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Bevezeto

Az intézmény Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzata az 6voda helyi nevelési program
megvalositdsanak tdmogatdsa a szervezet felépitésének, irdnyitasi és egyiittmiikddési
rendszerének, valamint a feladatok célszerli és eredményes végrehajtasara iranyulo
szabalyozasa.

Célja: A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény valamint végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, zavartalan
mukodésének biztositdsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és
pedagégusok kozotti kapcsolatok bévitése, az intézményi miikodés zavartalan rendjének
biztositasa.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Teriileti: kiterjed az 6voda épiiletére, az 6voda udvardra és nevelési idében torténd 6vodan
kiviili foglalkozasokra.

Személyi: kiterjed az Ovoda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, az
intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre, és ahol
érintett, ott a sziillok korére is.

Iddbeli: a fenntart6 jovahagyasat kdvetden a kihirdetés napjatol valik hatdlyossa.

A szervezeti és mikodési szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az 6vodaigazgatd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziiléi vagy
mas nem az intézményben dolgozd személyt, az 6vodaigazgatd tdjékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, a rendbontot felszolitja
az intézmény elhagyasara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

= 1992. évi XXXIII. torvény a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol

= 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

= 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

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

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

= 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

= 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol

= 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

= 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

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

= 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem
agazati feladatairdl

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

= 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl
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20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol

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

2013. évi V. torvény a Polgéri Toérvénykonyvrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

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

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

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
Nkt.20.(25§.1, 5a,5b,5¢,5d)

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

Az intézmény altalanos jellemzoi az alapito okirata alapjan

A koltségvetési szerv alapito okirat

kelte: 2022.12.21.
szama: 5/1/2022E
az alapitas idopontja: 1972.09.01.
A koltségvetési szerv
megnevezése: Szazhalombattai Pitypangos Ovoda
A koltségvetési szerv
székhelye: 2440 Szazhalombatta, 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc sétany. 6.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkormanyzata
székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete
székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Szazhalombatta Varos Onkorméanyzata
székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 3.

A koltségvetési szerv kozfeladata: Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utols6 évében az
iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik élet-
évét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen talalhatod
lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyer-
mek 6vodai felvételi kérelme teljesithet6. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy ordban
ovodai foglalkozason vesz részt. Gyermekétkeztetés sordn napi haromszori étkezés biztositasa
a gyermekek szamara.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

091 110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
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091 140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

091 120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai feladatai
091 130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Oktatast kiegészito szolgaltatas

096 015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096 025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Egyéb szolgaltatas

107 080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

041 233Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

013 350Az dnkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Szazhalombatta varos kozigazgatési
tertilete, elsdsorban az intézmény szdmara kijelolt korzethataron beliil.

A gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv, azzal hogy az intézmény
konyvvezetési és gazdalkodasi feladatait a Varosi Csaladsegitd és Gondozasi Kozpont latja el,
melynek székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szivarvany tér 5.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos folyamatok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei

alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszeallitott, az irdnyitod szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasdval ¢€s beszdmolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a VCSGK  valamint az o6voda kozott meglévéd mindenkor hatalyos
EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS alapjan kell elvégezni.

Az 6vodaigazgaté megbizasanak feltételei, rendje

Az 6vodaigazgatéi megbizas feltétele, hogy rendelkezzen a nevelési-oktatasi intézményben
pedagdgus-munkakor betdltéséhez sziikséges meghatarozott szakképzettséggel, pedagdgus-
szakvizsga keretében szerzett Ovodaigazgatoi szakképzettséggel, legalabb négy év pedagdgus-
munkakorben, vagy heti tiz foglalkozas megtartdsara vonatkozd 6raaddi megbizas ellatasa
soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagoégus-munkakdrben
fennallo, hatarozatlan iddre, teljes munkaidére szo6l6 alkalmazéssal, vagy a megbizassal
egyidejiileg pedagdgus-munkakorben torténd, hatarozatlan iddre teljes munkaiddre szo6l6d
alkalmazassal.

Az 6voda igazgatdjat a pedagogusok 11 életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvényben, valamint
a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VIIL30.) kormanyrendeletben foglaltak szerint a kinevezési, megbizasi, felmentési jogkor
gyakorloja a Szazhalombatta Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete, az egyéb munkaltatodi
jogkor gyakorloja Szazhalombatta Varos Polgarmestere.A kinevezés palydzat Gtjan 5 éves
hatarozott id6re szol. Az 6voda alkalmazottait illetden az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi
jogokat.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az Ovodaigazgatd képviseli az egyes szervezetekkel, fenntartdval, hivatalos
szervekkel torténd kapcsolattartas, €s egyéb rendezvényeken, iinnepélyeken vald megjelenés
alkalmaval. Akadalyoztatasa, illetve tartds tavolléte esetén az intézményt az SZMSZ szerinti
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helyettesité képviseli. Vis maior esetén a Szadzhalombatta Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatasi jogviszonyara , 401/2023 (V111.30) Korm.
rendelet a pedagdgusok 11j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol, a 2011.
évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol, a 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol,
valamint és a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény ide vonatkoz6 rendelkezései
érvényesek.
Pedagdgus munkakorben a jogszabdlyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel
rendelkez6 személy foglalkoztathato.
A pedagogus, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott munkédja
ellatasa soran a biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd személy.
Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort az dvodaigazgatd gyakorolja.

Vagyonnyilatkozat tételre jogosultak kore

Jogszabalyi hattér
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL tv. 11. § (6) bekezdés szerint,
a vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

= az 6voda igazgatora,

= 3z 6vodaigazgato- helyettesre

= tagdvoda igazgatdra

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett:
= a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzben,
= a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.
= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fenndllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget harmadik pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy foglalkoztatasara iranyul6
jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az athelyezés vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel jar6 munkakorbe, illetve feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy

Az 6vodaigazgatd esetében a fenntartd, az dvodaigazgatd- helyettes esetében pedig a mun-
kaltatoi jogkor gyakorloja: az 6vodaigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
= A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
= A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds (Ovodaigazgatd, fenntartd) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkozo és a munkaltatdé megbizasabol az Grzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az O6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot - a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.
A jogszabaly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a igazgatd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

Kiadmanyozas rendje
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkoére az Ovodaigazgatonak van.
Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld, és a jelen szabdlyzatban
megfogalmazott kiadmanyozasi rend szerinti ligyiratokat az 6vodaigazgatot az SZMSZ
szerinti helyettesito irja ala.
Az O6vodaigazgatd kiadmanyozza az O6voda miikodésével Osszefiiggd jelentéseket,
beszdmolokat, terveket, a hataskorébe tartozd belsd szabalyzatokat és utasitasokat az
onkormdanyzattal torténd egyiittmiikodés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket €s egyéb
tajékoztatokat.
Kiadmanyozza a tarsovodak igazgatoinak, az altalanos iskolak igazgatoinak, a bolcsode
igazgatojének, a Pedagogiai Szakszolgalat igazgatdjének, valamint a Gyermekjoléti
Szolgalat igazgatojének szo616 levelezést.
Az 6voda belsd haszndlatara késziilt jegyz6konyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és
sziildi tajékoztatokat.
Az O6vodaigazgatd tavollétében illetve akadalyoztatisa esetén az Ovodaigazgatd-
helyettes jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmaz6 és rendkiviili eseményekre
vonatkozo6 tigyiratokat kiadméanyozni. A kiadméanyozasrol koteles beszamolni az 6voda
igazgatojének.

Az 6voda igazgatdja kiadmanyozasi jogat bizonyos esetekben atruhazhatja, és azt vissza is
vonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.
Az 6voda altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktatdo szamat,
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ovoda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Felirata Bélyegz6 lenyomata
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2440 Szézhalombatta Poroszlai I1diké
u.l.

