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A szervezeti és miikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény modositasarol

A katasztrofavédelemrdl €és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szold
2011. évi CXXVIIL torvény 51. § (4) a) pontja és 51/A. § (3)-(4)

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VI1I11. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol (Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt)

2012. évi IL torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2013. évi CCXLV. torvény egyes torvényeknek a gyermekek védelme érdekében
torténd modositasarol.

AZ Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK irdnyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
48/2012 (XII.12) EMMI rendelet pedagdgiai szakmai szolgaltatasokrol, és
kozremiikodés feltételeirdl.

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

1993. évi XCIII. térvény A munkavédelemrol

2012. évi IL. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem dgazati
feladatairol

21/2021. (I. 29.) Korm. rendelettel kihirdetett veszélyhelyzet megsziintetésérdl szo16
181/2022. (V. 24.) Korm. Rendelet

Az intézmény Alapitd Okirata

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, az 6voda kiilsé €és belsd kapcsolataira
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozéasi korét és az intézmény miikodését meghatarozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeru mitkodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program

e Szervezeti és milkddési szabalyzat
e Hazirend

e Munkaterv

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo tanuldjara/gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezé érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az dvodaval jogviszonyt alakitananak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatidrozatiban foglalt rendelkezés
szerinti idOpontban 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a



fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zar6 rendelkezések cimu fejezete tartalmazza).

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Feliilvizsgalata
évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden. Modositasa az igazgato hataskore.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE

Az intézmény meghatarozasa
A Kkoznevelési intézmény neve: Rozsa Ovoda

A koznevelési intézmény székhelye: 1223 Budapest, Miivel6dés u. 21

A KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPITASANAK DATUMA: 2022.04.20

A  KOZNEVELESI INTEZMENY ALAPITASARA, ATALAKITASARA, MEGSZUNTETESERE
JOGOSULT SZERV:

megnevezése: Tomori Pal Féiskola

székhelye: 1223 Budapest, Miivelédés u. 21.

A koznevelési intézmény iranyito szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Tomori Pal Foiskola

székhelye: 1223 Budapest, Miivelddés u. 21
fenntartoi torvényességi feliigyelet:
Budapest Fovaros Kormanyhivatala

1056 Budapest, Vaci utca 62-64

A koznevelési intézmény kozfeladata:
Ovodai nevelés

A koznevelési intézmény fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. | 851020 Ovodai nevelés




A koznevelési intézmény alaptevékenysége:
Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az

6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik ¢életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti.

A koznevelési intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai | Ovodai nevelés, ellatas
feladatai A gyermek  haroméves  koratél a
tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes

< L s s , . | 6vodai életet ativeld foglalkozasokat és a
sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai N C seso R .
gyermek napkodzbeni ellatdsaval Osszefliggd

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai feladatokat is magdban foglalo 6vodai

nevelési tevékenységgel Osszefiiggd
feladatok ellatasa.

Feladatmutato: évodai nevelésben részt vevo
gyermekek 1étszama targyév oktober 1-jén

(f6)
Jogszabaly:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrol
e 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rsz4gos

alapprogramjarol (2025.10.02.)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol €s a kbéznevelési
intézmények névhasznalatarol

o A 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésrél szolo6 torvény
végrehajtasarol

Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény miikodési kore:
Budapest és kornyéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységének felsé hatara:
A koznevelési intézmény vallalkozasi és kiegészitd tevékenységet nem folytat.



A koznevelési intézmény vezetéjének megbizasi rendje

Az intézmény vezetdjét a fenntartd palyaztatas utjan vagy meghivasos alapon valasztja ki. Az
intézmény vezetdjének kinevezeésérol és felmentésérol a szenatus dont.

Amennyiben igazgat6i megbizas a hatarozott idore sz6l6 megbizasi hataridé lejarta elott
megsziinik (az igazgatd lemond igazgatoi feladatainak ellatasarol vagy az intézményben
fennallo foglalkozasi jogviszonya megsziint, esetleg elhalalozott), ebben az esetben az
igazgatoi feladatok legfeljebb egy évig lathatok el palyéazat kiiradsa nélkiil olyan személy
megbizasaval, aki az igazgatdi megbizashoz sziikséges dsszes

feltétellel rendelkezik. Amennyiben ilyen személyt nem talal a fenntarto, akkor a vezet6i
feladatok megbizasaval az SZMSZ szerinti helyettesitési rend 1ép életbe. Vagyis a
leghosszabb szolgalati idével rendelkezd pedagodgus latja el a teljes korli vezetdi feladatokat.
Ha 1d6kozben a vezet6i munkakor betoltéséhez sziikséges végzettségek megszerzésre
keriilnek a megbizott személy részérdl, akkor a vezetd1 megbizatas meghosszabbithato a
torvényi rendelkezésnek megfelelden eldirt idétartamig.

Ha a fenntart¢ altal kiirt palyazat ismételten eredménytelen lesz, akkor a vezetdi feladatok
ellatasaval tovabbra is a leghosszabb szolgalati idovel rendelkez6 pedagogust kell megbizni
az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa érdekében.

A koznevelési intézmény alkalmazasban allé személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1. | pedagégus 2023. évi LIL toérvény a pedagdgusok 1j
életpalydjarol,

2. | dajka - a401/2023. (VII11. 30.) Korm. rendelete
a pedagogusok uj életpalyajarol szold

3. | pedagogiai asszisztens 2023. évi LII torvény végrehajtasarol,

4. | gyogypedagogus megbizasi szerzddés

Fenntartéjanak

- megnevezése: Tomori Pal Foiskola
- sz€khelye: 1223 Budapest, Miivelddés u. 21.

A koznevelési intézmény
- tipusa: Ovoda Nkt. 21. § (3) bek. ¢ pontja szerint

- alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése. Ovodai nevelés: Nkt. 21. § (3)
bek. e pontja szerint

- gazdalkodasaval 6sszefiiggd jogositvanyok:
Részben 6nalld gazdalkodasu Nkt. 21. § (3) bek. k pontja szerint

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam
60 {6 ebbdl sni max.létszam:8 6

10



A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcioja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 1223 Budapest, 228646/1 Az intézmény 6voda
Miivelédés u. 21. székhelyéiil

szolgalo ingatlan az
alapit6 és fenntartd
kizardlagos
tulajdonat képezi,
melyet hasznélhat
az 6voda

2.2A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges
eldirasok

A koznevelési intézmény a fenntartd altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikddési koltségeket az évente 0sszedllitott, a fenntarto altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a fenntart6 valamint az 6voda kozott meglévé mindenkor hatalyos megéllapodas
alapjan kell elvégezni.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elOirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl Onalldan
miikodd koznevelési intézmény. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés
1d6szakaban meg kell hatarozni:

® az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
® mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
o feladatellatds kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok
utani jarulék kiadasokat,
e a feladatellatassal kapcsolatban a szervet megilleté bevételeket.
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Az éves koltségvetés tervezése

A fenntartd6 meghatalmazasaval az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:
e személyi juttatisokat,
e munkaadot terheld jarulékokat,
e dologi jellegii kiadasokat,
e az ellatottak juttatdsait,
o felhalmozasi kiadasokat,
e mukodési bevételeket,
e altalanos forgalmi ado bevételt,
e tamogatas éves 0sszeget,
e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eléiranyzatok kialakitasdhoz a Fenntartd altal meghatarozott szempontok szerint, az
6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.

Az intézmény egyéb gazdalkodasi feladatai
az igazgato:
o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, szlikség szerint intézkedéseket foganatosit,
e a Fenntart6 altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények — megallapitasat
¢s a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,
o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast
kezdeményez,
e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hatariddre elvégzi,
o a palydzatokhoz sziikséges igazolasokat beszerzi, a rda vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,
o az atvett pénzeszkdzoket és palydzaton elnyert 6sszegeket elkiilonitetten kezeli,
o a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas €s selejtezés lebonyolitasaban.

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feljitasi munkalatok a fenntarté hossza tavi iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.
A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koznevelési intézmény)szamlaszama: 10700770-73526823-51100005

e aszamlavezetd pénzintézet neve: CIB BankZrt.
a koznevelési intézmény adoszama:18365830-2-43
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A szerv dltalanos forgalmi ado alanyisaga: dltalanos szabalyok szerinti, az onallo
koltségveteési szerv dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamoldasok az onallo
koltségvetési szerv hatdaskorébe tartoznak.

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a megbizott helyettes,
szakmai vezeto irja ala.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato, a vezeto tavollétében helyettesitési mindségben megbizott személy minden tigyben.
Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo elbirasokat az adat- és iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

3. A KOZNEVELESI INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0ndllo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalloan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az o6vodat az igazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztast alkalmazott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott moddon ¢és iddtartamra torténik,
visszavonasig érvényes. Munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:

e al4 - és folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
A dolgozdk, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiltkodésre vonatkozo eldirasokat a
munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az igazgato feladatkore

Az igazgato felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatdrozott munkaltatoi jogokat, és dont az
intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hatadskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, ¢€let- ¢és munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a kdznevelés agazati
torvénye valamint munkaltatdja hatarozza meg.
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Az igazgatd 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében vagy meghivasos alapon
kinevezett magasabb vezetd beosztasu alkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az oOvoda belsé szabalyzatai altal elOirtak szerint végzi. Megbizatdsa a
jogszabalyokban megfogalmazott mdédon és idGtartamra torténik, visszavonasig érvényes.

