gereben u. 13.

Munkdjat a Munka Térvénykényve,a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl szolo 1992.évi XXXlil.térvény,a
326/2013.sz. Korm.rendelet, a kézoktatdsrdl szdlé 1993.évi LXXIX.térvény (tovdbbiakban:Kt.),a nemzeti
kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény (tovdbbiakban:Nkt.), az Nkt. végrehajtdsi rendeletei,a 20/2012.
(VIl1.31.) EMMI rendelet,a 363/2012. (XIl.17.) Korm.rendelet alapjdn elkészitett helyi Pedagdgiai Program,az
intézmény Szervezeti és Miikdési Szabdlyzata,Hazirendje, Munkavédelmi Szabdlyzata és az intézményvezetd
dltal kiadott belsé utasitdsok szerint kételes végezni az intézményvezetd kézvetlen irdnyitdsa és ellenérzése
alatt.

Koévetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités:

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség —Ovodapedagdgus

Elvart ismeretek:

Az 6vodapedagdgusra vonatkozd szakmai és jogi elGirdsokat a gyakornoki id6 alatt ismerje meg.

86



Szikséges képességek, személyes tulajdonsagok:

Empatia. Pedagdgusi elhivatottsag, pontossdg, precizitas, megbizhatdsag, tlirelem, viddmsag.

Példamutatd magatartas gyakorlasa.

FGbb felelGsségek és tevékenységek

e Betartja a munkafegyelmet. A jogszabdlyok és a belsé szabdlyzatok elGirasait elsajatitja,
szakszerlen végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

e Betartja a Gyakornoki Szabalyzat elGiradsait. Tevékenységét, munkajat a Szabdalyzat alapjan
tervezi, végzi.

e Segiti a napirend megvaldsitdsat. Betartja a kozosségi élet magatartdsi szabalyait és az
egészségligyi elGirdsokat.

o Ovja a gyermekek testi épségét. Gondoskodik erkolcsi védelmiikrél, személyiségiik pozitiv
fejl6désérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél. A gyermekeket nem
hagyja felligyelet nélkil.

o Ovja és tiszteletben tartja a gyermekek jogait, emberi méltésagukat.

o A gyermekek személyiségének fejlesztéséhez segiti a helyi pedagdgiai program
megvaldsulasat célzé kezdeményezések megtartdsat.

o A gyermekeket neveli, targyilagos ismereteket nyujt jatékos, de eredményes
modszerekkel. Segiti az egyéni képességek és a tehetség kibontakoztatasat.

e Figyelembe veszi az egyéni fejlédési itemet,a hatranyos csaladi helyzetet,a sajatos
nevelési igényt. Gyakornoki ideje alatt csalddlatogatdst végez a csoportos
ovodapedagdgussal.

e A mentor 6vodapedagdgus feliigyelete mellett iranyitja és értékeli csoportjat. Mind
formai, mind tartalmi szempontbdl pontosan végzi el a rabizott adminisztraciot.

e Aktivan részt vesz a nevelési értekezleteken, az dvodai és teleplilés szint(i
rendezvényeken.

e Aktivan részt vesz az dvodai élethez kot6d6 tarsadalmi munka megszervezésében,
lebonyolitasaban.

e Szakmai ismereteit, tudasat csoportlatogatasokon gyarapitja, bemutatd foglalkozasokon
vesz részt. A latogatasokat egy hdnapra elGre Gtemezi, melyet egyeztet a mentorral és a
latogatds tapasztalatait megbeszéli vele.

e Aktivan részt vesz a mentorral torténé szakmai megbeszéléseken, konzultdcidkon.

e Részt vesz a munkakozosségek tevékenységében, megbeszélésein.

e Jo kapcsolatot apol az intézmény évodapedagdgusaival,a nevel§-oktaté munkat
kozvetlendl segité dolgozdkkal.
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e A gyakornokiid6 alatt megszerzett ismeretek, tapasztalatok alapjan maximalis
felkésziltséggel tesz mindsitd vizsgat.

o Osszefoglald elemzéseket, értékeléseket, beszamoldkat készit a nevelStestiilet szamara.

e Munkahelyét csak az intézményvezet6 engedélyével hagyhatja el.

e Elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel az intézményvezet6 megbizza.

e A sziil6kkel, tarsintézményekkel szakmai kapcsolatot tart.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja a pedagdgusoknak és a nevelGtestiilet tagjanak biztositott jogokat. Hataskore -a
szakmai segits felligyelete mellet- az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

FelelGssége

Felel6s a csoportjdban a helyi pedagdgiai program megvaldsitasaért. A gyermekek érdekeinek
elsGbbségéért. Az egyenlé banasmaodért. Az egyén megaldztatasanak szigoru elkeriiléséért.

FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhatad:

e a munkakéri feladatainak hataridGre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a mentor daltal meghatdrozott feladatok megtagaddsdért, nem megfelel§ elvégzéséért,
vagy el nem végzéséért,

e avezeti, mentori utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

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

e amunkaeszkozok, berendezési targyak nem rendeltetésszer( hasznalataért,
rongdlasukért,

e avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Jarandésag:

Bérbesorolas szerinti illetmény a kézalkalmazotti bértabla szerint.

Kelt:Jaszjakdhalma,

Munkavallalé Fejes Zsuzsanna
intézményvezetd
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: Jdszjakéhalma,

atado atvevl
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Példanyok:

4. pld. munkavallalé
5. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
6. pld.irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elGirasokat (pl. munkaidd, elSirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Dajka munkakori leirasa

Munkavallalé neve:
OM-azonosito:

Munkakor megnevezése: dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezet6
Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra, amit 2/3 heti véaltasban tolt le.
Munkavégzés helye: Poldermann Julia Ovoda

5121 Jaszjakdéhalma, F6 ut 54.

5121 Jaszjakdéhalma, Vas Gereben u. 13.

F6bb felel6sségek és tevékenységek

Munkdjat a torvényi elGirasok betartasa mellett végzi.

Az dvodapedagdgus kozvetlen segit6tarsa, folyamatos jelenlétével segiti az 6vodapedagdgust a
nevel6munkaban.

Napi feladatok

Az 6vén6 mellett, a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében. A gyerekek gondozasaban segit: az étkeztetésnél, az oltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal.

Délel6tt, a tevékenység szervezésének segitése érdekében a gyerekcsoportban tartézkodik
(csoportbontds segitése, folyamatossdg biztositdsa, kozvetlen segitséget igényld
tevékenységek: pl. festés, ollé hasznalat, varras). Segiti az évodapedagdgust a tevékenységek,
foglalkozasok el6késziileteiben, jatszik a gyermekekkel.

A gyerekek kérnyezetének esztétikai rendjének érdekében, a csoportszoba és a hozza tartozd
01t6z6, mosddk, gyermek WC-k takaritasa, porszivdzasa, portalanitasa naponta.

Az intézmény egyéb teriileteinek (bejarat, folyosok, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC) tisztan
tartdsa.

Az ételek el6készitése, talaldsa az ANTSZ el6irasanak megfelelSen.

A fogmosé poharak és féslik fertGtlenitése.
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e Gondoskodik a homokozé felasasardl.

e Szikség szerint a szekrények, csempe lemosasa, fertétlenitése.

e Az alkalmazottak részére fenntartott mosdok, WC-k ellenérzése, az elGirasnak megfelel6en
(feliratok, toalett eszk6zok biztositasa (torilkoz6k folyamatos tisztantartdsa, mosdsa).

Délelbtt:

o Reggel kozrem(ikodik a gyerekek fogaddsaban.
e Az udvar takaritdsa évszaknak megfelel6en. Homok fellapatolasa.

e Az udvari jatékeszkozoket tisztan tartja, ellendrzi annak épségét, a balesetveszély elhdritasa
érdekében. Vezeti a karbantartasi naplot.

e Ellenérzi a ragcsaloirtast,vezeti a naploét.

o ElGkésziti a reggelit, ételmintat tesz el, Iétszamot ellendriz.

e Virdgok 6ntozése, portalanitds, a terem el6készitése a gyermekek fogadasara, asztalok, székek
elhelyezése, az 6vodapedagogusokkal valé egyeztetés alapjan a jatékok, egyéb eszkozok
el6készitése.

e Sziikség szerint a folyosd, 01t6z6 folyamatos tisztantartasa.

e Segit a gondozasi teenddk ellatasban (mosddhasznalat, étkezés).

e Segit a levegGzés el6tti, utani oltoztetésben, vetkézésben, miden alkalommal ellenérzi, a
gyermekolt6zok rendjét.

e A csoportban elGkésziti az ebédeltetés eszkozeit, az dvodapedagdgussal tortént egyeztetések
figyelembe vételével.

e Ellenérzi és feljegyzi az ebédhez érkezett étel h6fokat.

e Etkezés utdn: feltakaritja a csoportot, elékésziil a pihenéshez, kihelyezi az dgyakat, szellztet,
segit a pihenés el6tti gondozasi teenddk ellatasaban.

e Elvégzi az étkezések utani mosogatdst, konyha rendbetételét, fert6tlenités,.ételmintat tesz el.

o Fert6tleniti a mosdot, el6késziti a kovetkez6 napi textiliat, sziikség szerint mos, vasal.