Szazhalombattai Pitypangos Ovoda
Korbélyegzo 2440 Széazhalombatta Liszt Ferenc
sétany 6.

Szazhalombattai Pitypangos Ovoda
Ovarosi Tagovodaja

2440 Szézhalombatta Poroszlai I1diké
u.l.

Alairas bélyegzo

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak:
= az 6voda igazgatdja
» igazgato-helyettes
= tagdvoda igazgatd
= Ovodatitkar

Az 6vodaban hasznalatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. Az 6voda nevében alairasra és korbélyegz6 hasznalatara az dvodaigazgatd jogosult.

A miikodés alapdokumentumai

A torvényes miikodésiinket, az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo - alap doku-
mentumaink hatdrozzak meg.
= Alapito Okirat
Az 6voda alapitoja altal készitett dokumentum, a nyilvantartasba vétel alapja, mely alapvetden
meghatdrozza az intézmény legfontosabb jellemzdit, jogszerli miikodését.

= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és mellékletei
Itt kerlilnek meghatarozasra, az intézményre, mint szervezetre és annak mitkodésére vonatkozo
eloirasok. Ezen kiviil tartalmazza a munkakori leirasmintakat, valamint az Adat-és Iratkezelési
szabalyzatot is.

= Pedagogiai Program
Ovodai neveldmunka legfontosabb, elsddleges helyi dokumentuma, mely az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramjara épiil.

= Hazirend
Tényleges utmutatdst nyujt az Ovodahaszndlok szdmara az Ovoddban vald tartézkodas,
kapcsolattartas stb. altalanos szabalyairol.

= KEves munkaterv
Egy nevelési évre szoldan tartalmazza intézményi célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok eldre, idOre beosztott cselekvési tervét a felelosok megjelole-
sével.
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Egyéb dokumentumok

. Tovabbképzési program, Beiskolazasi terv

A tovabbképzési program 6t évre, mig a beiskolazasi terv egy évre szoldan litemezi a pedagogu-
sok szdmara (hét évenként: 120 ora kotelezd) tovabbképzéseket.

. Intézményi Onértékelési Szabalyzat (6t évre)

A program 0t évre, hatdrozza meg az 6vodapedagdgus, az intézmény onértékelésének, illetve
az egész intézmény teljes kord, intézményi onértékelésének a folyamatat, idérendi litemezését.

= Gyakornoki szabalyzat
A gyakornoki szabalyzat részletesen leirja a gyakornok foglalkoztatdsdnak szabdlyait, a gyakor-
nok jogait, kotelezettségeit.

. Tiizvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi és kockazatértékelési szabalyzat
A balesetek elkertilése érdekében itt keriilnek rogzitésre azok a szabdlyozasok, amelyek a tliz,
¢s balesetvédelmi tevékenység megvaldsuldsat segitik elo.

* Nem dohanyzok védelmének szabalyzata
Az egészségmegOrzést biztositja azaltal, hogy leirja az intézmény teriiletén a dohanyzassal (az
intézmény teriiletén tiltva) kapcsolatos szabalyokat.

= Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Az intézményben sorra keriil0 selejtezések, leltdrozasok menetét, a folyamatok leirdsat, a torvé-
nyesség betartdsaval rogziti.

= Helyi értékelési szabalyzat
A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottakra vonatkozo szabalyzat.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az 6voda alapdokumentumai:
» Alapito Okirat,
» Helyi Pedagogiai Program
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
» Hazirend
Az 6voda miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:
Onértékelési szabalyzat, Eves pedagogiai/ igazgatoi terv.
A dokumentumokat tartalmilag és célkitiizéseiben szinesitik a Pitypangos Illemkodex, Pity-
pangos Etikai Kodex.

Az alapdokumentumok nyilvanossagra hozatalanak modja:

Az intézményi dokumentumok elérhetdségérdl, a nevelési évet nyitd sziildi értekezleten tajé-
koztatast kapnak a sziilok.

A dokumentumok papir alapt egy példanya a igazgatoi irodaban, a neveldi szobdban talalhato.
Ezen kiviil dokumentumaink az 6voda honlapjan is elérhetdek.

Az 6voda eredményességét, személyi feltételeit, induld gyermekcsoportjait bemutato kiillonos
kozzétételi listat az ovoda igazgatdja késziti el.

= A dokumentumok feliilvizsgalata, modositasa nevelési évenként kotelezd: az éves in-

tézményi munkaterv elfogadasat kovetd 10 munkanapon beliil, tovabba nevelési év
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kozben torténd, a lista adattartalmat érinto valtozas esetén, a valtozast koveto 10 mun-
kanapon beliil.

» Az adatok frissitéséért az 6vodaigazgat6 felel.

= A kiilonos kozzétételi lista nyomtatott forméaban a kdzponti falitjsagon keriil kihelye-
zg€sre.

A nyilvanossagot biztositandé, miikodési alapdokumentumok Kihelyezése a kovetkez6 he-
lyeken torténik:
e Az intézményi alapdokumentumok (Alapité Okirat, HPP, SZMSZ, Hazirend) és
a Kiilonos kozzétételi lista az 6voda honlapjan is elérhetd.
¢ A honlap karbantartasaért, frissitéséért az 6vodaigazgato felel, heti kapcsolattartas-
ban a honlap feleldssel.

A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje

A Hazirend egy példanyat beiratkozaskor minden sziilo kézhez kapja.

A sziilék a dokumentumokrdl az évodaigazgatotol, helyettesétol, tagovoda igazgatotol és a
csoportos 6vondktdl is kérhetnek szobeli tdjékoztatast az év soran barmikor, egyeztetett ido-
pontban a dokumentumok elérhetdségérol, tartalmarol.
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Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Ovodéank belsé szervezeti egységeinek, igazgatoi szintjeinek meghatarozasanal legfontosabb
alapelvnek tekintjiik, hogy az 6voda feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelden, kimagasld szinvonalon. Minden esetben a raciondlis ¢€s
gazdasagos mikodtetéssel, a helyi adottsagok, koriilmények, igények figyelembe vételével.

Ovodatitkar < [gazgatd

Gyobgypedagdgusok

%ﬂet \
v ‘L

Neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak: Kisegit6 dolgozok
Dajkak, pedagogiai asszisztensek
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Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktura:

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek | A konkrét igazgatoi beosztasokl
(1) megfeleld lehetséges megnevezése (3)
igazgato beosztasok (2)

1. Legfels6bb igazgatoi szint | 6vodaigazgatd 6vodaigazgato

2. Magasabb igazgatoi szint | 6vodaigazgatd-helyettes ovodaigazgato-helyettes
3.Magasabb igazgatoi szint tagovoda igazgato tagovoda igazgato

4. Kozépigazgatoi szint munkako6zdsség-igazgatd munkak6zosség-igazgato

A igazgatoi szintek meghatarozasanal alapelvként érvényesiilt az, hogy az intézmény feladatait
a jogszabalyi elGirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el.

Az 6vodat az ovodaigazgato iranyitja, aki magasabb igazgatd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsa az évodaigazgaté-helyettes és a
tagovoda igazgato.

Intézményen beliil megtalalhato:
= ala- és folérendeltség
= azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikodnek az egyes igazgatéi szintekhez
tartozo:

= igazgatok

= illetve igazgatokhoz tartozo beosztottak.
A szerv szervezeti felépitésébdl, szerkezetébdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egyiittmiikddési kotelezettséget is. A dolgozok, igazgatok, és
magasabb igazgatok kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozo eldirasokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az intézmény igazgatoséga

Az intézmény igazgatdségét az Ovodaigazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsa alkotja. Az
6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsa az 6vodaigazgato-helyettes és a tagovoda igazgato.