Az igazgaté felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyité szerv vezetbje gyakorolja.

Munkakori leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld szerv késziti el.

Amennyiben igazgatéi megbizas a hatarozott idére sz6l6 megbizasi hataridé lejarta elétt
megsziinik, ebben az esetben az igazgatéi feladatok legfeljebb egy évig lathatok el
palyazat Kkiirasa nélkiill olyan személy megbizasaval, aki az igazgatéi megbizashoz
sziikséges dsszes feltétellel (tehat hatarozatlan idore sz0l6 munkaszerzodés, a
jogszabalyban eléirt pedagogus szakképzettség, igazgatoi szakképzettség és az eldirt
legalabb négyéves szakmai gyakorlat) rendelkezik. Amennyiben ilyen palydazé nem
jelentkezik, akkor a vezetéi feladatok megbizasaval az SZMSZ szerinti helyettesitési
rend lép életbe.

Az igazgato kiemelt feladatai

e A neveld és oktato munka iranyitasa és ellendrzése,

e a nevelGtestlilet vezetése, a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e ameghatarozott munkaltatdi jogkorgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziil6i
munkako6zdsséggel,

Az igazgato feladat- és hataskore

o A sziildi kozosséggel, a fenntartoval, a mikddtetovel és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmilkodés,

e anevelotestiilet vezetése,

e aneveld-oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,

e a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése,

e agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

e agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az ovodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése.

Az igazgatoval szembeni altalanos elvarasok

e A tanulés ¢és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
e avaltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
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e Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitésa,

e masok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

e az intézmény jovoképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd
¢s belso kornyezetét, a folyamatban 1€vo €s varhaté valtozasokat,

e Szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
¢és nevelési elveinek megismerését és tanuldsi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagdgiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatiban
megfogalmazott jovoképpel,

e reagaljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢és hajtsa végre.

Az igazgato Kkizarolagos jog és hataskore

e A munkaltatoi jogkor gyakorldsa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e belso ellendrzés, teljesitményértékelés elkészitése,

o kotelezettségvallalés,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartisaval — az intézmény mikodésével

kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly mas hataskérébe nem utal,

e alairasi, kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli aldirdsa a vezetd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Az igazgato felelossége

A koznevelési intézmény vezetdje a NKt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

e az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataeért,

e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossadg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a tervezési, gazdalkoddsi, finanszirozasi, adatszolgdltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,

e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,

e az intézmény munkaltatdi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

e az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,

e a pedagodgiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, Onértékelési rendszerének
mukodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatarozottak alapjan,

e az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi koriilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért,

15



a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az 6voda mukodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalositasa érdekében,

e akoltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatdsaért

e a balesetek (gyermek és munkavallaléi) megelézésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

e rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

e az intézmény kiilsd szervek elotti képviseletéért,

e a HACCP rendszer miikodtetéséért,

e a kozoktatasi intézmények informacids tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informdcid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e az alapnyilvantartas rendszerének milkodtetéséért, az adatvédelmi szabdlyok
megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok Orzéséért,

e az adatkezelést meghataroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése

e az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

e az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

e az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd

szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek ¢€s feltételeknek megfeleld

ellatasaért.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben Dbarmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadmanyok tovéabb
kiildhetoségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az igazgato irhat ala. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja
az igazgatd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban —
megjelolt alkalmazottja az intézménynek.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozé nevét
,»s.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A

16



kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdvel hitelesiti.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadméanyozési jog az
igyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmdnyozasi jog jogosultja az
igazgato.

Az igazgatd kiadmanyozéasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelOsségét. Az igazgatd kiilon
utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat igyintézonek és vezetdnek is.

Az igazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

e Az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a fenntartdt érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatdsi és szakhatosdgi szervek, a kozponti allamigazgatisi szervek
terlileti szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi ¢és utalvanyozéasi jogkorrel 0Osszefliggd
dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az igazgat6 altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje

Az igazgato képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el a kovetkezok szerint:
e a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjekeént,
e az igazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni
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3.2. Az intézményben dolgozo alkalmazottak feladat és hataskore

Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a fenntartd, mig az egyéb munkaltatdi jogokat a
fenntartd vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatéoi jogokat az
igazgatd gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett Iétszama a fenntartdé altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
e vezetd
e Ovodapedagdgusok
e pedagogiaiasszisztens
¢ neveldmunkat kdzvetleniil segitd személyzet (dajkak),

A dolgozok személyi anyagat az igazgatd tartja nyilvan. Az egyes munkakorokhoz tartozé
feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi és
beszamolési szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a fiiggelék, a
személyre sz0l6 munkakori leirasokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A
helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakorok esetében
a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat - és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolddo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakdri leirasok tartalmazzak

A munkakori leiras tartalmazza

¢ A munkakdr megnevezését,

e amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalo tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,
e az alkalmazotti tagsdgra vonatkozoé feladatokat, szabalyokat, jogokat,
e a munkakdre szerinti ellendrzését,

e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz

specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.
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A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

A Tomori Pal Fdiskola altal fenntartott Rozsa Ovodat az igazgaté vezeti. Az igazgatd
feladatait a megbizott 6vodapedagdgus segiti szakmai vezetdi megbizéassal, amig a 1étszam
alapjan vezeto helyettes nem keriil megbizasra.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és
a folyamatossag.

Az 6voda tantestiilete hetente tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol.

Az intézmény vezetdi szintje:

e igazgatd

A kibdvitett vezetdség az dvodai élet egészére kiterjedd irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékel tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az 0voda vezetosége véleményezi és értékeli

e az intézményt érintd szervezeti és mitkodeési feltételeket,

e az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolydsold

kérdéseket, fejlesztéseket, a feljitasok rangsorolasat,

¢ az intézmény miikodésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,

¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.
A megbeszéléseket az igazgatd késziti elo €és vezeti. A megbeszélésekrol feljegyzés késziil.
Az oOvoda vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.3. Az 0voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az 6vodakdzosséget az dvodaval jogviszonyban allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseldik alkotjak. Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e igazgato,

e nevelGtestiilet,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,
e cgy¢b alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

e sziildi kozosség.
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen belill elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelGtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége,

e a nevelémunkat kozvetleniil segité dajkdk, pedagdgiai asszisztens, egyéb dolgozok
kozossége,

Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét a vezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

e megbeszélések,

e forumok,

e rendezvények.
A kapcsolattartas altalanos szabélya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell régziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket
¢és jogaikat a munka torvénykonyve szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatod
munkat végzd pedagdgus, a tobbi dolgozd a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd mas
alkalmazott. Az alkalmazotti ko6zosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi
alkalmazott tagja. Az oOvoda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit, juttatasait,
munkavégzésilkk fobb  szabdlyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a
munkaszerz6dés rogzitik.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéselokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezO személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+110)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitasaban irdnyad6 a
munkakori leirds, az igazgato altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kilonboz6é kozosségeit az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6z6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikddést.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség
értekezletét az igazgatd akkor hivja ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyaldsara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hatiskore

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagogus-
munkakdrben, valamint a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény
tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési
torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve, az életpadlyamodell hatarozza meg
¢és szabdlyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd
szerve, torvényben tovabba az e szabdlyzatban meghatarozott kérdésekben &s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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A nevelétestiilet mitkodésére vonatkozo dltalinos szabailyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.
A neveloétestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e a hazirend elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szobeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘¢rtekezlet,
e ecgyéb megbeszélések,
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e a problémak, javaslatok irasban torténé egyedi megfogalmazasa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

A nevelotestiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo dontési jogkoreit

e Pedagogiai Program elfogadasa,

e Szervezeti és Miikddési Szabélyzat elfogadasa,
e Hazirend elfogadasa,

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
e az éves beszdmolo elfogadasa,

A nevelotestiilet értekezletel, a belso kapcsolattartas formai és rendje

Az ovoda nevelGtestiilete a nevelési év folyaméan rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az o6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az igazgatd sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevel6testiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

22



Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az igazgatd késziti elo.

A nevelotestiilet rendes értekezletei

A nevelbtestiillet rendes nevel6testiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idoponttal az igazgatd hivja dssze.
A nevel6testiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az 6vodai munkdra iranyul6 atfogo értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az aldbbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e (szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,
e nevelési évet zar6 értekezlet.

Az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a nevelOtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzokonyv tartalmazza.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatasa esetén a megbizott helyettes
latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet altal véalasztott hitelesitd
irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1f6) szavazattal kell
megvalasztani.

Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszovegezni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil hitelesitd
irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a
jegyzoékonyvet alairdk hitelesitenek.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
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A belsé kapcsolattartis dltalinos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével valosul
meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, nyilt napok,
fogadoorak.

