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1. Altalanos rendelkezések

A kozoktatasi intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rendelkezik a feladatokrol.
hataskorokrol, jogkorokrol, a szervezet felépitéserol, a tevékenységi korokrol és a mikodési rendrdl
a vonatkozo jogszabalyok el6irasainak megfeleléen.

Tovabba meghatarozza az intczmény miikodésére, belsé és kiils6 kapesolataira vonatkozo
rendelkezéseket is.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelssrol szold 2011, évi CXC. toérvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

1.1 A szervezeti és milkddési szabalyzat célja

Az intézmény jogszerli miikddcsének biztositasa, a zavartalan mikddés garantdlasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése. a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoi kozotti kapesolat erdsitése. az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa.

1.2 A szervezeti és mikidési szabalyzat feladata

Az SZMSZ feladata, hogy megéllzpitsa a Monori Petdfi Ovoda miikidési szabélyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetve ai:okban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabélyok.

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

1.2.2 Az SZMSZ-ben foglalt readelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetdé munkaltatoi jogkdrében
eljarva hozhat intézkedést, a sziil6i vagy mas nem az intézményben dolgozd személyt a vezetonek
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem vezet eredményre
akkor az intézmény vezetdje felszc litja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

1.3 A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa

Az SZMSZ-t az 6voda intézmeényvezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséliez, amelybdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd
egyetértése sziikséges.

1.4 A szabalyzat hatalya

Teriileti hatalya kiterjed:

* az ovoda épiiletére,

* az ovoda udvarara

= anevelési idoben toérténd ¢vodan kiviili foglalkozasokra és azok helyszinére.
Személvi hatalya kiterjed:

* az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezo alkalmazottjara

* azdvodaba jaré gyermekelire, illetve annak kozosségeire,

* az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,

* agyermekek sziileire, illet /e torvényes képviseloire,

= az ovodanak szolgaltatast nyajtokra,

* az ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre

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



Id6beli hatalya kiterjed:

* az oOvodai nyitvatartasi idore, illetve az Ovodai nevelés végzéséhez sziikséges eldkésziileti
tevékenység idotartamara,

* az ovodai nevelés idejében. keretében zajlo kiilon programok, események idétartamara, illetve az
ovoda kiilsé képviseleti alkalmai idétartamara.

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

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

Feliilvizsgalat rendje:

Sziikség esetén 2 évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel¢ en barmikor.

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

1.5 Jogszabalyi hattér

A SzMSz szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

= 2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakbar Nkt.)

= 2012.évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC térvény modositasarol

* A Kormany 229/2012.(VII.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo tdrvény
végrehajtasarol

= 1995, évi LXXIX. torvény a Kozoktatasrol (16bbszorésen modositott)

= 20/2012 EMMI Rendelet A nevelési oktatasi intézmények 1niikodésérdl és névhasznalatarol

= 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet A kozalkalmazottakrdl szold 1992, évi XXXIIL torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

*  2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

e 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

* 2012, évi Il toérvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol ¢és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol

1.6 Az intézmény nevelési munkajit és milkodését meghitiarozé dokumentumok

1.6.1 Alapito Okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellem zéit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartéd késziti el, illetve —
sziikség esetén — modositja.

1.6.2 Pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el és az intézményvezetd
hagyja jova. Azon rendelkezések érvénybeléptetéséhez. melybdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul.
a fenntarto egyetériése sziikséges.

1.6.3 Eves munkaterve

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara a vezetok és a nevel6testiilet bevonasaval
éves munkatervet készit, amelyet a neveldtestiilet évnyitd értzkezletén fogad el. Az ovoda éves
munkatervének elfogadasa tényét jegyzokonyvben kell rogziteni, melyet csatolni kell a munkatervhez.
Az dvodavezetés tagjai a teljes munkaterv egy-egy példanyabol tev t(kenykednek a nevelési év soran.

A munkaterv tartalmazza:
= a feladatok konkrét meghatarozasat
= a feladat végrehajtasaért felelos nevét



+ a feladat végrehajtasanak hataridejét
* a végrehajtasra vonatkozo t¢ jékoztatasi kotelezettségeket.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
v’ az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokat,
v"  asziinetek id6tartamat,
v az 6vodai élethez kapcsolodo tinnepek megiinneplésének idopontjat,
v"  az elore tervezhetd nevelotestiileti értekezletek, fogaddorak idopontjat,
A nevelési év rendje az éves munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor az intézményvezet beszerzi a
fenntarto, a sziiloi szervezet vélemenyét is.
Az éves munkatervben megfogalmazott feladatok végrehajtasa az intézmény minden dolgozojanak
kotelezettsége. A pedagdgiai program és az éves munkaterv pedagogiai fejezete alapjan késziilnek a
csoportok tervei. Az ovodapedagogusok felelosek a megtervezett feladatok eredményes végrehajtasaért,
értékeléséért - ennek irasbeli rigzitéséért. Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes a
munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzik és értékelik.

1.6.4 Hazirend

Az intézményi élet részletes szaoalyozasat (minden dolgozora, sziilore, gyermekre vonatkozoan) a
Hazirend hatirozza meg, mely az intézmény kiildn szabalyzata. A hazirend betartasa a nevelési program
megvaldsitasa érdekében mindenk szamara kotelezo. A Hazirend egy példanyat minden 0j kisgyermek
sziiloje kézbe kapja. A gyermek 16 vényes képviseldje, gondviseldje a Hazirend megismerését aldirasaval
igazolja.
Az intézmény hazirendjében keriil szabalyozasra:

* agyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozo eldiras,

* atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,

* a szocialis timogatas megal apitasanak és felosztasanak elve,

* atanulok rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formadit,

» a gyermekek jutalmazasanal elvei és formai,

» a gyermekek altal bevitt dolgok megdrzoben, o6ltézoben valo elhelyezése, a bevitel

bejelentése.

A hazirend elkészitéséért — az sz1il6i szervezet véleményének kotelezo beszerzését kbvetden — az
intézményvezeto a felelos.
A dokumentumot a nevel6testiil 2t fogadja el.
A hazirend azon rendelkezéseinck érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikddtetore
tobbletkotelezettség harul, a fentartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

1.6.6 Az évoda milkodését segité egyéb szabalyzo dokumentumok
*  Belso ellendrzési szabalyzat
*  Munkakdéri leirasok
*  Munkavédelmi szabalyzat
*  Tlzvédelmi szabalyzat és bombariado terv
*  Pénzkezelési szabalyzat
*  Leltarozasi és selejtezési si:abalyzat
«  Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat
« Kozalkalmazotti szabalyza:
*  Kollektiv szerzodés
«  Sziil6i Szervezet miikddési szabalyzata
*  Gyakornoki szabalyzat

1.6.9 A dokumentumok nyilvanoisaga



Az ovoda miikddésével kapesolatos alapdokumentumok - SZMSZ, Pedagégiai Program, Hazirend -
nyilvanosak.

A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:

Vezetoi iroda

Az intézmény koteles ezeket a dokumentumokat oly modon elhelyezni, hogy az alkalmazottak, a sziilok.
érdeklddok szabadon tajékozddhassanak ezekrol (helyben, arra kijelslt helyen,).

Az ¢érdeklodok szamara az iratok helyben, az intézményvezet). illetve intézményvezetd-helyettes
munkaideje alatt olvashatok.

Altalinos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a liegészité tevékenységre

Az 6vodai nevelés ingyenes.

A koznevelés magéban foglalja az 6vodai nevelést.

Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves kordaban kezdodik. A gyermek annak az évben,
amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét beidlti, legkésdbb az azt kovetd évben
tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében izt a szakért6i bizottsag javasolja,
tovabbi egy évig az 6vodaban maradhat, és azt kévet¢en valik tankotelessé.

A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allé érdekeit veszi
figyelembe.

Az egyenldé banasmoéd elvének és kovetelményéne< eleget téve, azonos feltételeket

biztosit minden gyermek szédmara.

Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonbozteté:: barmilyen okbol, kiilonosen bore

szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozdsa szarmazasa, vagyon helyzete,

cselekvoképességének hidnya vagy egyeb helyzete miatt.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak specidlis fejlesztési feladatait a

pedagogiai program tartalmazza. Az SNI gyermek 6/odai nevelése a tobbi gyermekkel

egyiitt, azonos csoportban torténik.

Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

Az intézmény vilagnézeti és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az

ovoda a sziilok igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a

foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve.

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

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az Alapité Okirat kelte:2015. jilius 16

2.2 A kiltségvetési szerv megnevezése:

Monori Petéfi Ovoda

OM azonositoja: 202512

Toérzsszama:

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

e-mail cime: petofiovi@monornet.hu



2.3 Az intézmény adatai

A jogszabalyban
meghatarozott kozfeladata:

Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités feladatat ellatd
koltségvetési szerv

Az intézmény alaptevékenysége, dllamhaztartasi szakigazati besorolis:

Alaptevékenység fé TEAOR kadj:

8510

Iskolai elOkészitd oktatas (Ovodai nevelés, iskolai életmodra
felkészités)

Alaptevékenység besorolasa allamhaztartisi szakagazat (TEAOR) szerint:

851020

Ovodai nevelés

Allamhaztartasi szakfeladatains k 2013.07.01. napjatol hatilyos rendje:

562912 | Ovodai intézményi étkeztetés

562917 Munkahelyi étkeztetés

851011 | Ovodai nevelés, ellatas

851012 Sajatos nevelési igényli gyereke oOvodai nevelése, ellatasa

keretében kizarolag a tobbi gyermekkel integraltan egyiitt
nevelhetdé azon sajatos nevelési igényi gyermekek odvodai
nevelése, és ellatasa, akik a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan beszédfogyatékosak vagy egyéb pszichés
fejlodési  zavarral  (sGlyos  tanulasi, figyelem-  vagy
magatartasszabalyozasi zavar) kiizdenek

Az intézmény mitkodési kore:

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

Alapitoi jogokkal felruhazott
iranyito szerv neve, cime:

Monor Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
2200 Monor, Kossuth L. u. 78-80.

Fenntartd neve, cime:

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

Feliigyeleti szerve:

Monor Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete

Tipus szerinti besorolas: Ovoda

Koézintézmény OM azonositdja: 202512
Ovodai csoportok szama: 4
Felvehet6é maximalis gyermeklétszam: | 113 {6

2.4 Azintézmény vezetéjének kinevezési (megbizasi) rendje

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

* A kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. torvény (Kjt.), a nemzeti kdznevelésrol
sz0lo 2011, évi CXC. torvény és a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL toérvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben 138/1992. (X:8.) Kormanyrendelet szerint torténik.

* Az intézményvezetdi meghizast a helyi dnkormanyzat képviselotestiilete adja.

* A megbizas 5 évre szol.

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




2.5 Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogvisz ony(ok) megjelolése:

* Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kdzalkalmazotli jogviszony, melyekre a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torviny rendelkezései az iranyado.

*  Egyes foglalkoztatottjainak a jogviszonya munkaviszony. melyekre nézve a Munka
Torvénykonyverdl szolo 2012, évi | térvény az iranyadd.

*  Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi 1V.
torvény (pl. megbizasi jogviszony) az iranyado.

2.6 Az intézményi vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok:

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

= A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag, valamint az iitézmény muikodése soran Keletkezo
vagyontargyak esetében a fenntartot illetik meg.

* A vagyonnal kapcsolatos jogviszonyokra a hatalyos jogszabalyok (beleértve a fenntarto
vagyonrendeleteket is) vonatkoznak.

2.7 Az intézmény gazdialkodasa megszervezésének modja:

e Az intézmény sajat gazdalkodasi szervezettel nem rendelke::ik.

« Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi (gazdasagi szcrvezeti) feladatait Monor Varosi
Polgarmesteri Hivatal (mint 6néalloan miikodo és gazddlkodd koltsegvetési szerv) latja el a
368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 10.§ (1) bekezdés a.) pontja alapjan a 10.§ (4) bekezdésében
foglalt megallapodas szerint, mely az intézmény szakmai or allosagat nem érinti.

2.8 Villalkozasi tevékenysége aranyanak felsé hatara a s:rerv kiadasaiban

Nem folytathat véallalkozasi tevékenységet

2.9 Az intézményi bélyegzok hasznalata

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

A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t61 a ki vetkez6 naptari év augusztus 3 1-ig tart.
A nevelési év helyi rendjét az 6vod i éves munkaterve tartalmazza.
Ebben keriilnek rogzitésre:

* Az dvodai nevelés nélkiili inunkanapok idépontjai és felhasznalasuk,

» A Kkarbantartasi, felujitasi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,
* A nemzeti, 6vodai iinnepek megiinneplésének idopontjai,

* A neveldtestiileti értekezletek idépontjai,

valamint minden egyéb, amit a nev:lotestiilet célszerlinek tart.

3.2 A nyitva tartis rendje

Heti nyitva tartas:

e o ore

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

Napi nyitva tartas:

Az intézmény reggel 6" 6ratél — 18" oraig fogad gyermekeket.

Az adott évre szO6lo, kormany éltal meghatarozott rendkiviili munkanapokat, az ({innepekkel,
megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos és helyi rendelkezések figyelembe vétele
mellett- hét nappal el6bb kell a szii 6ket értesiteni.

Ovodai zarasok ideje:

Nyari zards

Az 6voda nyari zarva tartase 4-6 hét, amely évente keriil egyeztetésre a fenntartéval, hogy a
sziikséges felljitasi munkak el /égzésére sor keriilhessen. Az egyes dvodak zarva tartasa alatt a véros
nyitva tarté ovodai fogadjak azokat a gyermekeket. akiket a sziilok nem tudnak elhelyezni.

A nyari zaras idotartama alatt 6rténik az ovoda sziikség szerinti feldjitasa. karbantartasa, valamint a
nagytakaritas. Ez id6 alatt az dévodaban kéthetente meghatdrozott napon iigyviteli ligyelet tartasa
kotelezo, déleldtt 8 oratol - 13 oraig. A hivatalos iigyeket az intézmény vezetdje, illetve az altala
kijelslt személy intézi.

A zarasok elétt 15 nappal dss:e kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, ¢s a
sziiloket, a gyermeket fogado ¢vodarol a zarast megel6zéen tajékoztatni kell.

A nyari életet meghatarozé fo zlalkozasokat, a junius 1. - és augusztus 31. kozotti idészak oleli fel,
mely iddszakban tébbségében isszevont csoportokban térténik a nevelés.

Az Gvoda nyari zarva tartasardl — a kizponti jogszabalyban eloirtak szerint - legkésobb februar 15-ig
a sziiloket hirdetmény formajaban tajékoztatni kell!

Télen, az iskolai sziinet ideje ¢latt a fenntarté engedélye alapjan az 6voda zarva tarthat. Ez id6 alatt
varosban iigyeletes dvoda mikodik. Errél idében tajékoztatast kapnak a sziilok az 6voda falinjsagan
keresztiil.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelés nélkiili munkanapoi nevelési évenként maximum 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelotestiilet,  melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelGtestiileti szakmai céllal
szervezett kirandulas céljara hesznalhat fel.

Errél a sziilok jogszabalyban e 6irtak szerint hirdetmény utjan tajékoztatast kapnak (legalabb 7 nappal
a nevelés nélkiili munkanap elctt).

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

Ezeken a napokon azon gyermekek részére, akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudnak gondoskodni
az intézmény az erre kijeldlt o odaban tigyeletet biztosit.
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A gyermek tavozasanak rendje az intézménybal:
* A délelétti tevékenységeket, foglalkozasokat kivetoen: - ha ebédet nem igényel 11" ératol — 12"
oraig,
*  ha ebédet igényel 12" 6ratdl - 13 oraig lehet kikérni.
« Az ebédeltetés ideje alatt (12"°-12* kozott) a bejarati ajtokat zarva tartjuk

*  Ebéd utan csendes pihenot tartunk 14.% ill. 15 oraig

Oof

* A délutani napirendet és az dvoda zarasat figyelembe véve: 15" oratol lehet — legkésobb 18"

oraig kell elvinni a gyermekeket.
Csoportisszevonasok

Az Gsszevont csoportok milkddésének szempontja, hogy a csoportok létszama nem haladhatja meg a
fenntarto altal meghatarozott csoportlétszam felso hatarat.

Az dvodai vezetés az egyéb iskolai sziinetek alatt, az 6vodai clet zavartalan mtikodését biztositva, —
az esszerliség €s takarékossag jegyében - irasban felméri a varhato létszamot.

A csoport dsszevonasokrol az dvodavezetdé dont.

3.3 Az évodaban dolgozok munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alkalmazott:k munkarendjét az intézményvezetd
allapitja meg. A munkakori leirasokat az intézmény vezeto-helyettese késziti el és az intézményvezetd
hagyja jova.

Az oOvodavezetd elkésziti a munkaidé nyilvantartast - a térvényes munka és pihendido figyelembe
vételével — a napi munkarend &sszehangolt kialakitasat figyelemte véve, valamint az intézményvezeto-
helyettes vezeti és figyelemmel kiséri a kdzalkalmazottak szabadsa zanak nyilvantartasat, helyettesitését.
Tavolmaradasarol minden alkalmazott koteles értesitenie a vezetot, hogy feladatellatasrol helyettesitéssel
idében gondoskodni lehessen.

3.3.1. A pedagogusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 6ra, mely kotelezé orakbil (32 ora), a neveld-oktatd munkaval,
és a gyermekekkel valo foglalkozashoz sziikséges idobol, nem kbtelezé orakbol, valamint a nevelo-
oktatéo munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbol all. Ennek részletezése mellékletben talalhato

A pedagogusok szamara — a kotelezd odraszamon feliilli — a nevelé—oktatd munkaval dsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja a vezetod-
helyettes, vagy a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézmény vezetd-helyettese allapitja meg.

3.3.2. A nem pedagégusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkaviallalok munkareadjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmény vezeté :llapitja meg. Munkakdri leirasukat az
intézményvezetd-helyettes késziti el ¢és az intézményvezet¢ hagyja jova. A napi munkaido
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasavel torténik.

Az intézmény nyitasaért-zarasaért felelos személyt az intézményvezeto jeloli ki. Megbizasat, feladatkorét
a munkakdéri leiras tartalmazza. A kijelolt személy hianyzasa eseién a vezeto, ill. az intézmény vezeto-
helyettes gondoskodik a nyitasért, zarasért felelds személyekrol. Az 6voda épiiletét reggel, - a munkarend
szerint munkaba allo - alkalmazott nyitja. Az épiiletbe torténd belepés utan az ott tartdzkodé alkalmazott
koteles haladéktalanul kikapesolni, tavozaskor bekapesolni a riaszt) berendezést.

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

3.4 A kozalkalmazottak munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

*  Valamennyi kézalkalmazott kiteles a munkavégzés idébeni pontos megkezdésére, munkavégzés
elott _legalabb 10 perccel megjelenni munkahelyén, és a munkavégzéshez atoltozve
rendelkezésre allni.
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*  Valamennyi kézalkalmazctt részére kitelezo a napi tiszta, esztétikus munkaruha, munkacipd,
illetve védoruha - munkak5r szerinti, folyamatos - hasznalata.

* A munkaba érkezést és a tivozast a nem pedagogus dolgozo un. jelenléti iven koteles vezetni és
jelenlétiik tényét alairassal igazolni, melynek rendszeres (havonkénti) ellenorzése a vezeto-
helyettes feladata.

* Az dvodapedagogus a munkaba érkezés és a tavozas nyilvantartasat un. jelenléti iven koteles
vezetni és a jelenlét tényét alairassal igazolni.

* Az dvodapedagogus a munkaidd nyilvantartasban a munkaidé-nyilvantarto lapon kotelezo
megjeldlni a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasok napi idétartamat (kételezo ora, esetleges
tuldra,) a hianyzast és annak okat.

* Az odvodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

* Az dvoda teriiletén, illetve a bejarat 5 m-es kirzetében tilos dohanyozni!

* Az intézményen beliil szevzesital fogyasztasa tilos!

* A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevelo-oktato tevékenységet. €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

*  Minden alkalmazottnak be kell tartania az altalainos munka- €s balesetvédelmi szabédlyokat és a
hazirendet az intézményben! Az ezzel kapcsolatos tajékoztatas az intézmény megbizott
munkavédelmi felelosnek a feladata minden nevelési évben.

* Ha intézményi alkalmazot! a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit, ez
az intézményvezetd enged:zlyével, a hasznalat céljanak és idépontjanak pontos megjeldlésével
lehetséges.

3.5 A gyermeki jogviszony litesitése és feltételei

3.5.1 Az ovodai jogviszony létesi ése és feltételei

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.
A gyermekek felvétele a Hazirer dben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodai felvétel-
atvétel jelentkezés alapjan torténik.
+  Ovodaba a gyermek -térvényben foglaltak kivételével- harmadik életévének betéltése utan vehetd
fel.
* A gyermeket elsésorban asba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy
ahol sziil6je dolgozik.

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

* Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha lakohelye,
ennek hianyaban tartozkoc asi helye a korzetében talalhato

* A felvételnél meghatarozo a fenntarto altal megallapitott maximalis gyermeklétszam.

* Minden jelentkezd gyerm eket nyilvantartasba kell venni, a felvételi eldjegyzés az dvodaban
torténik.
Az dvodaba jelentkezok felvételerdl irasban, vagy elutasitasarol Hatarozat formajaban az intézmény
vezetdje értesiti a sziiloket.
Az ovoda vezetdje értesiti a gyern ek lakohelye, illetve tartézkodasi helye szerinti illetékes onkormanyzat
jegyz0jét, ha olyan gyermeket v:tt fel, vagy at, akinek lakohelye, illetve tartozkodasi helye nem a
kérzetében van.
Az dvodaba felvett gyermekeket a:» voda nyilvantartja.
Kiilféldi gyermekeknek adhaté Ledvezmény
A Nkt 92. § (1) bek. alapjan a nem magyar allampolgar kiskori akkor valik 6vodai ellatasra jogosultta
ha:
* menedékjogot kéro, meneliilt, menedékes
* aszabad mozgas és tartozk odas jogat Magyarorszagon gyakorolja,
* bevandorolt vagy letelepecett jogallash, vagy Magyarorszag teriiletén valo tartozkodasra jogosito
engedéllyel rendelkezik.
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A feltételek meglétét az intézménybe torténdé felvételénél igazolni kzII.

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

A jog akkor gyakorolhatd, ha a sziil6 harom hénapot meghalad6 tarézkodasra jogosité engedéllyel
rendelkezik és keresotevékenységet folytat. E rendelkezéseket az ér ntett hazastarsa és gyermeke
tekintetében is alkalmazni kell.

Az a nem magyar allampolgar, aki az oktatasért felelés minisiter meghivdlevelével rendelkezik, a
meghivolevélben meghatdrozott ellatist a magyar allampolgarol:ikal azonos feltételek szerint veheti
igénybe.

Az a nem magyar allampolgar, aki nem tartozik az (1)-(6) beliezdésben foglaltak hatalya ala - ha
nemzetkozi szerzodés vagy jogszabaly masképpen nem rendelkerik -, az dvodai ellatasért. tovabba a
pedagdgiai szakszolgalat igénybevételéért dijat fizet.

A dij nem haladhatja meg a szakmai feladatra juto folyo kiadasok ey tanulora juté hanyadat. A dij a
fenntartd altal meghatarozott szabalyok alapjan csokkenthet6 vagy elengedhetd.

A gyermek attol a naptol latogathatja az 6vodat, amikortol érvényes orvosi engedéllyel rendelkezik.

3.5.2. Csoportok szervezési elvei

* az ovodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilok és az dvodapedagdgusok
véleményenek kikérése mellett az dvodavezetd dont.
*  csoportszoba férdhelye (2 m*/f6)
* tartalmi szempontok alapjan:
- életkor
- fejlettség
- ovoda nevelési gyakorlatanak szervezési elvei (specialis képzések, felzarkoztatas,
tehetséggondozas)
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, tébbféle csoport-kialakitasi elv is érvényesiilhet, amennyiben az
nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit. (A csoportok létszamkiilonbsége ovodan beliil, a
csoportszoba befogado képességét figyelembe véve maximum 2-3 {5 eltérést mutathat).

3.6 A gyermek mulasztasa, mulasztasanak igazolasa

* A gyermek hidnyozhat: sziilo kérésére, csaladi program m att, iskolai 6szi, tavaszi sziinete miatt
és egyeb indokbol, elore bejelentve, az dvodapedagdgus, i 1. 5 napot meghaladd hianyzas esetén
ovodavezetd engedélye alapjan. Ilyen esetekben nem kériinl: igazolast.

* A gyermek tavolmaradasat a sziilonek minden esetben be lLell jelentenie. A sziilonek a betegség,
vagy mas rendkiviili ok miatt térténd hianyzas elsé napjén értesitenie kell az évoda vezetojét,
vagy az 6vonot. Hidnyzas utan a gyermek csak orvosi igazolassal latogathatja az 6vodat. A
hianyzasok tényét a mulasztasi naploba be kell vezetni.

* Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése (,A gyermek atban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy o6raban ovodai
foglalkozason vesz részt.”) alapjan vesz részt dvodai nevelésben az ovodabaol:

* egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnil tobbet mulaszt az dévoda vezetdje
értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és a
gyermekjoléti szolgalatot (331/2006. (XI11. 23.) Kormn. r.).

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

* ha a gyermek az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hiisz nevelési napot,
az ovoda vezetoje haladéktalanul értesiti a gyermel tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.
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* Ha a gyermek hatdésagi intézkedés miatt nem tud részt venni az évodai foglalkozasokon, az errdl
szolo igazolast legkésdbb az érintett napot kovetd 3. munkanapon be kell mutatni az
ovodapedagogusnak.

3.7 Az évodai elhelyezés meysziinésének dltalanos szabailyai

Az dvodai elhelyezés megsziinik:

* A gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan;
e A jegyzo a sziilo kérelmér: engedélyt adott a gyermek ovodabol torténd kimaradasara:
* Ha a gyermek a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden tankotelezett és az dvoda dontése és

igazolasa alapjan elérte az skolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, az adott nevelési év augusztus
31-én.
Kérelemre megsziinik annak a nem magyar allampolgarsagi gyermeknek, tanulénak a magyarorszagi
nevelési-oktatasi intézménnyel léiesitett ovodai, tanuloi, kollégiumi tagsagi jogviszonya, aki kiilfoldre
vagy sajat orszagaba tavozik:
A gyermek ovodai jogviszonyanal: megsziinésérdl az évoda irasban értesiti a gyermek lakohelye, illetve
tartozkodasi helye szerinti illetéke: 6nkormanyzat jegyzdjét.
Ha az ovodai elhelyezés megsziini <, a gyermeket térélni kell az ovoda nyilvantartasabol.

3.8 Az dvodai étkeztetéssel és a fizetési kitelezettséggel kapcsolatos szabalyok

* A téritési dijakat a fenrtartd altal meghatarozott idopontig kell befizetni a fenntarté altal
meghatarozott modon. A sziilo6 indokolt esetben a befizetési hataridotol az ovodavezetd
engedélye alapjan térhet el.

* Az o6voda az igazolt milasztas miatt igénybe nem vett étkezésekre elore befizetett dijat
tulfizetésként a kdvetkezo honapra elszamolja, ha az étkezést a sziilé az dvodavezetonél, vagy a
csoportos nevelénél elore lemondja. A gyermek &vodai elhelyezésének megsziinése esetén a
befizetett téritési dijat az dvoda vezetdje a sziilo részére visszautaltatja.

« A gyermekek napi ha-omszori étkezésének megszervezése, az O&voda feladata, mely
élelmiszerekbdl ételmintat kételes 72 dran at megorizni. (ANTSZ)

= Haromszori étkezés:

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

- Ebédet kapnak: 12 — 2% kozott.

- Uzsonnat, a délutani pihend végén: 152 — 15 kozott.
* Az étkezés lejelentése, bejzlentése: az dvoda telefonszaman, vagy személyesen lehetséges.
*  Be nem jelentett hianyzas 2setén a sziilé visszatéritésre nem tarthat igényt.

* Egy honapnal tobb hatral 2k esetén, ha sziilo kétszeri felszolitas utan sem rendezi tartozasat, a
gyermekeknek nem tudjuk az étkezést biztositani.

Etkezési kedvezmények
Kedvezményben részesiilhetnzk az étkezési téritési dij fizetésében:
* egy ill. két gyermekes csaladok (térvényi eldirasoknak megfeleloen)
= a3 vagy tobb gyerme <et nevel0 csaladok a (t6rvényi eldirasoknak megfelelden)
* a tartés beteg, ill. fogyatékos gyermekek orvosi igazolas alapjan (torvényi eldirasoknak
megfelelden)
* a rendszeres gyermckvédelmi kedvezményben részesiilok-kiegészité csaladi potlékban
részesiilok (t6rvényi eldirasoknak megfelelden)
«  Onkormanyzat Képv sel Testiileti dontése alapjan, a hatarozatban eléirt mértékben
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4. Az intézmény vezeiése

Az Onkorményzat altal fenntartott dvodat, palyazat alapjan hatarozott idére megbizott intézményvezetd
vezeti.
Az intézményvezeté-helyettes munkajat onalldéan, személyes feleldsséggel, munkamegosztason
alapuld, munkakdri leirds szerint végzi, tovabba az intézményvezetd utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesz az ellenorzési feladatokban.
A vezetok kozotti munkamegosztast a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét
képezi.
A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés,

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

4.1 Az intézmény szervezeti struktirija

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetélez munkamegosztas szerint az SZMSZ
2.sz. melléklete tartalmazza.

4.2 Vezetdi jogkorok

4.2.1 Az évodavezetd jogkore

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

. A nevelotestiilet vezetése,

. A nevelotestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezése és ellenorzése,

. A pedagogiai munka iranyitasa, ellenérzése,

. A munkaltatoi, valamint a kitelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozod kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

. A kozoktatasi intézmény képviselete,

. A sziil6i szervezettel, munkavallaloéi érdekképviseleti srervekkel vald egyiittmiikddés,

. A nemzeti és ovodai tinnepek mélté megszervezése,

. A gyerek és ifjusagvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megeldzésének iranyitasa,

. A dointés — az egyetértési kotelezettség megtartazaval — az intézmény miikddésével

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

. az intézmény szakszeru és térvényes mikodéséért,

. a takarékos gazdalkodasért,

® felel a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendérzési rendszerének
miukodtetéséért,

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

. a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

. a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezésé irt és ellatdsaért,

. a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodésért

. az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben vald dontésért, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés nem utal at mas hataskorbe

. a neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

¢ a gyermekbalesetek  megelzéséért, a  rendsieres  egészségiigyi  vizsgalatanak
megszervezéséert
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Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iizyet meghatarozott kérében helyettesére atruhazhatja.

4.2.2 Az dvoda vezetosége

A vezetdség tagjai:

intézményvezeto
intézményvezeto helyeties

4.2.3 A vezetok kozitti feladatmegosztas

Az intézményvezeto helyettes jogkore

Az intézményvezetd ko:zvetlen munkatarsa. Munkajat az 6vodavezetd altal készitett munkakori
leiras alapjan végzi.

A vezetd tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.

Munkajat azok a pedazbgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés és
egyeztetés utan az ovodavezetd irasban meghataroz. Elsosorban a pedagogiai munkat segitd
alkalmazottak munkajar ak iranyitasa, ellenorzése, értékelése, és a pedagogusok, illetve minden
alkalmazott helyettesité:ének. szabadsagolasanak litemezése, ellendrzése.

A vezetd helyettes megbizasakor, megbizas visszavonasakor a neveldtestiilet véleményezési
jogkarrel rendelkezik.

Az intézményvezetd helyettes felelossége

4.3

Az

Felelossége kiterjed a riunkakdori leirasban talalhatd feladatkorre, ezen tilmenden személyes
feleloséggel tartozik a1z intézményvezetonek, killondsen a pedagdgiai munkat segitok
munkavégzését illetden, és a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését illetden.
Beszamolasi kotelezettsige kiterjed az intézmény egész mikodésére és pedagogiai munkajara,
a belso ellendrzések tepasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandé problémak
jelzésére

intézményvezeto-helyetles személyét illetdleg a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének

megtartasaval az intézmér yvezetd bizza meg hatarozott idore. A vezetd-helyettes jogkére és
felelossége az SZMSZ Mun <akéri leiras mellékletében talalhato.

A vezetok intézményben tartézkodasanak rendje

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

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig, a reggeli iigyeletes 6vodapedagdgus,
a délutan, a tavozo vezetd utan a délutani iigyeletet tartdé dvodapedagogus felelos az dvoda
mikidésének rendjéét. valamint jogosult és koteles az esetlegesen sziikségessé valo
intézkedések megtételire. A helyettesitd intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a
gyermekek biztonsagaiak megovasaval sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed
ki.

Az intézményvezetot tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén, - az azonnali dontést nem
igénylo kizardlagos ha-askorében, valamint a gazdasagi jogkorébe tartozoé tigyek kivételével -
teljes felelosséggel a vezetd helyettes helyettesiti.

A helyettesitéssel megbizott vezeto-helyettes az intézményvezetd tartds tavolléte (legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét) esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskdroket is.

Az intézményvezetd €s a vezeto-helyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a legmagasabb
szolgalati idovel rende kez6 pedagogus latja el a helyettesitést.

A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.
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4.5 A vezetok akadilyoztatisa esetén a helyettesités rerdje

* Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén a
vezetd-helyettese helyettesiti. Az intézményvezeto tervez:tt tartos tavolléte esetén (szabadsag),
valamint nem varhato - két hétnél hosszabb tavolléte esetin - a teljes vezet6i jogkdr
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

* A vezetd/vezetdk helyettesitésére vonatkozo szabalyok
v" A helyettesitok csak halaszthatatlan iigyben, az ovoda zokkendmentes miikddésének

érdekében jarhatnak el.

* Intézkedésiik soran kotelesek betartani a vonatkozo jogszabalyokat, valamint az évoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettzl lenni az 6voda partnerkdzpontt
szemléletére.

* Intézkedésiikrol tajékoztatasi. beszamolasi kotelezettség 2el tartoznak az intézményvezetonek
a vezetd munkaba allasat kdvetden.
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5. Az intézmény bels6 kapcsolati rendszere

5.1 A szervezeti egységek kizotti kapesolattartas rendje

5.1.1 Az intézmény alkalmazotiai (a kizalkalmazottak)

Az intézmény dolgozoi kézalkulmazottak, ezért munkavégzésiikkel Kkapesolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény szabalyozza.
Tovabbi szabalyozast - a belsd sajatossagokat illetden - az intézményi kozalkalmazotti szabalyzat
tartalmaz.

Az alkalmazotti k6zosség tagjai:

* intézményvezeto

* intézményvezeto helyeltes

= Ovodapedagogusok

* neveldmunkat kézvetleniil segitd személyzet (dajkak, pedagogiai asszisztens)

* konyhai kisegitd

* takarito

* karbantarto
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak a személyi nyilvantartaisa az ovodak Torzskonyvében
talalhato.

A Torzskonyv rogziti, az 6voda<ra vonatkozo adatokon Kkiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésének icejét.

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

5.1.2 Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési és dontési jogck illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos megbeszélést,
értekezletet az intézmény vezeidje jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal a kozalkalmazotti
tanacs elndke rendelkezik.
Részvételi jog illeti meg: az intizmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivot kap.

Véleményezési és javaslattevd og: az ovoda miikodési korébe tartozo kérdésekben. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dintés elokészités soran az dvodavezetdjének mérlegelnie kell.

5.2 Az intézmény belso sze -vezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetoi szintjének meghatarozasanal elsodleges cél. hogy
az intézmény feladatait zavartalaul és zokkenomentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

5.2.1 Az évodavezetést és az 6vodai munkait segité kozosségek
*  Nevelotestiilet

*  Szakmai munkakozdssigek

*  Gyermekvédelmi felel5s - Munkakéri leiras alapjan ellatja az évodaban a gyermekvédelmi
feladatokat

»  Sziil6i Szervezet - Szii 6i Munkakozdsség (tovabbiakban SzMK) - Jogaikat a Nkt
térvény 73.§-a tartalme zza.

*  Kozalkalmazotti Tanacs

5.3 Az intézmény kapcsola tartisi rendje

5.3.1 Az dvoda kizosségei:
* az intézmény vezetdséze (116 intézményvezetd, 1 {6 helyettes)
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* nevelOtestiilet kozossége

* szakmai munkak6zosségek
* sziilok kozdssége

« alkalmazotti kozosség.

5.3.2 A kizosségek kizotti kapcesolattartas formait tartalmaz:ra

* az SZMK éves munkaterve
* az ovoda éves munkaterve

* arészletes munkakori leirasok

5.4 Neveldtestiileti feladatok és jogok

5.4.1 A nevelotestiilet és tagjai

A nevelési-oktatasi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus-
munkakoérben, valamint fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kzossége.

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

A nevelétestiilet A nevelétestiilet A nevelotestiilet

dint véleményt nyilvanit véleményét ki kell kérni

v a  pedagdgiai  program v' az egyes pedagogusok kiilon
elfogadasarol, megbizasanak elosztasa

v az SZMSZ elfogadasardl, v azintézmény miikddésével soran,

v az intézmény éves Ilia'p;,?og’alos valimenny: & Ilelyf?ttes ) megbizasa,
munkatervének STULShEn megbizasanak visszavonasa
elfogadasarol, elott,

v az  intézmény  munkajat kiilon jogszabalyban
atfogo elemzések, meghatarozott iigyekben,
értékelések, beszamolok

o
v

elfogadasarol,
a tovabbképzési program

elfogadasarol,
a nevelotestiilet
képviseletében eljaro

pedagdgus kivalasztasarol,
a hazirend elfogadasarol,
az intézmény vezetoi

palyazathoz készitett
vezetesi programmal
Gsszefliggd szakmai

vélemény tartalmarol,

sajat milkodésérol,
déntéshozatalanak rendjérol,
az atruhazott hataskorokrol

a koOznevelési intézmény
vezetdjének megbizasa
elott.

Nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb taracskozd és hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet Gsszehangolt pedagdgiai munkaval valdsitja meg a nevelési program céljait ¢és feladatait
az intézményre bizott gyermekek magas szinvonali nevelését, fejlesztését.

A nevel6testiilet tagjai: az intézmény pedagogusai.
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5.4.2 Nevelotestiileti értekezlet :k, hatarozatok

A neveldtestiilet feladatainak el latasara szamos értekezletet tart. Az értekezletek idopontjait. témait,
feleloseit az éves munkaterv rog ziti.

Az értekezletek vonatkozé napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok (Sziiloi
Munkakozosség.) képviselojét esetenként meg kell hivni.

A nevel6testiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatérozatképes, ha azon
tagjainak legalabb 6tven szazialéka részt vesz a hatarozathozatalban.

. A nevelotestiilet dontiseit neveldtestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik— nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza.

. Titkos szavazast akkcr lehet elrendelni, ha azt jogszabaly elbirja, vagy éllasfoglalast
igényl6 személyi tigyben az érintett kéri.

. A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

. Alkalmazotti értekezlctet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a nevelote stiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel.

. Az alkalmazotti értecezletre— ha a jogszabdly masképpen nem rendelkezik — a

nevel6testiileti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazisa, a feladatok elvégzésével megbizott
beszamoltatisa

* Az intézmény dolgozoi l.6zalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kitelességeiket

és jogaikat a munka térvénykonyve mellett a kozalkalmazotti térvény szabalyozza.
Az alkalmazottak egy része nzvelomunkat végzd pedagogus, a tobbi dolgozé a neveld6 munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segitdé mas kozalkalmazott. A pedagbégus az Ovodai nevelémunka
ellatasa soran a gyermekkel Osszefliggd tevékenységgel kapcsolatban kozfeladatot ellatd személy,
biintetdjogi védelem szempontjabol.

* Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, eg/etértési és dontési jogok illetik meg.

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

* Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
allo minden szemelyt és kdzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elokészitése
soran a dontési jogkdr gyakorldj inak mérlegelnie kell.

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

* Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésekben csak Ugy rendelkzzhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézcedéssel ténylegesen egyetért.

* A dontési jog a rendelkezo személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog, amelyet
Jjogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes felelosséggel egy
személyben - testiileti jogkor esztén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatarozatképes, ha kétharrad része jelen van.

A nevelotestiilet dontési jogat nem ruhdzhatja at a PP és az SZMSZ elfogadasara vonatkozoan.

5.5 Szakmai munkakézosségek jogai

Nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre, az intézményben legfeljebb tiz
szakmai munkak6zosség miikodhet. Tagjai altal meghatarozott miikédési rendben, munkaterv alapjan
dolgoznak elméleti és gyakorla i teriileten, déntenek a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl és
arr6l meghatarozott idében, és m 6don tajékoztatjak a neveldtestiiletet, a munkakozosség véleményének
kikérésével a munkakizisség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek évenként, az igényeknek, témakdrnek megfeleloen valtozhatnak.
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Megbizasanak elvei az 6vodiban:

az ovodaban eltéltétt legalabb 5 éves kozalkalmazotti jogviszony,

legalabb 3 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,

a nevelotestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelked6 onképzes, tovabbképzeés,

JO szervezd, iranyito és kommunikacios vezetéi kompe enciakkal rendelkezés.

A szakmai munkakoézdisség feladatai:

szakmai, modszertani kérdésekben segiti az 6voda munkajat
részt vesz az ovodai neveld-oktatd munka belsé fejlesz ésében

segiti az egységes kovetelményrendszer kialakitacat, a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos mérését, értékeléset

segitséget ny(jt a nevelok dnképzéséhez

részt vesz palyazatokon

segiti a palyakezdo pedagogusok munkajat

javaslatot tesz a munkakozisség vezetdjének személyé e

segitséget nyujt a munkakozosség vezetdinek a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkész téséhez

A szakmai munkakozdsség az ovoda pedagdgiai programja, munkaterv és a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan dsszeallitott egy nevelési évre sz6l6 munkater szerint tevékenykedik, munkajukat a
szakmai munkakozosség-vezetok iranyitjak.

A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai:

Osszekdto a munkakozosség és az dvoda vezetdje kozo't

adott témaban egyiittmiikddhet szaktanacsaddval , szakmai szolgaltatokkal
képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézmenyen beliil és kiviil
allasfoglalasai, javaslatai elott koteles meghallgatni a munkakozdsség tagjait
tajékoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontja val kapcsolatban

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a sza cmai munkaért, értekezletet hiv dssze,
hospitalast, latogatast szervez

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

Osszeallitja a pedagogiai program és a munkaterv alapjiin a munkakozosség éves munkatervét
—mely az 6voda éves munkatervének melléklete

beszamol a nevelotestiiletnek a munkakozosseg tevékenysegeérol
szakmai tovabbképzésekre ad javaslatot

5.6 Belso onértékelési csoport

" or

Az intézményvezeto altal tartott altalanos tajékoztatot kovetden a nevelétestiilet tagjai adott
hataridore megismerték az Onértékelési kézikonyv tartalma', majd ez alapjan a vezeto
kivalasztotta a BECS tagjait.(jelentkezés és megfelelé szemoontok alapjan)

Szempontok:

1.

2,

Toltson be vezetoi szerepet: vezetd, vezeto-helyettes, szakmai munkakdzdsség vezeto —
fontos, hogy rendelkezzen rendszerszemlélettel, lcgyen jartas iranyitdsi, szervezési,
ellendrzési, értékelési feladatokban

Legyen a szakmai hivatasa irant elkotelezett, kollégai elott koztiszteletben 4allo,
szakmai munk4jit magas szinvonalon végezze, rendelkezzen tobb éves, minimum 10
év szakmai tapasztalatokkal — 6vodapedagogusi murkakorben.
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3. Legyen a gyermekekkel, sziilékkel, kollégakkal, kiils6 partnerekkel valo
kommunikécioja, kooperacidja mintaériékii — megfeleld hangnem, beszédstilus,
megjelenésben.

4. Legyen jartas az IKT eszk6zok hasznalataban - alap és felhasznaldi szinten tudja
kezelni a szamitégepet, legyen képes az internet hasznalatara, rendelkezzen
szamitogéppel, vagy liptoppal, internet elérhetéséggel.

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

6. Legyen tapasztalata i1z intézményi dokumentumok feliilvizsgéalataban, jogszabalyi
véltozasoknak, céloknak valé megfeleltetésben — toérvényi valtozasok folyamatos
figyelemmel kisérésével, fejlesztési javaslatok meghatarozdsdban, modositasokban
vallaljon szerepet.

7. A csoport létszama 4 {0 legyen — ezzel a l1étszammal a csoport tagjai egyenletes terhelés
mellett lathatjak el feladatukat, a tulterheltség elkeriilésével.

A BECS vezetdjének feladaia.
v' Munk4gjat az intézményvezeté megbizasa alapjan végzi.
v' Az intézményi onrtékelési rendszer miikodésének koordinalasa
v A folyamat nyomcn kovetése.
v' Eves 6nértékelési terv elkészitésérdl és a munkatervi feladatok felosztasarol
gondoskodik.
Beszamolot készit a BECS éves munkdjarél a munkaterv alapjan.
Az onértékel6 munkaba aktivan bevonja a BECS és a nevel0 testiilet tagjait.
v" Az onértékelési csoport egyezteté munkamegbeszélésére dsszehivja a tagokat és
err6l jegyzokonyv késziil.
v" A csoport munkaj: soran keletkezett dokumentaciokat rendezi, a felt6ltendé iratok
programba torténo rogzitésérdl gondoskodik.
v Az 6vodavezet6 felkérésére a csoport tagjainak nértékeléssel kapcsolatos
munkajanak ellen¢ rzésében és értékelésében részt vallal.
v Folyamatosan képzi magat annak érdekében, hogy naprakész ismeretekkel
rendelkezzen e témaban és az ismereteit megosztja a BECS tagjaival.
v Figyelemmel kiséri a torvényi véltozasokat.

AN

A BECS tagjainak feladata.
v Munkdgjukat az intézményvezeté megbizasa alapjan végzik.
Részt vesznek az ¢nértékelés elokészitésében, megtervezésében.
Részt véllalnak a pedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasaban.
Aktivan segitik az 5 évre sz616 onértékelési program és az éves onértékelési terv
elkészitését.
Az dnértékelési terv, éves tervezési feladatainak elkészitésében segitik a BECS
vezetdjének munkijat.
v' Az intézményi 6n¢rtékelés soran bevonjak a kollégakat, felkészitik, tamogatjak
oket.

LA

<
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v" Segitik a BECS vezet6jének munkajat.(pl. dokuraentumok rendezése, illetve a
kiosztott feladatok alapjan, az OH &ltal miikodte ett informatikai tamogatofeliiletre
a sziikséges anyagok feltoltését).

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

v A BECS vezetdjének tartos tavolléte esetén, a vezetd megbizasa alapjan, dtveszik
(vagy atveszi) annak feladatait felelosségi koréi.

Az onértékelési feladatok megoszlanak a nevelotestiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan
maguk az ¢rtékeltek végzik, de az adatgyijtés (6ralatogatas, dokumentumelemzés, interjik
felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kapcsoloc 6 adatrogzités) egyes
részfeladataiba az éves munkaterv részeként az onértékelési tervben tovabbi kollégék is
bevonhatok.

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

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

szerepld vallalt feladatok végrehajtasanak ellenoérzésc.

BECS vezetéjének dontési joga:
v' Az intézményi onértékelési program kiépitésével kapcsolatban felmeriild kérdésekben

szavazategyenlOség esetén az O véleménye dont.

BECS vezetd javaslattételi joga:
v Az intézményi onértékelési munkaterv elkészitésében
v Az intézményi onértékelési munka soran felmeriil6 F.érdésekben,
v’ Az éves dnértékelési terv elkészitésében
v Az onértékelésbe résztvevo pedagogusokra, adott években

5.6 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

* Az o6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara (pl. mindségi munkavégzés
fejlesztésével kapcsolatos feladatokra) a nevelotestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet, vagy az intézményi veze 6ség dontése alapjan

*  Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az évoda ve:etdsége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a neveldtestiiletet

» Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelotestiilet valasztja, vagy az intézményvezeto,
bizza meg egy nevelési évre

5.7 Kozalkalmazotti jogok

A kozalkalmazottak munkavégzésével kapcesolatos kotelességekzt és jogokat a munka térvénykonyve
és a kozalkalmazotti torvény szabalyozza.

A kapcsolattartas formai
Az intézmény kozosségét a megbizott vezetd és a valasztott kiozdsségi képviselok segitségével — az
intézményvezeto fogja dssze.

Koézalkalmazotti Tanacs - Jogkorét a Koézalkalmazotti Szabilyzat tartalmazza, mely az SZMSZ
Mellékletét képezi.

A Kozalkalmazotti Tandcs elnékének feladata

v a KT vezetése, a mikodés biztositasa,
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a kozalkalmazottak neveben részvételi jog gyakorlasa
a kozalkalmazottak élct és munkakorilményeit illeté joléti és szocialis kérdések

targyalasakor,

v' az 6vodavezetdvel az credményes egyiittmitkodés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerint a munkavallalo képviseletének szem el6tt tartasa,

v'  aszakszervezettel valo egyiittmiikodés fenntartésa,

<

a szabdlyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajékoztataskérési) és kitelezettségekkel 6sszefiiggd feladatok végzése.

5.8 KErtekezletek

Az ovodakban az alabbi értekezl :teket kell megtartani:

» Nevelotestiilet

» Alkalmazotti

» Sziiloi

»  Nevelotestiileti:

A nevelotestiiletet az intézményben foglalkoztatott pedagdégusok, valamint a neveldmunkat
kozvetleniil segit6é logopédus, gyogypedagdgus, fejlesztopedagdgus alkotja.