Az o6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat a munkakori leirasuk, valamint az
6vodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik, az dvodaigazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az 6vodaigazgato-helyettes és a tagovoda igazgatd feladat- és hataskore, valamint egyéni
felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a jelen SZMSZ szabalyozasa és a munkakori
leirasa tartalmaz. Személyileg felelnek az 6vodaigazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.
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A igazgatok kozotti kapcsolattartas, feladatmegosztas
Az intézmény igazgatdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevo joggal rendel-
kezik. Elsddleges feladata az 6vodaigazgaté munkéjanak segitése, kiilonds tekintettel az in-
tézmény miikodésével kapcsolatos szakmai, és személyi kérdésekre.

A igazgatoség kozvetlen tagjai:
=  6vodaigazgatd
= Ovodaigazgato-helyettes
* tagdvoda igazgatd

Kibovitett igazgatoség:
*  Ovodaigazgatd
= Ovodaigazgato-helyettes
* tagdvoda igazgatod
*  munkak6z0sség igazgatod

A igazgatdség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint
az aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idépontokban keriil sor. Meg-
beszélést kezdeményezhet a igazgatoség barmely tagja. A megbeszélések iddpontjanak kijelo-
1ésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszeri ellatasanak kotelezettségére.

Feladat -és hataskorok meghatarozasa

Az 6vodaigazgatdja feladat- és hataskoére

Az intézmény élén, mint magasabb igazgato, az ovodaigazgato all, aki az 6voda igazgatoja.
Az 6vodaigazgatd munkajat az ovodaigazgato - helyettes és a tagévoda igazgato segiti, azokban
az ugyekben, amelyeket jogszabaly eldir, az 6voda nevelOtestiilete gyakorolja a dontési és
véleményezési jogokat.

Az évodaigazgaté feladata

= A hatéaskorébe tartozo, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muiko-
déséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

= A nevelOtestiilet vezetése,

= A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeése ¢s ellendrzése,

= A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzése,

= A munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa,

= A kozoktatasi intézmény képviselete,

= A sziil6i szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmikodes,

= A nemzeti és dvodai linnepek méltd megszervezése,

= A gyermek és ifjusdgvédelmi munka, valamint a gyerekbalesetek megel6zésének ira-
nyitasa, - A dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miiko-
désével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatés-
korbe.

Az 6vodaigazgaté felelossége
Az 6vodaigazgatdja egy személyben felelds:
= Az alapit6 okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy
= koltségvetési keretben (az azok részét képezd megvalositasi tervben, teljesitményterv-
ben), valamint feladat-ellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyito szerv
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altal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa-
ért, - a koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, a haté-
konysag ¢s az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, hasznalattal kapcsolatos
jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért,

az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetésé-
ért,

a szerv besorolasanak megfelelden a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomon kdvetési
(monitoring) rendszermiikodtetéséért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kozér-
deki, és kdzérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesi-
téséért, annak teljességéért és hitelességéért,

A pedagdgiai munkaért,

A gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

A neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

A gyermekbalesetek megeldzéséért,

A gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak ellatasaért,

A BECS csoport, az dnértékelés mitkodéséért.

Az dvodaigazgato kizarolagos hataskorébe tartozo, at nem ruhazhato feladatok

a nevelbtestiilet vezetése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasa, amely soran az 6vodaigazgat6 a pedago-
giai munkaért valo feleldssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazottak munkaja szinvonalanak kiilsé
szakértdvel torténd értékelése céljabol,

a kotelezettségvallaldsi, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

a munkaltatoi, tanligy-igazgatasi dontések meghozatala és gyakorlasa,

az 6vodaigazgato-helyettes és tagovoda igazgatdo munkajanak kozvetlen iranyitasa,
fenntarto elotti képviselet.

Az dvodaigazgatoi hataskor atruhazasa

Az ovodaigazgato feladataibol, hataskorébol atruhazza az 6vodaigazgato-helyettesre és a
tagovoda igazgatora az alabbiakat:

Elkésziti az 6voda dolgozdinak munkaidd beosztasat.

Gondoskodik az szmsz-ben eldirt nyitvatartas betartasarol

Elkésziti a dolgozok szabadsagolasi tervét

Ellendrzi a végrehajtast

Részt vesz a sziildi szervezet iranyitdsaban

Segit megszervezni a nyilt és nyitott napokat

A igazgatd tavolléte esetén gondoskodik az ¢évoda miikodési feltételeinek
megteremtésérol, a hianyzo eszkozok, anyagok beszerzésérol

Megszervezi a hianyz6 dolgozok helyettesitését.

Elkésziti és ellenérzi a munkaidényilvantartast és havonta igazolja azt.

Iranyitja a leltdrozast.

A igazgatd akadalyoztatasa, tavolléte esetén feleldsséggel helyettesiti az
6vodaigazgatot, kiadmanyozza a sziikséges iigyiratokat.

Képviseli az intézményt a hivatalos szervek eldtt
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A szervezeti egységek és a igazgato kozotti kapcsolattartas rendje
Az alkalmazottaknak kapcsolattartdsi szintere elsésorban az alkalmazotti, illetve a
neveldtestiileti értekezlet, illetve egyéb események, alkalomszeri megbeszélések, kozos
iinneplések.
Az értekezleteket az ovodaigazgatoja hivja dssze.
Alkalmazotti értekezletre nevelési évenként legalabb harom alkalommal kell, sor keriiljon,
nevelbtestiileti értekezletre az éves munkatervben meghatarozottak szerint keriil sor.

Az 6vodaigazgato-helyettes feladat-, és hataskore

Az 6vodaigazgatod-helyettes megbizas, magasabb igazgatéi megbizasnak mindsiil. A tevé-
kenységét az dvodaigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az dvodaigazgatd kizarolagos
hataskorébe utaltak kivételével az Ovodaigazgato kozvetlen munkatarsaként részt vesz az 6voda
iranyitdsdban, mikodtetésében.

A igazgato-helyettes megbizasakor és a megbizas visszavondsakor a neveldtestiilet vélemé-
nyezési jogkorrel rendelkezik.

Az ovodaigazgato-helyettes feladat, és hataskore:

= Az 6vodaigazgatd kozvetlen munkatarsa. Munkdjat az 6vodaigazgato altal készitett
munkakori leiras alapjan végzi.

= Aigazgato tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

= Munkdjat azok a pedagodgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés
¢s egyeztetés utan az 6vodaigazgatd irdsban meghataroz. ( Munkak®ori leirdsban foglal-
tak) ElsOsorban a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak munkajanak iranyitasa, el-
lendrzése, értékelése, és a pedagdgusok, illetve minden alkalmazott helyettesitésének,
szabadsagolasanak iitemezése, ellendrzése.

Az dvodaigazgato-helyettes felelossége:

= Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, ezen tilmenden sze-
meélyes feleldsséggel tartozik az 6vodaigazgatonak, kiilondsen a pedagdgiai munkat se-
gitok munkavégzeését illetden, és a pedagdgusok helyettesitésének megszervezését ille-
toen.

= Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miitkodésére és pedagdgiai
munkadjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megol-
dando problémak jelzésére. A beszamolas idejét az 6voda éves munkaterve, illetve
mindig az aktualitas hatarozza meg.

Tagovoda igazgato jogkore:

A tagovoda igazgaté munkajat munkakori leiras alapjan az 6vodaigazgato kozvetlen irdnyi-
tasa alapjan végzi. A rendszeres megbeszéléseken tul koteles tdjékoztatni a kozponti 6voda
igazgatojét, vagy az altalanos helyettest minden olyan esetben, ha probléma meriil fel és
melyben nem talaljak a megoldast.