Ezen forumok iddpontjat az 6vodai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az igazgat6 az aktudlis feladatokrol a nevel6testiileti szobdban elhelyezett hirdetétablan
IS értesiti a pedagogusokat.

A neveléi szobaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkezd
dokumentumok:

e ¢éves munkaterv,

¢ havi feladatterv,

e cgyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két dvodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese a vezetd,
Heti munkaidé: 40 éra
Heti kotelezo oraszam: kotott munkaidd: 32 ora
neveléssel-oktatassal lekotott munkaido: 32 6ra a munkaidé fennmaradd részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes

munkaideje hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelodtti beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 7- 13 ora 30perc-ig.
Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrovidiil.
Elézetes beosztas, ill. a dolgozoval tortént egyeztetés alapjan az 6vodapedagdgusok kozott
valtakozva keriil sor a reggel 6 és 7 ora kozotti ligyeletre / hetenkénti valtasban /.
Délutani beosztas:
Hétfotol- csiitortokig: 106ra 30 perctdl-17-ig.
Pénteken a kotelezd oraszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az ovodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:
o felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,
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e az ¢rvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetOk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel ¢és Onalldan, sajat modszerei és a
munkak6zosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen elvégzi,

e szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

o ¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti a vezetdnek

e csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
iIsmerteti a gyermekjogi képviseldé személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében.

e cCsoportjaban elvégzi az egészséges ¢és biztonsdgos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

e adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

o oOnértekelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel €s az 6voda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

e az onértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre szolo
onfejlesztési tervet készit,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moédszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési mddszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak.

o tajekoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztdsanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol.

Adminisztrativ teendok elliatisa:

o afelvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése (ovikréta rendszerben)
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e a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentélasa (ovikréta
rendszerben)

e a gyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkolcsi €s értelmi  fejlodésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az oOvodai nevelés teljes iddszakara
kiterjedden,(ovikréta rendszerben)

e statisztikak hatarid6re torténd elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziilo1 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben timasztott belso elvirisok

munkdjanak megkezdése elétt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elokészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerli szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldd készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a Dbels6 meggy6zO0désbdl szarmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismert, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliill megvalosithatd koncentraciora, a partnerekkel vald
egylittmiikodésre,

pedagodgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre €s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en,

tudatosan tervezi a foglalkozds céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

alkalmazza a differencialas elvét,
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e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni ¢és fenntartani
érdeklodésiiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyelembe veszi a gyermekek eltéré kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adddo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6z6
értékelési modszereket, eszk6zoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e akapcsolattartas formai és az egyiittmiikodés soran hasznélja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszeriien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢€s Kkorszerli taneszkodzoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége
Felettik az 4altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo
jogkorrel rendelkez6 kdzdsséget alkotnak.

Dajkik

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat az igazgato - helyettes és a dajkak képviselje
segiti. A csoportban dolgozd d6vodapedagogusok €s a dajka az egyes tervezési idOszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vondi folyamatosan tajékoztatjak dajkéajukat

a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidé beosztasa:

27



Délelott: 7 oratol 15 oraig,
Délutan: 9-17 6raig

Feladata:

e Dbiztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozasdban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsésegélyt nyuijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa - baleset és fert6zésveszEly elkertilése,

e munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4agyakat,
agynemtuket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelldztetésérol gondoskodik lefekvés elott,

e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok ~eldkészitésében
kézremukodik, az 6vono Utmutatasait kovetve,

e a gyermek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozoben,

e Segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat,

e sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott novények, allatok napi gondozéasban részt vesz,

e A HACCEP eldirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgdval, —kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hat az Ovodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudoméséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délel6tt dolgozd, két egymas mellett levo
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd, hasonl6 feladatokkal szintén két
csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési idoben sajat csoportjukban végzik feladataikat.
Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az igazgato engedélyével lehet végrehajtani.
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Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Pedagogiaiasszisztens

Felettiilk az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatdé gyakorolja. Munkdjat a vezetd altal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgato.
A foglalkozds gyakorldsa soran el6éforduld feladatokat jogallasatol fiiggéen az
ovodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.

Beosztiasa, munkaideje: napi 8 6ra, az intézmény aktudlis igénye szerint.
Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése,

e Kkoteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint,

o a foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elOkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e tligyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

e jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

e az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkez6 napokra,

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e OvOndi utmutatds alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez,

e a megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori leirasban taldlhat feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségeéert teljes korti felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgaté felé.
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A nevelémunkat kozvetleniil segitok - kiilsé kapcsolatok

Logopédus, gyogypedagogus
munkaltatdja megbizasi szerz0dés esetén az dvoda

Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
e cgyiittmiikddés a gyermek ovondjével, kapcsolattartads az dvoda vezetdjével,
e a foglalkozéasok kotelezé dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartdsa,
e az INYR vezetése,

o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Gsszegzl értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja altal készitett munkakori leirasa tartalmazza. Szakmai
ellendrzését a munkaltatoja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend
szerinti feladatellatasat és konzultacid révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek
fejlodését vizsgaljak.

3.4 A pedagoigiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsd ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egeszét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.
Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok titemezik a pedagogiai program és az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat el6készithessék, segithesseneck. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

A belso ellendrzés altalanos kovetelményei
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Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

o legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat,

e scgitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozzd a hibak, hidnyossagok, szabdlytalansagok megeldzéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodés javitasdhoz.

Az ellenérzést végzok kore

A belsd ellendrzést az igazgatd végzi. Egyéni felkérés esetén a megbizott helyettes is végez
ellendrzési feladatot.

A megbizott ellenérzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben
jelentési €s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés formai
e Foglalkozas ellen6rzés,

e beszamoltatas,
e helyszini ellendrzések.
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A pedagogiai munka belsé ellendérzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végz0 vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellendrzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

Igazgato

pedagdgus

foglalkozaslatogatas,
megbeszélés,
munkaértekezletek

— a pedagdgus munkakdri leirdsdban
foglaltak teljesitése

— az ora, illetve a foglalkozas pontos, a
tantervnek, illetve a foglalkozas
megfeleld, pedagogiailag és
didaktikailag szakszerii megtartasa

— a pedagdgus felkésziiltsége

— a foglalkozas felépités €s szervezés
tudatossaga és megvaldsitasa
—foglalkozas szellemiségének és
nevel6-oktato funkcidjadnak
érvényesiilése

— a hazirend el6irasainak a
foglalkozason valo érvényesiilése,
illetve betartatas

a feladatok végzésének
eredményessége a tananyag
hatékony megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag
alkalmazhato tudéassa
alakitasa, melynek
sikeressége a gyermekek
elért eredményeiben, a
versenyeken mérhetd fel
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A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban vald részvétel

a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

a felzarkoztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel.

Belsé ellenorzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belso ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztdsok, hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takaré¢kossag érvényesitésében.

Helyszini ellenérzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,

bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:

a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapulo ellendrzés,

egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére irdnyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok

Osszhangjat.
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A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara irdnyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

Az utoellendrzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

AZ INTEZMENYI BELSO ELLENORZES FO TERULETEI

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgato felelds.

A belsd ellendrzés elemei:
o avezetdi belsd ellendrzes,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.

e A belsoé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetdi belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

A nevelo-oktato tevékenység ellendrzése

e A pedagbdgiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtdsanak ellenérzése, a
pedagbdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,
e anevelbi-oktatdoi munka tartalmanak €és szinvonalanak ellendrzése,
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e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,
e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése,
e a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata.

A vezetor belso ellenorzés

A vezetd iranyito tevékenysége soran koteles figyelemmel lenni az alabbiakra:

e a3z igazgatdi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, ¢rtékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizéasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

o a feladatok teljesitésérol, az intézkedések végrehajtasardl az alkalmazottak rendszeres
és esetl beszamoltatasa,

o kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés

Az intézményvezetd koteles biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének dsszhangjat,
amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibak, kedvezdtlen jelenségek kelld6 iddben észrevehetdk, felmérheték és
megakadalyozhatok legyenek,
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,
e az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtds minden szakaszéban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezeto egyes ellenorzési feladatai

Az igazgato dltaldnos ellendrzési feladatai

Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tgyviteli ellendrzés mellett eseti téma- €s célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérél. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szdmolhato fel, felsébb
szinten kell ahhoz segitséget adni.
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Az igazgato egyéb ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletik ald tartozo teriileten a beosztott
pedagogusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitasokban,
valamint a munkakori leirasokban eldirt kotelezettségeiknek,

a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodik a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellenérzési rend modositasarol, kiegészitésérol,

a dolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

A pedagogusok munkdjinak ellenorzése

Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
munkdjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,

a folyamatos fejlédés, képzés és dnképzés biztositésa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagogusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a neveldtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

Az ellendrzés iitemterve

Idépont Pedagogus
Nevelési tervek,
Szeptember foglalkozasi litemtervek
Ev eleji felmérések
Oktober Egyéb foglalkozasok
November Ff)glalk’o zds
latogatasok
December Rendezvérfyek
lebonyolasa
Januar Naplok ellendrzése
Februar Foglalkozas
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latogatasok
Marcius Nyilt nap
Aprilis Ff)glalkf)zés

latogatasok
Majus Ev végi felmérések
Junius Ev végi beszamolok

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az igazgatoség elore kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatos ellenérzés teriiletei:
e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerii foglalkozasvezetés stb.),
e agyermekekkel val6 kapcsolattartas,
e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,
e a csoportszobak €s egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megorzése.