Rendszeres kibdvitett értekezlet - évente 2x, témajat és id6pontjat a munkatervek
tartalmazzak.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet - Gsszehivhatja az intézményvezetd., vagy a
neveldtestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

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

A javaslattevo is és az intézmény vezetd is koteles el6re kozdlni az értekezlet témajat.

Az értekezletrél mindenkor jegyzokonyvet kell késziteni.

» Alkalmazotti:

Az alkalmazotti kozosséget ¢z intézményben dolgozd valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Az alkalmazotti kozosség Zrtekezlete biztositja a szakmai munkat végzd ovodapedagogusok,
valamint a nevel6-oktaté nunkat kozvetleniil segité dajkak, tgyintéz6 és miiszaki, kisegitd
dolgozok egyiittmiikodését.

Az intézményvezetd hivhatja Gssze, de kezdeményezhetik az alkalmazottak is az el6z6
feltételek mellett

Résztvevok: ovonok, cajkak, egyeéb kisegitd dolgozok

Célja és feladata:

Az ovodai nevelés céllitlizéseinek ismertetés

Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa

A soron kovetkezo felidatok megbeszélése, felelosok kijelolése
Munkaszervezési kérd :sek megbeszélése

A dolgozok élet-, és munkakériilményeinek megbeszélése
Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

A dolgozok véleményenek, javaslatainak meghallgatasa
Tiizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa

»  Sziiloi:

A sziil6i értekezletet a:x intézmény vezetdje és a csoportvezettd dvondk hivjak dssze

Az értekezletek idGpor tjat €s témajat az 6voda éves munkaterve tartalmazza.

Az értekezlet napirencjét 3 nappal elobb a sziilok tudomasara kell hozni hirdetétablan, vagy
meghivok segitségével
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Célja és feladata:

A sziilok pedagogiai ismeretének bovitése

Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek, modszereinek ismertetése

Tajékoztatas a gyermeki fejlodésrol

Egészségiigyi felvilagosito tevékenység

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

Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

5.9 A Sziiloi szervezet

A vezetok és az ovodai sziiloi szervezetek kozotti kapesolat formai:

A Sziil6i Szervezettel (tovabbiakban SzMK) valé egyiittmikodés szervezése az
intézményvezeto feladata. Az intézményvezetdé és az SzMK elndke az egyiittmiikddés
tartalmat és formajat az ¢éves munkaterv és a :ziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dllapitjak meg. A sziiloi szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Az SzMK képviselojét meg kell hivni a neveldtes:iileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek egyeiértési vagy véleményezési joga van.
Ha az SzMK az intézmény miikodésével kapcsolaosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelOtestiilet hataskérébe tartozé iigyben javaslaot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelotestiileti értekezlet Gsszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik.

Az ovodai szintli SzMK vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a csoport
sziiloi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus tart kapesolatot.

Az intézmény vezetdje a SzMK elnokét legalabb fclévente tijékoztatja az intézményben
folyo nevelomunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.
Az 6vodapedagdgusok a csoport SZMK tagjainak rencszeresen tajékoztatast adnak.

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol:

az intézmény Szervezeti és Miikidési Szabalyzatrol

a Pedagogiai Programrol

a vezetok és a sziiloi szervezet kdzotti kapesolattartas inodjarol
az iinnepélyek és rendezvények rendjérdl

az intézmény Hazirendjérol

a sziiloket anyagilag érintd iigyekben

a sziiloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az Ovoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjenek kialaki asaban
az éves munkatervnek a sziiloket is érintd részében.

a hitoktatas helvének, idejének meghatarozasaban

A sziilok és ovodai nevelok kapcsolattartisa

Az ovoda vezetésében a sziilok képviseletét az dvodai Sziiloi Szervezet (SzMK) latja el. A csoportok
sziiloi munkakozosségei a sziilok korébol két-harom tagot valasztanak. A tagok valasztjak az SZMK
elnokét. Az dvodai SZMK elnike kozvetleniil az intézményveze dvel tart kapesolatot.

A valasztmany munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért az Sziil6i
Szervezet elnike a vezeto a felelos.

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

Az ovodai sziiloi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit
kialakitja a sajat miikodési rendjét
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az ovodai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
képviseli a sziiloket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében
véleményezi az dvcda nevelési programjat, hazirendjét, munkatervét, a vezetdi palyazatot.

valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a gyermekekkel
kapcsolatosak.

Véleményt nyilvarithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a gyermekekkel kapcsolatos
valamennyi kérdésten.

Az ovodai SZMK vilasztmanyét, az 6voda vezetdjének, nevelési évenként egy alkalommal Gssze kell
hivnia, és itt tajékoztatast kell acnia az 6voda feladatairdl. tevékenységérol.

A sziilokkel valo kapesolattartis formai

Nyilt napok. jatszo dé utanok

Nyilvanos tinnepélyek

Fogadoorak

Csaladlatogatasok

Sziiloi értekezletek

Hirdeton kifiiggesztet! informaciokon keresztiil.

Ovodai rendezvények. vasarok kézis megszervezése soran.
Kirandulasok soran

Elektronikus uton, interneten keresztiil
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6. Az intézmény hasznalati rendje

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

A gyermekeket kiséro sziilok kivételével, az ovodaval jogviszonytan nem allo személyek az intézmény-
vezetonek jelentik be, hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodabin.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latcgatas az intézményvezetovel tortént
egyeztetés szerint torténik.

6.2 Az dvoda helyiségeinek és épiiletének hasznalatira vonatkozé rendelkezések

* Az intézmény teljes teriiletén tartozkodo személy, alkalmazott kiteles.

- a kozos tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

- az intézmény rendjét, tisztasagat megorizni,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékosl.odni,

- a tliz, és balesetvédelmi eloirasokat, a munka — és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
* Az intézménnyel jogviszonyban nem allok, kiilsé igénybe vevok a helyiségekben megéllapodas

szerint tartozkodhatnak /miivészek, el6adok, hitoktatok/. Az évoda helyiségeinek hasznalatara

vonatkozo el6irasok a kiilsé igénybevevikre is vonatkoznak, e személyeket az SZMSZ valamely
rendelkezése megszegésebdl adodoan vagyonvédelmi és kartéritési kotelezettség is terheli.

* Az ovoda helyiségeit mas, nem nevelési célra rendelkezisre bocsatani kizarolag a gyermekek
tavollétében, az intézményvezetd engedélyével lehetséges.

* Az ovoda épiiletét és helyiségeit a nem nevelési ido tartaina alatt is kizarolag az adott helyiség
rendeltetésének megfelelden szabad hasznalni.

* Az ovodaval jogviszonyban nem allé személyek az intézmény-vezetonek jelentik be. hogy
milyen {igyben jelentek meg az dvodaban.

* Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas siemélyek részére az intézményvezetd
engedélyezi.

* ldegenek az intézményben vagyonvédelmi és biztonsagi okok miatt csak a dolgozok tdjckoztatasa
utan léphetnek be! A latogato kiteles megnevezni a latogatott személyt, vagy jovetele céljat.

* Az dvoda altal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az ovoda
helyiségeinek igénybevétele rendjét az intézményvezetd kiilon hatdrozza meg.

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

* Az ovodak helyiségeiben part, vagy parthoz kotodo tarsadalmi szervezetek nem mikddhetnek.
(2011. évi CXC. torvény 24& (3))

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

« a gyermek érkezésekor a gyermek atéltoztetéséhez és az dvodapedagogusnak feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kiséro tavozasahoz sziikséges,

* a gyermek tavozasakor a gyermek dvodapedagégus ol valo atvételéhez, atdltoztetéscéhez,
valamint tavozashoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben

« a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult <zemély akkor, ha nem az intézmény
nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik a:r intézménybe,

* valamint minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény vezet6jétol kell kérni. Csal: az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézi ényben tartézkodni.
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Nem kell a benntartozkodasra engedélyt kérni

a sziilének, a gondviselérek a ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott programokra valo
érkezésekor;
a meghivottaknak a 6voda valamely rendezvényén vald tartézkodasakor.

6.3 Ové-védé elbirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer biztositasa javitasa allando feladata az dvoda valamennyi dolgozojanak.

Az 6vodaban gondoskodhi kell az ellatott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
eloidézod okok feltarasarol és megsziintetésérdl.

Az intézmény minden dclgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megorzeéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megelozése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekekkel az 6vodei nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb.
elott ismertetni kell a kdve kezd 6vo-, védo eldirasokat:

- az egészségiik és tosti épségiik védelmére vonatkozo elGiras.

- a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok.

- a tilos és az elvarhito magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak ovodapedagogus, dvodai dolgozok.
illetve az egyes szolgaltatast nyajto személyek feliigyelete mellett hasznalhatjak.
A jatékokat, eszkozoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell hasznalni.
Az udvaron a balesetveszélyes helyek ¢és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartdzkodnia az 6vodapedagogusnak, vagy dajkanak.
A csoportszobaban gyogyszert tarolni tilos.
A gyermekekkel kozvetleniil foglalkozok megjelenésével kapcsolatban elvaras, az esztétikus
megjelenés (apoltsag — gondozott haj, megfeleld hosszusag, rovid kormok, tiszta, szabad,
balesetmentes mozgast Dbiztositdé ruhazat, mérsékelt /balesetmentességet biztosité/ ékszer
hasznalat.
Sziilok az 6voda udvaran talalhato jatékeszkozoket gyermekiik atvétele utan nem hasznéalhatjak.
Minden dolgozonak ismerni kell az SZMSZ mellékletét képezé Munkavédelmi Szabalyzatot és
Tlizvédelmi Szabalyzatot. valamint tliz, bombariado esetén eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
Az intézmény vagyon és sizemélyi védelme bejarat kapuit a nyitvatartasi ido, valamint ebédidd
alatt (12"- 12" —ig) zarva 1artjuk.
Az intézmeény karbantartdja felelos a zarak hasznalhatosagaeért.
Az oOvoda bejarati ajtajal oz kulccsal rendelkezok kotelesek az dvoda kulcsanak elvesztését
azonnal jelenteni az intézményvezetonek, intézményvezetd helyettesnek, aki megteszi a
sziikséges intézkedést,

Az intézmeénybe érkezd és tavozo felnottek kitelesek a kapukat maguk utan bezarni!

6.4 A nevelé-oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelesi idoben szervezett ovodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok.

Sziilok tajékoztatasa:

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

Intézményvezetd tajékoztatasa:

El6zetesen szdban, a kiilso foglalkozas megkezdése eldtt minimum egy nappal.

Nevelési idoben szervezhetd foglalkozasok:

Helyszini foglalkozas
Kirandulas, séta,
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e Szinhaz, miuzeum, kiallitas latogatas,
e Sport programok,

*  Kulturalis programok,

* Bolesode, iskolalatogatas.

A pedagogiai program megvalositasat szolgalo sétak alkalmavel szervezett helyszini foglalkozasok.
kirandulasok, megfigyelések esetén is a sziilo alairasaval adja beleegyezését a részvételbe.

A pedagogusok kotelessége:

A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziil6: kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

Gyermeklétszamnak megfelelden 10 gyermekenként minimum 1 f6.

A gyermekekkel - életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfelelden - ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és
az elvarhato magatartasformat. Gondoskodni kell az els6segélynyijtashoz sziikséges felszerelésrol.

Nevelési idon tili, vodan kiviili foglalkozasokkal kapesolatos srabalyok
Kezdeményezése:

A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szeriat szervezhetok a nevelési idon tali
foglalkozasok.

Az intézményvezetd felé kezdeményezoje lehet:
Pedagogus, sziildi szervezet, szakmai munkakozosség, Kozalkalmarzotti Tandcs képviseldje.

Részvetel:

A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A jelentkezés, a szolgéltatas
igénybevétele tnkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziil6 alairasaval.

Lehetséges formai:

= Hétvégi kdzos csaladi kirandulas, egyéb program pedagozus vezetésével
»  Egyéb program: farsang, csaladi nap, stb.
Tajékoztatasi kitelezettség az intézmeényvezetoje felé:
A programfelelds pedagogus koteles indulas el6tt tajékoztatni az in ézményvezetdt a szervezett program:
*  Helyszinérol,
* ldopontjarol, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
* A résztvevok létszamardl, nevérdl,
* A feliigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,
*  Elérhetoségrol (cim, telefon),
* Indulas. érkezés idopontjardl, az Gtvonal megjeldlésérol.

6.5 Az ovodaban tartozkodas soran elvart viselkedés

Az oOvoda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziilének és az dvodaval kapcsolatban nem allo
személyeknek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartozkodniuk
kell a botranyokozastol, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot kivaltd provokativ, masokat zaklatd
viselkedéstol.
* botranyos viselkedésnek minésiil: masok nyugalmat zava-6 hangoskodas, kiabalas, veszekedés.
tragar szavak hasznalata, hangos zenehallgatas, valamint erkdlestelen megjelenés és viselkedés.
» agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erészakot kivaltd provokativ viselkedés: verbalis vagy
fizikai zaklatas, fenyegetés, zsarolas, szandékos konfliktu; eldidézése, rongalas. mas személyek
l6kddsése, bantalmazasa.
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Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziilének és azon més személyeknek, akik az évodaban tartézkodnak
és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a sérelmet elszenvedd személy
veszélyeztetettségének fokat - testi épségének megovasa érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges
intézkedésrol. FO szabaly, hogy & gyermekektdl minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos
miikodést szolgald intézkedés lehet3ségei, ha mar megtortént a nem kivant esemény:

*  Eletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil silyos bantalmazis esetén — a bantalmazo
eredménytelen felszolitasat ¢és tettének kovetkezményére valo figyelmeztetését kovetoen,
haladéktalanul a mentdk é: a rendérség telefonon térténd értesitése, eljaras kezdeményezése, az
ovodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult felelos személy tajékoztatasa.

* Botranyokozas esetén a botranyokozo felszolitisa a helytelen viselkedés befejezésére és
figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az dvodavezeto, illetve tavollétében
az intézkedésre jogosult felelos személy tdjékoztatasa.

« Zaklatas és provokacio esetén, amennyiben ez az dévoda dolgozoira iranyul, higgadtan, az
agresszio minden jele nélkiil a zaklato felszolitasa az ilyen irdnyu viselkedés befejezésére, majd a
kijarati ajto felé vezetése, cs az dvodavezetd, illetve tavollétében az intézkedésre jogosult felelos
személy tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatas és provokacio esetén a cselekményt észleld ovodai
dolgozo tajékoztatja az dvodavezetdt, tavollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban
intézkedni jogosult.

6.6 Mas tulajdonanak eltulajdonitiasa

Az oOvoda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozo targyak,
eszkozok, felszerelések (pl. gyerek ruha), illetve a sziilotarsak és az dvodaban dolgozok értéktargyainak
eltulajdonitasa lopas biincselekminyének mindsiil. Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az
intézményvezetonek. Intézkedés megtételére az intézményvezetd jogosult. Az intézkedés magaba kell,
hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét, és a rendorségi feljelentést.

A szervezeti és milikodési szabalyzit 6.2; 6.3; 6.4; 6.5; 6.6 alatti rendelkezéseit nyilvanossa kell tenni oly
modon, hogy az mindenki szamara hozzaférhet6 legyen. Felelose az intézmény vezetdje.

6.7 Rendkiviili esemény, bonibariadé esetén sziikséges teenddk

Az ovoda mikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lithato
eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6vodaba jaré gyermekeknek és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény epiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindésiil kiilonosen:
* atermészeti katasztrofa (arviz, foldrengés)
° atiz
* arobbanassal térténo fenyegetés
*  egyéb veszélyes helyzet, il etve a nevelomunkat mas médon akadalyozo, nehezité koriilmény.

Amennyiben az intézmény barmel/ dolgozojanak az dvoda épiiletét vagy a benne tartézkodd személyek
biztonsagat fenyegetd rendkiviili cseményre utalé tény jut tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az
ovoda vezetojével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrol, majd a fenntarto értesitésérol.
Rendkiviili esemény esetén az iitézményvezetd-helyettes is intézkedhet. Akadalyoztatds esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell:
* a fenntartot
* iz esetén a tiizoltosagot (105)
* robbanassal torténd fenyeg:tés esetén a rendorseget (107)
*  személyi sériilés esetén a mentoket (104)
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A lehet6 legrévidebb idon beliil értesiteni kell a tényr6l az épiiletb2n Iévé valamennyi személyt, majd ezt
kdvetden térténik meg a gyermekek mentése az ovodabol a ,, Tiizrie do terv™” mentési gyakorlata alapjan. A
tiizvédelmi felelds kézremiikodik az 6voda elhagyasanak lebonyolitasaban.

A gyermekesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermel ek csoportvezetd dvodapedagdgusai a
felelosek.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni:

* az épiiletbdl minden gyermek tavozzon (pl. mosdobol is, sto.)

= aKkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott szeinélyek segitésére

* utoljara az ovodapedagogusok és dajkak tavozzanak, meggydzddve, hogy nem hagytak hatra
gyermeket

* a gyiilekezohelyen a gyermekek megszamolasara.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:
« a kiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol
* akozmiivezetékek elzarasarol (gaz, elektromos aram)
* avizszerzési helyek szabadda tételérol
* az elsosegélynyujtas megszervezésérol
* a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharité szervek fogadasarol (rendorség, tiizoltosag,
tlizszerészek.)
A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kdvetden tajékoztatast kell adni:
* arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol
* aveszélyeztetett épiilet jellemzirol, helyszinrajzardl, a ki::miivezetékek helyérol
*  az épiiletben tartézkodok létszamaral, életkorarol,
* azépiilet kiiiritésérol.
A gyermekek tovabbi elhelyezését a mellékelt intézményben kell megoldani a sziilok
értesitéséig:

. . ; Menekiilést biztosito Menekiilést biztosito
Ovoda neve Ovoda cime SO S A
intezmeny neve intezmeny cime
Pet6fi Ovoda Monor, Pet6fi S. u. 29. Ady Uti Alt. Iskola Monor, Ady u. 48-52

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

6.8 Gyermekvédelmi rendszer
Az intézményben 1 f6 gyermek-és ifjusagvédelmi felelos latja el a gyermekvédelemmel Osszefliggo
feladatokat.

Nevelési év kezdésekor a sziilok helyben szokasos modon kapnak tdjékoztatast a gyermek-és
ifjusagvédelmi felelds személyérdl, valamint arrdl, hogy mely idépontokban hol kereshetd fel.

Az 6voda hirdetd tablajan a sziilok altal jol lathato helyen keriil kiizzétételre a gyermekvédelmi feladatot
ellatd fontosabb intézmények cime. telefonszama (Csaladsegitc- Gyermekjoléti Szolgalat, Szakértoi
Bizottsag).

Az ovodak gyermek- és ifjusagveédelmi felelose folyamatos kapesolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
személyes taldlkozas sziikség esetén torténik.

6.8.1 A gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Teenddinket meghatdrozza a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény és a végrehajtiasahoz kapcsolodd jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat Esélyegyenloségi
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Terve. Ennek felelosségteljes ellatisaért az intézményvezetd felel, munkdajat megosztva az erre a célra
megbizott gyermekvédelmi felelossel egyiitt.

Célunk: A gyermekek alapvetd jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény lehetoségeihez
mérten. Esélyegyenldség biztositisa az eltérd szocialis €s kulturalis koryezetbdl érkezd gyerekek
szamara.

Az 6vonok feladatai:

e Az dvodaba jard gyermeke< szocidlis, szociokultiralis csaladi hatterének megismerése.
*  Sziikség szerint kérnyezettanulmany végzése.
e Hatranyos, halmozottan héa ranyos és veszélyeztett helyzet jelzése a gyermekvédelmi felelosnek.
* A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben lévé gyermekek differencialt fejlesztése.
A gyermekvédelmi felelds feladata :

e Sziikség szerint csaladgonc 0zd, védond segitségének igénybevétele.
*  Tajékoztatas az igénybe veeto segélyekrol.
* Nyilvantartas vezetése.
e Az intézményvezetd tajékoztatasa.
Az intézményvezetd feladatai

* Kapcsolattartas a jegyzivel, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
nyilvantartasanak vonatkozasaban.

* A gyermekvédelmi tevékeaységhez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelés megbizasa,
feladatok, kompetenciak kijeldlése nevelotestiileti szinten, tovabbképzések tamogatasa a specialis
nevelési feladat szakszer( cllatasa végett.

* Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csaladokkal.
* A torvények és rendeletek raprakész ismerete, a munka hozziigazitasa.
*  Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.
*  FEtkezési kedvezmények meghatdrozasa, a torvényi jogszabalyoknak és az Onkormanyzati
rendeletnek megfelelden. Ezek dokumentalasa.
A hatranyos szocidlis helyzetben lévo csaladok segitésének formai:

* Tajékoztatas az igénybe venetd segélyekrol.
»  Kedvezményes étkezési dij biztositasa:
* A torvényi rendelkezésekn:k megfelelden normativ allami tamogatas,

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

* A sziilok altal ajandéko:dsra behozott gyermekruhak, jatékok elajandékozasa a raszoruld
csaladoknak.

6.9 Az intézményben végezh:té reklimtevékenység
* Reklamhordozo csak az iitézményvezeté engedélyezésével helyezheté el. Nem lehet olyan
reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet.

= Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely eroszakra, a szemeélyes vagy
a kézbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara Gszténdzne.

* Az ovoda teriiletén kereskedelmi, tigyndki tevékenység nem folytathato, kivéve az dvoda altal
szervezett rendezvény alkalinaval, illetve:

- karacsonyi és husvéti kirakodo vasar (0vonok é€s a sziilok altal készitett ajandéktargyakbol)
- az egészséges életmiddal, kornyezetvédelemmel, kulturaval kapesolatos kiadvanyok,
terjesztése (konyvek, folyoiratok stb.)
6.10 Az évodaban folyé fakultativ hitoktatas

Az 6vodaban dnkéntes alapon folyik a hitoktatas, a sziilék igénye szerint.
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A hitoktatas szervezésekor figyelembe kell venni az dvodai foglal cozasok rendjét. Az dvoda biztositja a
hitoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, a helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat, valamint a
Jelentkezéshez és a mikodéshez sziikséges feltételeket.

A hitoktatasrol szolo megbizolevelek, egyiittmiikodési megallapodasok az SZMSZ Mellékletében
talalhato.

6.11 Az intézmény fogadénapjai
Az intézmény hazrendjében keriil meghatarozasra a sziilok és egyéb érdekloddk fogadasanak idépontja.

Hivatalos iigyek intézése

A hivatalos iigyek intézése: az intézményvezetdi irodaban torténik 8 ora és 11 ora kozott, illetve
clozetes bejelentés alapjan egyeztetett idépontban.

Az 6vodai sziinetekben:

A hivatalos tigyek intézésére az ovoda kiilén tigyeleti rend szerint tart nyitva. A sziilok az tigyeleti
rendrél az ovoda falitjsagjara, illetve a bejarati ajtora kifliggesztett értesiton keresztiil szerezhetnek
tudomast.
Ovodapedagégusok fogadéorii: A szillok igénye és kérése alapjan kozosen megjeldlt. illetve
megbeszélt idépontban.

Ovodavezeté fogadonapja: A sziilok igénye és kérése alapjan <ozosen megjeldlt, illetve megbeszélt
idépontban.
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7.1

7.2

7. Intézményi egészségnevelés

A gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitas rendje

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat egészségiigyi
szolgaltato bevonasaval oldja meg szolgéltatasi szerzodés alapjan.

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

Az intézményvezetd rends:eres kapcsolatot tart a varos egészségiigyi szolgalataval a gyermekek
kitelezd egészségiigyi, fogorvosi vizsgalata és szilirése érdekében.

A védondk havi rendszerességgel ellenorzik a gyermekeket az ovodai kdzosségben.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai

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

7.3

Az ovodakban megbetegecett, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott legrovidebb
idon beliil haza kell vinnie.

Az ovonének addig is gordoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérol, lazanak csillapitasarol, ha
sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezzlés alatt allé gyermek az dvodat, teljes gyogyulasig nem latogathatja.
Betegség utan csak orvosi i zazoldssal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

Fertézd gyermekbetegség :setén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi megbetegedések
elkeriilése érdekében fokozHtt figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre.

Az dvodakban csak egészsé giigyi konyvvel rendelkezd személyek dolgozhatnak.

A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor léphetnek be. illetve
tartozkodhatnak (sziil6i étekezlet. fogaddora, nyilt nap, iinnepélyek, csaladi napok, egyéb
rendezvények)

Gyermekbalesetek mege 6zése érdekében ellitandé feladatok

Az intézményvezeld feladata:

az 6vodai neveld és okta:o munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése. A
munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat, valamint tiizriadé és bombariadé terv rendelkezéseit
minden dolgozonak ismern e kell és kotelessége betartani.

felelos azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szobékat, valamint az
udvart — felmérésre keriilén az 6vo-, védo intézkedések sziikségessége szempontjabol. Errdl
késziilt irdsos feljegyzés lényegét a fenntartd felé jelenteni sziikséges (beszamolok, siirgds esetben
azonnali megkereses).

gyermekek elektromos dremiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az ajzatok
vakdugozasaval, illetve a hilozat megfeleld védelmével,

gyermekek szamara veszély forrast jelentd helyiségekbe a gyermekek véletleniil se juthassanak be,

a tisztitészerek tarolasara i egfelelen keriiljon sor (zart taroloban/szekrényben, helyiségben).