Délutén:

e A csoportban elvégzi a pihenés utani elrakodast, az dgyazast.

e A csoportnak elGkésziti az uzsonnat, az étkezéshez sziikséges feltételeket.

e Uzsonna utdn elmosogat.

e Az idGjaras fuggvényében kozremikodik a gyermekek levegGzés eldtti Oltoztetésében, ill. a
vetkSztetésében.

e A gyermekek udvaron tartézkodasa esetén megkezdi a napi takaritast, fertGtlenitést, a
masnapra valo el6késziletet, (porszivdzas, portorlés, felmosas, szeméttarolok kilritése).

e Tdavozas elbtt ellenérzi a csoportszobaban, a folyosdn az ajtdkat, ablakokat.
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Napi konyhai feladatai

e Atizorai el6készitése és az azt koveté mosogatas, rendrakas.

e 10-11-ig a talaldkonyha, az evéeszkdzok el6készitése az ebédeltetéshez, fert6tlenités.

e 11 6rakor az ebéd atvétele, a szallitélevél aldirassal torténd igazolasa.

e Etelminta elGirds szerinti eltevése, az uzsonna szabdlyos taroldsa, h(itSbe valé elhelyezése.

e Az étel, az ebéd, csoport létszamnak megfelelé adagolasa, h6fok eltérés esetén a megfeleld
héfok biztositasa,(hltés, melegen tartas), (minden ételt ki kell adagolni az ételszallitd
edénybdl!)

o Atalalast kovet6en az ételszallitdé edények fert6tlenitése, elmosasa.

o Agyermekek ebédeltetése utdn folyamatos mosogatds, harom fazisban.

e Ferté6tlenités, felmosas.

e Az uzsonna elGkészitése, adagoldsa.

e Folyamatos mosogatas.

e Délutan fert6tlenits napi takaritas, a kovetkezd nap el6készitése.

e Ferté6tleniti a hlit6teret-

o A kotelezd konyhai adminisztraciot végzi

Egyéb feladatok

e Kiemelt feladata, hogy - a reggeli érkezést és délutani tavozast leszamitva (1-1 6ra)- az évoda
kapuja és bejarati ajtaja zarva legyen!

e WC papir, szalvéta, papir zsebkendd el6készitése, kihelyezése.

e Szikség szerint rendrakas a raktarban.

e A nydri nagytakaritas rugalmas litemezése, az évkezdés el6tt minden takaritasi teendd ellatasa.

o Koteles évi egy alkalommal Kotelez6 orvosi alkalmassagi, Munkavédelmi és Tlzvédelmi
oktatdson részt venni, annak el6irasait, maradéktalanul elfogadni, betartani.

e A rabizott targyakért, eszkozokért, gépekért feleséggel tartozik. Azok meghibasodasat,
valamint az életet veszélyeztets helyzeteket koteles azonnal az dvodapedagdgusnak jelenteni.

Id6szakos feladatok

e Babaruhak, textiliak allaganak megGrzése, (azok javitasaval, megvarrasaval: példaul fliggdnyok,
kopenyek, torilkozdk, teriték, babaruhak).

e Agynemdi le- és felhtizasa, mosddk nagytakaritasa.

e Ablaktisztitas, figgdnymosas.

e Babaruha mosas, jatékok fertGtlenitése, székek, asztalok fert6tlenitése, sz6nyeg gépi tisztitasa.