4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1 A mikodés rendje

A nyitva tartas rendje
Az 6voda hétf6tdl péntekig Gtnapos munkarenddel miikodik.
Eltérdé az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasdnak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.
A nyitvatartasi id6: napi 10 ora, reggel 7 6ratol 17 oraig.
Az o6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora ...) is.

Az tigyelet reggel 8 oraig-ig, ill. délutan 15 6ratol 17 oraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 7 drdra érkezo nyitja és délutin a munkarend szerinti
dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidényilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairdsa biztositja.
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Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalésat,

e a szunetek idGtartamat,

e anemzeti és 6vodai linnepek meglinneplésének idopontjat,

e az cldre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
id6pontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarol az elsd sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsdgjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni €s az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. A megvaldsulas ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A vezet6 intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezo oraszama: 12 ora

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen id6szakban nem oldhat6 meg, Gigy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az igazgatdo az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az igazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat a megbizott
helyettesnek kell ellatnia,
b) helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a vezetd altal irdsban felkért
pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezet0 helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
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- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsdra vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan iigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt igyekben
nem donthet.

Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete elott
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a
kotelezd ordjanak letdltése utan is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a szabadsagot. A dolgoz6é a munkabol
val6 rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az
adott munkanapon 7 Oraig koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a helyettesitésrol
intézkedhessen.

Az O6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

A pedagogus munkaiddbeosztasat az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben a Mt, az NKkt, az oOvoda miikodését meghatarozo intézményi
dokumentumok az irdnyado.

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a leghosszabb szolgalati
iddvel rendelkezd pedagdgus helyettesiti.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelOsséggel az
ovodaban a leghosszabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagdgus latja el, az azonnali dontést
nem igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo iligyek kivételével.

Az igazgato, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsdra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az igazgato tavolléte esetén a helyettesités az igazgatd altal irasban adott megbizas alapjan
torténik.
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Az irasban adott megbizas hianyaban az igazgatdt a leghosszabb szolgalati idével rendelkezd
pedagbgusa, helyettesitheti.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem
donthet.

A reggel 7 oratol 8 oraig, illetve a 15 6ratol 17 oraig terjedd id6ben a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kozremitkddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzé ovodapedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartoz6 6vodapedagdgus jogosult. Intézkedési
jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsagdnak megdvasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.

4.2. A vezetok és az ovodai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az oOvodai szintli sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az igazgato és a sziiloi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
allapitjak meg. A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgaté gondoskodik. A
szlilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tll a hazirend is tartalmazza.

A sziil6k az Nkt-ben meghatdrozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintll sziildi szervezet vezetdjével az igazgato, a csoportszintli tigyekben a csoport
sziil6i szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

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

Ha a sziil61 szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az

40



igazgaté gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiloi szervezet elnokét legalabb félévente tdjékoztatja az
intézményben folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziildi szervezet szamdara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e avezetdk és a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartds modja,
e asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,

e az ovoda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e Ovodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
e figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését,
e ha a sziiléi szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
1gazgatohoz kell cimezni,
e a tajékoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szdbeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat 4t kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének,

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utdn tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informaciokrol a sziiloket.

A sziil§ szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az dvoda mitkddését.
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A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allo
1don beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevo
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az igazgatd kozotti kapcsolattartasi formai jellemzden a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszEl€s, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

értekezletek, iilések,

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrol egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a szlil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziil61 szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziiloi szervezet koteles

nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetd feladata, hogy az dvodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

informacios bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy ¢éljen a jogszabdly, és az Ovoda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval.

4.3. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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Altalanos Iskola

Az igazgatd, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés kialakitasa.

Kapcsolattarto: az igazgat6 és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.

Gyakorisdg: az adott intézménnyel valé megallapodas szerint

Munkaegészségiigy

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzé szolgaltatas
tekintetében a munkaba 4llas eldtti orvosi vizsgélatra és az iddszakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalds az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisag: ¢vente

Pedagogiai Szakszolgdlat

Kapcsolattarto: az igazgatd
A kapcsolat tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajekoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
szilo1 értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartdas formdja elsOsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény

megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e agyerekek fejlesztésére
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve az 6vondk jelzése alapjan
szlikség szerint.

Logopédiai Szolgalat és az 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: az igazgato

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonos tdjékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten valo részvétel.

Az ovoda ingyenes logopédiai szolgaltatasat logopédus biztositia, a fenntarto altal
megallapitott oraszamban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatds eredményessége, értékelése a nevelési év végén
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Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgat6, adott gyermek pedagogusa
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
prevencio.

A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

e sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkdtendd
egylttmikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd intézményi
tevékenységéhez

e a szocialis segitd tevékenységének tdmogatdsa az ovodaban megszervezésre keriild
fogadodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o segitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocialis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az évoda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e kOz0s intézkedési terv kidolgozasa

o sziilok tajékoztatasa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszdmanak,
valamint a szocidlis segité intézményben vald tartdzkodasanak idOpontjardl és
helyszinérdl), lehetéveé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: szikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai

programja tartalmazza.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarté: az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.
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Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhazak képviselbivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiloi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz €s sziilok biznak meg.

Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és
vallasoktatds idejének és helyének meghatarozdsdhoz be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményét.

Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Kapcsolattarto: igazgatd
Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiatdranak hasznalata

e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktandcsadas

e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

e anyagi helyzetérdl,

e atamogatassal megvalositando elképzelésérdl és annak elényeirdl.
Az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast vezet,
hogy abbdl megallapithaté a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége, a tamogatd
ilyen irdnyl informacidigénye.
Az igazgatd feladata, hogy az 6voda szdméra minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.
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4.4 Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése ¢és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltdztetéséhez és ovonodnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér0 tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tivozasakor: a gyermek 6vonétél valo atvételéhez, atoltoztetéséhez,
valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgoz6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni

e a szilének, a gondviseldnek az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra val6 érkezésekor,

e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az o6vodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét az igazgatd irodajaba vezeti, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval valo
egyeztetés szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgatod
engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasanak szabélyai
e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.
e Benntartozkodasuk, tevékenységilk vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozatalaban kételezé modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon,
e (gyerekek részére szervezett programokon,
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e az dvodai jatszonapokon,
o iinnepkorokhoz kotédé gyermekkdnyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...).
[ ]
A benntartozkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

4.5. Intézményi védo, 6vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e A kotelezd véddoltasok az dvodéban nem adhatdk be.

e Az iskolai beiratkozds eldtt kotelezO egészségligyi vizsgalatokat a csalad
gyermekorvosa a sajat rendeldjében végzi a sziil6 feliigyelete alatt.

o Az egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozd szabalyozast az dvoda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasardl meggy6zodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden ovodapedagogus feladata:

o A gyerekek ¢€letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak
¢és idOpontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalésa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Az 6vo - védo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k t4jékoztatdsa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatiban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, €és a hazirendben
szabalyozza).
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Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabdlyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldOmunka folyaman a dolgozonak koriltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendo
magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartozkodnak,

¢ ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt ...... ),

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ¢segyéb esetekben.
Az igazgatdo az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgato felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai
Az igazgat6 feladatai az alabbiak:

e cllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg gyermekek esetében az orvos véleményezése alapjan a
biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6v6 - védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az igazgato felel6ssége:

e hogy az ovodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez6 altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd,

e hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egy€b szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,
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hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével,

hogy a gyermekek az ¢épilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel
foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a
bekovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a
teendOk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, o6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokdsok, magatartasi formak kialakitdséra.

A foglalkozdsok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az Ovoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelytliket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az igazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelhéritas a baleset megel6zése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleléségi kovetelményeknek.

49



Gyermekbalesetek esetén ellatand6 feladatok

Az 6vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén:

e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

e ha sziikséges ment6t kell hivni,

e minden esetben tajékoztatni a sziil6t,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének.
Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

A sziil6t minden esetben kotelesek tdjékoztatni, részletesen elmondva a baleset eseményét.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriiletikon fokozott dOvatossaggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjdk (karbantartd helyiség,
tisztitod szertar),
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartgjdnak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkaveédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az o6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tlzvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az O¢6voda Hézirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gydgyul6 sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és a kozrehatod személyi, targyi és szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  4altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évé  elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
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befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt
jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a kiskora gyermek sziildjének. A jegyzOkonyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,
o jegyzOkonyvkészités,
e bejelentési kotelezettség teljesitése.

Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé,
e legalabb kézépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonésa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6,
e az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztatja.

A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
o iskolalatogatas stb.,

A sziilék a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot &t
kell adni az irattar részére.

Az ovodapedagogusok feladatai:

e a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,
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az igazgatot elozetesen tajékoztatni (helyszin, résztvevok neve, kisérdk neve,
id6tartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatd érkezés)

az ovodapedagdgusoknak az dvodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, a kiilonb6zo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagodgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az igazgatd engedélyezte.