Ovodapedagogus feladatai:

a pedagogiai program alipjan a gyermekek biztonsaganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat, viselkedési formakat a gyermekeknek érthetd6 modon
kell elmondani.

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

foglalkozasokon a gyerm:kekkel ismertetni kell a kiilonbozo veszélyforrasokat, a tilos ¢€s
elvarhato magatartasformal at.

feltétleniil foglalkozni kell a balesetek megel6zését szolgalo szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
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- a nevelési év megkezdésekor ismertetni kell az dvoda kdrnyékére vonatkozé kozlekedési
szabalyokat,

- a rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariacé stb.) bekdvetkezésekor sziikséges
teenddket, menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,

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

* a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyelri kell az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé elektromos berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

« tegyen javaslatot az Ovoda épiiletének és helyiségeinek biztonsagosabbd tételére.

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

Dajkak, takaritok feladatai:

* A munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligvelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségére.

* A gyermekek feliigyeletét (61t6z6i, fiirdoszobai) mindenkcr a munkakori leirasnak megfeleloen
kotelesek ellatni.

* A tisztitoszereket, vegyszereket, takaritasi eszkozoket kitelesek rendeltetésszeriien hasznalni,
illetve tarolni, (vegyszert a gyermekek altal elérhetden tarolr i, hasznalni szigorian TILOS!!)

* Balesetveszélyek elharitasaban kivanatos magatartas: az észlelt balesetveszélyes helyek azonnali
jelentése az intézményvezetés felé, az észlelt balesetveszélyes eszkozok lehetdség szerinti
kivonasa a gyermekek altal hasznalt teriiletr6l ¢és javitasi sziikségletének jelzése az
intézményvezetés felé.

*  Kotelesek biztositani, hogy a kozlekedok, és a gyermekek altal hasznalt helyiségek padlozata a
gyermekek jelenlétében csiszasmentes allapotban legyen.

* A veszélyforrast jelentd helyiségeket/tarolokat mindig zarjik be, (mosohelyiség, tarold szekrény,
stb.)
Konyhai dolgozé feladatai

* A talald konyhaban gyermekek nem tartozkodhatnak!

* Az étkészletek sériilt darabjait (csorbult, repedt tanyérok. poharak, talak) a gyermek szamara
talalasnal hasznalni nem szabad.
« Ovni kell a gyermekeket a forrd ételektél.
Karbantarto feladatai
= az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoi, szerszam csak a legsziikségesebb
idotartamig, az adott felhjitasi, egyéb szerelési tevékenyscg idejéig, és csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett lehet.

Valamennyi dolgozé kiotelessége munkajaval osszefiiggé balesetveszélyes helyekrol, eszkozokrol az
intézményvezetést haladéktalanul tajékoztatnia, értesitenie.

7.4 Gyermekbalesetek esetén ellitandé feladatok

Az intézményvezetd feladata:

* Az dvodaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az 6voda vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és az.. hogy hogyan lett volna elkeriilheto a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre bell hajtani.

* A gyermekbalesetekkel kapcsolatos oOvodai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan a
kdvetkezok:
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- a gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon kell nyilvantartani,

- a3 napon tal gyogyulo sériilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
¢ balesetekrol az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az o6voda fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni,

- az Ovoda igény es:tén biztositja a sziiloi szervezet képviselGjének részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

Ovodapedagdgus feladatai:

« a gyermeket ért barmilyen saleset, sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a
kovetkezo intézkedéseket:

* a sériilt gyermeket elscsegélyben kell részesitenie. A balesetet szenvedett gyermeket
elsosegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost, vagy mentot kell
hivnia és a beavatkozassal ineg kell varnia az orvosi segitséget.

- a balesetet, sériilest okozo veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie,

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

- a gyermek sziil6jét azcnnal értesitenie kell.
* intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre.
¢ az intézményvezetd megelczessel kapesolatos utasitasait végrehajtja.
Alkalmazottak feladata:

* Az intézményvezeté utastasanak megfeleloen kozremiikodik a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

E szabalyzat alkalmazasaban sulycs az a syermekbaleset, amely:

= a sériilt halalat okozta. Halilos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvéleminy szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét vesztette),

= valamely érzékszerv (érzék :16-képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii karosodasat okozta,
« orvosi vélemény szerint éle veszélyes sériilést, egészségkarosodast okozott,

* sulyos csonkolast (hiivelylujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztését,
tovabba ennél sulyosabb esct bekdvetkeztét) okozott,

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart okozott.

7.5 Egyéb balesetvédelmi sz:balyok
Az intézményi munka és balesetvedelmi feladatok iranyitasat és ellen6rzését az intézményvezetd végzi a
helyettes intézményvezeté segitsé ével, - a munkavédelmi megbizott kézremiikodésével.

A munkavédelmi feladatokat - a runkavédelmi megbizott €s az intézményvezetd iranyitasa alapjan, - a
munka-, és balesetvédelmi felel6: latja el az intézményen beliil. Részletes feladatait és hataskorét a
munkakéri leiras tartalmazza.

A munka-, tiizvédelmi.- katasztrofivédelmi és bombariadoval kapesolatos elemi szintii oktatast évenként

egyszer a munkavédelmi megbizot. tartja, err6l jegyzokonyvet készit. Az oktatason mindenkinek kotelezo

a részvétel, €s az ott elhangzottak tudomasul vételét, az oktatasrol, képzésrol felvett kiilon jegyzokonyvén

alairasukkal hitelesitik.

Az intézménybe felvett (1j dolgozok a munkaba allasukkor részesiilnek a jelen alpontban meghatarozott

oktatasban.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlé balesetveszély elharitasarol
* TetOcserép, csatorna, kiilsé vakolat megfelelé allapotanak folyamatos figyelemmel valoé kivetése, a

sziikséges javitas azonnali megszervezése.
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* Butorzat, jatékok szdlkamentessége. (lehetdleg lekerekitett se rkok) stabil polcrendszer és iilohelyek
biztositasa.
= Lépesok csliszas mentességének biztositasa.
* Koves-, melegpadlos helységek felmosasa csak akkor, amiker a gyermekek nem tartozkodnak ott.
= Sporteszkdziok stabilitasanak biztositasa.
* Konnektorok ellatasa védodugoval.
* A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek el6l elzarva torténé- tarolasa.
* Az audiovizuilis eszk6zok hasznalata felnottek feliigyelete niellett.
* Az épiilet ajtoinak biztonsagos zarasa.
Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarol és a felnéttek feliigyeletéral
» Kiallo, hegyes, szbges targyak eltavolitasa.
* Figyelem felhivas az udvaron talalhaté tiiskés cserjéli agaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztasanak
veszélyeire, ...).
Kirandulasok el6tt fel kell hivni a gyermekek figyelmét
* Alapvetd kizlekedési szabalyokra.

7.6 A dolgozék munkakéri alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelete alapjan
torténik. Munkaba lépés elott valamennyi dolgozo koteles foglalliozas —egészségiigyi vizsgalaton részt
venni, az intézmény foglalkozas-egészségligyi orvosanal.

A munkavallalok idoszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek résrt, a jogszabalyban eldirtak szerint.
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8. Ovodai iinnepek, megemlékezések, hagyomanyok dpolasa

Az 6voda iinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozoan az évoda Pedagogiai Programja
részletesen rogziti és tartalmazza Az iinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitas
tudatanak fejlesztése. a hazaszeretet mélyitése, az egymas iranti tisztelet, a tiirelem alakitdsara, a kdzos
cselekvés dromére, az 0j kozosségek formalasara szolgalnak.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bavitése, valamint
az intézmény jo hirnevének megorzése, az dvoda egész kozosségére nézve kitelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyzi kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgaljak, a gye ‘mekeket az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti iinnepekrol valo megemlckezések a gyermekek hazaszeretetét mélyitik el.

Az tinnepekkel, a hagyomanyok ¢polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felelésoket az 6vodai
nevelotestiilet az dvodai éves munlatervben hatarozza meg.

8.1 A gyermekkozosséggel kapesolatos hagyomanyok

*  Kozos megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.
+ Ovodai tinnepélyek, rendezvények megtartasa.
* Népi hagyoméanyok apolasa, jeles napokhoz tartozd szokasok, népi kézmiives technikak
bemutatdsa, megtanitasa.
* Tanulmanyi kirandulasok ¢é; egyéb latogatasok szervezése.
Az iinnepélyesség érvényesiilhet 1z intézményben:
* A gyermekek, felnéttek iinr epi viseletével.

* Az intézmény belsé dekorécidjaval.
*  Kozos késziilodéssel a Pede gogiai Programban meghatarozott iinnepekre.

A Nevelotestiilet feladata, hogy a meglévd, un. hagyomanyos iinnepek megtartasain tal 0jabb
hagyomanyokat teremtsen és gondoskodjon azok folyamatos apolasardl, megoérzésérol is.

8.2 Az évoda iinnepei, hagyomanyai, a szervezés modja

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei

e Anyak napja
Az 6vodaban megismert énekek, versek eloadasaval koszontjiik az édesanyakat a hagyomannya valt
Anyak napi tea délutanunkon™ A gyermekek siiteményt, teat, ajandékot készitenek.

e Apdk napja
Az dvodaban megismert énekek, versek eldadasaval kdszontjiik az édesapakat.

e Gyermeknap
A gyermekek kozos jatekokkal vetélkedokkel, dallal, tanccal tinneplik e napot.

o Evzard
Nyilvanos iinnep ovodankban az év folyaman megismert dalok, versek. mozgasos jatékok
felelevenitésével. Hagyomanyként a kisebb gyermekek ajandékot készitenek az dvodatol
bucstzoknak.

e A gvermekek név- és sziiletésne pjai
A gyermek személyével kapcsolatos iinnepek, melyek hagyomannya valtak

Néphagyomanyokhoz kapesolodo iinnepek

e Mikulas
Szent Miklds napja. Oromteli varakozas elézi meg a Mikulds érkezését. A gyermekek tobbnyire az
ajandékot varjak az érkezd vendégtol, melyet verssel-énekkel, egy-egy dltaluk készitett rajzzal
kdszonnek meg.

e Karicsony
Kozos tinneplés a csoportban, majd latogatas mas csoportokba. Utana gyertyagyujtas, ajandékbontas,
egyiittjatszas, ami iinnepi ebéddel végzodik.
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e Farsang

Télbucestztatd népszokas, (zzék ki a hideget népi mondokackal, altaluk készitett kis dobbal. A
gyvermekek diszitsenek alarcot, keszithetnek farsangi bohocot. Tanuljanak farsangi
mondokdkat. Oltézzenek jelmezbe, és ezeket mutassak be. Ovodank dolgozoi meglepetés el6adassal

kedveskednek a gyermekeknek.
e Husveét

A gyermekek vegyenek részt husvéti jatékokban, locsolkcdasban. Tudjanak népi jatékokat a
locsolkodashoz, a fitk locsoljak meg a lanyokat. A gyermeke< fessenek tojast, készithetnek kisebb

ajandékokat sziileiknek, barkacsolhatnak husvéti diszeket.

Nemzeti iinnepiink
e Marcius 15.

A gyermekek életkoranak megfelelden tinnepeljiik meg. Dalokai, verseket hallgatnak, zaszlot festenek,
csakot hajtogatnak. kokardat tiiznek, és a varosi Kossuth -- szoborhoz sétalva altaluk készitett

zaszloval vagy kokarda viraggal koszontik az tinnepet.

Természet iinnepei (ajanlas az ovodapedagogusoknak)
e Allatok vilagnapja oktober 4.

e  Viz napja marcius 21.

e  Fold napja aprilis 22.

e  Madarak-fak napja majus 10.

A gyermekek életkoranak megfeleléen valtozatos tevékenyscgeket szerveziink az aktualitasnak
megfeleloen. Egyes tevékenységek ovodai szinten keriilnek megszervezésre (pl...kiallitis megtekintése™,

melynek soran a csoportokban készitett tablokat az dvodai kézosség; nézi meg )

Az ovoda alkalmazottaival kapesolatos hagyomianyok

Szakmai napok szervezése

Hazi bemutatok szervezése

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek at: dasa, megvitatasa.
Dajkak tovabbképzeése.

A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa.

Ko6zos kirandulasokon, kulturalis programokon valo részvétel

Karacsonyi, évet lezard kizos egyiittlétek, névnapok. alkalmabol koszontések.
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9. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézmény vezet6je
a felel6s. (A részletes folyamat szabalyozasa megtalalhat6 az Eves munkatervben)

A belso ellendrzes feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo
* intézményi onértékelés: szamai tevékenységgel osszefliggo és
» gazdalkodasi tevékenységge | kapesolatos ellentrzési feladatokat.
A szakmai ellenérzések az ..Eves 61értékelési terv™ alapjan térténnek.

9.1 Az intézményi énértékelés rendje

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése.

A szakmai ellendrzés az intézmeny Pedagogiai Programia ill. az Onértékelési Kézikonyv-ben
megfogalmazott elvarasok figyclembe vételével torténik.

A szakmai ellen6rzés éves feladatait, az ellenérz6 munkéban résztvevok korét a BECS allitja
Ossze az intézményvezetdvel egitt.

Az ellenérz8 munkaba az Onértckelési Kézikonyv alapjan az intézmény valamennyi pedagégusa
bevonhatd.

A belsd ellendérzés rendjét olya1r modon kell kialakitani, hogy a kétévente a nevelési év soran
valamennyi dolgoz6 munkajat értékeljék.

Az ellendrzési tervben nem szerepl, rendkiviili ellendrzésrél az intézményvezetd dont.

9.2 Az ellendrzés fajtai

* Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerint.

* Spontdn, alkalomszer(i, a problémak feltarasa. megoldasa érdekében, valamint a napi felkésziiltség
felmérése miatt.

Az ellendrzés tapasztalatait mindenkor értékelni kell. Az éltalanos tapasztalatokat a neveldtestiilettel
ismertetni kell.

Rendkiviili ellendrzést kezdeménve zhet:

* Ovodavezeto,

* vezeto-helyettes

* aszakmai munkakozisség

= asziiloi szervezet képviselo e

9.3 Ellenérzésre jogosult szeinélyek

intézményvezetd (minden 6vodaban, minden tevékenységet jogosult ellendrizni)
ovodavezeto-helyettes (6vodavezetd altal atruhazott feladatokban, és 6vodakban)
munkakdzosség-vezetok (az adott évben  kiemelt nevelési feladatok teljesitését

¢ llendrizhetik minden 6vodaban, felkérésre)

nevelGtestiilet tagjai Szakmai munka: Az Onértékelési feladatok megoszlanak a
nevel6testiilet tagjai kozott, mivel az értékelést ugyan maguk az
irtékeltek  végzik, de az adatgyujtés (oralatogatas,
lokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a
<érdéives  felméréshez kapcsolodo — adatrogzités) egyes
észfeladataiba az éves munkaterv részeként tovabbi kollégak is
sevonhatok.
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Az Ovodavezetd, az ovodavezetd helyettese — a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikddeése érdekében — folyamatosan és rendszeresen ellendrzik, értékelik a kozalkalmazottak
munkajat.

9.4 Visszacsatolas az ellenorzésre

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

* nevelési évet értékeld munkatarsi és nevelotestiileti ért:kezleteken.
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10. Az ovoda kiils6 kapcsolati rendszere

Intézményliink a feladatok elvéizése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, cégekkel:

>  Bolesodével

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

A kapcsolat tartalma: a gyermelek ovodai beilleszkedésének segitése a bolesode-ovoda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja:  kolesonds atogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az dvodai felvételt kovetden, illetve nevelési
évenként a beszoktatas el6tt, forunm évente minimum egy alkalommal.

» Altalanos Iskolaval

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

A kapcsolat tartalma: a gyermecek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitésével.
A kapcsolat formdja:  kolesonds atogatas, szakmai forum.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként
egy-ket alkalommal. szakmai forura.

» Az dvoda orvosival, védénijével, korzeti fogaszati rendelivel

A kapcsolattarté: az intézmény vezetdje.

A feladatellatasra sz6l6 megéllapodast a Monor Vérosi Onkormdanyzat jogosult megkétni.

A kapcsolat tartalma: a gyermelek egészségiigyi ellatiasa, iskolaba mend gyermekek korében az
altalanos belgyogyaszati vizsgalatcn tal szemészeti, hallas, fogaszati vizsgalat.

A kapcsolat formaja:  egészségiigyi vizsgalat, sziirés.

Gyakorisag: nevelési évenként | alkalommal orvosi vizsgalat, havonta védonai jelenlét, évente
egy alkalommal fogaszati szirés.

Az alkalmazottak alkalmassagi viisgalatat végzo szolgaltatas tekintetében a munkaba allas elotti orvosi
vizsgalatra és az idoszakos orvoii vizsgalatra torténd beutalas az Ovoda vezetdjének kotelessége, a
vizsgalaton valo részvétel pedig az alkalmazott kitelessége.

»  Szakértéi Bizottsaggal, Pedagogiai Szakszolgalat

A kapcsolattarté: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést kivetoen a fejlesztopedagogus.

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

A kapcsolat formaja:  vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
esetlegesen sziiloi értekezleten valo részvétel.

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

»  Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarté: intézményvezeto, illetve egyeztetést kivetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a  gyermekek  veszélyeztetettségének  megelozése és  megsziintetése,
esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja. lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a
gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozikkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekkozossé;z védelme miatt ez indokolt.

* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az évoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
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* amennyiben tovabbi intézkedésre van szilkség, az o6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvidelmi rendszer keretei kézott milyen
intézkedést tegyen,

*  esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkéresére,

*  sziilok tajékoztatasa révén (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben
valo kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését.
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerint.

> Fenntartonkkal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, dvodavezetd-helyettes,

A Kkapcsolat tartalma:  az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak valé megfelelés.
illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kozponti iinnepségeken valo intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas. beszamold irésban, gazdasagi ligyek intézése napi
rendszerességgel.

s Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel

A kapcsolattarto: az intézmény vezetdje, illetve egyeztetést k3vetden a megbizott pedagdgus.

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

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

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

11.1 Az intézmény munkavégréssel kapcsolatos szabalyai

11.1.1. A munkaviszony, munkay égzésre iranyulé jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzddésben vagy hatirozott ideji
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen
mérteki alapbérrel foglalkoztatja.

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

Az intézmény megbizasi szerzodeést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil eso feladatra, hatarozott
idore, atmeneti idoszakra.

11.1.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa

A munka dijazasara vonatkozo megzallapodasokat munkaszerzddésben, vagy kinevezési okiratban kell
rogziteni.
A mindségi, vagy tébbletmunkat viégz6é dolgozok jutalomban részesithetok.

11.1.3. A nevelomunka anyagi és erkolesi megbecsiilése
Béremelés, jutalmazas feltétele
» folyamatos, eredményes nevelémunka,
= akozos célok megvalositasaban vald aktiv részvétel,
* tovabbképzéseken val6 akiiv részvétel,
* hatékony dnképzés,
* tapasztalatok hatékony atadasa.
Kitiintetési javaslat feltételei
* szakmailag igényes, kreati/, vezéregyéniség,
*  példamutatd munkavégzés az ovodaért és a kozosségert,
* megbizasok 6nként vallalasa és azok felelosségteljes elvégzése,
* minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

* munkaidon tali tevékenységek rendszeres szervezése, miikddtetése, azokra tudomanyos
elOokésziilet,

= részvétel az ovodak- és a varos oktatassal kapcsolatos programjaiban,

= aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

* eredményes részvétel palyizatokon,

* tovabbképzések, eléadasok megtartasa,

* munkakozosségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

* a nevelés terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyako-lati bizonyitasa)

11.2 Kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités feltételei

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités az intézmény valamennyi alkalmazottja részére
megallapithato, évenként egy alkal > mmal, vagy havi rendszerességgel. meghatarozott idére adhato
juttatas.

Szabalyai:
e legalabb I éve az dvoda allialmazottja

e neveldtestiileti és a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata és véleményezése alapjan az 6vodavezetd
dont.
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Odaitélésének szempontjai:
1. Az alapkotelesség jo szinti ellatasa:
* magas szinvonall nevel6 munka végzése, a Pedagégiai program teljes korli megvaldsitasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei
*  kiemelt figyelmet igényld gyermek egyéni fejlesztése, annak dokumentalasa
* naprakész pedagogiai dokumentacio
* areszortfeladatok mindségi ellatasa
* sziiloi értekezletek megtartasa
e fogadonapok megtartasa
* csaladlatogatas
* sziilok elégedettsége
* onkeépzés, tovabbképzes, pedagogiai szaklapok tanulmanyozasa.
2. Az alapkitelességen tul ellatott feladatok:
* pgyermekkiséret a kiilonféle programokra
e gyakornokok mentoralasa
*  Kkulturalis és egyéb rendezvényeken vald részvétel
* betekintés mas csoportba, a tars munkajanak ismerete
* ovodavezeto altal meghatarozott feladatok ellatasaban aktiv részvétel (szabalyzok feliilvizsgalata,
mérések, értékelések készitése)
3. Az intézmény menedzselése
e palyazatok megirasaban valo részvétel
e az alapitvany miikddésének segitése (szponzorok keresése)
* az ovoda allagmegovasanak segitése, fejlesztése a sziilok bevonasaval
s sziikebb és tagabb ovodai kirnyezet esztétikumanak fejlesztése
4. Kapcesolatrendszer
e o szintli kooperacios, kommunikacios és kapcsolatteremtd készség a:
- sziilokkel
- kollégakkal
- vezetovel
- az 6voda mitkodésében részt vevokkel.
Kizaro okok:
* Az alapkotelesség elmulasztasa
* Az alapkdtelességen til megjeldlt feladatok mindegyikének figyelmen kiviil hagyasa
* Az intézmény targyi és egyeb fejlodése irant tanisitott érdektelenség.
* A kapcsolatrendszerb6l adddo hianyossagok.
*  Fegyelmi eljaras vagy szobeli figyelmeztetés.
¢ Elszamolasi kotelezettség elmulasztasa, vagy meghatarozott idejének be nem tartasa.
Negativ erkolesi magatartasformak tanusitasa
* rossz hangulatkeltés a testiiletben
*  csapatépitd programoktol tavolmaradas
* munkahelyi, szakmai titok megszegése
e etikai normak rendszeres megszegése
* a pontos munkakezdés rendjének folyamatos megsértése

* indokolatlan és gyakori munkabdl valé tadvolmaradas.

46



11.3 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az irtézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben lévo
szabalyok és a kinevezési okmanytan leirtak szerint torténik.
A dolgozo kételes a munkakdrébe ‘artozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titlot megtartani.
Az intézmény altal meghatarozoti etikai normakat tartalmazé Etikai kodex az SZMSZ mellékletében
talalhato.
Ezen tilmenden nem kozdlhet il etéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos —
kévetkezményekkel jarhat. A dol20z6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és eldirasoknak, az
intézményvezetd utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kiteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eloirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4all fenn, nem adhat6
felvilagositds azokban a kérdésekten, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezéok:

* adolgozok személyes adat/édelme, bérezésével kapcsolatos adatok

* agyermekek személyiségi jogihoz fliz6d6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyeln i vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kdzlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

11.5 Nyilatkozat tomegtdjéko:taté szervek részére

A tdmegtajckoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik.

A televizid, radio és az irott sajto k ipviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattéiel esetén be kell tartani a kvetkezé eldirasokat:

* Az intézményt érintd kérdisekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként m egbizott személy jogosult.

* Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztato eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét,
szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossdagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

* Nem adhat6 nyilatkozat olvan tiggyel. ténnyel és kériillménnyel kapesolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala a:: intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovébba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

* A nyilatkozattevének jogz van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kizlés eldtt vele egyeztesse.

* Kiilféldi sajtoszervek muakatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az intézményvezetd
engedélyével adhato.

11.6 Szabadsag

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

A dolgozok éves rendes szabadsuganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt :l6irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilleto, és kivett
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szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (Az intézményvezetd helyettes nyilvantartasaért az
intézményvezeto felelds.)

11.7 Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akik kiegészitd
képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.
A tovabbképzés szabalyai:
* Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanulasat akar diploma megszerzésérol, akar
tovabbképzésrdl van szo.

* Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idejér kdoteles igazolni, hogy beiratkozott az
adott félévre.

* Kboteles leadni a tovabbtanulé dolgozo a konzultacids idépontokat, valamint a tovabbképzést
igazolo tanusitvanyat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allé dsszeg, a tovabbképzési
dijak és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

11.8 A munkdba jdaras, a munkavégzés koltségeinek téritcse
Ha a dolgozonak alkalmazasa utdn a munkéba jaras koriilményeiben véltozas allt be, azt az
intézményvezeto részere azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel dsszefiiggo feladatellatasért utazasi kdltségek megtéritésére a vonatkozd
jogszabalyok alapjian keriil sor, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi hasznalatat a
jogszabalyban meghatarozott mértékben tériti.