94



o Fert6z6 betegség esetén teljes fertGtlenitést végez.

e Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fliggdnymosds, radiatorok, ablakkeretek, ajték
lemosdsa).

e Végzi az Ovoda udvardnak takaritdasat, kertjének gondozdsat, locsoldsat, télen a ho
eltakaritasat.

o Az egészségiigyi doboz felel6se (tartalmanak szlikség szerinti pétlasa).

o Ellatja azokat az egyéni feladatokat, amelyekkel az intézményvezet6 megbizza.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e Kulturdlt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagdval, dpoltsagdval példat mutat.

e A gyermekek, a szil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit a tisztesség elvének megfelelden.

e Munkaidején kiviill sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére.

e VVéleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti erdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

e Koteles a munkdja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni. Ezen tGlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudoméasara

Kiilonleges felelGssége

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszer(ien és a munkavédelmi elGirdsoknak

megfelel6en hasznalja, és allagmegdvasukrdl gondoskodik.

e Az épllet biztonsaga érdekében zardskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat.

o FelelGsséggel tartozik az dvoda kulcsaiért, a riasztdé belizemeléséért. A biztonsagi rendszer
mikodtetéséhez sajat kddjat hasznalja.

e A csoport textilidival, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

e Atliz- és munkavédelmi elGirasokat mindenkor betartja.
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Takarékosan haszndlja a tisztitdszer- és mosdszer mennyiségét.

A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektél elzart helyen tarolja.
Munkakoérilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Ellenérzés

Naponta ellenérzi a konyhai ételminta tarolasat.
Naponta ellen6rzi az udvari jatékeszkozok allagat, mikodését a balesetveszély elkerilése
érdekében.

Kapcsolatok

A gyermekekkel, szlil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Szorosan egylttm(ikédik az o6véndbkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Munkatarsaival egyluttm(ikodd, kozvetlen térekszik az ésszerli munkamegosztasra a feladatok
minél eredményesebb elvégzése érdekében.

Munkakoriilmények

Olt6z6, tisztalkodasi lehet8séggel.
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Jarandosag

e Bérbesorolas szerinti illetmény a kézalkalmazotti bértabla szerint.

Kelt:Jaszjakdhalma,

Munkavallalé Fejes Zsuzsanna
intézményvezetd
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Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.

Kelt: Jdszjakéhalma,

atado atvevl
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Példanyok:

7. pld. munkavallalé
8. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)
9. pld. irattdr
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elGirdsokat (pl. munkaid6, elGirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalé neve:

OM-azonosito:

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Koézvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 éra

Munkavégzés helye: Poldermann Julia Ovoda

5121 Jaszjakéhalma, F6 at 54.

5121 Jaszjakbéhalma, Vas Gereben u. 13.

FGbb felel6sségek és tevékenységek

Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevel6munkat:

e agyerekek befogadasanak zokkenémentéssé tételében

e agyermekek gondozasi teend8inek megsegitésében, igy: az étkeztetésnél, az
Oltozkodésnél, a tisztalkodasban, a levegbztetés elGkészitésében és lebonyolitasaban

e agyermekek felligyeletének biztositasanal

e apdrhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

e alassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekeknek megsegitésében

e személyes példajaval eldl jar a massag elfogadtatasaban

e agyerekek biztonsagos korilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében

e az 6vodai Ginnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban

e dekordciot készit,szépiti az ovodat

e afali hirdet6tablakat esztétikusan , naprakészen tartja
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e tovabba elvégez minden egyéb feladatot, amellyel a vezet6 megbizza.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e a gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

e munkatérsaival egyiittmikodik

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld ¢és az adott
helyzetben altalaban elvarhatéo magatartas tanusit:

- atisztesség elvének megfelelden,

- munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvéanitashoz vald jogiat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- Kkoteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott a tudomasara

Kiilonleges felelossége

o leltdri felel&sséggel tartozik az 6voda berendezési targyaiért és eszkozeiért

Kapcsolatok

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsdra az évoda valamennyi dolgozéjaval
o tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egyuttmiikodését (szilGi értekezlet, fogadd
Ora, nyilt nap, csalddlatogatas, kbzos programok)
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Munkakoriilmények

e 0ltdz6, tisztalkodasi lehetbséggel
e az aktudlis Ggyek intézéséhez a telefon
e anevel6émunka segitéséhez szertdr all rendelkezésére

Jarandosag

e Dbérbesorolas szerinti fizetés

Kelt: Jdszjakéhalma,

Munkavallalé Fejes Zsuzsanna
intézményvezetd
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Zaradék
A munkakari leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek

ismerem el.

Kelt:Jaszjakdhalma,

atado atvevd

Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb elGirasokat (pl. munkaidg, elSirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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