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 {6 feln6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjin szervezodo onkoltséges szolgdltatisokon valo
részvétel szabdlyai:

a sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli felelosség a gyermek
feliigyeletérol,

a vezetd és a szolgéltatast nyujtdo kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatirozéd
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiils6é szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok
Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACKCEP el6irdsok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen belil €és az Ovoda 4altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.
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Ov6 védé eléirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az évodaban
valé benntartézkodas soran

e A balesetek megeldzésére vonatkozd szabalyok

e Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozé szabalyok
e Az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok

e A sétak alkalmara vonatkozo6 szabalyok

e A kirandulasokra vonatkozé szabalyok

e A tornaterem hasznalatara vonatkozé szabalyok

e Szinhaz, mizeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok
e Sport programokra vonatkoz6 szabalyok

Ezeket a szabalyokat az oOvodapedagogusok Kkidolgozzak az adott életkornak
megfeleléen, a csoportnapléban rogzitik, a gyermekekkel folyamatosan ismertetik.

4.6. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szo0l és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az igazgatd
jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni (szerepel rajta az 6vodai bélyegzo),
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelSlni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat,
o areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgat6 az engedély visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai
A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(sz6rolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falijsdgra a vezetd engedélye
nélkiil.
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Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

4.7.RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e sth.
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:

o a helyettesitési sorrendnek megfelelo személy
A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetdjét,

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozo
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonodnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriadd tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsOsegélynyujtas megszervezeésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetOjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az Ovoda vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantéssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal valod fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben €és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.
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A tlizriad¢ tervet €s a bombariado tervet az dvoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e igazgatoi iroda

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok iinnepek, 4apoldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életilk gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitastudat, a keresztény kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz ¢és
csaladhoz vald kotédés megbecsiilését. A felnétt kozosségekben hozzédjarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az oOvodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az Ovoda
Pedagodgiai Programja tartalmazza.

Az innepélyek, megemlékezések rendjét, idopontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listdban, elektronikus formdban az évoda honlapjan is megjelentet. A
felelésok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az tnnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudatdnak fejlesztésére,
hazaszeretetiilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasira szolgalnak. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az dvodai kdzdsség minden tagjanak
kotelessége.

Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €és nemzetiségi, valamint az egyéb {iinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.

Hagyomanyok

e A hagyomanyéapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremilkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e {innepségek, rendezvények,
o egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok).
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Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
o jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felnéttek tinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belso dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,

e sapkan,

e 73szlon,

o leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdndulasokon, ko6z0s oOvodai iinnepeken a logd haszndlatat
szorgalmazzuk. A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok &polésan til ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az 'jonnan teremtett hagyomanyok
apolasarol, megdrzésérdl is

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd iinnepélyek alkalmaval, mely azonos
1d6pontban is szervezheto:

e Anydk napja,

o Evzdré

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
o Mikulas, kardcsony farsang, marcius 15-e, husvét, anydk napja, gyermeknap, iskolaba
lépo gyermekek bucsunapja

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
tinnepek nyilvanosak. Az O6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas
tinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vildgtakaritdsi Nap, Allatok Vildgnapja, Fold
Vilagnap, stb.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keriil
SOr.
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4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radid6 ¢és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

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

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

nem adhatdé nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

A mikodés alapdokumentumai

Alapit6 Okirat.

Pedagodgiai Program.

Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat.
Hézirend.

Eves Munkaterv.

Az Alapito Okirat elhelyezése

Az Alapito Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:

a fenntartonal,

az 6voda vezetdjénél,
intézményiink honlapjan,
az Allamkincstarban.

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése

A felsorolt miikddési alapdokumentumok O&rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgato feladata.
Irattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett milkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkez6 helyekre torténik meg:

fenntarto,
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e intézményi honlapunk,

e azigazgatoi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a szildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda vezetdjétdl, vezeto-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az iigyintézési hataridén beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o {rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benytjthaté az igazgato- helyettesnek
cimezve, aki az ligyintézési hataridon beliil irdsbeli tdjékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrdl

Az o6vodapedagogus minden nevelési év elsd sziildi értekezleten tajékoztatdst adnak a
hazirendrdl. A Hazirend és az éves munkaterv kiillondsen ennek esemény naptara elhelyezésre
kertil a vezet6i irodaban, valamint minden csoport hirdettablajan is.

Az Internetes nyilvianossagra vonatkozoé feladatok

229/2012. (VI111.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan az adatokat az 6vodaknak
a sajat honlapjukon, valamint az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett Koznevelési
Informacios Rendszerben (KIR) is kozz¢ kell tennitik.

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listdban szerepld dokumentumok:

- Altalanos (minden koznevelési intézményre vonatkozd) adatok
Intézményi adatok: az 6voda neve, cime, elérhetdségei, OM azonositoja, a vezetd neve.

- Miikodésre vonatkozo informaciok:
nyitvatartasi rend, az évodai felvétel €s beiratkozas rendje, a csoportok szama.
- Alapdokumentumok:
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
Hazirend
Pedagégiai program
Téritési dijak, az étkezési téritési dijak.
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- Specialisan az 6vodakra vonatkozo6 kiegészité adatok (229/2012. Korm.
rendelet 24. § (2))
Az ovodapedagogusok szama, iskolai végzettsége €s szakképzettsége.
A dajkak szama, iskolai végzettsége és szakképzettsége.
Az évodai csoportok szama.
Az egyes csoportokban a gyermekek létszama.

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozéasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett
csoportok szama,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait €s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazd — vizsgalatok, -ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,
e) az éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett jelentOsebb
rendezvények, események idOpontjait,

f) a pedagogiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

Az ehhez tartozo adatokat minden év oktober 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A megbizott rendszergazda a vezetd dltal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktober 30-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat szilikség szerint, de legaldbb nevelési
évenként, egyszer feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii statisztikai
adatokat tartalmazhat.

Felelos: igazgato

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szdbeli €s irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az dvoda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziil6k az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11.Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasianak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagoégus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagbgiai programban, s foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetden magas szintii

elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitando tudasanyag alkalmazhat6 tudéssé alakitésa.
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A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként véllalt és végzett nevelési-

oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése.
Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett dvodai és dvodan

kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége.

A jutalmat megalapozé mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveldmunka kiemelked6 szinten vald végzésének mutatoi:

O

o O O O

kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az dvodai élet
szabalyainak betartésa,

a kulturalt szabadidd eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdndulasok, taborok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,

példamutato pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,

k6zos egyiittmitkddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,

az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése,

a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatdo munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

o

a foglalkozasok magas szinvonali megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),

az ovoda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,

a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,

kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),

képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,

folyamatosan és sokoldaluan képzi magat, melyet munkajaban hasznosit,

differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.

Nem pedagogus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.

Sziilékkel kialakitott partneri kapcsolat.

Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

Egyéniségével, emberi magatartasival hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor
kialakitasahoz, a harmonikus egylittmikodéshez, életvitele példaértéki.
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A differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6 dont.

4.12. Lobogozas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan
kitlizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabdlyait.

e A zaszl6 allandd minéségének megtartasarol a vezeté gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatdst. Ehhez szilikséges az o6voda és az egyhaz kozott
1étrej6itt egylittmitkddési megallapodas, az egyhaz éltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megéllapodds alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az o6vodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziiléi igények irasbeli megkérésére. Az igényeknek megfeleléen az egyhaz
képviseldje a vezetvel tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek megfelelGen,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe
épitve, elkiiloniilten az dvodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitésra.

4.14. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,
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e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az igazgatd az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve az
ovoda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

4.15. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélii beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

4.16. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az igazgat6 a fenntartoval egyeztetve hatarozza meg és azt a
szillok és az alkalmazotti kozosség, €és a tarsintézmények tudomdsara hozza értesités
formajaban.

Az 6voda mikddési rendjére vonatkozé szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozodan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi idoben akkor €és oly modon hasznaljék,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idépontjanak
megjelolésével. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészsegiigyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.

Az intézmény teljes terliletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd6 minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
e az O6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,
e azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
o tliz és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikddhet!
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4.17. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

Amr. 13. § 2 h) pontja, a 229/2012. (VI111.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek., valamint az Info
torvény 30. § (6) bek. alapjan a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek
intézésének, tovabbd a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
eljarasrendje az intézményben az SzMSz mellékletében kiadott szabalyzatban kertil
meghatdrozasra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
munkavallaloinak kézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekli adat)
igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.

A kozérdeki adat fogalmit az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL térvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyeb kozfeladatot ellatdo szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz0 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekll adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdveé tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatdo feladat ellatasi hely, lehetévé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekii, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kdzérthetd formaban
tesz eleget.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban taldlhatok a mellékletben.