A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni.

11.9 Altaldnos rendelkezések

= Az dvoda épiiletének fobejaratanal cimtablat kell elhelyeini. Az 6voda nevét, fenntartojat érintd
valtozas, valamint a tabla megrongalodasat kovetéen 10 munkanapon beliil jelezni kell a
fenntartonak.

* Az ovoda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobog¢ rendszeres Karbantartasarol az ovoda
karbantartoja koteles gondoskodni. A lobogd megrongald dasat, eltiinését az intézményvezetonek
szoban jelenteni kell, és a vezeto a potlasrol intézkedik.

= Az ovoda homlokzatan és udvarat szegélyezo keritésén rel lamtabla elhelyezése tilos!

11.10 Egyéb szabalyok

» Telefonhasznalat
A telefon hasznalata csoportban, udvaron a gyermekek ko::ott tartozkodas soran tilos.
A sajat mobiltelefon hasznélatra csak az arra kijelolt helye nyilik lehet6ség.

Az intézményben lévd telefonokat magancélra nem lehet hasznalni. (Az ellendrzés
sziroprobaszertien torténik, részletes szamla lekérésével.)

Az ellendrzésért feleldsek: intézményvezetd helyettes.
» Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkaval 0Osszefliggé anyagok fénymasoldsa, nyomtatasa.
szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik.

Minden egyéb esetben a fénymasolasért téritési dijat kell f zetni.
» Internet hasznalata
Az intézményben csak az dvodai élettel kapcsolatos tigyel: intézésére, és a kotelezd oraszamon
tul hasznalhato az internet. (Pl. palyazatok irasaval kapcso atos dokumentumok letdltésére,
hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfog alasra, mizeumok nyitva tartasara,
sth.).
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» Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

~ Az elektronikus iton eléillitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésének és tarolisanak,
valamint kezelésének rendje

Az elektronikus uton eléillitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az é4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elddllitott,  hitelesitett és  térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznadlata soran feltétleniil ki kell nyomtaini és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
* az intézménytorz sre vonatkozo adatok modositasa,
» az alkalmazott pecdagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
* agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések,
* az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton el3allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusai megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldzataban
egy kiilon e célra létichozott mappaban taroljuk. A mappdhoz csak az intézmény
vezetdje, helyettese, ill. az dvodatitkar férhet hozza.
» Kiadmanyozis rendje
Kiadmany a jovahagyas utan letisztazott €s a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal
ellatott irat. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra csak az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi
Jjog gyakorldja az intézmér yvezetd helyettese. A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett
kiadvanyként lehet elkiildeni:

- Eredeti alairas esetén a kiadvany szdvegének végén az elkésziilt irat bal oldalan a datumot jobb
oldalan a kiadvanyozo nevet alatta beosztasat kell feltiintetni. majd bélyegzovel hitelesiteni.

- Hitelesitett kiadvany esetén az iratot a bal oldalan ,.A kiadvéany hiteles™ zaradékkal kell ellatni,
majd a hitelesitést végzd az irat jobb oldalan a zaradékot datummal latja el és alairasaval és
bélyegzovel hitelesiti.
» Alairasi jog
Intézményvezetd
Alairasi joga van ¢z intézményvezetonek, tavollétében a helyettesnek.
Ovodatitkarnak
Az ovodatitkarnak alairasi joga van a postai kiilldemények atvételekor.

11.11 Kartéritési felelosség

A Munka Térvénykonyve 2012 évi I, térvény 179-190.8. szerint keriil alkalmazasra.
A munkavallalé a munkaviszon/abdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

-----

Szandékos karokozas esetén a murkavallald a teljes kart kételes megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kdtelezettséggel atve't olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan
orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztak. vétkességiik, a megorzésre atadott
dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik arinyaban felelnek. Amennyiben a kart
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tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a Mt 172-
173.§-a az iranyada.

11.12 Anyagi felelosség
Az intézmény a dolgozo ruhdzataban, (munka- és védéruha) a runkavégzés folyaman bekovetkezett
karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kitelezo feladatellatés kdzben kovetkezett be.

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

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

Vagyonvédelem

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, ¢szkdzeit elvinni csak az igazgatod
engedélyevel, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott csoportokat, szertarakat zarni kell. A csoportok, szertarak
bezarasa az 6vodapedagogusok, illetve a technikai dolgozok feladata.

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

11.13 Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.

Az intézmény cégbelyegzd hasznalatara az intézményvezeto jogosu t.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatarol nyilvantartast kell vezetni.

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

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézményvezeté helyettese.

Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzok megérzéséeért. A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl,
nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti egyszeri leltarozasardl az  intézményvezetd helyettese
gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasoknak megfelelden jar el.

11.14 Az intézmény gazdilkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasaval dsszefliggo feladatok, hataskdrdék szabalyozdsa —a
jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembe vételével -- az intézményvezetd feladata.

A gazdalkodasi feladatokat a fenntarto altal készitett Egyiittmiikddési Megéllapodasaban meghatarozott
modon végzi.
A gazdalkodas vitelét elosegitd belso szabalyzatok:

*  Pénzkezelési szabalyzat

«  Selejtezesi és leltarozasi szabalyzata.
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ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyba lépésének ideje: Ovodavezetdi jovahagyast kovetden azonnal. A szabalyzat hatalyba
Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ.

Ervényessége: ovodavezetdi jovaiagyast kovetden. a kihirdetéstdl visszavonasig.

Feliilvizsgalata: Sziikség esetén Z évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleloen. A
feliilvizsgalat elvégzéséért az dvodavezetd felelds.

Modositasa: az ovodavezetd hata skore,

* A neveldtestiilet 2/3-o0s tobt ségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a modositas
elfogadasarol
* Irasbeli el6terjesztés neveld estiiletnek, ovoda vezetoségnek.

Készitette: Az intézmény vezetdj:

Kelt: Monor, 2015.08. . . 3 y
....... Few et Agvis

intézményvezetd

Véleményezte: Az intézmény Szi 161 Szervezete

Kelt: Monor, 20/..05.2.2

Sziilbi Sz%rvezet képviseloje

A kozalkalmazotti tandcs, a szaliszervezet képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanasitom, hogy jelen Szervezeti s Miikidési Szabalyzat elkészitése soran a véleményezési jogunkat
gyakoroltuk /

...... Yo, Mbolp........... .

Kézalkalmazotti Tanacs képviseléje Szakszervezet képviseldje

hatarozataval

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

Fenntarto keépviseloje

Elfogadta: A nevelétestiilet.'._?f.l.xZJ 210, szami hatarozataval

Kelt: Monor, 2049. QXL &

Jovahagyta: Az intézmény vezetéje
Kelt: Monor, 20.{:7... €&..24. = Ay S
iR BT TR

intézményvezetd
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Mellékletek

»

r
r
r

Adatkezelési szabalyzat
Munkakéri leiras mintak
Intézmény vezetési szerkezete
Jegyzokonyvek
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Monori Petsfi Ovoda
2200 Monor, Pet6fi Sandor u. 29

Tel./fax: 29/411-244
E-mail: petofiovi@monornet.hu

OM azonosito: 202512

ADATKEZELESI
, ES
ADATVEDELMI SZABALYZAT
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1.d

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az Adatkezelési szabdalyzat célja

Az Adatkezelési szabalyzat célja (tovabbiikban: Szabélyzat) az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai
nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az
ezekkel osszefliggd adatvédelmi kivetelmények szabalyozasa.

1.2

1.3
1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4

1.4

meghatarozza az Intézményben a gyermekekkel, illetve a foglalkoztatottakkal kapcsolatban
vezetett nyilvantartasok miicodésének torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat és jogosula lan nyilvanossagra hozatalat,

rendelkezzen a gyermek:zkkel. valamint a foglalkoztatottakkal &sszefiiggd adatok
titokvédelmérdl,

meghatdrozza az adatvédclemi és a titokvédelemi kotelezettségek teljesitésének helyi
kdvetelményeit, szabalyait.

A Szabdlyzat alapjat képe:d jogszabdlyok

1992, évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogéllasarol (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D §-ai és
az 5. szamu melléklete

2011. évi CXII. térvény az ir formacios 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
2011. CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

20/2012 EMMI Rendelet A 1evelési oktatasi intézmények mitkodésérdl és névhasznalatarol
229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti kéznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol

A Szabdlyzat hatdlya

A Szabalyzat hatélya kiterjec az dvoda alkalmazottaira, minden kézalkalmazottjara, tovabba az
intézmény gyermekeire.

- a kozoktatasi intézményben folytatott valamennyi, illetve gyermekeket érintd személyes és
egy¢b adat kezelésére,

- a kozoktatdsi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allo személyeket érintd személyes
és egyeb adat kezelésére,

- a személyes adatokat feladatkére miatt ismerd személyre, fiiggetleniil attél, hogy az
Intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban all, vagy allt-e.

Ezen szabalyzat szerint kell ¢llatni a

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

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

A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kézalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annal. megsziinése utan hatéarid6 nélkiil fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezd rendelkezések
kapcsolodnak.
A kéznevelési intézmény adatkezelése

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

a jogszabalyokban el6irt nyilvantartasokat vezetni.

a Koznevelés Informacids Rendszerébe (KIR) bejelentkezni,

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

2.1
2.1.1

212

2.1.3

2.2

2.2.1

2.3
2.3.1

- gyermekekkel, dsszefiiggd adatkezelés
- a foglalkoztatottakkal Gsszefiiggd adatkezelés.

2. AKOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért felelosséggel
tartozik:

- az dvoda vezetdje

- az ovodavezeto-helyettes

- a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kidzrem (ikédo kdzalkalmazott

- a kozalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében

Az ovoda vezetoje felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyel Gsszefiiggd adatok védelmére és

kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellenérzéséért.

Az dvodavezetd, a vezetd-helyettes és az ovodatitkar felelosek az illetményszamfejtés korébe
tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa ¢és tcvabbitdsa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

Az adatkezeléssel szembeni kovetelmények

A kezelt személyes adatoknak meg kell felelniiik az alabbi kovetelményeknek:

- felvételiik és kezelésiik megfeleljen a térvényi el6irasoknal:,

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

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

Az intézmény, mint adatkezelo koteles:
- gondoskodni az adatok biztonsagardl,

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

Az adatokat védeni kell kiilonésen:

- a jogosulatlan hozzaférés,

- megvaltoztatas,

- tovabbitas,

- nyilvanossagra hozatal,

- torlés vagy megsemmisités, valamint

- a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen.

Az alkalmazottak nyilvintartott adatai
Az adatkezelés szabalyai

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csal. a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
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2.3.1.1

2.3.1.2

2.3.1.3

2.3.14

232

2.3.3

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tdorvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz
kototten kezelhetik.

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

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a koézalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszony aval dsszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban allé adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kiviil — térvény eltér6 rendelkezése hianyaban
— adatszerzés nem végezhe 0, ilyen adat nem tarthato nyilvén.

Az ovoda kiilon torvény alipjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magannyugdij-pénztari tagsagaval kapesolatos adatokat.

Kozalkalmazotti alapnyil antartas
A Kjt VI fejezete rendeli el a koézalkalmazottak személyes adatainak kezelését a
kdzalkalmazotti nyilvantarias rendszerében.

E kotelezd adatkezelés eseién az adatkezelés céljat és feltételeit, a kezelend6 adatok korét és
megismerhetoségét. az adatkezelés idGtartamat, valamint az adatkezelé személyét a
hivatkozott térvény hatarozza meg.

A kozalkalmazotti alapnyil vantartas adatai koziil

- a munkaltaté megnevezé:e,

- a kozalkalmazott neve. tc vabba

- a besorolasara vonatkozo adat

kozérdekil, ezeket az adatokat a kozalkalmazott elbzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatd koézalkalmazotti alap-nyilvantartasi rendszere térvény felhatalmazasanak
hianyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhato dssze.

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

A Nkt. alapjan nyilvantartott adatok

a) név, sziiletési hely és ic 6, allampolgarsag

b) lakéhely, tartozkodasi lely, telefonszam, azonositd szam

¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkaban toltétt id6 kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok

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

- munkakér, munkakorbe nem tartozo feladatra térténé megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, t{lmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogos iltja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténo kifizetések és azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei
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a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval
a pedagogus oktatasi azonositd szamat
a pedagogusigazolvanyanak szamat

2.3.4 Személyes adatok felhasznalasa statisztikai célra

A kotelezo adatkezelés keretében kezelt személyes adatoket - ha torvény eltérdoen nem
rendelkezik - a Kézponti Statisztikai Hivatal statisztikai cé bol egyedi azonositasra alkalmas
modon atveheti és térvényben meghatarozottak szerint kez:lheti.

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

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

A KIR tartalmazza az alkalmazotti nyilvantartast.

A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:.

neveét, anyja nevét

sziiletési helyét és idejét

oktatasi azonositd szamat,

pedagogusigazolvanya szamat

végzettségeére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felséoktatasi intézmeény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség. a
pedagogus-szakvizsga, megszerzésének idejét

munkakore megnevezését

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat

munkavégzésének helyét

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeim it és idejét

vezetdi beosztasat

besorolasat

jogviszonya, munkaviszonya idotartamat

munkaidejének mértéket

tartos tavollétének idotartamat

2.3.5 A KIR részére torténo adatszolgaltatis modja

A koznevelési intézmény nevében az intézmény képviseletére jogosult személy. mint

adatszolgaltato

elsésorban a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozctt biztonsaga elektronikus alairassal
koteles az adatszolgaltatasokat megkiildeni

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

2.4 A kizalkalmazotti adatkezelésben kozremiikddok és jeladatai

2.4.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvocavezetd, az dvodavezetd helyettes
kozremiikodésével végzi.

2.4.2 A magasabb vezetd beosztasti dvodavezetd tekintetéber a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarté szerv latja el.
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2.4.3

2.4.4

2.5.
2.5.1

2.5.1.1
2.5.1.2

2.5.1.3

2.5.1.4

Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfelcljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a koz:lkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag vagy
mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon. ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvar tartasat megel6zoen torténjen meg

Oktatasi azonosité igénylése, kiadasa, a valtozas bejelentése

- Az dvoda vezetdje, illetve az intézmény képviseldje a KIR honlapjan keresztiil a Nkt.-ban
meghatarozott adatok megkiildésével a gyermek, a pedagogus, valamint a pedagogiai
munkat kozvetleniil s:gité munkakérben foglalkoztatottak részére a jogviszony létesitését
kovetd 5 napon beliil 1zonositd szam kiadasat kezdeményezi.

- az intézmény képvisclo gondoskodik arrdl. hogy az érintettek megismerjék a résziikre
kiadott oktatasi azonositd szamot.

- az ¢érintett kérelmére a rola nyilvantartott adatokrol a KIR-b6l nyomtathato tajékoztatast
allithat ki, illetve (j tajékoztatast allithat ki a az elveszett, megsemmisiilt, vagy
megrongalodott tajékoztatas helyett

- oktatasi azonosito szammal mar rendelkezd gyermek. alkalmazott esetén 5 napon beliil
kotelezd a jogviszony létrejottét bejelenteni a KIR-en keresztiil

- az intézmény képvise Gje a nyilvantartott adatokban tértént valtozast, illetve a jogviszony
megsziinését, gyerme< esetében azt is, hogy milyen jogcimen szilint meg a jogviszony a
megsziinés idopontjat 51 szamitott 5 napon beliil kiteles bejelenteni a KIR-en keresztiil

A kdzalkalmazotti alapayilvdntartds vezetése, az adatok tovabbitdsa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben — a kovetk:zo kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A

szamitogeéppel vezetett ad itokat ki kell nyomtatni .

- a kozalkalmazott adctainak elsé alkalommal torténéd felvételekor. hogy az alairasaval
igazolja az adatok validisagat

- a kozalkalmazott athe yezésekor

- akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén

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

A 2.3.3 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony

megsziinése és végleges a helyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott

személyazonosito adatait Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

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

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

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a kizalkalmazott
neve, tovabba a besoroldsira vonatkozo adat kdzérdeki, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elozetes tudta és beleegye::ése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
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A kozérdekii adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl mas tajékoztatas nem
adhato. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezcshez kapesolodd eset kivételével
kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli hozzdjarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

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

Az adattovabbitasra az dvoda vezetdje jogosult. Az illetniényszamfejto-hely részére torténd
adattovabbitasban az dvodavezetd helyettes miikddik kozre. Az adattovabbitas irasos
megkeresésére postai uton ajanlott killdeményként, kézbesi és esetén atadoksnyvvel torténhet.

2.6

2.6.1

2.6.2

Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Az adatok tovabbitasa

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosul .

Az adattovabbitas, az adatkezelések Gsszekapcsolasa

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

A személyes adatok akkor tovabbithatéak. valamint a kiilonbozé adatkezelések akkor

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

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

nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés és adattovabbitas szabalyait a nemzeti kdznzvelésrol szolo torvény. valamint a
kdzalkalmazotti térvény hatarozza meg.

Alkalmazottak adatai

Nyilvantartott adatok

Tovabbithato

Célja

Név, sziiletési hely és id6, lakcim

Allampolgarsag

Iskolai végzettség, szakképzettség

Munkéaban téltott 1d6

Kitiintetések, dijak, elismerések,
cimek

Megbizas. munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony

Fegyelmi biintetés, kartéritésre
kételezés

Munkavégzés ideje, tilmunka ideje

Illetmény

Szabadsag és felhasznélasa

Kifizetések és azok jogcimei

Juttatasok és azok jogcimei

Munkaltatoval szemben fennallo
tartozasai

Fenntartonak
Kifizetohelynek
Birosagnak
Rendorségnek
Ugyészségnek

Helyi dnkormanyzatnak
Allamigazgatasi szervnek

Nemzetbiztonsagi
szolgalatnak

Munkavégzésre vonatkozo

rendelkezések
ellendrzésére jogosultrak

Foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmenyek,
kotelezettségek
megallapitasanak és
teljesitésének céljabol
Allampolgari jogok és
kotelezettségek
teljesitésének céljabol
Nemzetbiztonsagi okokbol

A torvényben
meghatarozott
nyilvantartasok kezelése
celjabol
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L7

2.7.1

2.6.2

2.6.3

2.7
2.7.1

2.7.2

2.7.3

2.7.4

2.8
2.8.1

2.8.2

2.8.3

A kézalkalmazott jogai és kitelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet szenélyi irataiba torténd betekintésrél, adatszolgaltatasrdl, személyi
anyaganak mas szervhez tirténé megkiildésérol.

A kozalkalmazott az alta a szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az dvodavezetotdl
irasban kérheti. A kozalkalmazott felelos azért, hogy az altala a munkaltaté részére atadott,
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktuélisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekivetkezd véltozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az dvodaveze 6t, aki 3 napon beliil kételes intézkedni az adatok aktualizalasarol.
A személyi irat

Kozalkalmazotti szempoatbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
Jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik. és a
kozalkalmazott személyével osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kirébe az alibbiak sorolanddk:

- aszemélyi anyag iratai,

- akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

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

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

Az iratokban szereplé sz:mélyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii
adatok nyilvanossagarol s::616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyata tartozo kiozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése, a

személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az dvodavezetd helyettes
kozremiikodésével az dvodavezetd feladata.

A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
Jogéllasarol sz6lo6 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek., azaz

- a kozalkalmazott felet ese,

- amindsitést végzd személyek,

- feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv.,

- afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jo i, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- akozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatésag, az tigyész és a birosag.

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatirsa
feladatkorén beliil,

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

A személyi anyag tartalma:

- a kozalkalmazotti alapyilvantartis,
- a palyazat vagy a szakmai énéletrajz,
- azerkolesi bizonyitvar y,
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2.84
2.8.5

2.8.6

2.8.7

2.8.8

2.8.9

2.8.10

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
- atovabbképzés elvégzésérol szolo tanusitvany masolatil,

- iskolarendszeren Kiviili képzésben szerzett bizonyitvan/ masolata,

- akinevezés és annak modositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavonasa.

- acimadomanyozas,

- abesorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok.
- az athelyezésrol rendelkezo iratok,

- ateljesitményértékelés,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban lévo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

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

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazolti alapnyilvantartassal egyiitt Gssze
kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény cltérdé rendelkezésének hianydban a
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem arolhaté.

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

A személyi anyagnak egy Berekintési lapot is kell tar.almaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanal. személyét, jogszabalyi alapjat és
idopontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekini¢ alairasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a
Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ..Betekintési lap™ kitoltését kovetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995, évi CXXV. torvény 42.§.-
ban foglalt eseteket.

A koézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a k¢zalkalmazott személyi iratait az
irattarozasi tervnek megfelel6en a kdzponti irattarban kell ¢ lhelyezni.

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

3.1  Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

3.1.1 Az ovoda vezetje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos  jogszabalyi rendelkezések és a Szabdlyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

3.1.2 Az ovodavezetd helyettesz, az dvodapedagogusok munkakoriikkel dsszefiiggd adatkezelésért
tartoznak felelosséggel.

3.2 A gyermekek nyilvantaithato és kezelhetd adatai

3.2.1 A gyermekek személy:s adatai a kozoktatasrol szolo  tdrvényben meghatérozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai céli  habilitacios és
rehabiliticios feladatok cllatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségiigyi célbol a
célnak megfelelé mértékbin, célhoz kététien kezelhetok.

3.2.2 A NKkt. alapjan nyilvantarttt adatok:

a) gyermek neve, sziletési helye ¢és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
dllampolgéarsaga, lakchelyének, tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar
esetén a Magyar K&ztarsasag teriiletén valod tartozkodas jogecime és a tartozkodasra
Jogosito okirat megnevezése, szama;

b) a sziilo neve, lakohelyz, tartozkodasi helye, telefonszama:
¢) a gyermek ovodai fejlidésével kapesolatos adatok;
d) a sajatos nevelési igényre, kiemelt figyelmet igényld vonatkozé adatok

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozd
adatok;

f) a gyermekbalesetre vonatkozo adatok;

g) atobbi adat a sziild irdsbeli hozzajarulasaval. valamint:

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre vald joposultsaga.

- a felvételével kapcsolatos adatok,
- a jogviszony sziincteltetésével, megsziintetésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
3.2.3 A KIR-ben nyilvintartot! gyermek és tanulé adatok

A kozoktatasi informacios rendszer nyilvantart egyes gyermek és tanulé adatokat.

A KIR tartalmazza a gyermeki nyilvantartast.

A nyilvantartas tartalmazza a gyermek:

- nevét,

- nemét,

- sziiletési helyét és idejit,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevét,

- lakohelyét (tartozkodasi helyét).

- allampolgarsagat,
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sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magutartasi nehézsége tényét,
tankoteles-e,

a jogviszonyanak sziineteltetése mikor kezdddatt és fejezodott be,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét s idejét,

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

a jogviszonyat megalapozo koznevelési feladatot,

a nevelésének, oktatasanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
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1 Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vez:té vagy mas alkalmazott jogosult.

3.3 Az adatok tovabbitdisa
3.3.
3.3.2

Az adattovabbitas, az ad atkezelések dsszekapesolasa

A személyes adatok ak<or tovabbithatéak, valamint a kiilonbozd adatkezelések akkor

kapcsolhatoak ossze, ha:
- az érintett hozzajarult, vagy

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

nézve teljesiilnek.

Az adatkezelés ¢s adattovabbitas szabalyait a nemzeti koznevelésrol sz616 (6rvény, valamint a
kozalkalmazotti torvény hatarozza meg.

A gyermekek. tanulok adatai koziil — a kdznevelési torvényben meghatarozott célbdl —

tovabbithatok;

Gyerekek adatai

Neve, sziiletési helye és ideje,
lakcime, telefonszama

Allampolgérsaga

Nem magyar allampolgarsag esetén
a Magyar Koztarsasag teriiletén
valo tartézkodas jogeime, a
tartozkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama

Sziil6 neve. lakcime, telefonszima

Valamennyi adat tovabbithato:

Fenntartd

Birosag

Rendorség

Ugyészség
Onkormanyzat
Allamigazgatasi szerv

Nemzetbiztonsagi
szolgalat

A gyerek Ovodai fejlodésével
kapcsolatos adatok

Sziilének

Pedagogiai
szakszolgalatnak

Iskolanak

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok

Ovodai atvételkor az
érintett ovodanak

Sajatos nevelési igényii gyerek
fogyatékossagara vonatkozo adatok

Beilleszkedési. tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd¢
gyerek rendellenességére
vonatkozo adatok

Pedagogiai
szakszolgalatnak és vissza
az ovodanak

Gyermekbalesetre vonatkozo
adatok

Fenntartonak

Sziilonek

Jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo
igényjogosultsagot igazolo adatok

Fenntarténak

Ellendrzésre jogosultnak

Pedagogiai célbol
Pedagogiai céla
habilitacios és
rehabilitacios feladatok
ellatasa céljabol
Gyermekvédelmi célbol
Egészségiigyi célbol
Folyamatban lévé biinteto
eljarasban, szabalysértési
eljarasban a biintethetéség
és feleldsségre vonas
mértékének megallapitasa
céljabol

A torvényben
meghatarozott

nyilvantartasok vezetése
céljabol
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A gyerek veszélyeztetettségének
feltarasarol keletkez6 adatok

= (Csaladvédelemmel *  Veszélyeztetettség
foglalkozo intézmény zk, megsziintetése céljabol
szervezetek

3.33

3.4

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4
3.4.5

3.4.6

3.4.7

3.4.8

3.4.9

3.4.10

Minden egyéb adat nyilvantartasa kizarélag az érintett hozzajarulasaval torténhet!