Kozvetleniil segiti:
= Az 6varosi tagdvoda pedagogiai munkajat, a nevelOtestiilet vezetését, a szervezet ki-
egyensulyozott, demokratikus miikodését.
* A neveldmunka irdnyitasat és ellendrzését: ellendrizheti a pedagdgiai munkat mind
irasos, mind gyakorlati vonalon.
= A tapasztalatokrdl negyedévente szakszerli feljegyzést készit és a beszamold mellék-
leteként atadja az 6vodaigazgatonak.
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* A szakmai munkak6zosség miikodési feltételeinek megteremtését.
* A Sziiléi Kozosséggel és a Szerb Nemzetiségi Onkormanyzattal valo kapcsolattartast.
* A helyettesitések beosztasat, szabadsagolasi terv elkészitését.

Tagovoda igazgato felelossége:

= Kiterjed a munkakdri leirasban rogzitettekre és feladatkorokre, amellyel kapesolato-
san személyes felel6sséggel tartozik az dvodaigazgatonak.

= Ismernie és betartania kell az esélyegyenldség, valamint az egyéni banasmod biztosi-
tasaval kapcsolatos jogi eldirasokat, ezek sériilésének észlelését haladéktalanul jelen-
tenie kell az 6vodaigazgatonak.

* A hataridok pontos betartdsaval segiti a taniigyi, statisztikai (KIR, dnkormanyzat fel¢)
adatok szolgaltatdsat. A gyermekek egészséges, harmonikus kdrnyezetének meg-
Ovésa ¢€s biztositasa.

A igazgatok helyettesitésének rendje

Helyettesitési rend a Kézponti Ovodaban

Az 6vodaigazgatd helyettesitését teljes feleldsséggel az dvodaigazgatd-helyettes latja el
mindkét 6vodai telephelyen, az azonnali dontést nem igényld, a igazgato kizardlagos hatés-
korébe tartozoé ligyek kivételével.

Intézkedési jogkore: az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényl6 tigyekre terjed ki.

Az 6vodaigazgatdt szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén igaz-
gatd-helyettese helyettesiti. Az dvodaigazgatd tervezett tavolléte esetén (szabadsag), vala-
mint nem varhato — egy hétnél hosszabb tavolléte esetén — a teljes igazgatdi jogkor gyakor-
lasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az 6vodaigazgatd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kor.

Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idtartam mindsiil. A teljes igazgatoi jogkor
gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara
kell hozni.

Az 6vodaigazgaté és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités, az 6vodaigazgatod
- altal irdsban adott megbizéasa alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az 6vodaigazgato helyettest
e atagovoda igazgatd
e a munkakozosség igazgatd

e amagasabb fizetési fokozatba tartozo koznevelési foglalkoztatott pedagdgus helyette-
sithetik.

e 6.00-7.00 és 16.00-17.00-ig 6sszevont csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus.

A 6 oratol 7 oraig tarto ligyelet alatt az ligyeletet tartdo 6vodapedagdgus intézkedési jogkore
megegyezik a 17 o6ras 6vodapedagogus intézkedési jogkorével

Intézkedési jogkore: az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd, azonnali intézkedést igényld tigyekre terjed ki.
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A tagintézményben a igazgatot, hianyzasa esetén helyettesiti:
» atagdvodaban dolgozé munkakdzosség igazgatoje,
= ajelenlévd 6vondk koziil az, aki régebb ota az intézmény dolgozdja,
= 6.00-7.00 és 16.00-17.00ig dsszevont csoportban  dolgozo
ovodapedagogus.

Intézkedési jogkore: az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A tagdvoda igazgatd, hidnyzésat koteles jelezni az 6vodaigazgatonak.
» Aigazgato-helyettesek ellendrzési feladatokat is ellatnak.
= A helyettesitési rend kifiliggesztésre keriil mindkét telephelyen a személyzeti és az
6vondi szobaban.
= Az 6vodaigazgatd kdzvetlen munkatarsai munkéjukat munkakdri leirasuk, valamint
az dvodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik.
= A napi egyeztetések szoban, rendkiviili feladatok esetén irasban torténnek.

A igazgato/igazgatok helyettesitésére vonatkozo szabalyok:

* A helyettesitk csak halaszthatatlan ligyben, az 6voda zokkendmentes miitkodésének
érdekében jarhatnak el.

= Intézkedésiik sordn kotelesek betartani a vonatkozd jogszabdlyokat, valamint az
ovoda szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda part-
nerkézpontu szemléletére.

= Intézkedésiikrol feljegyzést kotelesek késziteni, melyet a igazgaté munkaba allasat
kovetden tajékoztatas céljabol haladéktalanul dtadnak.

A igazgatok benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a igazgatoi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a igazgatok intézményben valod tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
kertil meghatdrozasra:

Ovodaigazgat6 heti munkaideje: 40 6ra 7.30-15.30
Kotelezo oraszama: 10 ora

Ovodaigazgato helyettes heti munkaideje: 40 ora munkarend szerint
Kotelezo oraszama: 24 ora

Tagdvoda igazgatd heti munkaideje: 40 6ra munkarend szerint
Kotelezo 6raszama: 24 ora

Egyéb felelosok feladat-és hataskore
A munkako6z6sség-igazgato feladat-és hataskore
A szakmai munkakozosség igazgatdéjét az ovodaigazgatd bizza meg a neveldtestiilet javas-
latara hatarozott idére. Megbizatasa tobbszor meghosszabbithatd. Feladatait munkakori leirds
alapjan végzi.
Megbizasanak elvei az 6vodaban:

» az ovodaban eltoltott legalabb 5 éves koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
» legalabb 3 éves kiemelked6 szakmai tevékenység,
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a nevelOtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,
kiemelkedd onképzés, tovabbképzes,

J0 szervezd, irdnyitd és kommunikacids igazgatoi kompetenciakkal rendelkezés.

Feladata:

Iranyitja, segiti és ellendrzi az dvoda szakmai és modszertani tevékenységét;
Ajanléasokat készit pl. jatékeszko6zok beszerzésére; segiti a palyakezddé pedagdgus ter-
vezd és gyakorlati munkdjat; tajékoztatja és szervezi a tovabbképzésekrol, onképzési
lehetdségekrol a pedagdgusokat;

Egyedi kérésre hospital és konzultal.

Tovabbi feladatai:

A munkak6zosség éves tervének kidolgozasa az intézmény Helyi Pedagdgiai Prog-
ramja és éves intézményi munkaterve alapjan.

A munkak6zdsség munkdjanak iranyitasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak el-
lendrzése, visszacsatold tajékoztatds az eredményekrol, esetleges problémakrol fél-
évenként a munkak6zosség €s az dvodaigazgato felé, évente beszamol a neveldtestii-
letnek.

A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, a palyazatok neveldtestiileti megegye-
zésen torténd megirasa, sikeres palyazat esetén annak lebonyolitasa és elszamolasa.
Az 6voda szakmai segitése modszertani értekezletek €s bemutatd napok, tarsévodak-
kal torténd hospitalas szervezésével.

Az Gijonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznaldsa és ajanlésa.
A munkakoz0sségi tagok jutalmazasara és kitiintetésére javaslattétel.

Munkavédelmi és tiizvédelmi felelds feladat-és hataskore
Feladata minden tanév kezdésekor:

= A munkavédelmi eléirasok ismertetése.

= Az esetleges dolgozoéi és tanuldi balesetek tigyében intézkedés.
= A tliz- és balesetvédelmi eldirasok ismertetése.

= A tlizriado terv elkészitése, kifliggesztése.

= Tizriad6 proba tartasa évente egy alkalommal.

Gyermek -és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladat-és hataskére

Nevelési év kezdésekor a sziilok helyben szokasos modon kapnak
tajékoztatast a gyermek- ésifjisagvédelmi felelés személyérol, valamint arrol, hogy
mely idépontokban hol kereshet6 fel.