4.18. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg a Poszeidon rendszert hasznalja elektronikus iktaté rendszerként.
Elektornikus alairasi joggal a megbizott személy rendelkezik.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz0 személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e aziraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo6 utalést:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattarozasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi €s biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
Iktatas és Irattarozas a Poszeidon rendszerben

Az iktatas az iratkezelés egyik legfontosabb teriilete, mivel a jol miikddo iktatasi rendszer
biztositja, hogy a beérkezett, illetve a keletkezo iratok konnyedén elkereshetok legyenek,
utjuk pedig pontosan, a jogosultsagi €s biztonsagi eldirdsoknak megfelelden nyomon
kovethetd legyen. A Poszeidon egységesen, kozos adatbazisban, de egymastol
megkiilonboztetve kezeli a belsd és kiilsé keletkezésii, az elektronikus és a papir alapu
iratokat, valamint nyomon koveti a kiilonboz6 iratpéldanyokat (eredeti, masodlat, masolat,
digitalis masolat). A rendszerben lehet6ség van hierarchikus rendszerli — f6- és alszamos —
iktatasra, lehetdség van témaszamos, vagy akar {ligytipusos iktatasra is, illetve hozzaférés
alaptl nem birtokolt ligyirat alszdmos iktatasra vagyis hogy a kiilonboz6 témakhoz kapcsolodo
dokumentumok a témakdérnek megfeleléen kiilon-kiilon kapjanak iktatasi szamot. A
szakrendszeri integraciok megvalositdsahoz szabvanyos interfésszel rendelkezik a program,
amin keresztiil megvaldsithato, hogy a szakrendszerben keletkezé dokumentumok, melyeknek
az iktatasa sziikséges, automatikusan iktatasra keriiljenek az iratkezeld rendszerben.
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A Poszeidon rendszer lehetéséget nytjt az elektronikusan rdgzitett és iktatott Ugyiratok és
példanyok atmeneti irattari helyre vald elhelyezésére, vagy Kozponti irattarba kiildésre.

A rendszeren beliil deffinidlhatok egyes szervezeti egységekhez tartozd Atmeneti irattari
helyek, valamint Szervezeti egységként is 1étrehozhatok irattarak.

Az 4dtmeneti irattari helyek hierarchikusan felépithetéek igy az egyes tligyiratok irattarozasakor
pontosan deffinialhatd, hogy az tigyirat mely irattari helyen (szekrény) van elhelyezve.

A rendszer lehetdséget nyujt az elektronikusan rogzitett és iktatott Ugyiratok és példanyok
atmeneti irattari helyre vald elhelyezésére, vagy Kézponti irattarba kiildésre.

A rendszeren beliil deffinidlhatok egyes szervezeti egységekhez tartozd Atmeneti irattari
helyek, valamint Szervezeti egységként is 1étrehozhatok irattarak.

Az 4dtmeneti irattari helyek hierarchikusan felépithetdek igy az egyes tligyiratok irattarozasakor
pontosan deffinialhatd, hogy az tigyirat mely irattari helyen (szekrény) van elhelyezve.

A koznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden
Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktéber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrodl szolo lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentOlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére ¢€s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az Ovoda informatikai héalézatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak
e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentélis, gazdasagi,
kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.
o Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zddésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.
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o Kozérdekii adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacié vagy
ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nalldé vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
miikédést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkezteté: a kiildemény kiild6jét, érkeztetjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiilldemény bontasa.

Szignald: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignald irasbeli utasitasa alapjan.

Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal vald ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moédszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétdl.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméara hozzaférhetdvé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre

vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.
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Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeldé megbizasabdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetéleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiillondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szoveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat, amely valamely szerv
miukodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt jsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,

vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az igazgatd latja el. A vezetd a szakmai
feliigyelet keretén beliil:
e rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségeét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e 3ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatésa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon €s formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerli formatumok hasznalatéra.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van:
® név,
e Kkiterjesztés,
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e hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):
e [étrehozas datuma,
e utolso modositas datuma,
e utolso hozzaférés datuma,
e rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell

nyomtatni, el kell latni a megfelelo azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsag meniipont alatt az irasvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ett6] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Fajlok elnevezéseinek alapelvei

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késdbbi konnyebb azonosithatosig

érdekében,

e a fajl nevében a szokoz karaktereket lehetOség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

e ha lehetséges, keriilni kell az ¢kezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton
érkezett volna.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivélas, biztonsadgi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett CD, DVD
adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az 6voda altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivélas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsdgi mentéskori allapot
visszaallithato. A funkcioval létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell masolni, és az igazgatoi irodaban kell 6rizni. Mindkét program esetében a
havonta egyszer, ebédbefizetés utan, illetve frissités utan el kell végezni.
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A szamitogépes alkalmazasok 4ltaldnos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait a fenntarto altal kijelolt rendszergazda latja el.
Ennek soran:

Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmertilt
problémak mindsitésérol, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.
Az egyes alkalmazasokhoz feleldsként kijelolt munkatarsak gondoskodnak az
adatbazisok rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérdl, taroljdk a mentések
adathordozoit, archivaldsa az iktatott dokumentumokon meghatarozott selejtezés
idejéig.

Ha a mentés CD lemezre torténik, ugy célszerii arrdl masolatot is késziteni és évente
minimum egy alkalommal - az adatbiztonsag érdekében - ellendrizni az
olvashatosagot.

Az igazgato felel6s:

az iratok szakszeri €s biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvianyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéeért,

kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds személyt,

az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

a szervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

az Iratkezelési Szabéalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositdsdnak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz06, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.

A hozzaférési jogosultsagokat névre szdloan kell dokumentalni.

A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja 6ssze. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a rendszergazda
feladata.

4.19. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
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szolgalja az oOvoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
miikodését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az uigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az aldbbiak
szerint:

a vezeto

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az dvodaba érkezd kiilldemények felbontésara (ha ezt az fenntartja maganak),
jogosult kiadvanyozni,

kijeloli az iratok igyintézoit,

meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiilldésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok ¢€s az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabdlyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag kéarosodasat eldidézo rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellendrzi az iranyitasa ald tartozo tligyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért 6ndlloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét €s az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Igazgato

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak Kkell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
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gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasardl,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentdlja,

gondoskodik az tigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalds adatait fiiggetleniil attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szd,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezetd
utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az oOvodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az ovoda FErkezteté —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

iktatja a bels6 kezdeményezésti iratokat,

az 6voda tevékenységéhez tartoz6, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

ellendrzi, és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expediélés),

kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét a rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,
biztositja az oOvoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitdsa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények

altal meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirdsokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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lizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell dsszeallitani.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:

e aszamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései,

e a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése €s feliilvizsgalata,

o cl kell késziteni az ellendrzések és a feliilvizsgalatok dokumentaciojat és védett helyen
kell tarolni,

e meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az
intézményben hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét,

e ha a szdmitastechnikai rendszer ilizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése,
illetve megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések
érvényesitését,

e az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell
végezni (pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek,
gondatlan kezelések, virusok stb.),

o a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozo eléirasokat kiilon valasztva
kell kialakitani és tarolni,

e a biztonsagi szabdlyozdsokkal kapcsolatos tennivaldokat a munkakori leirdsban is
szerepeltetni kell,

e aszoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbodl torténhet,

e ahardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani,

e az intézményen beliil szabalyozni kell a szdmitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit,

e az informatikai rendszer hasznalatira vonatkozd biztonsagi eldirdsok betartdsat
ellen6rizni kell,

e javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés €s feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

A hidnyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
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Az dvoda bélyegzének lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

Zaro rendelkezések

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleléssége, az 6voda
neveldtestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozosség és a sziiléi szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az igazgatd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezO, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziil6i
kozosség €s a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tajékoztatni kell.
e A hozzéaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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ZARADEK

Ph.
Kelt: Budapest, 2026. 09.01

igazgato
Budapest, 2026. 09. 01

Az elfogadott szervezeti és miikkddési szabalyzat kihirdetésének napja:2026. 09. 05

Mellékletek:
1. sz. Adatkezelési szabalyzat
2. 5z. Kozérdekli adatok megismerésének eljarasrendje

Fiiggelék

1. Altalanos munkakori leiras mintak
2. 30 napon tuli hely Hettesitést vallalo nyilatkozat (pedagdgus)
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Rozsa Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamii fiiggeléke

1.sz.FUGGELEK

Altalanos munkakori leirasok

OVODAPEDAGOGUS ..o, 2
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS ....ooviviiiiiieieeeeeeee s 9
DAJIKA oottt 13
GYOGYPEDAGOGUS ..ot ene st 21
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Neév Roézsa Ovoda
Joggyakorld Igazgato
Munkavégzés helye 1223 Budapest, Miivel6dés u.21
MUNKAVALLALO
Neév
Besorolasa
oy , a torvényi szabalyozas és a fenntart6 altal biztositott lehetdségek
Egyéb juttatasok . . , , . iz L. s
Szerinti egyéni megallapodas alapjan (p6tlék, utazési hozzajarulas)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes

lgazgato

Helyettesitési eldiras

- A helyettesitést az intézményvezetd rendeli el (a munkavallalé
egyetérté (vallalo) nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES
Hely Rozsa Ovoda, 1223 Budapest, Miivelédésu. 21
Heti munkaido 40 6ra
Szabadsag Alapszabadsag: nap
Poétszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap

Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott draszama

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (kotott munkaidd): 32 ora
(Nkt. 62.§ (5), (6), (8))

Nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatok (Nkt. 62.§ (8)) legfeljebb heti négy oraban - a
nevelbtestiilet munkajaban  vald tovabba eseti
helyettesités - rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

részvétel,

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség €s szakképzettség.

szakképesités

Az  ovodapedagbdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a

Elvart ismeretek nevel6testiilet jogkorébe tartozo intézményi dokumentumok, belsé

szabalyzatok ismerete.