Kivételt képez. ha a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kerilt, vagy keriilhet. Ilyen esetben az
ovodavezetd koteles a Gyermekjoléti szolgalatot haledéktalanul értesiteni, az érintett
beleegyezése nélkiil.

Nem sziikséges az adattal Kkapcsolatosan rendelkesésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az ovoda vezetdje a gyermekek véd:imérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — siilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az 6vodaban adatkezelést végzé vezetd, ovodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja a
sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy énliéntes. A kotelezé adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szl figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kételezd, amelyet iz iraton a sziil6 alairasaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szold torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja elo. Az onkéntes adatszolgiltatasi kirbe tartozo adatok gyijtésérol az
6vodavezetd hataroz.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd veszi
fel. A kotelezéen nyilvantarthatd adatok korébe nem tartozd onkéntes adatszolgaltatashoz a
sziilo beleegyezését kell kérni. A felvételi eldjegyzés naplo biztonsagos Orzésérdl az
ovodavezet6 gondoskodik.

Az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

Az dvodapedagdgus foglalkozasi csoportnaplot vezet.

A felvételi és mulasztasi, valamint a csoportnaplo, a gyern ek ovodai fejlodésével kapesolatos
adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo gy :rmek rendellenességére vonatkozo
adatok, a gyermekvédelem korébe tartozd adatok biztorsagos kezelésérol és orzésérdl a
csoportban dolgozd 6vodapedagogusok gondoskodnak: a: iratokat az e célra rendelkezésre
allo helyen tartjak.

A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kézremiikédik a munka- és balesetvédelmi
feladatokkal megbizott dvodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosiltsag megallapitasihoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikodik az ovodavezetd h:zlyettes, illetve az erre Kkijeldlt
ovodapedagogus.

Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattar 6rzési idot. Az irattari 6rzési ido
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatdsa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 iv.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsc ge kovetkeztében gondoskodni kell
arrol, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a grermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.

A gyermekre vonatkozé minden adat tovabbitasa az Svodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
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4.1

Titoktartasi kitelezettség

Az dvodavezetdt, az ovod ivezetd-helyettest, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki esetenként
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben litoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informdaciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel,
sziilovel valo kapesolattarias soran szerzett tudomast.

A gyermek sziilojével kdzdlheté minden gyermekével Gsszefliggd adat. kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasri, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlidését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasre vezethet6 vissza.

A titoktartasi kotelezettsig nem terjed ki a nevelotestiileti értekezleten a nevelbtestiilet
tagjainak egymas kozti, a zyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a neveldtestiileti
értekezleten.

A titoktartasi kotelezettsé z alol a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat az
ovodavezetd kezdeménye:heti irasban. A kezdeményezésre az dvodavezetd részére javaslatot
tehet az dvodapedagdgus.

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

4. AZ ADATOKAT KEZELOK SZEMELYI FELELOSSEGE

Az Intézményben a gyermr ekek, valamint a foglalkoztatottak személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban felelosség te heli:
- az intézményvezetot,

- az intézményvezeté mzgbizasabol adatkezelést végzd személyt,
- afeladat ellatasa sorar adatot kezeld személyt

5. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzathoz a Kozalkalmazonii alapnyilvantartas adatkérei cimii melléklet kapesolodik.

Kelt: Monor. 2015. ”‘1( .......

f o
Al o O pfelnt

............................. R

, [
Zsember Agnes
ovodavezetd
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1. sz melléklet

A kozalkalmazotti alapnyilvantartisa
Intézmény OM azonositoja:

A kozalkalmazott
I

- NEVE (IBANYKOM NEVE): oottt ettt e ete ettt e e et e s e e
=gzilletésiihelye, idejer  onusmunsme s e T
- aiyia NeVe! snessssaavmesiienasaniasesl e s
“TAT SZAMA: e Shea ettt ene s
- ad0azZONOSItO JEIE: i ettt
e 1< b < T ——
-tartozkadasihelyt  soenvammrmsmssimmasie e e i
SEIEfONSZAMA: e ettt et n b
e e=x=1 [=1o [1=11 =1 o o] = N SOOI

- gyermekeinek neve, sziiletési ideje:

Gyermekek neve Sziiletési ideje

g Ml e

- egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete:

11.
- legmagasabb iskolai végzettsége (ttbb végzettség esetén valamennyi):

- szakképzettsége(i)




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

=tudomanyos fokozatay sl S e AT st e asses
- IdEgeNNYEIV-ISMEIELE: o ittt ettt eaes
111.

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

megnevezése:
Munkahely megnevezése Munkaviszony Megszlinés Megsziinés modja
kezdete idépontja

1v.

- a kozalkalmazotti Jogviszony KeZAELE: ..o
-allampolgarsaga: et

- a jogviszony létesitéséhez sz ikséges erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte:

- a jubileumi jutalom és a vég <elégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald idétartamok:

Munkahely megnevezése Munkaviszony Megsziinés Idotartama
kezdete idopontja
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v

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye:

- statisztikai szamjele, OM azonositdja:

- e szervnél a jogviszony kezdete:

- a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja:

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

A kozalkalmazott jelenlegi Besorolasanik idopontja
besorolasa

=yezetdi beosztdsa:r caissssanensessssrssesive i

< FEDRSSZAME!  ssosmsemsissiissasiamns sl s

- CIMAdOMANYOZAS: oot e

- jutalmazas:

Jutalmazas Jutalmazas Jutalmazas
idépontja idépontja idopontja

T, 9. 17.
2 10. 18.
3. 11. 19.
4. 12. 20.
5. 13. 21
6. 14. 22.
2 15. 23.
8. 16. 24.

- kitlintetés adatai:

Kitlintetés Megnevezése Kitiintetés Megnevezése

idopontja idépontja

- a mindsitések idopontja és tartalma:

Mindsitések Mindsités tartalma Mindsitések Mindsités tartalma
idépontja idépontja

L 9.
2. 10.
3 11.
4. 12.
3, 13.
6. 14.
s 13.
8. 16.

70




- Hatalyos fegyelmi blntetése:

VI.
- SZEMElYI JUEEAEASOK: oot
VII.
- a kozalkalmazott munkabc| valo tavollétének jogcime és idotartama:
Tavollét megnevezése Tavollét Tavollét Idotartama
kezdete idépontja
VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejl
athelyezés idopontja, maddija, a végkielégités adatai:

..........

IX.

A kozalkalmazott munkaveégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval ¢sszefiiggd adatai [41. § (1)-
(2) bek.].
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2. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS - Vezeté helyettes

A munkavallalo neve:

Munkakore: Intézményvezeto-helyettes

Munkahely neve, cime:
Telephelye:

Felettese: Intézményvezetd

Munkaideje: 40 dra/hét

Kotelezo oraszama: 24 é6ra

Orakedvezmény: 8 éra

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

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

Munkaltatoéi jog gyakorloja:
Intézmény vezetd

Besorolasa:

Helyettesitoje: SZMSZ-ben leirtak szerint

Egy¢éb juttatas: étkezési utalvany, pedagogus
igazolvany, jubileumi jutalom.(«6zlekedési
hozzajarulas)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettség: 6vonoi foiskola

[skolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Gyermekek utan jar6 szabadsag

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolalot tart fenn

valamennyi pedagogusse.l,

Informacidszolgaltatas:
Vezeto felé folyamatosan.

Sziilok felé: sziikség szerint.

megkeresésre)

a pedagogiai munkat segité dajkakkal
Indokolt esetben, a vezel6 tavollétében, a vezetdvel telefonon tartja a kapcsolatot.
Kapcsolatban van tovabba az évodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK)..

az 6vodavezetOvel (szak nai, gazdasagi témakban),

Dajka, kompetencia szerint, folyamatosan.

Szakemberek: érintettség szerint,(Birdsag, pszichologus, orvos, stb.: irasbeli

A munkakiérbél és a betoltéséhél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

e Vezetd helyettesként felelésséget érez az intézmény szakszeri és térvényes

mukodtetéséért.




Segiti és tAmogatja a vezeté munkajat a gyerekek, a sziilol;, a munkatarsak és a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztés szerinti feladatait maradéktalanul ellaija.

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

A munkakor célja:

Az intézményvezet6 tavollétében képviseli az ovodat.

Segiti az intézmény miikddtetését €s a vezeté munkajat.

A munkamegosztds szerint ellatja a rabizott pedagégiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.

Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsoroldsa:

A kotelezo oraszamon beliil (heti 24 6ra): az 6vodapedagc gusi feladatok ellatasa a
gyerekcsoportban.

A teljes munkaidd kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatasi feladatok, , gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az évoda pedagdgiai programjanak kia akitasaban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Segiti a palyakezdo, illetve az 1j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek elokészitésében tevékenyen részt vesz.

Ellenérzi a dajka munkéjat.

Ellendrzi az egyenl6 banasmod elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkajat.
Osztonzi a pedagégusok tervszerii és folyamatos 6nképzését.

Elosegiti az 0jité szandék, korszeri pedagogiai torekvésck kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

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

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

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet0 tavollétében informalja a fenntartot a gyerekléts::am alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informécioaramlast.

Begyiijti koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os téritési dijra

raszorulo csaladok szamat.

Ellenérzi a gyermekek egyéni fejlesztésével kapcsolatos dokumentumokat, a

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

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

tartalmu eloadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelini munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellenirzi, és a hidnyossagokat

azonnal jelzi a vezetdnek.

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

e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet.
e LElkésziti a dolgozok munka<ori leirasat, javaslatot tesz a dolgozdk munkabeosztasara.
e Megszervezi €s ellenorzi a cajkdk napi munkajat.

® Megszervezi a hidnyzé dolgozok helyettesitését, és sziikség szerint errdl tajékoztatja a
vezetot.

e Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tuléra adminisztracidjat.

e A dolgozdk munkavégzése ;oran tapasztalt, kozérdekd, pozitiv, illetve negativ
¢észrevételeirol tajékoztatja ¢ z Gvoda vezet6jét.

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

e Segiti a palyakezdd, illetve iz 0j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliil elosegiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozdval szemben sajat hataskorében intézkedik,
illetve jelzi a vezetonek.

e Személyes példdjaval segiti a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminiszirativ feladatok

e LEllendrzi a gyermekétkeztet 3ssel kapcsolatos befizetéseket.

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén:
- biztositja a pontos adatszolgaltatast;
- az intézménybe érkezf ligyiratokat naprakészen atnézi,a sziikséges iratokat iktatja,
- sziikség esetén a hely szabalyozoknak megfeleléen jar el, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonbozé eszk6zok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.

e DBetartja az utalvanyozas, ell2njegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az

intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Gyermekesoportban végzett tevékenységét ( kitelezé oraszama) az 6vodapedagégusok
munkakdri leirdsa alapjan végzi.

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

Nyilatkozat

A munkakéri leirisban megfo zalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyait dtvettem Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozom. A munkdm sordn
hasznalt tirgyakat, eszkozoke!, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

DA wosvnsnmosmsmsmmi ik

P. H.

Munkavallalo dvodavezetd
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Ovono Munkakori Leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakére: ¢vodapedagogus

Munkahely neve, cime:

Telephelye:

Felettese: Intézményvezetd,
Intézményvezeto-helyettes

Helyettesitdje: 6vodapedagdgus

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kotelez6 oraszama: 32-36 ora

Orakedvezmény:

Besorolasa:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, pedagégus
igazolvany, jubileumi jutalom.(kézlekedési
hozzéjarulas)

A munkakér betéltéséhez sziikséges iskolai
veégzettség:6vonoi foiskola illetve a
mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen
6vonoi szakkozépiskola

Iskolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsig: 21 nap

Potszabadsag: 25 nap

Gyermekek ulan jar6 szabadsag a
mindenkori jogszabalynak megfelelden

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Logopédus: sziikség szerint
Pszichologus: sziikség szerint
Fejleszto pedagdgus, folyamatosan.
Csoportos valto tars: folyamatosan
Dajka, folyamatosan.

Iskola, bolcsode: sziikség szerint,

Informéacioszolgaltatas:

Vezetd felé folyamatosan.
Vezetd helyettes folyamatosan.

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

Dajka, kompetencia szerint, folyamatosan.
Sziilok felé: évente 1-2 alkalom, illetve sziikség szerirt.

e Szakemberek: érintettség szerint,(Birosag, pszicholog is, orvos, szakszolgalatok,
csaladsegité stb.: irasbeli megkeresésre)

A munkakorbél és a betoltésébol adodé, elvarhatéo magat: rtasi kovetelmények:

e Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érz6, odaf gyeld, egyiittmitk6do

magatartast tanusitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat scmmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.
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Tiszteletben tartja és tolerdlja a kiilonboz6séget.

Ovodai munkaja soran biztositja lelkiismereti és vallasszabadsagot.

A pedagoégusetika, a tarsada mi normak altalanos szabalyait munkahelyén, valamint a
maganéletében is betartja.

A munkakér célja:

A csaladi nevelés segitése. Az dvodaskora gyermekek, harmonikus lelki, testi, értelmi
fejlesztése, készségeik, képesséjreik, ismereteik, jartassagaik, érzelmi és akarati
tulajdonsagaik, miveltségiik életkori sajatossagaiknak megfelelo, tudatos fejlesztése testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelese, fejlesztése, oktatasa.

Pedagdgiai-szakmai feladatok (1 torvény [NK1. ] eldirasai alapjan)

Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgial munkdjat 6nalloan, teljes korti felelosséggel latja
el, melyre irasban, tervszertiizn is felkészil.

Tudéséanak és szakmai felké;ziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel,
annak tudataban, hogy modcll, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelez6 oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen ido alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni
fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

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

Kériiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulds). Baleset esetén az SZMSZ el6irasainak megfelelden jar el.
Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti 1 nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozo gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagdgiai munkéjat e 1hez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

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

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irdsban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajélcoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett
gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot,
segitséget kér az dvodavezel6tdl, a gyermekvédelmi felel6stol vagy a csaladsegitotol.
Kozremiikddik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Tajékoztatja a sziiloket az is<oldba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

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

A pedagogial program és az éves pedagoégiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalosiiasat magara nézve kotelezonek tekinti.

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

Irdnyitja a dajka csoportban végzett munkajat, illetve sziikség esetén mas technikai
dolgozo munkajat is.

Hivatasabol ered6 kotelesséyie a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a
miiveltségbeli fejlédés. Ennck érdekében folyamatosan képezi magat.

Evente legalabb kétszer sziil5i értekezletet szervez.
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Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddok

Nyomon kéveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezet. a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrol, illetve a nagycsoportos foglall:ozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény vezetojét.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a s::akértdi bizottsag, birosag
szamdra; gyermekelhelyezés tigyében, sziil6i kérésre).

Az érintettekkel (nevel6tars, sziilo, 6vodavezetd, fejlesztopedagdogus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tértént egyeztetés alapjan javaslatot ad a tankételes gyerekek
beiskolazasat illetden.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv ,heti itemterv szintjér, jaték, mozgas, foglalkozasok
tagolasban.

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

Sziloi értekezletrol jegyzokonyvet készit, melyet lead az nt. vezetdjének ill. a kijelolt
személynek

/ jegyz6konyv vezetd /.

Beszamolot készit a vezet6 altal meghatarozott szempont alapjan.

Naprakészen vezeti a munkaidé nyilvantartast.

Altalinos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt, 326/2013 Kor. R. eléirasai alapjan):
A munkavallalo kotelességei (a Mt. alapjan, 88 52. §):

e A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -

nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jc gos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanudsithat olyan magatartast, amely - kiilondsen a
munkavallalé munkakdrének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirne/ének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésér:.

A munkavallalo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen é€s idoben munkara képes ¢llapotban megjelenni,
munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara kéres allapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az dltalaban elvarhatoé szakérielemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és s::okdsok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfel 216 magatartast tanasitani,
munkatarsaival egyiittmiik6dni.

A munkavallalo a munkaltato elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytdl dijazast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nera fogadhat el, vagy nem kéthet
ki.

A szabadsag felhasznaladsaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgozoé meghallgati sa utdan a munkaltaté hatarozza
meg.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de a
munkaval t61t6tt id6 a szabadsdgba nem szamit bele.
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Szorgalmi id6 alatt pedagog as esetében dsszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges,
a vezeto mérlegelése alapjar.

Szorgalmi 1d6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) ill. az adhato6 szabadsag kotelezden
kiadandé része (10 nap) has:znalhato fel, a potszabadsag t6bbi része (15 nap) nem.
Amennyiben az éves kotelezoen kiadandé szabadsag a nyari sziinetben nem adhato ki,
akkor azt az 6szi, a téli sziiretben, a sziinet munkanapjait meghaladé szabadsagnapokat
pedig a szorgalmi id6ben, illetve a nevelési év t6bbi részében kell kiadni.

A potszabadsagbol az 6vodia vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonds szabalyait a 326/2013 (VIII. 30.) Korm. Rendelet 30§- a
hatérozza meg.

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

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités. megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegoztetés vagy étel elvonasa

Reggeli, és délutani tigyelet alatt pedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

A pedagdgus a tudomasdra jutott hivatali titkokat kételes megoérizni. Ebbe a korbe
tartoznak pl.: az intézmény 1niikdésével 6sszefiiggd belsé problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szimit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak személyes
ellentétek.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek
egészségiigyi allapota, fejlet:ségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen szernélyeket tilos tajékoztatni.

Egyéb

A kotelezo oraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszam letoltése alatt magéaniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben haszndlja a telefont.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem meg:ngedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell
tartani. Az atfedési idoben, zmikor a valtétars is ott van, lehet megnézni az esetleges
iizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az
esetben is ki kell menni a csoportszobdbol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés
tartalmat.

Munkahelyén olyan idéponthan jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atdltozve, a munkavégzésre <észen alljon.

Hiényzas esetén a mindenkor hatédlyos jogszabélyok figyelembe vételével a vezetd
rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja soran az 6vond az ovoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek m:gfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az 6vodaban lévo elektromos, elektronikus eszkozéket a hasznalati
utmutatonak megfeleléen rendeltetésszertien hasznalja.
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e A szabdlyzatokat, megallapodasokat, elfogadja. betartja.

e Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé (heti 8 ora) kitoltése alatt

e felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabt képzésen valo részvétel,
eszk6zok elokészitése);

e ataniigy-igazgatasi (mulasztasi napld) ¢és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelméro lap)

adminisztracio elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

sziildi értekezletre vald felkésziilés, annak levezetése, fogndoodra tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel,

ovodai kirandulasok, tinnepélyek, szabadidds tevékenységek elokészitése, lebonyolitdsa.

A fentieken tul az ovodavezet6 eseti feladatokat adhat, kiilonhoz6 témaban.
A munkavaillalé jogai és kotelességei (a Nemzeti koznevelé:i térvény alapjan):

A nevelotestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kote lezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.

A 6vond kompetencidja:

e A Pedagogiai program megvaldsitasahoz sziikséges mods zerek megvalasztasa
e A gyerekek fejlédését segitd tehetséggondozas, felzarkoziatas, esélyegyenldség
biztositasa.

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

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra né:rve kitelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy ar daltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartrzom. A munkdm sorian
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.
IDETIRL, « o vonmns bbbt SR A R e

P. H.

Munkavallalo dvodavezetd
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Gyermekvédelmi felelos - Munkakori Leirasa

A munkavallal6 neve: Munkakére: 6vodapedagogus
Munkahely neve, cime:
Felettese: Intézményvezeto, Helyettesitéje: 6vodapedagogus

Intézményvezet6-helyettes

Munkaideje: 40 éra/hét Kotelezo oraszama: 32-36 o6ra

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

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

Logopédus: sziikség szerint

Pszichologus: sziikség szerint

Fejlesztd pedagogus, folyamatosan.
Csoportos valto tars: folvamatosan

Informéacidszolgaltatas:

Vezeto felé folyamatosan.

Vezeto helyettes folyamiitosan.

Sziilok felé: sziikség szerint.

Szakemberek: érintettség szerint,(Birdsag, pszichologus, orvos, szakszolgélatok,
csaladsegitd stb.: irasbeli megkeresésre)

Gyermekvédelmi felelos feladata:

¢
¢
¢

* ¢ S > S o0

*

¢
¢

¢
Datum:

az ovoda gyermek védelini munkéjanak segitése, intézményi szintii koordinldsa
éves munkatervet, értékelést, beszamolot készit

csaladsegito és gyermekjoléti szolgdlattal folyamatos kapcsolatot tart,
csaladgondozokkal egyii tmikddik

részt vesz a jelzérendsze i kerekasztal megbeszélésein

az ovoda védondjével kapcsolata folyamatos

ovodapedagdégusok munl:djanak segitése

ovodakoteles gyermekek ovodaba lépésének elokészitése

torvény maodositasok ese én helyi tajékoztatas megszervezése

csaladlatogatasokba bek: pcsolddik, csaladlatogatast végez indokolt esetben

a sziiloket tajékoztatja az intézményben gyermekvédelmi feladatot ellatok
személyérol, fogadd orai <rol

Jjol lathat6 helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellato intézmények cimét,
telefonszamat

nevelési év elején az 6vodapedagdgusok adatszolgéltatasa alapjan meghatarozott
szempontok szerint nyilvantartast készit

a szocialis timogatasi let et6ségekrol szolo tdjékoztatas nyilvanossagarol gondoskodik,
spontan adodo helyzetek esetén a sziikséges intézkedések megtételét egyezteti az
intézmény vezetdjével

sziikség esetén esetmegb:széléseket kezdeményez

.................................... P. H.

Munkavallalo Gvodavezetd
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Munkakori leiras - Pedagogiai asszisztens

A munkavallalo neve:

Munkakére: PEDAGOGIAI  ASSZISZTENS

Munkahely neve, cime:

Felettese: Ovodapedagogus, Intézményvezetd

Helyettesi 0je: dajka

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kételez6 oraszama: 40 ora

Orakedvezmény: -

Besorolasi:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, jubileumi
jutalom.(kdzlekedési hozzajarulas)

A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettség: €rettségi

Iskolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsag: 20 nap
Potszabadsag a fizetési fokozatnak
megfeleléen: nap

Kapcsolattartasi koételezettsége:

Vezeto felé folyamatos.
Vezeto helyettes felé folyamatos

Informacidszolgaltatas:

Vezeto fel¢ folyamatosan.
Vezet6 helyettes folyamatosan.
Kompetencia szerint, folyamatosan.

Sziilok felé: kompetencidnak megfeleléen, folyamatos.
Csoportban dolgozé 6vodapedagdgussal folyamatosar
Az ovoda egyéb dolgozodival kompetencia szerint foly imatosan

Sziilok felé pedagdgiai asszisztensi kompetencidjanak megfeleléen folyamatosan

A munkakorbél és a betoltésébol adodé, elvarhaté magatz rtasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

sem sérti meg.

apoltsagaval.( rovid, apolt kormdok).
Egyebek:

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megérto, tiirelmes.
A sziilokkel szemben egyiitt érzo, odafigyeld, egyiittmiiki:dé magatartést tanusit.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.

Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott

Tiszteletben tartja €s toleralja a kiilénbozoséget.
Ovodai munkéja soran tiszteletben tartja masok lelkiismereti és vallasszabadsagat.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

e Munkavégzése soran alkotdo médon mitkédjon egyiitt az 6vonokkel, és munkatarsaival!
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e Az Ovodai nevelés eredmenyessége érdekében a munkakori leirdsnak megfelelden
végezzen mindségi munkat.
e Munkavégzésével, magatartdsaval jaruljon hozza az dvoda j6 munkahelyi légkorének €s jo
hirmevének kialakitdsahoz és megtartasahoz!
e Az Ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasét jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hc gy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
e Munkaidé alatt csak a hazbar 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
e Hianyzo felndtt esetén a kijeld t csoportban segit az intézményvezetd-helyettes utasitdsai
szerint
e Munkadja sordn az ovoda bercndezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleloen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az ovodaban lévo elektromos, elektronikus eszkozoket a hasznalati
utmutatonak megfelelden rendeltetésszertien hasznalja.
e A szabalyzatokat. megdllapod isokat, elfogadja, betartja.

e Az 6voda teriiletén (épiilet, uivar) a toérvényi eléirdsnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

e A mobiltelefon hasznalata z gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedeit, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Amikor a dajka is ott van, aklcor lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2
perces) magéanbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerzkek ne halljdk a beszélgetés tartalmat.