Az o6voda hirdetotablajan a sziilok altal jol lathato helyen keril kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellato fontosabb intézmények cimét, telefonszamat
(Jarasi Gyamhivatal, Csaladsegité- Gyermekjoléti Szolgalat, Szakértéi Bizottsag).
Az o6voda gyermek- és ifjusagvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a
gyermekjoléti szolgalattal, a személyes talalkozas sziikség esetén torténik.

Szakmai feladatot ellatok feladat-, és hataskore

Az 6vodapedagégusok feladat-, és hataskoére
Az 6vodapedagdgus munkakori kotelezettsége:

hogy feladatait a Nemzeti Koznevelési torvényben megfogalmazottak alapjan, részfel-

adatokra bontva lassa el.
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Ezek alapjan kotelessége:

nevel6-oktatd tevékenysége soran gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdva-
sarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

figyelembe vegye egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis
helyzetét, sajatos nevelési igényét.

segitse a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasat,

sziilok és gyermekek emberi méltosagat tiszteletben tartsa,

kozremiik6djon a gyermekvédelmi feladatok maradéktalan ellatasaban, veszélyeztetd
koriilmények feltarasaban.

A csoportban dolgoz6 6vodapedagégusok egyenlé felelosséggel vesznek részt a nevelo-
munka tervezésében és gyakorlati megvalositasaban.

A pedagogusok vezetik a felvételi és mulasztasi naplot, a csoportnaplét, és a gyerme-
kek fejlédési naplojat.

frasban vagy széban évente legfeljebb 2 alkalommal beszamolnak munkajukrol az
ovodaigazgat6 altal kijelolt iddpontban.

Hivatasukhoz méltd6 magatartast tanusitanak a Pitypangos Illemkddexben foglaltak
alapjan-6vodan beliil, és 6vodan kiviil egyarant.

A neveldi szobaban elhelyezett szamitogépet, munkajukhoz rendszeresen hasznaljak,
a sziikséges szakmai anyagokat elkészitik.

A kotelez6 oraban végzett tevékenységeken kiviil és a feladat ellatasi tervben megje-
161t feladatok elvégzéséért, a munkakori leirdsban rogzitett, aldirasukkal elfogadott
feladatok elvégzéséért is teljes felel6sséget vallalnak.

A rendszeresen tartott megbeszéléseken, értekezleteken az 6vodapedagdgusok tevé-
kenyen vesznek részt.

Az egyéni beszélgetések alkalmaval, évente két alkalommal / fogaddoran az elkészi-
tett fejlesztési terv megvaldsuldsarol beszamolnak a sziildnek, javaslatot fogalmaznak
meg a gyermek tovabbi fejlesztésérol.

A munkabeosztasban szerepld kotelezé orajukat a kijelolt csoportban, a meghataro-
zott idépontban, atoltézve kotelesek megkezdeni.

Az intézményi szintli rendezvényeken, innepélyeken, a ne-
veldtestiilet 4ltal meghatarozasra keriilé idépont szerint a pedagogusi jelenlét kote-
lezd.

Munkajukat az dvodaigazgato, illetve az 6vodaigazgatd-helyettes szakmai iranyitasaval vég-

zik.

Megbizasos feladatként latjak el: a gyermekvédelmi munkat, a konyvtarosi feladatokat, a
munkak6zdsség vezetést, a munka és tlizvédelmi feladatokat, a napi jatékellendrzést (stb.
melyek a munkatervben megjeldltek)

Az egyénre sz016 munkakori leirdst minden nevelési év els6 munkanapjan megkapjak.

Az 6vodapedagogus joga:

emberi méltdsagat és személyiségjogait tiszteletben tartsak,
nevelé-oktaté munkajat értékeljék és elismerjék,

személyét, mint a pedagogus kozdsség tagjat megbecsiiljék,
az 6voda HPP alapjan a nevelési modszereit megvalaszthassa,

21



Szdzhalombattai Pitypangos Ovoda Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2024.

= a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény Helyi Pedagogiai Programjanak
tervezésében, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Gyogypedagogus feladata és jogkore:
= A gyogypedagogus munkakari kotelezettsége, hogy feladatait a Nemzeti Kéznevelési
torvényben megfogalmazott részfeladatok szerint ellassa.
» Egyéb feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Egyéb munkakorok feladat —és hataskorei

Ovodatitkar/gazdasagi iigyintéz6 feladat-és hataskore
= Munkajat az 6vodaigazgato iranyitasaval végzi, munkafeladatait a VCSGK Gazdasagi
Szervezet igazgatdjével kozosen allapitjdk meg. Onallo dontési jogkdrrel nem
rendelkezik.
= Munkaidejét, tételes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Munkdja sordn szerzett
informdci6 adatvédelem alé esik.

Pedagdgiai asszisztens feladat-és hataskore
= Ellatja a gyermekek koriili gondozési feladatokat: Oltozkodes, étkeztetés,
mosdohasznalat, pihend ido és sziikséges egyéb teendoket;
= Segit az 6vodapedagdgusnak a gyermekek feliigyeletében kisérésében, a logopédiai
foglalkozasokra kiséri a gyerekeket;
= 8:00 ora eldtt, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek feliigyeletét (amennyiben az 6voda erre az iddszakra nem szervez fejleszto,
iskola-el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast).
= FEl6késziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszkdzok rendben
tartasaban;
= FEllatja a pedagdgus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat;
= Részt vesz az 6vodai linnepélyek, rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban;
= Segit a kirdnduldsok, szabadidds, kulturdlis €s sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban;
= Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre
= Kiilonds gondot fordit a kiemelt banasmodot igényld gyermekek ellatasara és segitésére,
az es¢lyegyenldség biztositasara.
= A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.
A részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza. Kozvetlen felettese az dvodaigazgato-
helyettes.
A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli, a gyermekekrdl a sziiléknek
tajékoztatast nem adhatnak.

Gyogypedagogiai asszisztens feladata és jogkore:

= A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkozta-
tasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

= Sétanal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kdzlekedését, a programokon valo
részvételt. Segit a foglalkozéasok eldkészitésében, levezetésében.

= Esetenként a foglalkozasokat 6nalldan megtervezi és levezeti. Szemléltetd eszk6zoket
készit, azokat karban tartja.

= Segit a gyermekek hazabocsatdsanal.
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= A gybdgypedagdgus utasitdsai alapjan esetenként 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztést végez.

= A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus Gtmutatasa szerint a gyer-
mekekkel gyakorolja.

= Feladatait az 6vodapedagogus / gyogypedagdgus kozvetlen iranyitasa alapjan segiti a
csoportban foly6 nevelémunkat a munkakori leirasban foglaltak alapjan.

Dajka feladat-és hataskore
Elvégzi mindazon feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos egészséges
biztonsdgot ado életének kialakitdsdhoz. Részt vesz a gyermekek gondozasiban, az
o6vodapedagdgusok segitéseként nevelési feladatokat 14t el. A munkakori leirasa tartalmazza
részletesen feladatait.
= A pedagdgiai munkat segit6k intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken valo
részvétele, a neveldtestiilet altal meghatarozasra keriilo idopont szerint kotelezo.
= Részt vesz az a gyermekek feliigyeletében, gondozasaban, nevelésében;
= Sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre
= A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.
= 8:00 o6ra eldtt, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek feliigyeletét (amennyiben az 6voda erre az id6szakra nem szervez fejlesztd,
iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast).
= Gondoskodik az 6voda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasarol.
Elvégzi az 6vodaigazgato és az ovodaigazgato-helyettes, tagovodaigazgato altal munkakorébe
utalt feladatokat.
Munkakori leirasa tartalmazza a kotelez0 magatartast, a részletes munkajat, feladatat,
feladatanak helyét, idobeosztasat. A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként
kezeli, a gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak.