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

Sziikséges képességek . : :
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezoképesség.
Személyes Pedagoégusi  elhivatottsag,  kiegyensulyozottsdg,  pontossag,
tulajdonsagok megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.
Egyéb kovetelmények Folyamatosan boviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek
KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkéjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkdjat az 6vodavezetd Gtmutatdsa alapjan onalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyd neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozOsségi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok ¢€s a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszerilien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

78




e Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tuddsa szerint
veégzi.

e Biztonsagos koriilményeket, szerctetet sugarzd csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlodéséhez.

e (soportjaban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas ¢és
szabalyrendszert alakit ki.

e Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

e Folyamatosan ellendrizni, méri €s értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és
ezt a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés
félévkor és a nevelési év végén).

o A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének litemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

e A hatranyos helyzeti, halmozottan hatranyos helyzet(i, tanulasi kudarcnak Kkitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

e A pedagbgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfeleléen tajékoztatja a szliloket gyermekiikrol, egylittmikodik a csaladokkal.

e Az SzZMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

e Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.

e A csoportban dolgozo dajkat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

e Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nytjt gyermekiik neveléséhez.

e A sziiléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

e Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat
(sziil6i értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

e A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.

e Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

e A napi neveldmunkajidhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

e A nevelémunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e acsoportnaplo vezetése /OVIKRETA/
e afelvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése, /OVIKRETA/
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a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz0lo bizonylatok dokumentalasa
JOVIKRETA/

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgés), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informéciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes id6szakara kiterjedéen, /OVIKRETA/

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges anyagok

statisztikak hataridOre torténd elkészitése,

a gyermek, szilil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkaja és munkakapcsolatai sordn tartsa be az altalanos emberi és etikai
normakat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a méassagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskort altalanos miveltséggel, korszerli szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s jitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban a pedagdgiai, modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati
¢és kozeli céljait.

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az o¢6voda érdekeit kiilonbozé szakmai és kozéleti férumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultara irant.

Viéllaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

Az oOvoddban munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel jelenjen meg, hogy
munkaidejének kezdetekor munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaidd alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az 6vodavezetdvel a jogszabalyban és belsd szabalyzatokban régzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozo kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkdjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagogus kollégajat.
Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgoz6d pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.
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e Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjdban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodéséral.

e Az 6vodavezet6t tdjékoztatja a vezeto altal kért témarol, eseményrol.

e Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sériilésrél, munkahelyi balesetrdl, sziildi
konfliktusrol a vezetdt vagy helyettesét tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval €s annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel €s a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal,
a kertileti iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel é&polja hagyoményosan
kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagodgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmaodért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem é€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzZMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyéb feladat és megbizas.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

o Az SzZMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajardl véleményezéshez.

o Ellen6rzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Ovodavezetd
o Kiils6 szakért6 egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint,
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartoz6 szakmai feladatot, amellyel az 6voda
vezetdje megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép ¢életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezeto

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

82



munkavallalo

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév

Joggyakorlo IGAZGATO

Munkavégzés helye Roézsa Ovoda, 1223 Budapest, Miivelddés u. 21

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolasa

Egyéb juttatasok a té.rvényi szabalyozas és a fenntarto altal biztositott lehetdség
szerint

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR
szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

Cél

- Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

- A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezetd rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely Roézsa Ovoda, 1223 Budapest, Miivelgdés u. 21

Heti munkaidd 40 ora

Munkaidd beosztas Napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozodval vald
egyeztetés szerint
Csoportban toltend6 1d6 napi 7 6ra

Szabadsag Alapszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
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Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, | Minimum kozépiskolai végzettség — érettségi vizsga
szakképesités pedagdgiai asszisztensi végzettség

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak

Elvart ismeretek ]
ISmerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitfkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelgsségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva az 6vodavezetd hatarozza meg

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

o Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodeésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

e Foglalkozasokon az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a
foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

e Az ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiloi értekezletén.

e Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatira, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

e Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltézkodésében, az udvari rend

megtartasaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart.
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e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt. A délutani foglalkozasokon a
pedagogus utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozasok eldkészitésében,
levezetésében.

e Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

e (Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezO napokra.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovondi utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

e Az SzMSz-ben rogzitett iinnepeken, 6vodai hagyomédnyokhoz igazodva aktivan részt
VESZ.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

FELELOSSEG - Kiilonleges felelosségek
Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a jo6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevelOtestiiletével és technikai dolgozoival Osszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A hivatali titoktartds e munkakdrben is kdtelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €¢s adminisztralja.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informdacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szlldi /csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenorzés foka
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Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

Kapcsolatok
Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozéd pedagoégusokkal, és az
ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoriilmények
Munkajat az 6vodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-¢ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- intézményvezetd valasztas
- éves munkaterv értékelés

Dontésre jogosult:
- pedagdgiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

e Intézményvezetod
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

M.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezeto
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorlo Igazgato

Munkavégzés helye Roézsa Ovoda, 1223 Budapest, Miivelddés u. 21

MUNKAVALLALO

Neév

Besorolasa

Egyéb juttatasok a té.rvényi szabalyozas a fenntarto altal biztositott lehetoségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakor-FEOR Dajka - 5221

szam

Cél

A Pedagdgiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan folyamatos érdekében  segitse
ovodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

és ellatasa az

Kozvetlen felettes

Igazgato

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az intézményvezet rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Rozsa Ovoda, 1223 Budapest, Miivel6dés u. 21
Heti munkaid6 40 6ra a munkarend szerint
Munkaidd beosztas Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
Alapszabadsag: nap
Syabadsé Potszabadsag: nap
zabadsag Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen:  nap
- Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai Sgzettsé . .
skoral - VEBZEISER | Minimum 8 ltalanos, dajkai képesités
szakképesités
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Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsé szabalyzatainak

Elvart ismeretek .
ISmerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitOkészség.

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munk4jat a munkakdri leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

¢ A munkafegyelem megtartésa.

o Megjelenéssel/kiilsOvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintii képviselete.
A koz0sségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

e A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az dvoda zavartalan miitkddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A osvermekek sondozasa, feliigyelete

e Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabdlyait €s az egészségligyi eldirasokat.

e FJ feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkéat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

e A nevelési év elején meghatarozott csoportban az o6vodapedagdgussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozdsat: segiti az 0ltozkodést, vetkdzést, tisztdlkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

e Az 06vOond Utmutatdsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
részt vesz az Oltoztetésben sziikség szerint. Segitséget nyujt a felkelésnél, agyazasnal,
a csoportszoba rendjének visszadllitasaban.

e Az ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

o Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

e Kiils6 foglalkozésok, sétak, kirandulasok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond Utmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.
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e Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

e A vezetd megbizésa alapjan ellatja a gyermekek felligyeletét a délutani idészakban

e A baleset veszélyforrasok figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti a
vezetOnek.

e Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a
napkdzben megbetegeddre.

e A gyermekek magatartasarol, eldémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

e Az oOvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremikodik a vezetd és az
ovondk Utmutatdsai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja a vezetd altal megjelolt tertileten.

o A terem szelldztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.

e Naponta végez fertdtlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 6ltozében.

o FElokésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idore megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszeriien: az udvarat, 6vja az 6voda targyait.

e FElvégzi a nagytakaritist: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat
tisztit, fertétlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

e A HACCP-eldirasait - az el6irt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.

e Az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

e FEgész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szdmara tiszta poharrol és
1vovizrol.

e FEtkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

e Elvégzi a konyhai teenddke t(mosogatas, mosogatogép kezelése, konyha tisztantartasa,
stb.)

Eseti dajkai feladatok:

e Sziikség esetén a gyermekeket lemosdatja.

e Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

o Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzard), iinnepekhez kotédSen, nyari
zaras idején, fert6z0 megbetegedés esetén.

e A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarésa alatt.

e Naponta: A gyermekfiirdd déli fertdtlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.

A gyermekasztalok, kilincsek fertdtlenitd lemosésa.
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Jatékpolcok portalanitasa.

Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 0ltozOszekrények lemosasa.

Ajtok lemosasa.

Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta:  fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6z6 betegség esetén

azonnal.
Meghatarozott rend szerint agynemdit cserél, sziikség esetén gyakrabban.
Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.
Az udvari jatékok tisztantartdsa.
Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.
Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.
Az O6vodavezetd tavollétében az oOvoda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.
Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.
Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast
az ovodavezetd, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora elrendelés).

Az dvodavezetd a munkakorben leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirdsok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ eldirasai szerinti kitelezd munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés el6tt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidd végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!
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Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

7:00-to6l 15:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése €s betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gyuimolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt részvétel a mosdod hasznalatdban és az
6ltozkodésben.