A munkakor célja:

e Az 6vodaban folyd pedagdg ai munka segitése
e Az dvodaskoru gyerekek gondozasanak segitése.
e Minden olyan munka, melly:] a vezeté illetve a vezeto helyettes megbizza.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e A csoportban dolgozd ovonok altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, o©ltoztetésében, tisztalkodasi teendok ellatdsdban. Az 6vondk mellett a
nevelési terveknek megfelel2n tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o A jaték- és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik,
az 6vono Utmutatasait kovetve.

e A gyermekek érkezésekor €s lavozasakor sziiks€g szerint segit az 6ltozoben.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

e A napkdézben megbetegedett zyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon.

e Segiti a gyermekek felligyele ¢t az udvari tevékenység, jaték soran

e Az o6vodai tinnepélyeken, rendezvényeken aktivan vegyen részt, a szervezési feladatokba a
vezetd és az 6vodapedagdgusok Gitmutatasai szerint vegyen részt.

e Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirdasok
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A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezé 1 szigoruan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel clvonasa

A dolgozo a tudomasdra jutott hivatali titkokat kételes megorizni. Ebbe a kérbe tartoznak
pl.: az intézmény muikodésével 6sszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk személyes ellentétek.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket tilos tdjékoztatni.

Eovéb feladatok, tevékenységek

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivar kdzremiikodik

A rabizott novények napi gondozasaban részt vesz.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kézoti a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi ligyeletet, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

A tisztasde meebrzésével, az ANTSZ elSirasaival kapesolatos teenddk

Esetenként segédkezik a textilidk javitdsa, megvarrdsa soran(példaul fliggonyok,
kopenyek, toriilkozok, teritok, babaruhak).

Segédkezik a gyerekek agynemiijének le- és felhtizasanal

Segédkezik az 6vodapedagogus utmutatasa szerint a gyerimekek pihenésének
elokésziileteiben ( pl.:agyazas, segit gyermekek gondozasi feladatainak végzése soran,... )
Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek kizarélag a sajat dgyéba fekiidjon.

Adminisztrativ munka:

e A munkaid6 nyilvantartast rendszeresen vezeti

Altalanos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt, eldirasai alapjan):
A munkavallalo kételességei (a Mt. alapjan, 8§ 52. §):

A munkavallaloé a munkaviszony fennalldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan i agatartast, amely - kiiléndsen a

munkavallalé munkakorének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjéan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkaltato

rendelkezésére allni,
munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakérelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,

a munkakdérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

munkatarsaival egyiittm{ikodni.

A munkavallalé a munkaltato elozetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytél dijazast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintette! nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki.

A szabadsag felhaszndldsdval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eléirasok
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e A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozo meghallgatdsa utan a munkaltat6 hatarozza
meg. Evente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelelé idépontban kételes a
munkaltato kiadni.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

e A munkaltaté a mar megkezlett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6lt6tt id6 a szabadsagba nem szamit bele.

e Szorgalmi ido alatt az intézniény zavartalan milkkodésének biztositasa érdekében
osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

e Amennyiben a munkavallal¢ oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni az éves
szabadsagot vagy annak tort észét, akkor az §szi, téli sziinet idejének figyelembe vételével
a munkaba 4llast kovetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

e Eves szabadsagolasi iitemtev elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadsag iranti igényt irasban kell benyujtani a szabadsag megkezdése el6tt 15 nappal.

e Varatlan tavolmaradast, hiinyzdst (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése
elétt minimum két orédval jel2zni kell az intézményvezetdnek, illetve a helyettesnek.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogzalmazottakat magamra nézve kitelezének tekintem,
annak egy példinyit atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkiért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkiam sordn
hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom.

DATIMS oo sieni s sisrsiem smsn b erss

P. H.

Munkavallalo Intézményvezeto
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Dajka Munkakori leirasa

A munkavallalo neve:

Munkakére: CAJKA

Munkahely neve, cime:

Telephelye:

Felettese: Ovodapedagogus, Int. vez.
helyettes, Intézményvezetod

Helyettesitdje: konyhas, dajka

Munkaideje: 40 éra/hét

Kotelez6 oras::ama: 40 ora

Orakedvezmény:

Besorolasa:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, jubileumi
jutalom.(koézlekedési hozzajarulas)

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettség:8 altalanos

Iskolai végzettségek, képzettségek:

Eves szabadsag: 20 nap
Potszabadsag a fizetési fokozatnak
megfeleléen:  nap

Gyermekek utin jaroé szabadsag

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezeto felé folyamatos.
Vezet6 helyettes felé folyamatos

e o o o o o

Iskola, bolesdde: sziikség szerint,
Informacidszolgaltatas:

Vezeto felé folyamatosan.
Vezeto helyettes folyamatosan.

Sziilok felé:dajkai kompetencidnak megfelel6en, folyamatos.
Csoportban dolgoz6 6vodapedagogussal folyamatosan
Dajkatars, az évoda egyéb dolgozoival kompetencia szerint folyamatosan

Dajka, kompetencia szerint, folyamatosan.
Sziilok felé dajkai kompetencidjanak megfeleléen folramatosan

A munkakorbdél és a betoltésébol adédo, elvarhaté magatirtasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

e A gyerckekkel szemben baratsagos, kedves, megértd, tiirclmes.

e A sziilokkel szemben egyiitt érzd, odafigyelo, egylittmiikodo magatartast tanusit.

e Nevelési kérdésekben az érdekldo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.
e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat scmmilyen koriilmények kozott

sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a kiilénbozoséget.

e Ovodai munkaja soran tiszteletben tartja masok lelkiismereti és vallasszabadsagat.
e Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval,

apoltsagaval. (rovid, apolt kormdok)
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Egyebek:
e Munkavégzése soran alkoté riddon miikédjon egyiitt az Gvondkkel, és munkatarsaival!

e Az Ovodai nevelés eredmenyessége érdekében a munkakori leirdsnak megfeleléen

végezzen mindségi munkat.

e Munkavégzésével, magatartasaval jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkérének és jo

hirnevének kialakitdsdhoz és megtartasahoz!

e Az oOvodaban olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyc¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésér6l idoben gondoskodhassanak.

e Munkaid6 alatt csak a hazban 1évo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Hianyzo felnétt esetén a kijeldlt csoportban segit az intézményvezetd-helyettes utasitdsai

szerint

e Munkaja soran az 6voné az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfelel6:n kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a :nunkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.

e A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

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

e A mobiltelefon hasznilata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedet!, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Amikor a dajka is ott van, akl.or lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Révid (1-2
perces) maganbeszélgetésre it ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerckek ne halljdk a beszélgetés tartalmat.

A munkakér célja:

e Pedagdgiai munka segitése

e Az 6vodaskoru gyerekek gor dozasanak segitése.

e A gyerekek kozvetlen és kdzvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCEP eloirasainak megfel:l6en.

» Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Minden olyan munka, mellyel a vezeto illetve a vezet6 helyettes megbizza.

A cél eléréséhez sziikséges felac atok, fébb tevékenységek tételes felsorolisa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

e A csoportban dolgozé 6vonok altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltéztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vonok mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

e Tirelmes, kedves hangnemmzl segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat.

e Az oOvodai iinnepélyeken, rendezvényeken aktivan vegyen részt, a szervezési feladatokba a
vezetd €s az dvodapedagdgus Gtriutatdsai szerint vegyen részt.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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e A napkoézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolje, amig a sziilo érte nem jon.
e Napkdzben, az 6vondvel valo egyeztetés alapjan a gyermekesoportban tartozkodik.
e Segiti a gyermekek feliigyeletét az udvari tevékenység, jalék soran .

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezét szigordan tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegdztetés vagy étel :lvondsa

e A dolgozo a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak
pl.: az intézmény miikddésével 6sszefliggd belsé problémik, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkatigyi vitak személyes ellentétek.

o A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekintendoé kérdésekben (a gyerek
egészsegligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Egyéb feladatok, tevékenységek

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik

A rabizott névények, allatok napi gondozéasaban részt vesz.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tébbek kdzot: a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi ligyeletet, valamint azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetdé megbizza.

A tisztasdg megdrzésével, az ANTSZ eldirdsaival kapcsolatos teenddk

e A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekébe1 naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozzd tartozd Oltoz6, mosdok, gyermekvé:ék takaritdsat, portalanitasat,
porszivozasat, az egészségligyl eldirasoknak megfeleloen, vezeté altal meghatarozott
munkamegosztas, utasitas szerint végzi.

e Az intézmény egyéb teriileteit, helyiségeit (bejarat, folyosd, iroda, felnott mosdo, felnétt
0lt6z0) a t6bbi dajkaval kézosen, vezetd altal meghatd-ozott munkamegosztas, utasitas
alapjan tisztan tartja.

e A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossz, atiilteti.

e Az idészakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fertétlenitést, a batorok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6é részfeladatokat (példaul
ajtomosas vagy jarvany idején fertotlenités) gyakrabban is elvégzi.

e A jatékok fert6tlenitését havonta elvégzi.

e Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitdsa, megvarrasa (példaul fiiggénysk, képenyek,
toriilk6zok, teritok, babaruhak).

e Kéthetente gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuizasarol. Jarvanyos
idészakban, tetiivel valo fertézottség idején az 6vono kéresére kozben is.

o Elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kimossa, fertotleniti.

e [Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozot. a karbantarté hianyzasa esetén
az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a
megvasarolt aruk szallitasat, kézbesitést, hétvégi ligyeletet, valamint azokat az idészakos
feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

e Hidnyzas esetén koteles a helyettesitési feladatokat ellatni
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Adminiszirativ munka:

e A munkaid6 nyilvantartast rendszeresen vezeti

Altalinos szabilyok (a Kjt., NEt., Mt., eloirdsai alapjan):
A munkavallalo kitelességei (a Mi. alapjan, 8§ 52. §):

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

A munkavallal6 munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiilénésen a

munkavallal6 munkakdérének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjéan -
kozvetleniil és ténylegesen al<almas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalo koteles

a munkaltato altal eldirt hely >n és idoben munkaéra képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavegzés céljabol, munkara képes allapotban - a munkéltatd

rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az é&ltalaban elvdrhaté szakértelemmel és gondossaggal, a

munkadjara vonatkozo szabaly ok, eldirdsok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz s ziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

munkatarsaival egytittmukodai.

A munkavillalé a munkaltat¢ elozetes hozzajarulasa nélkil harmadik személytél dijazast
a munkaviszonyban végze tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki.

A szabadsag felhasznalasaval, iiletve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgoz6 meghallgatdsa utdn a munkaltat6 hatdrozza
meg. Evente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelel6 idopontban koteles a
munkaltaté kiadni.

A szabadsagot esedékességé ek évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltétt ido a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt az intézmény zavartalan mitkédésének biztositasa érdekében
osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.
Amennyiben a munkaviéllalé oldalén felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni az éves
szabadsédgot vagy annak tortiészét, akkor az 0szi, téli sziinet idejének figyelembe vételével
a munkaba allast koveté 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadsag iranti igényt irasban kell benytjtani a szabadsag megkezdése elott 15 nappal.
Varatlan tavolmaradast, hiinyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités mepszervezésének érdekében, illetve a munkaidd megkezdése
el6tt minimum két oraval jel:zni kell az intézményvezetének, illetve a helyettesnek.

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

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogzalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem,
annak egy példinyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és b intetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordan
hasznalt targyakat, eszkozikel, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznialom.
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IDALAINES omsmamssmnmmmam i seammies saimmes

P. H.

Munkavallalé Intézményvezetd

Ovodatitkar Munkakéri leirasa

A munkavéllaloé neve: Munkakére: Ovoda titkar
Munkahely neve, cime: Telephelye:
Felettese: Helyettesitoje :
Munkaideje: 40 ora/hét Kotelezo oraszama: 40 ora
Orakedvezmény: Besorolasa:
FEOR szama: Alapbér:
potlek:
Egyéb juttatas: A munkakér setdltéséhez sziikséges iskolai
végzettség: kozépfoku iskolai végzettség
Iskolai végzettségek, képzettségek: Eves szabadsig: nap
Potszabadsag: nap
Gyermekek utan jaro szabadsag: nap
Kapcsolattartas:

- Ovodavezetd, ovodavezeto-helyettes, csoportos 6vonck.

- A vezet6 tavolléte esetén felirja egy erre a célra rends:eresitett fiizetbe az iizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon), milyen iigyben, és hogy ki keresse
a masikat.

A munkakorbél és a bet6ltésébol adodd, elvarhatd magatartasi kdvetelmények:
. Az tligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa €s intézése soran egyiittmikodo.

. Udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal.
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. Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja.
. Tisztaban van az iratkeze¢lés szabalyaival.

. Az altala vezetett nyilvartartasok vilagosak, jol kovethetéek.

A munkakor célja:

Az intézmény mukddésével kapesolatos tigyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréschez sziikséges felacatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:
[ratkezelés, ligyintézés

. Folyamata: érkeztetcs, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés,
valaszadas, biztonsdgos megérzes, selejtezés. Az alabbi szabalyokat kell betartani: Az irat utja
barmikor pontosan kdvethetd, ellendrizhetd legyen. Az iratkezelés soran segiti az intézmény
feladatainak eredményes, gyors 3s szakszert ellatasat, megoldasat. Biztositja, hogy az iratok
épségben és hasznalhato allapothan maradjanak meg. Az intézményben késziilt valamennyi
iraton szerepeltetnie kell

. az intézmény nevét,

. szeékhelyét,

. cimét,

. telefon-fax szamat e-mai cimét,
. az irat iktatoszamat

. az ligyintéz0 nevét

. datumot,

. az alaird nevét,

. a beosztasat,

. alairasat,

. az intézmény korbélyegzjjének lenyomatat
. a cimzett megnevezését,

. cimét,

. beosztasat.

91



0 Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon t6rténik az eredeti iratra ra kell vezeti az
intézkedés lényegét, datumat és az intézkedésben részt vevok nevét.

0 Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az
atado ezt kiilon kéri. A kézbesitéokmanyon (postakényv, illetve kézbesitékdnyv) elismeri
alafrasaval és a daitum megjelolésével az atvételt.

0 A névre sz0106 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cinzett, vagy az altala megbizott
munkatars. Az intézményvezeto hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak
telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.

0 Valamennyi hivatalos levelet az 6vodavezet6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
§2010.

o Meghivokat, sajtotermékeket, propaganda céljabél ké:ziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

0 Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, bemutatora vazlatok,
pedagogiai szakvélemények) levelezések legépelése.

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

. Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigyijtése, kiilonb6zé szempontok szerinti
rendszerezése.

. A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Munkailtatoi feladatok és nyilvantartasok
. A jelenléti iv elokészitése, ho végi lezéarasa.

. A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegéllonany, gyes-, gyed-, gyet-
hatarozatok elkészitése, adminisztralasa és nyilvantartasa.

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

. Az ovoda koltségvetésével kapcsolatos afas szamlaine k, megrendeldinek,
szerzodeéseinek leflizése, megorzése.

. Az étkezési téritési dij vezetésével kapcsolatos program / ETINFO/ vezetése, a
lejelentések vezetése, jovairasa. Csekkek megirdsa, nyomtatasa.
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. Az 6voda miikodéschez sziikséges kisebb eszkozok vasarlasa, megrendelése
(tisztitészer, irodaszer) és a megvasarolt eszk6zok bevételezése.

. Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa és kiadasa.
Egyéb
. Munkaidé alatt, maganiigiyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb

esetben hasznéljon telefont.

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

. Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

. Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

. Ha idegen érkezik az épiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

. Az intézmény épiiletét elnagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallal6 jogai és koteles:iégei (a Koznevelési torvény alapjan):

. Tudasanak és képességér ek megfelelo, korrekt munkavégzés.

. A munkafegyelem betartiisa, a jo munkahelyi légkor alakitésa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlcsi feleldsség terheli.
Altalanos szabalyok (a Kjt., NKi., Mt, eldirasai alapjan):

A szabadsag felhasznélasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eléirasok

. A szabadsag kiadasanak :dépontjat a dolgozo meghallgatasa utan a munkaltaté
hatarozza meg.

. A szabadsagot esedékessigének évében kell kiadni, illetve kivenni.

. A munkaltaté a mar megliezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval t6ltott ido a szabadsagba nem szamit bele.

. Eves szabadsagolési iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
A szabadsag iranti igényt irasbar kell benytjtani a szabadsag megkezdése el6tt 15 nappal.
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. Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése eltt
minimum két oraval jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve «6telezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

D727 51 L T e

P.H.

ovodavezeto munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS - KONYHAI ES DAJKAI DOLGOZO

A munkavallalé neve: Munkakdére: Konyhai dolgozé

Munkahely neve, cime:
Telephelye:

Felettese: Intézményvezetd, Int. vez. helyettes | Helyettesitdje: dajka

Munkaideje: 40 6ra/hét Kotelez6 oraszama: 40 ora
Orakedvezmény:- Besorolésa:

Egy¢b juttatas: étkezési utalvany, jubileumi A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
jutalom.(kozlekedési hozzajarulas) végzettség:8 altalanos

Iskolai végzettségek, képzettségek: Eves szabadsag: 20 nap

Potszabadsag: nap
Gyermekek utdn jaré szabadsag

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Vezett felé folyamatos.

Vezet6 helyettes felé folyamatos

Sziilok felé:dajkai kompetencianak megfeleléen, folyamatos.

Csoportban dolgozo6 6vocdapedagdgussal folyamatosan

Dajkatérs, az 6voda egyéb dolgozoival kompetencia szerint folyamatosan
[skola, bolcsode: sziikség szerint,

Informacidszolgaltatas:

Vezeto felé folyamatosar .

Vezet6 helyettes folyamztosan.

Dajka, kompetencia szerint, folyamatosan.

Sziilok felé dajkai kompetencidjanak megfeleléen folyamatosan

A munkakérbél és a betoltéséb 6l adédo, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves, megérto, tiirelmes.

A sziilékkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egyiittm{ikodé magatartast tanusit.
Nevelési kérdésekben az érdel:16d6 sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények k6zott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a kiilonbozoséget.

Ovodai munkaja soran tiszteletben tartja masok lelkiismereti és vallasszabadsagat.
Példat mutat kulturalt viselkedésével, bnmaga tisztasdgéaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. (rovid, apolt kérmok)

Egyebek:
e Munkavégzése soran alkoto modon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!
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Az Ovodai nevelés eredményessége érdekében a munkakéri leirasnak megfeleléen
végezzen mindségi munkat.
Munkavégzésével, magatartasaval jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi légkorének és jo
hirnevének kialakitdsahoz és megtartasahoz!
Az Odvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével he gyhatja el az 6vodat.
Hidnyzo felnott esetén a kijeldlt csoportban segit az intézményvezetd-helyettes utasitasai
szerint.
Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit inegdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az 6vodaban 1évo elektromos, elektronikus 2szkdzéket a hasznalati
utmutatonak megfelel6en rendeltetésszeriien hasznalja.
A szabdlyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Az ovoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Amikor a dajka is ott van, akkor lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Révid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok cllatasa, a konyha takaritasa az
ANTSZ és a HACCP eloirasainak megfelelden.
Besegités a csoportos dajkaknak az 6vodaskoru gyerekek gondozasaba.

A cél eléréschez sziitkséges feladatok, fobb tevékenységek (ételes felsoroldsa:

Etkeztetéssel, konyhdval kapcsolatos teend6k

Az ételszallitotol atveszi a reggelit (déleldtt), uzsonnat és az ebédet. A mennyiséget
egyezteti az intézményben tartézkodo vezet6i feladatokkal megbizott dolgozoval, ezutan
ellendrzi az ételek mindséget és a szallitassal kapcsolatban a HACCP-el6irasok betartasat.
Ellenorzi az étel hofokat. Negativ tapasztalatat jelzi a vezetonek vagy a vezetd
helyettesnek.

Az étvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfele 6 modon tarolja, és kozvetleniil
az elfogyasztas eldtt — ha sziikséges — hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre,
majd kiadagolja.

Délben elokésziti az ételt a talalashoz.

Talalas utan ételmintét vesz.

Az ételmintas iivegeket feldatumozva, 72 oran at, az erre a célra rendszeresitett
hiitészekrényben tarolja. Az ido letelte utan gondoskodik a fert6tlenitd hatasu kif6zésrol.
Délben a dajkak altal kihordott edények, evoeszkozok, pcharak mosogatasat megkezdi, a
HACCP eldirasainak megfeleléen
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e Mosogatas utan valamennyi mosogatot naponta cseppmentesen attorli, hetente egyszer
kistrolja, fert6tleniti.

e Fokozott figyelmet fordit a tilaloasztal, a vagodeszkak, kések, szeletelo gép,
mikrohullama siitd, hiitégépek €s a gaztiizhely tisztasagara.

e Naponta kitakaritja a konyhdt, legalabb kétszer vagy sziikség szerint felmossa a
kovezetét.

e Havonta egyszer nagytakaritist végez a konyhaban, a&tmossa a konyhabttorokat,
leolvasztja és fert6tleniti a hiitoket strolassal elvégzi az evoeszkdzok, miianyag bogrék,
poharak alapos tisztitasat.

e Munkakozi sziinete altalabar 2-2° k6zott van.

e A tobbi dajkaval kézdsen 2°* kor hozzél4t az uzsonna elkészitéséhez, majd elvégzi az

uzsonna szeétosztasat.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

Gyerekekkel kapcsolatos feladat >k

® A csoportvezetd 6vono altal raeghatarozottak szerint segit a gyermekek gondozasaban:
o délelétt a folyoso feliigyeletében ill. esetlegesen az 6ltozésben, udvari jaték
felligyeletében;
o felkeléskor segil a fektetd agyak felszedésében, segit a gyermekeknek az
oltozkddésben, oltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban;
o segit, az uzsonna::tatasban.
e Tiirelmes, kedves hangnemm el segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
e Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kimossa, fertotleniti.

Adminiszirativ munka:

e A munkaid6 nyilvantartast rendszeresen vezeti
e A haccp eldirasai szerint vezeti az étkezéssel kapcsolatos nyomtatvanyokat
(Pl.:hémérseklet ellenoérzési lap, talalas ellendrzési lap)

Helyettesités esetén megegyezik a csoportos dajka feladataival,

A pedagogiai munkaval kapcsolcitos egyéb eldirdsok

e A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian tilos a testi fenyités,
a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), étel
elfogyasztasara valo kényszerités, levegoztetés vagy étel elvonasa

e A dolgozo a tudomasdra jutot hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a kérbe tartoznak
pl.: az intézmény miikodésével osszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak személyes ellentétek.

e A gyerckekkel kapcsolatos b zalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a gyerek
egeészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémadja) illetéktelen szem élyeket tilos tajékoztatni.

Egvéb feladatok, tevékenységek

e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.
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A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivai kdzremiikodik
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Altalinos szabalyok (a Kjt., NKt., Mt, eléirasai alapjan):
A munkavallalo kitelességei (a Mt. alapjan, 88 52. §):

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

A munkavallalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiiléndsen a
munkavallalé munkakérének jellege, a munkaltat6 szerve:zetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirne vének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes illapotban megjelenni,

munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara kéoes allapotban - a munkaltato

rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakéitelemmel és gondossaggal, a

munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

munkatérsaival egyiittm{ikodni.

A munkavillalo a munkaltato elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol dijazast
a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki.

A szabadsag felhaszndlasaval, illetve a tavolmaraddssal kap:solatos eléirdsok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgoz6 meghallgatisa utan a munkaltatd hatarozza
meg. Evente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszoryy elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalé kérésének megfelelé idopontban kételes a
munkaltaté kiadni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdel:bol megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id0 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt az intézmény zavartalan miikodésénex biztositasa érdekében
Osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezeté mérlegelése alapjan.
Amennyiben a munkavallal6 oldalan felmertilt ok miatt nem lehetett kiadni az éves
szabadsagot vagy annak tortrészét, akkor az 6szi, téli sziiet idejének figyelembe vételével
a munkaba allast kévetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadség iranti igényt irasban kell benyujtani a szabadsé g megkezdése el6tt 15 nappal.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb homoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaid6 megkezdése
elott minimum két oraval jelezni kell az intézményvezetdének, illetve a helyettesnek.

A munkakéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példinyait dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és bintetéjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn
hasznalt tirgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!

I 10—
P.H
ovodavezeld munkavillalo
Takarité dolgozé Munkakéri leirasa
A munkavallal6 neve: Munkakére: intézmény takarito
Munkahely neve, cime: Telephelye:
Felettese: Helyettesitdje:
Munkaideje: 20 dra/hét Kételezo oraszama: 20 éra
Orakedvezmény: - Besorolasa:

Egyéb juttatas: étkezési utalvany, jubileumi | A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
jutalom.(kozlekedési hozzajarulés) végzettség:8 altaldnos

Iskolai végzettségek, képzettségek: Eves szabadsag: 20 nap
Potszabadsag: nap
Gyermekek utan jaro szabadsag

Kapcsolattartas:
e Intézményvezetovel, Intézményvezetd-helyettessel
e Ovonodkkel, dajkékkal, dclgozokkal
Kommunikacio:
e Vezetovel, Intézményvez:t6-helyettessel
e Ovonékkel, dajkakkal, dclgozokkal.