Kertész/karbantarto feladat-és hataskoére

A sziikséges karbantartast és a kert gondozasat az 6vodank jelzései alapjan, irdsos formaban
(egy fiizetben) kérhetjiik.

A fiizet vezetéséért, annak tartalmi bejegyzésére jogosult személy:

» Ovodaigazgato

= Ovodaigazgato-helyettese

» tagdvoda igazgatod

= karbantart6

A jelzett munkak iitemezésérdl, annak teljesitésér6l a karbantartdé gondoskodik,
egylittmiikodve a igazgatovel / helyettesekkel.

Munkacsoportok

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

A Neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd tigyek eldkészitésére, vagy eldontésére, a szakmai
dokumentumok atdolgozéasara, modositasara tagjaibol meghatarozott iddre, vagy alkalmilag
munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkakdzosségre.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait az 6vodaigazgatd bizza meg.
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Onértékelést tamogaté munkacsoport
A munkacsoport tagjai kivalasztasanak szempontjai
MinGség iranti elkotelezettség:
= tekintélye van az intézményben, mérési-értékelési tapasztalatokkal biro - Mindségiigyi
eloélet.
=  mindségiigyi munkacsoportban  torténd feladatvallalas, mindség-
gyl képzettség
* (tovabbképzés, onképzés)
= Jogszabalyi kdrnyezet ismerete: szakvizsgaval rendelkez6
» Informatikai kompetencidval ,,felvértezett” kollégak

Fo6 feladatok: - a tanfeliigyelethez kapcsolddo onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés
lebonyolitasanak irdnyitasa, koordindldsa az intézményben.

A csoport feladata, hogy kozremiikodik

* az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban, sziikség szerinti aktualizalaséban;

= az adatgyijtéshez sziikséges méréeszkozok (kérddivek, interjuk) kiegészitésében, 6sz-
szeallitasaban;

= az Otéves program és a mindenkori munkaterv részét képezo éves onértékelési terv el-
készitésében (évenként 08.31.-ig)

= az aktualisan érintett kollégak és sziilok tajékoztatasaban;

= az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

= az OH onértékelést tamogatd informatikai feliiletének kezelésében.

Az onértékelési csoport terhelésének csokkentése érdekében sziikségét latjuk tovabbi kollégak
bevonasat: - munkak6zdsség igazgatd, és a legalabb 5 éves gyakorlattal rendelkezd kollégak
személyeben.

Az onértékelés bevezetésének kezdeti idOszakaban a kivitelezhetdség érdekében - lehetdség
szerint- az onértékelést végzo (értékelt) kollégardl a sziikséges informaciokat az ugyanabban
az 6vodaépiiletben dolgozo kollégak gytijtik ossze.

Az intézmény kozosségei

Az alkalmazotti koz6sség

Az  ovoda valamennyi tagja, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
dolgozoja: 6vodapedagogusok, gyogypedagogus, ovodatitkar, dajkak, pedagdgiai
asszisztensek.

Az intézmény dolgozo6i koznevelési foglalkoztatottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelesseégeiket €s jogaikat a munka torvénykonyve mellett a koznevelési foglalkoztatottak
jogallasardl sz6l16 torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosségek jogai

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét az intézmény rendezveé-
nyein, illetve azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezé kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az intézmény minden kdznevelési foglalkoztatottja €s kozdssége. Az elhangzott javaslatokat és
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véleményeket a dontés el0készités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja 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 irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allas-
pontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

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

Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:

. atszervezésével,
. feladatanak megvaltoztatasaval,
. nevének megallapitasaval.

Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezletek célja és feladata:
= Az 6vodai nevelés célkitiizéseinek ismertetés
»  Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa
= A ssoron kovetkezé feladatok megbeszélése, felelosok kijelolése
=  Munkaszervezési kérdések megbeszélése
= A dolgozok élet-, és munkakoriilményeinek megbeszélése
= Tajékoztatas aktualis kérdésekrol
= A dolgozok véleményének, javaslatainak meghallgatasa
= Tizvédelmi és munkavédelmi oktatas megtartasa
Az alkalmazotti kozosséget és azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai:

= ¢rtekezletek, forumok,

=  megbeszélések,

= intézményi Osszejovetelek (iinnepek, rendezvények).
Nevelési évenként minimum két alkalommal, a igazgatd/ igazgatohelyettes hivja Ossze, az
ovodaigazgat6 tajékoztatasat kovetden. Az alkalmazotti értekezletre a teljes munkaiddben és a
részmunkaidében foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottat is meg kell hivni. A napirendi
pontokat az oOvodaigazgatd allitja Ossze. Az alkalmazotti értekezlet levezetése soran
lehetdséget kell adni, hogy minden résztvevd elmondhassa véleményét, észrevételét, javaslatot
tehessen az érintett téman beliil.
Az alkalmazotti értekezletrdl, ha érdemi kérdésben sziiletik dontés jegyzOkonyvet, ha nem,
akkor feljegyzést kell késziteni maximum két munkanapon beliil, és tdjékoztatas céljabol
haladéktalanul 4t kell adni az 6vodaigazgatonak.

A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelbtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleménye-
z¢si, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni. (A kapcsolattartds nevelési évre sz616
rendje, az Eves munkatervben torténik.)

A igazgatdk a napi munkavégzéshez, €és egyéb tevékenységhez sziikséges szakmai, €s egyéb
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informaciokat szoéban vagy irdsban adjak at a telephelyen dolgoz6 alkalmazottaknak.

Az intézmény szakmai kozosségei

A nevelé6testiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési kérdésekben az évoda
legfontosabb tanacskoz6 és hatiarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja minden
koznevelési foglalkoztatott pedagogus, valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitd
felsofoku végzettségli alkalmazott. NevelGtestiileti értekezletet kell 0Osszehivni az
ovodaigazgato, tovabba ha a neveldtestiilet egyharmada kéri.

Ha az 6voda sziildi szervezete kezdeményezi a nevelOtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés

elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

A nevelotestiilet dontési jogkore:

A helyi Pedagogiai Program modositésa,

elfogadésa.

» Az Onértékelési Szabalyzat (ezen beliil az
otéves, valamint az éves Onértékelési terv)
elfogadésa.

= Az SZMSZ és a hazirend elfogadasa.

» A nevelési év munkatervének elfogadasa.

» A nevelési intézmény munkajat atfogd elem-
zések, értékelések ¢és beszamolok elfoga-
dasa.

» Az 6vodaigazgatoi palyazathoz készitett ve-
zetési programmal Osszefliggé  szakmai

vélemény kialakitasa.

= A nevel6testiilet képviseletében eljard peda-
gogus kivalasztasa;

» A nevelési program valamint a szervezeti €s

miikddési szabalyzat jovahagyasanak

megtagaddsa esetén a dontés ellen a

birdsaghoz torténd kereset benyujtasa.

» Jogszabalyban meghatirozott mas
igyek.
» Jogkoreinek atruhazasa a szakmai mun-
kakozosségre, ill. a sziildi szervezetre.
s A tovabbképzési program és beiskola-
zasi terv elfogadasa.
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Véleményezési és javaslattevo jogkore

= Az Ovodaigazgatoi programok
szakmai véleményezése;

= Szakmai anyagok véleményezése alkalma-
val.

» Az dvodarol késziilt publikaciok véleménye-
zése.

» Pedagdgusok
elosztasa soran.

= Az ¢6vodaigazgatd-helyettes megbizésa
illetve a megbizas visszavonasa esetén.
A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

kiilon megbizasainak

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

Pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa
soran.