10:45-11:30 o6raig a csoportszoba ¢és hozzad tartozo helyiségek (mosdo, 061t6z06),
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa.

11:30 oratdl gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl - igény szerint, az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.

a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fert6tlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatésa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 61tozkddésben igény szerint.

13:15-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

9:00-t61 17:00 oraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:

Sajat csoportszobajaban tartozkodik ¢és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara elokésziti az aznapi
gytimolcsot.

10:30-11:00 o6raig sajat csoportjdban végzi a napkdzbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és
az oltozkodésben.

10:45-11:30 oraig a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdo, o6l1t6z0,
takaritasa és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.

11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbdl, igény szerint az
01tozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetéssel jard feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
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e D¢lutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
e a csoporthoz tartozd mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
e mosogatasi feladatok ellatasa
e 13:30-14:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
e 14:00-17:00 oraig
- tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében
- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasdban (ébresztés, Oltdztetés,
fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkciojanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndaztatds, edények konyhaba torténd szallitasa
- uzsonnaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnyljtas s az 6ltozkodésben
- Sajat, és a szomszéd csoportszobdjanak teljes korti takaritdsa — porszivozas €s
felmosas, asztalok fertétlenitése
- Sziikség szerint a szeméttarolo kukak kihelyezése
- Folyos6 felmosasa

- Gyermekek feliigyelete hazamenetelig, az 6vodapedagdgus instrukcidja alapjan
jaték tevékenység iranyitasa.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé 6vodapedagdgussal
TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

e A csoportban megtortént dolgokrdl, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vondjének.

e Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatnia kell.

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleloséggel tartozik a csoportjanak, az 01t6z0, gyermekfiirdd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokert.

e Balesetvesz¢ély fennalldsa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport 6vondivel, pedagogiai asszisztenssel

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
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A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzZMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢eb feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezeté
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:

e az SzMSz-ben foglaltak szerint.
e tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovoda vezetdje megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép ¢életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezeto
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Neév Roézsa Ovoda

Joggyakorlo Igazgatd

Munkavégzés helye Rézsa Ovoda, 1223 Budapest, Miivel6dés u. 21

MUNKAVALLALO

Név

Besorolasa 326/2013. (V111.30.) Korm.rendelet; 2011. évi CXC torvény; 1992,
évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Egyéb juttatésok a téf"vényi szabalyozas ¢s a fenntartod altal biztositott lehetdségek
szerint

MUNKAKOR

Beosztas gyogypedagogus

Munkakor-FEOR
szam

Gyogypedagogus — 2441

Kozvetlen felettes Igazgato
MUNKAVEGZES
Hely Roézsa Ovoda, 1223 Budapest, Miivel6dés u. 21

Heti munkaido

... 6ra (fenntartéval valo megallapodas szerint)

Munkaido beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség,
szakképesités

Gyogypedagdgiai foiskolai (egyetemi) végzettség €s a
fogyatékossaggal egyez6 tandri (terapeuta) szakképzettség.

Elvart ismeretek

A kozoktatésra, az altalanos €s a gyogypedagogiai szakteriiletre
vonatkoz6 jogszabalyok, utasitdsok €s a belsd szabalyzati rendszer
iSmerete.

Valtozatos pszichologiai és gyogypedagogiai modszerek

Sziikséges képességek | alkalmazasa, a gyermeki nehézségek iranti érzékenység, a
nyitottsag képessége
Személyes Pedagogiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremt6 és konfliktus feloldo
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tulajdonsagok képesség, empatia, humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi
ismeretek

MUNKA TERULETEI

komplex pszicholdgiai-pedagogiai vizsgalatok pedagogiai részének végzése
tanacsadas

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése

beiskolazast megel6z0 vizsgalatok végzése

szakvélemények készitése

FELADATA

Pedagégiai diagnosztizalas:

pedagogiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek, részképességek, figyelem,
emlékezet, gondolkodas, tanithatosag, felmérését, azok életkori szinttel csoportszinttel
val6 Osszevetését végzi,

szilkség esetén (a sziild hozzdjaruldsa mellett) konzultdcid6 a gyermek
ovodapedagdgusaval és egyéb intézményekkel,

amennyiben a komplex pszicholdgiai-pedagodgiai vizsgalat Osszegzése alapjan a
gyermeknél sajatos nevelési igény valosziniisithetd, sziikség esetén szakértdi
vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

a hozzé forduldknak - otthoni koriilmények kozott is megvalosithato- otleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémak kezelése
érdekében

felkérésre konzultaciot biztosit az intézmény pedagogusainak €s szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

A SNI, BTM-mel kiizd6 gyermekek fejleszté foglalkoztatdsa, ez a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.
A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

o mozgasfejlesztés

o testséma, téri tajekozodas fejlesztése

o percepcio fejlesztés

o beszéd fejlesztés

o grafomotoros fejlesztés

o szamfogalom fejlesztése

Beiskolazast megel6z6 vizsgalatok

elvégzi a vizsgélatot- az dvodapedagogus vagy a sziild kérésére- a nem egyértelmiien
iskolaérettnek mindsitett gyermekek esetében

Szakvélemény készitése
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tanulasi ¢s beilleszkedési nehézséggel, magatartasi rendellenességekkel kiizdd
gyermekek pedagogiai vizsgalatat kovetden irdsos szakvéleményt készit

ADMINISZTRATIV MUNKA

forgalmi naplot vezet
egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

KOTELESSEGEK

FELADATKOR RESZLETESEN

Kialakitja és vezeti a kiillonb6z6 korosztalyokban a képességszint szerint miikddo,
specialis sziikségletii csoportokat, szakszerlien végrehajtja a feladatokat.
Meghatarozza a pedagogiai program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a
teljesitményeket a gyogypedagdgiai diagnosztika eszkozeivel

Specialis gyogypedagdgiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti a
kozponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel kéarosodott gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket.

Tanacsot ad ¢és eldadast tart a pedagdégusoknak és a sziiloknek a gyermekek
pszichomotorikus és fizioldgias fejlodésérdl, a gydgypedagogiai €s az egészséges
¢letmdd alapjan torténd nevelésérol

Megismeri a gyerekek értelmi, pszichés, szocialis allapotat, fejlodésiiket, és
gyogypedagogiai

(hallassériilt, latassériilt, logopédiai, pszicho- és szomatopedagodgiai) ismeretei alapjan,
specialis gondoskodassal befolyasolja.

Végzi a sériilt, fogyatékos, akadalyozott gyermekek specialis szlikségletei szerinti
fejlesztd, neveld tevékenységeket, alkalmazza a megeldz0, segitd, rehabilitacios és
terapids eljarasokat.

Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi
az adminisztraciot.

Segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitacioban a fogyatékos
gyermekek sziileivel, gondozdival valé aktiv egylittmiikodést, tanacsokat ad.
Gondoskodik a gyermekek testi épségér6l, erkdlesi védelmiikrél, a balesetek
megeldzeésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Térgyilagos ismereteket nyujt, hatékony modszerekkel segiti az egyéni képességek

¢s a tehetség kibontakozésat.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében, modositdsdban, a
tantestiileti és szakmai értekezleteken, az tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutatd foglalkozasokat
tart.

Tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikddik a csaladokkal (csaladlatogatas),
Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

EGYEB KOTELEZETTSEGEK
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részt vesz a heti team-megbeszéléseken

kotelezd oraszamon kiviili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciora,

felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, dnképzésérdl gondoskodik

titoktartasi kotelezettség

szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el

tiszteletben tartja a hozza fordulok méltosagat, személyiségi jogait

rendszeresen ellenodrzi és értékeli:

o az altala fejlesztett gyermekek teljesitményét
o az adminisztraciot
o amennyiben kdzérdek, beszamol a nevel6testiiletnek
o félévkor és €év végén szoban beszamol a kovetelmények teljesitésérdl, az elért
eredményekrdl, kudarcokrol.
FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére. Feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, helytelen etikai magatartasért

A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznélatéért,
elrontasaért

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
csoportjaban a pedagogiai program kdvetelményeinek megvalositasaért.

A gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

KULONLEGES FELELOSSEGE

Vagyon

anyagilag felel a rea bizott eszkdzokért,

Tervezés

hataridore elkésziti az éves programot, és véglegesitésre atadja a szakmai munkak6zosség-
vezetonek,

felkérésre bemutato foglalkozast tart,

egylittmtikodik a nevel6testiilet tagjaival

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezet

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAI:
az SzMSz-ben foglaltak szerint,
Kapcsolatot tart:
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e Szikkség szerint a intézményvezetGvel, az Ovodapedagdgusokkal, a sziilokkel, a
gyogypedagogiai szakmai intézmények munkatarsaival.
o Részt vesz a kotelezo és az egyéni tovabbképzéseken.
Munkakériilmények:
e hasznalhatja a konyvtarat,
o atitkarsagon fax és telefon 4ll rendelkezésére.
e mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken;
e joga van véleményével a kdzos dontésekhez hozzdjérulni,

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

intézményvezetod
NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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