A munkakérbél és a betdltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kivetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos

e A gyerekekkel szemben bara sagos, kedves, megért6, tiirelmes.

e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kériilmények kozott
sem sérti meg.

e Tiszteletben tartja €s tolerdlje a kiilonbozoséget.

e Ovodai munkaja soran tiszteletben tartja masok lelkiismereti és vallasszabadséagat.
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Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. (rovid, apolt kormdok)

Egyebek:

Munkavégzése soran alkoté médon miikddjon egyiitt az 676ndkkel, és munkatarsaival!

Az o6vodai nevelés eredményessége érdekében a munkakoéri leirasnak megfeleléen
végezzen mindségi munkat.

Munkavégzésével, magatartasaval jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének és jo
hirnevének kialakitdsahoz és megtartasahoz!

Az O6vodaban olyan idopontban jelenjék meg. hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével he gyhatja el az dvodat.

Hianyzo felnott esetén a kijelolt csoportban segit az intézményvezetd-helyettes utasitasai
szerint.

Munkaja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit inegdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi :s balesetvédelmi, egészségiligyi
szabdlyokat. Az 6vodaban lévo elektromos, elektronikus 2szkozoket a hasznélati
utmutatonak megfeleléen rendeltetésszertien hasznalja.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja. betartja.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a toérvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Amikor a dajka is ott van, akkor lehet megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2
perces) maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebbe1 az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

A munkakor célja:

Esetenként a nevelé munka segitése - gyermekek gondozisi tevékenységének segitése.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritasa az ANTSZ és a
HACCP eléirasainak megfeleléen.

Minden olyan munka, mellyel a vezetd illetve a vezetd helyettes megbizza.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek 1ételes felsorolasa:

A takarito feladatai:

Az 6voda helyiségeit tisztan tartja (csoportszoba, folyosok, mosdok).

Gondoskodik a vécék, mosdok, ajtok higiénikus tisztasagérol, a napi portalanitasrol.
Sziikség szerint a szonyegeket kiporszivozza. Evente egyszer nyaron kitisztitja.
Gondoskodik tiszta toriilk6zo6rél és konyharuharol.

A konyhéban biztositja a rendet, de az étkezés.

Munkéjat tigy szervezi meg, hogy a tébbiek munkaidejét ne zavarja.

Takaritas kézben az iratokat eredeti helyiikre visszahelyezi.

Biztositja mindeniitt a tisztasagot.

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

A tisztitoszereket gyermekektdl elzarva biztonsagosan tarolja.
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A balesetvédelmi eldirdsokat minden koriilmények kézott megtartja.

Munk4dja soran hasznélja a véddfelszerelést.(kesztyli, szemiiveg, véd6ruha)

Nem rendszeres tevékenységek: A miiszaki gondnok munkajat adott esetben segiti.
Hianyzas esetén vallalja a helyettesitést.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatai:

» A csoportvezetd 6vond a tal meghatarozott szerint segit a gyermekek gondozésaban,
felkeléskor, 6ltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
Elvégzi a fektetd agyak felszedését, segit a gyermekeknek az 6ltézkddésben.
Az agyakat bepiszkolodédsuk esetén kimossa, fertotleniti.
Segit, az uzsonnaztatasbzn.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

v

YVVY

Baleset elharitas:
v" Az irodai gépek dramtalanitsa a vezet6i utasitdsnak megfeleléen.
v" A gépek hasznélata soréar tlizvédelmi, beleset védelmi el6irdsok betartdsa
v" A villanyok leoltasa, viz zlzarasa.

Vagyonvédelem:
v" A nyilaszarok ellendrzése, bezarasa
v’ Riasztérendszer bekapcsolasa.
v" Sziikség szerint 6rz6fény kapcsolas

Adminisztrativ munka:
e A munkaid6 nyilvantartdt rendszeresen vezeti

Altalanos szabilyok (a Kjt., NKt., Mt, eléirasai alapjan):

A munkavallalo kételességei (a It alapjan, 8§ 52. §):

® A munkavallalé a munkaviszony fennéllasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatar 4st, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyezietné.

e A munkavéllalé munkaidején kiviil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kiiléndsen a
munkavallalé munkakérének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjéan -
kozvetleniil és ténylegesen all:almas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
¢rdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalo kételes

e a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabdl, munkara képes dllapotban - a munkaltaté
rendelkezésére allni,

e munkadjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabaly ok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

e a munkakdorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartdst tandsitani,
munkatarsaival egytittmiikodni.

e A munkavallal6 a munkaltato elozetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol dijazast

a munkaviszonyban végzetl tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
kothet ki.
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A szabadsag felhasznalasaval,_illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgoz6 meghallgat isa utdan a munkaltato hatarozza
meg. Evente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszory elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfclel6 idopontban koteles a
munkaltaté kiadni.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdek b6l megszakithatja, de a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt az intézmény zavartalan mikodésénel: biztositasa érdekében
Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a veze:6 mérlegelése alapjan.
Amennyiben a munkavallal6 oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni az éves
szabadsagot vagy annak tortrészét, akkor az dszi, téli sziinet idejének figyelembe vételével
a munkaba allast kdvetd 60 napon beliil kell azt kiadni.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A
szabadsag iranti igényt irasban kell benytjtani a szabadség megkezdése el6tt 15 nappal.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, illetve a munkaidé megkezdése
elott minimum két éraval jelezni kell az intézményvezetdnek, illetve a helyettesnek.

A munkakoéri leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltaté
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy a2z altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelosséggel tariozom. A munkam soran
hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom!

BARIIY casasammnmmaness i

P. H.

Gvodavezetd munkavallo
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Karbantarto Munkakéri leirasa

A munkavallal6 neve: Munkakdre: Karbantarto

Munkahely neve, cime:

Telephelye:

Felettese: Intézményvezetd, Vezzato- Helyettesitéje: dajkak
helyettes

Munkaideje: 20 éra/hét Kotelez6 oraszama: 20 éra
Orakedvezmény:- Besorolésa:

Egy¢b juttatas: étkezési utalvany, jubileumi | A munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai

jutalom.(kozlekedési hozzdjaruls) végzettség:8 altalanos
Iskolai végzettségek, képzettségik: Eves szabadsag: 20 nap

Potszabadsag: nap
Gyermekek utén jard szabadsag

Kapcsolattartas:
e Intézményvezetdvel, Intézményvezetd — helyettessel
e Ovonokkel, dajkakkal, egyéb technikai dolgozokkal
Kommunikacio:
e Vezetdvel, Intézményvezeto-helyettessel
o Ovonokkel, dajkakkal, dolgozokkal.
A munkakor célja:
Az 6vodai nevel§-oktaté munka technikai szintii segitése.
Az o0voda kornyezetének rendben tartasa.

Kompetencidjanak figyelembe vételével kisebb javitasok, allagmegdvassal kapcsolatos
tevékenységek elvégzése.

Felelossége:
Balesetmentes, esztétikus rendezett 6voda és dvodaudvar.

A munkakérbél és a betéltéséb 6l adédo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

Gyermekekkel kapcsolatos
e A gyerekekkel szemben baralsagos, kedves, megérto, tiirelmes.

e Példat mutat kulturdlt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,

apoltsagaval.

Egyebek:

e Munkavégzése soran alkoté médon miikédjon egyiitt munkatarsaival!

e Munkakori leirasanak megfel:loen végezzen mindségi munkat.

e Munkavégzésével, magatartas aval jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének és jo
hirnevének kialakitasahoz és megtartasahoz!

e Az oOvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, ho zy helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak.
Munkaid6 alatt csak a hazban 1évo vezeto engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e Hianyzas esetén koteles a helvettesitési feladatokat ellatni.
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e Munkdja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit riegovni kételes, azokat a
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznéalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelosséggel
tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi ¢s balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Az dvodaban 1évo elektromos, elektronikus ¢szkézoket a haszndlati
utmutaténak megfeleléen rendeltetésszeriien hasznalja.

e A szabdlyzatokat, megallapodasokat. elfogadja. betartja.

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

e A mobiltelefon hasznailata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve
az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani.
Uzeneteit akkor nézheti meg amikor nincs gyermekek kéz5tt. Révid (1-2 perces)
maganbeszélgetésre is ekkor keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabol, hogy a gyerekek ne halljdk a beszélgetés tartalmat.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolisa:

Munkakori feladatai:

e Az Ovoda épiiletét 6 drakor nyitja a gyermekeknek

e Az o0vodai nap megkezdése elott bejarja az intézményt, nincs-e sziikség valahol hiba
elharitasara,

Reggel a nyitas utan lesepregeti az 6voda bejaratat és ax dvoda koriili jardakat.
Téli idében az dvoda eldtti jardan a havat feltakaritja, és csliszas-mentesiti .
Sziikség szerint hétvégén is elvégzi ezt a feladatot a biztonsagos és balesetmentes
kozlekedés érdekében.

e Reggeli (délelotti) érakban rendbe teszi az udvart (a fal zvelet 8sszesepregeti, szaraz
fadgat levagja, fellocsolja, portalanitja az 6voda udvara:, a homokozoban feldobja a
homokot)

Rendben tartja az 6voda kornyékét (gyomtalanitas, fii caszalas)
Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat
nem igényl6 hibakat.
Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi
Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgalo kulcsokat,
hianyesetén jelez az 6voda vezetdjének.
e Zarak, kilincsek, izzok, neoncsdvek, biztositékok, kor nektorok, kapcsolok cseréjét
elvégzi.

Az 6voda berendezésének éllapotat rendszeresen ellerndrzi, a javitasokat elvégzi.

Naponta kiiiriti a kis szeméttarolokat

Rendben tartja a kiilso tarolo helyiségeket.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a mun<akérében fel nem sorolt, de a

fiitéshez, karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyel:kel az 6voda vezetdje megbizza.

* Az dvoda teriiletén szeszesitalt nem fogyaszthat, nem dohanyozhat.

e Az dvoda épiiletében a megfelelé hofok (20-22 °C) biztositja

e Fiitoberendezések tizemeltetése az eldirasoknak megf:lelden.
A kazanhaz rendben tartasa, takaritasa.

e A meghibasodas azonnali jelentése a vezetd vagy a vezeto helyettes felé
Az dvodabol a munkaidé lejartakor tavozik.

Adminisztrativ munka:

e A munkaid6 nyilvantartast rendszeresen vezeti

e Nap, havi, negyedéves karbantartdsi naplot vezet a jatszotéri jatékok allapotarol és
javitasarol.
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e Evente tobb alkalommal bejarast végez a vezetdvel.(balesetveszély feltards)
e Havonta leolvassa és adminisztralja a vizora gazora villanyoraallasokat.
Egvéb feladatok, tevékenységek
A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik
A rabizott novények napi gondozéasaban részt vesz.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, hétvégi ligyelete!, valamint azokat az idoszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.
Egyéb eldirdasok
e A dolgozé a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a korbe tartoznak
pl.: az intézmény miikodésével dsszefliggd belso problémadk, az 6voda szempontjabol
beliigynek szamito témaék, szakmai vagy munkaiigyi vitak személyes ellentétek.

Altalinos szabalyok (a Kjt., Nkt., Mt, el6irasai alapjan):

A munkavallalé kitelességei (a il alapjan, 8§ 52. §):

e A munkavallalo a munkaviszony fennalldsa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja -
nem tanusithat olyan magatarlast, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyeztetné.

e A munkavallalé6 munkaidején kiviil sem tanuasithat olyan magatartast, amely - kiiléndsen a
munkavallalé munkakérének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt helye alapjan -
kozvetleniil és ténylegesen al calmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

A munkavallalé kételes

e a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes éllapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

e munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

e a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
munkatarsaival egytittmiikodi.

e A munkavallal6 a munkaltat¢ el6zetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol dijazast
a munkaviszonyban végzet tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy nem
koéthet ki.

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdasok

e A szabadsag kiaddsanak idopontjat a dolgozé meghallgatdsa utan a munkaltaté hatarozza

meg. Evente hét munkanap szabadsagot - a munkaviszony elsé harom honapjat kivéve -
legfeljebb két részletben a munkavallalo kérésének megfelelé idépontban kételes a
munkaltato kiadni.

e A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a
munkaval toltott id6 a szabacdsagba nem szamit bele.

e Szorgalmi id alatt az intézmény zavartalan miitk6désének biztositdsa érdekében

osszefliggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a vezetdé mérlegelése alapjan.

e Amennyiben a munkavallalé oldalan felmeriilt ok miatt nem lehetett kiadni az éves

szabadsagot vagy annak tort1észét, akkor az 0szi, téli sziinet idejének figyelembe vételével
a munkaba allast kévetd 60 r apon beliil kell azt kiadni.

e [Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott. A

szabadsag iranti igényt irasban kell benyujtani a szabadsag megkezdése elétt 15 nappal.
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e Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) azonnal be kell
jelenteni a helyettesités megszervezésének érdekében, lletve a munkaidé megkezdése
elétt minimum két 6raval jelezni kell az intézményvezetonek, illetve a helyettesnek.

A munkakéri leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nérve kitelezének tekintem,

annak egy példanyait dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és

a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkoziket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznilom!
PARIY «ounimnsnssumminimmanovessssmssmes

B-H.

ovodavezetd munkavillalé

106



LOT

ilfeq

RN D |
Su2)zsIZsse [eIS03epad o11IBYBIAURLIZIU]
19[11ISANQ[AN A 0zo3[op reyAuoy|
IEYJIEPOAQ
AQnzs N
N

SQI31%}

IW[IPPAYIULIRAD

019Z9A

Sassozoyeyuny 1922A SOId

sanak[ay
019ZaAAupwz)u|

sogue}
mozewey[ezey

Sassozoyeyunw > Q19zaAAURWZIU]
Y1174

1

21eZAUPULIONUQ) SOIZA IOUOJ

§9zo3|op gAY
Yarasiadayiapig

2)oZaNIAZS 1S9)9ZaA AUWIZ] ZY

RIyR[oW Zs ¢






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

Intézmény neve, cime

JEGYZOKONYV
/ feljegyzések /
Késziilt:

Idépontja: XCAT ceeeey. 28 (e . m :'L)

Esemény: Meveddite St@letd eybe oo sefeit,

Résztvevdk kore: Leieldt it dotoii b § TP ek ke
Jelen vannak : Jelenléti iv szerint ( Jelenléti v csatolva )
Jegyzokonyvvezet6: Kovics Istvanné

Téma:

1y -Lc(urtuc‘_,{ !c;(,.(j(c:-;z;..m'-’_gc;k, f“w/(*t’l.-—f{
= Petst Clpye e '

bl /»C'/J //( nere -
IO AC @ T &’/-),Lcr ’}Ltcv{,

etd e /m’“f( kit pe X
77 .
o) Jf‘ Jscfu»k-t ér:xtfch{ bt ijﬁ,ép.scér__c\z (;“;_,{,{,(_L- _r"’(f Ceclat e ¢
- Lonres Aededlt sed ) bt LeofIrQ ) ity Eed K Ut Kl -
C-Cul (oo € Z(jm ,é’/h; AZZ ffzéfre:CAG J s
3 /Stfditc - A

;e e e DA U Jeg b .
) éﬁt&é:a ol ,ka/pfc/t -y AL ,41q/3{'
— b@iﬂf: se_ (AMCoil Smaere!S e A= CéthLuL"i 1Li’e feie ’”L‘.,qt-' e 9.
e 8= e L

of Vo omi @ =

a . o L i
(2 B A0 M/I? neredeld el elrbe b (e e (5 A 77 )
s }-%’_-Lk_\ L&tj //g_ fr;zAqu? bt ¢ ,_;.‘{"}‘/Dc 5 L ((LLLJ., /C' C("f?l(" 1(/&»4: Iy ~
Areas L L2

g i
&

i

Sy Hozzaszolasok, felmeriilt javaslatok:
(3) Ak 44.6.4..6..(4*."3.}@0%:.m’)m//beﬂz

.............................. b 93.*.‘..’.".‘—.*./(7.% el
........... o Ko L e Lot L ‘UL%,9.2’?5........../.(.U.C.l/.%.i.‘.t. Mr(’k s ‘; )Z,?/(( -
........... caress rekdiel 1L Meghdy. 1802 Sames. tiod. chen
............. .f:.t:’::;a;'l,:)é{.[.......f\ LUE kL....‘@;.C.’&.“E’.'.‘..f ..'..&ee& *\:J.t. .f.:”!;f-t.’—.f.é.i.‘—;‘.f.“
............../ZLL..{(-L.,.' G ﬂcJé ....... }’..QILC'(C."“{"*

................ 2%, S z;;'( A ,,z_)f(jﬂf{’ (uf- »,)r, // »74(, /-_a,. e 74
...... sq s,

(o ."-.és.%f.E»..’t.C..). ey r.(.t‘.:.’..:“.. R A e [ .’.’(.t.. :
! il |

-----

CR N N

) 'h)»\mte\m w,pm XL,
e

.................. J/)’Z’J L‘f_h;’“g(“
SRS G son,m.m t

.......... ét”sa ;.‘\TﬂLf(ZU L/zﬁc ,gmw =
...................... C@m.. 5%3&&352&, %cu eﬁdg,cé.c.t.'.i.c.n 0. A .2». s

......

J.m!{(ttfc/fé) 10070 Lt 6)

e T e Ad...... H..v’.....(‘.’ﬁ.{...../.;).s..- PO
"\L_ \,‘k‘«. J Cfﬁt\.{k.« /’Lﬁ c’?f:f..ﬁt...f.!:‘. 5

o f A S LA Sk, e -
ALC : ‘jﬂ L“L L(? 5[_L A ’ﬂlrtéllﬂxl. ,'r“uu" :L‘\.J&uu’)ut-
Ll LlLL) . Sz (,"r,,__,,qv\_g Leltre. f.c;,/ sy
])W.qum j‘fu’;\:L'f)fm ol

Tl lc:‘mu-_urc;’-(}fzcx_l
- Y F. G
| Feenrere Ll eo Mot olelse
2 [/ y A o , ,
[ I:_A Lira i flc /(m,]rr_'(tfj ALreeh. S22«
A a0 L \__C’lt i /

i = %
D2 ey le'_J -~
CLie Ll ekl f’t:



Szavazas modja ( szavazds médjcrol 1oriént megdllapodds )
- Megallapitom, hogy a Pet6fi Ovoda Nevelétestiilete megallapodott abban,
hogy a lenti hatarozati javaslat elfogadasarol . . lgen ..C;;... nem,
(..:.. tartézkodas melett - Bl B2 QA sl £ f.,’,ft‘/u SRR AT ¢
kivan donteni.
Hatarozati javaslat:

,‘-.:’.':.‘..\..!_l.us’.k..,.i'.d.i'.‘..é.u i/ J.t..!.’L".t"....,J..x‘i./.”\_.;.&.L....LJ.U.LL.%.Q...!{Lef..»’..y.i’f.tf.é.t .....
SOOORRORRNONY o (722517 ¢ L SN {2200 (&7 AL e fegaul/ @y, e i qr-

........_.............C.é.i..).ﬁ.c.t.k...71.6../.'.‘:.‘Cf.r; ...............................................
[

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

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

Szavazas szamszerlisége:
Igen: <J
Nem: &
| Tartozkodott:
Hatérozat: g QLLKQL{\HLK 2.0 .\g\.x.fcs,\,\.}..t}?.M..\mx Rehdi. Sendal e,

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

Amtestidaty demovee. €5 o Loyshemeled BEMMG sk, gl .
..\m«x.w.“.h-.u.s.a..).t.s\\....‘.-?S.n,qu\ RS YI \L....Lt‘wkal«wm SRS T k':u,\t
A 1..-rinL {2t 5.[0’."...]’..1'.‘{:5.‘..{{.. }J.f.l..'fl,/.f.f.f ..... 41’,}.&!&;.&14 CE L. S i,;C:t:—
tJaH'an ........ = T 5% mmnmmien remis was sescmmgiicn s
................... Hol diesoi s o T[848. .. distex meg). huta"
LT
Hatarozatl Javaslat

2 B, f‘fc{.z.{l'.)..;.“../.l.t.t.u..f.:.t....!.;.f.f.f:\.uf...'.l. AL ’é.u.z.n..li,:f.e.- b e
........................... oo AU DI . /,gaa {1, Al
.................................... Lrodd.. /u-me_

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

Szavazas szamszeriisége:

Igen: J’
Nem: ¢
_ Tartozkodott - 7

Hatarozat: .. " [ 1{£C’L L Le ..C.h.t .(.p) ﬂ\k. Mangad / ﬂu 2 wﬁ’JdCL
.............. l.L.&.L U {L LLLL Gy, .Mf:fz»,& el . eh. &, /(. Lf"(”J(“
............... ?zg.‘(ﬁlk.s._.\.u.\m&ﬁe,, Ay U 8 St st o Lk....l&.qc:&
e e e O Lok ‘M:-L_-..‘\TE\.KL.Q....).UC' le .. 0 .-.‘\m
....-..........\.Lk‘&...H.Om_tﬂ(,W\kk. k.. xw;ﬁw SNCIVISTINC f**d“‘“ (ber !
.................... L, ""'w:cwww LA e L ....HJL.’MJ

A tagaat



Szavazas modja ( szavazjs modjarol (oriént megdllapodzs )-
- Megallapitom, hogy a Petsfi Ovoda Nevelbtestiilete megallapodott abbay,

ogy a lenti hatdrozat Javaslat eIfogadasaroI A3, igen, .'l‘ .. hem,

k... tartdzkodas melelt 4. AL K S bm i )cu L Ln{/.‘.‘t..(ﬁf.(..ﬁ.}.r.L..E.&L...}.f].L (
kivan déntenj

Hatarozah Javaslat:

RCUI ;f(, RASINT) JMQJ f’f’)!fijﬁx,m L}}u....u.t../imc{:za ..... 2 .f.l?asf
..................... G d Y o J.‘i:_.-......ddmdtw..».. ,ui-s,;.uc&mtc
........_...................ﬁ,c;dm;ud/cu Kaofenndauta,] JA. ¢

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

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

Szavazas szamszeriisége:
Igen; “J
Nem: O
Tart¢zkodott:

Hatarozat:. m Meg (r/ L uL

bty e [t«ﬂ[_i Chodda s 65
Ae )LMK%Q..K@ 3 S(’;ki 2. L relen. gp ;d VK Cldteke,
Ak H’ﬁ am«mm ﬂd Uch‘/L L. C L(.uth/fi s, .
YV, . bz:c UL XCEL . ), /‘.'lgz.l?mdﬁ’si. .v.k.m;xzfa;/. o
,m,m:t Al ctfogacida, T
............ / /cu Axﬁ(/ﬂl : ?’{LQ b i eLﬁLz/ be: A/J. b
Lozt
Tkt Tstreine oA M)
Feljegyzést készitette JegyzBkdnyvet hitelesitette

Jegyzbkonyvet hitelesitette



VELEMENYEK:

----------------

SRAVEUS LR d el S;.f.!./.(.i’.f.l..:'.... /c..& ;wsf(. iy .&;mf 204 (,{(,a%‘;a_r_/_/_c_(_((f/
.............................. v ..@.L.X.ij/f"cu h..rz“é(
................................ ;. ;.7.6.;/.’3 le.. ”‘&f’CMCCf'?u’L(.( j -
SUUURUUSUSUUUPURURURRNR, . S Co LAk a i pai
.............................. 1..”&....c.ctef&z.@é’.‘.’
............................. y— 2 ,"'.f.f.nz(n Of{t.(&. e ff(ﬁiﬂ.{.ﬁﬁ.ﬁ‘.t .L.{Z‘EQ“
.............................. I LR o KA T UG R R AT
............................ {-UZL,

-------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------

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

---------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------



JELENLETI [V

MesehokoL®de® értekezleten.

| NEV (nyomtatoﬁ betiivel) ALAIRAS
L. lovdcs x:mwwt: Ko, Jubrosmne'
2, G sz foLN T PerdC ,__)L-| Cromwbat T !

3. | SUEGEDY AT ALY Seeged, kafolic—
4. | Rowne Hot vATH MARGIT Roitl Konomb Jeopuk
5. | ioydes YAROLY UL Mo (g |

6. oLk ©ARoE” Brorie. LA 52
i 7. VAL "—\i\\lEi SiA | T udDyT A s am B o s ik
8. | ZsEMPER HGIUES et s - Agios
9. ﬁﬂ_‘\)ﬂ\)];;t} I R [":‘. -~ S
10.

Jelenlévok: ....Y..... o

Hianyzok: igazoltan: ..C.... 6

Hatarozatképesség megallapitasas: . i‘.ﬁ%;@ﬂ’.@‘f%ﬁ@. ey }.’.ﬁ. 2.