Az ovodaigazgato-helyettes megbizasa, ill.
megbizas visszavondsa esetén.
A koznevelési intézmény
megbizasa el6tt.

igazgatojének]

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa érdekében minimum harom nevel6testiileti értekezletet
tart a nevelési év soran. Ezt az intézményi éves munkaterv rogziti.
= Tanévnyito nevel6testiileti értekezlet (augusztus honap végén)

»  Oszi neveldi (munkaértekezlet)

= Félévet értékelé, masodik félévet meghatdrozo nevelési értekezlet (januar végén)

= Tavaszi nevel6i (munkaértekezlet)

» Tanévzaro nevelGtestiileti értekezlet (junius kdzepén)
» Egyéb aktualis dolgokbol adododan, eldre egyeztetett idOpontokban 6vondi értekezletet

tartunk.
= Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

A nevelGtestiileti értekezletek tartalmas, nyugodt megtartdsa érdekében egy nevelési évben
maximum 5 nevelésnélkiili munkanap igénybe vehetd, a sziild1 szervezet egyetértésével, meg-
feleld tajékoztatasaval, valamint az arra igényt tartd gyermekek elhelyezésével a varos ma-
sik/abban az adott évben 6nkorményzati hatarozatban elfogadott / 6vodajaban.

Az éves munkaterv elfogadasat kovetden a nevelOtestiileti értekezletek idOpontjat €s a neve-
lésnélkiili munkanapok idOpontjat valamint felhaszndlasat a kiilonds kozzétételi listaban, a
tanév rendjét igazol6 eseménynaptarban nyilvanossagra kell hozni az 6voda honlapjan.

Felel6se az 6vodaigazgatd/ honlap felelds.

A neveldtestiilet irasos eloterjesztés alapjan targyalja:

= aPedagogiai program,
= az SZMSZ,

= a hazirend,

= az éves munkaterv,

= az 6vodai munkdara irdnyuld atfogé elemzés,

= abeszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 6ssze, az 6voda Iényeges problémainak megol-
désara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda igazgatdja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet nyitvatartasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziilok
Kozossége kezdeményezte. Az 6voda rendes nevelGtestiileti értekezleteit az 6voda Eves
munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze. A
nevelOtestiileti értekezletet az dvodaigazgatd késziti elo.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel
hozza. Titkos szavazés esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az dvodaigazgatd szavazata dont. A nevelGtestiileti
értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelolt pedagogus vezeti. A
jegyzokonyvet az 6vodaigazgatd, a jegyzokonyvigazgatd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
koziil két hitelesito irja ald. A dontések az intézmény irattaraba keriilnek, hatarozati formdban.

A nevel6testiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.

A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — az 6vodaigazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, igynevezett alkalmi bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakézosségekre vagy a  sziil6i
munkakodzdsségre.

A nevelétestiileti, alkalmazotti értekezletekrol 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

= a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvigazgatd és hitelesitok

neveét,

= ajelenlévok nevét, 1étszamat,

= azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

= ameghivottak nevét,

= ajelenlévok hozzaszolasat,

= amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

= a hatarozat elfogadasanak szavazési aranyat.

A jegyzOkonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6-
konyvet az 6vodaigazgatd, a jegyzOkonyvigazgatd €s a neveldtestiileti tagok koziil két hitelesitd
irja ala.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet aldirok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén - nyilt szavazassal,
egyszerii szotobbséggel hozza.
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A nevelétestiilet feladatkorébe tartoz6 feladatok atruhazasara vonatkozé rendelkezések

* Az ovodai felvételi eljaras vonatkozasdban, amennyiben a jelentkez6 gyermekek szama
meghaladja a fér6helyek szamat, a nevelGtestiilet tagjaibol allo bizottsag tesz javaslatot
a felvételre. A sziil6 altal benyujtott feliil biralati kérelem targyaban a nevelOtestiilet
jogosult kivizsgalni az ligyet.

= Az 6voda mindségfejlesztési feladatainak elldtasara mindségfejlesztési team hozhato
létre. A feladatok ellatasarol a megbizott beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
ovoda igazgatdjének (a megbizott személy megnevezése az éves intézményi munkaterv
feladat ellatasi/feleldsi fejezetében keriil rogzitésre).

Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhizé joga és kotelezettsége:
Az atruhazo joga, hogy
= az atruhdzhato jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a sziilok
igényekhez jobban igazodd miikodése céljabol egyes jogait az dvoddban miikodd
szervezetekre ruhazza,
= megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvardsait, és a dontési
hataridot,
= az atruhdzott jogkor gyakorlasara vonatkozdéan meghatarozza a beszamoltatds modjat
¢s hataridejét,
= az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
= a hataskor atruhdzéshoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciét megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhazott jogkérrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és
koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

= az atruhazott jogkorrel éljen,

* a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tdjékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
= az atruhéazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem elott
tartva gyakorolja,
= 2 hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor atadoja
fele.
= Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolasra vonatkozo szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar. A beszdmolas modja jellemzden a kdvetkezd
lehet:
= szobeli tajékoztatas,
= a dontésrdl sz616 hatarozat kivonat megkiildése,
= hatarozat kivonat megkiildése és szdobeli tdjékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
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= idokozoket (heti, havi stb.),

= pontos idépontokat (dontést koveto... nap),

= naptari hatarnapokat (minden honap ...10-ig) stb.
A szakmai munkakozosségek az éves munkdjukrol szolo beszamolas soran adnak szamot a
neveldtestliletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

Az ovodavezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

Az 6vodaigazgato és az 6vodapedagogusok rendszeresen valamint sziikség szerint egyeztetik
az aktualis feladatokat, melynek idOpontjai az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra. A
koznevelési foglalkoztatottak nagyobb csoportjat érintd €s jogszabalyban meghatarozott esetek
targyalasara az ovodaigazgatd koteles meghivni a kdznevelési foglalkoztatotti tanacs elnokét
¢s tajékoztatni.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét az oOvodaigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
tanacskozasok, megbeszélések.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét iddpontokat az 6voda
éves munkaterve tartalmazza. Az eldre nem meghatarozhatd tanacskozasok iddpontjainak
kihirdetésér6l az oOvodaigazgato-helyettesek, vagy a munkacsoport igazgatok, illetve az
o6vodaigazgat6 altal azzal megbizott 6vodapedagogusok kotelesek gondoskodni.

A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje:

= Az o6voda igazgatdja naponta telefonon, e-mailben a délel6tt folyaman informaciot
szerez a tagovoda miikodésérdl, heti két alkalommal (jelenleg keddi, csiitértoki napon)
a déleldttot a tagévodaban tolti, - az ellendrzd tevékenységét a tagovoda igazgatoval
megosztva az éves Belso ellendrzési tervben meghatarozottak szerint végzi.

* A rendszeres megbeszéléseken til a tagdvoda igazgatd koteles tdjékoztatni az
intézmény igazgatdjat, vagy az altalanos helyettest, minden olyan esetben, ha probléma
meriil fel, és helyben nem talaljak a megoldas modjat. A tagovoda igazgatd is
ellendrizheti a pedagdgiai munkat mind irasos, mind gyakorlati vonalon.

» A tapasztaltakrol rovid feljegyzést készit. Feladatait a munkakori leirdsa pontosan
tartalmazza.

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

A nevelési —oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkak6zos-
séget.
Intézményiinkben két szakmai munkak6zdsség miikodik.

Szakmai munkako6zosség hozhato létre:
= az 6voda nevelési célkitlizése célszerl, szakszerii €s hatékony megvalositasara,
= anevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére €s korszertisitésére,
a gyermek-¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa,
» a szabadidd hasznos eltdltésével dsszefiiggd feladatok ellatasa,
= a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok szakszerii ellatasanak segitésére.

A szakmai munkakozosség célja:
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Novelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a pedagégiai munka mindségét. A
szakmai munkak0zosség az agazatot érintd aktualis kérdések és az eredményesség figye-
lembe vételével sajat maga dont a munkakozdsségi keretben torténd nevelési teriilet és téma
feldolgozasaban.

A szakmai munkakozosség feladatai kiillonosen:
= szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi intézményben fo-
ly6 neveld-, és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendr-
zéséhez, - részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében.

A szakmai munkak6zosség tagja és igazgatoje a bels6 értékelésben és ellenérzésben akkor is
részt vehet, ha nem szerepel az Orszagos szakért6i névjegyzékben.
= gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérol.

A szakmai munkak6zdsség dont Mukodési rendjérél és munka programjarol
Szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott]
kérdésekrdl

Munkakdzosség véleményt nyilvanit: - = Szakteriiletét érintden — véleményezi a ne-

velési oktatasi intézményben foly6 peda-
gogiai munka eredményességét, tovabb-
fejlesztésére javaslatot tesz.

= A pedagbgiai program, tovabbképzési
program elfogadasahoz.

» Az d6vodai nevelést segitd eszkozok kiva-
lasztasahoz. - A nevel6testiilet véleménye
¢s az dvodaigazgatd megbizasa esetén.

Munkak6zdsség véleményét ki kell kérni = A pedagogiai program tovabbképzési prog-
ram elfogadéasahoz.

» Az ovodai nevelést segitd eszkozok kivalasz-
tasdhoz.

A munkak6z0sség igazgatoje » A nevelGtestiilet véleménye €s az
» Ovodaigazgatd ~megbizdsa alapjan|
lvagy 2 évre valasztott személy.

» Aigazgat6 felkérése alapjan részt vesz
a igazgato ellendrzési munkajaban.

» Eves munkatervének megvalosulasarol
beszamolot készit az intézmény igazga-
tojének

A munkakozdsség tagjai A munkako6zosség altal ellatott feladatokban
kiemelten részt vevo pedagdgusok
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A munkakozosség mitkddési rendje = Elkésziti éves munkatervét.

» Javaslataikat irasban kozvetithetik a
igazgat6 felé -A munkak6zdsség sziik-
ség szerint, de évente legalabb 4 alka-
lommal megbeszéléseket tartanak, szo-
beli egyeztetés alapjan.

A munkakozosségek egyiittmiikodése Az éves munkaterv szerint 6vodai programok-
nal, eseményeknél a szakmai célok megegye-
z¢s szerinti elosztasa

A szakmai munkako6zosség és az ovodaigazgato kapcsolattartasa

A munkakozosség igazgatojének beszamolasi, tajékoztatasi kotelezettsége van az
ovodaigazgatiosaga felé, kapcsolattartasa az alabbiak szerint miikodik:
= Az O6vodaigazgatd szobeli tajékoztatdsa, meghatarozott id6kozonként a szakmai
munkak6zdsség tevékenységérol,
»  frasos beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
= Az 6vodaigazgatd gondoskodik arrdl, hogy a munkakdzosség éves terve, bekeriiljon az
6voda éves tervébe.

Az intézményben sziilok az 6vodaban a kdznevelési torvényben meghatarozott jogaik €s ko-
telességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet illetve dvodaszéket hozhatnak 1étre.

Sziil6i Szervezet dont Sajat miikodési rendjérdl, munkatervének el-
fogadésarol
Tisztségviseldinek megvalasztasarol

Sziiléi Szervezet véleményét ki kell kérni »  Véleményt nyilvéanit az intézmény mun-
kajat érintd kérdésekben.

* Az 6vodai nevelési év rendjét meghata-
roz6 éves munkatervnél (elfogadasa eldtt
7 nappal at kell adni, résziikre, hogy lehe-
toséglik legyen véleményiik kialakita-
sara.)

» A fakultativ hit-€s vallasoktatas idejének
¢s helyének meghatdrozasakor (véle-
mény alkotasra 5 napot kell biztositani)

» SZMSZ, Hazirend elfogadasakor.

» Az intézményben folyo hit- és vallasokta-
tas idejének és helyének meghatarozasa-
rol.

»  Sziiléket érintd anyagi kiadasokkal jaro
elképzelésekkel kapcsolatosan.

*» Az dvoda atszervezését illetden.

Sziiléi Szervezet tandcskozasi joga Részt vehet a nevelGtestiileti értekezleten az
gyermekek nagyobb csoportjat érintdé kérdé-
sekben (20% - 25 f6 gyermek.)

A sziil61 szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irasban nyilatkozni.
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A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a gyermekekrdl a nevelési év soran folyamatos szobeli tajékoztatast ad. Ez
lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek,
az egyéni tajékoztatas a fogaddorakon torténik.

Sziildi értekezletek rendje:
» Tanévnyito sziiloi értekezlet
» Oszi réteg sziil6i értekezlet (interaktiv eléadassal egybekotve)
= Beiskoldzasi sziiloi értekezlet (januar eléadassal egybekotve)
» Tanévzaro sziildi értekezlet

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az 6vodaigazgato, az 6vond €s a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriilé probléméak megoldasara.
Fogadéorak rendje: az 6voda hazirendjében szabalyozott.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat lizend tablaval rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziiloket az 6vodape-
dagogusok, igazgatd, logopédus, pszichologus, fejlesztdpedagogus és gyermekvédelmi fele-
16s személyérdl €s fogadoodrajardl. Ezen kiviil ez a tabla szolgal az aktualis informaciok koz-
1ésére is.

A bejaratndl elhelyezett kdzponti falitijsdgokon mindenki szamara érdekes és aktualis isme-
retterjesztd informacidkat tesziink kozzé.

A Sziiloi szervezettel valé kapcsolattartas

A sziilok képviseléjével az dvodaigazgato tart kapesolatot. Ezt a hataskort indokolt esetben
atruhazhatja az 6vodaigazgato-helyettesre. Evente minimum egyszer keriil 6sszehivasra, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szer-
vezet véleményét €s javaslatat. Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezet véle-
ményének kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az dvodaigazgatd az irdsos eldterjesztést a
dontést megeldzd 15 nappal korabban adja at a sziildi szervezet igazgatdjének. A sziildi szer-
vezet igazgatdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjaihoz, ame-
lyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van, illetve a gyermekeket érinté minden
ligyben.
Az intézmény miikodésének rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd naptari év augusztus 31-ig tart. A nevelési év
rendjét az éves munkaterv tartalmazza, amely meghatarozza az intézmény muikodésével kap-
csolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

= Az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjai és felhasznéalasuk,

= az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoodrak ido-

pontja,

= A karbantartasi, felujitdsi munkak elvégzése érdekében a nyari sziinet idépontja,

= A nemzeti, €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjai,

* az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu nyilt napok idépontjat,

= Az 6voda miikodését befolyasolo feladat-ellatasi terv,

= Valamint minden egyéb, amit a nevelGtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdés.
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Az 6voda nyitva tartasa, a gyermekek intézményben val6 benntartézkodasanak rendje
Heti nyitva tartas:
= Az 6voda hétfotol péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.
= Az ettdl eltérd nyitva tartast — indokolt esetben, eldzetes kérelem alapjan — az 6voda-
igazgatdja engedélyezheti, illetve rendkiviili idéjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas elharithatatlan ok miatt a Szazhalombatta Varos Onkormanyzat jegyzdje rendki-
viili sziinetet rendelhet el.

A nyitva tartas rendje:

» Az intézmény napi 11 6rat van nyitva, reggel 6.00 o6ratol — 17.00 o6raig fogad gyerme-
keket.

= Az 6voda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikddik

= A kozponti 6vodaban és a tagévodaban a gyermekek reggel 6-7 h és du. 16-17 h dsz-
szevont csoportban tartozkodnak.

= Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd dajka és 6vond nyitja, €s délutan
a munkarend szerinti 17.00-ig dolgozo dajka zarja.

A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybél:

A foglalkozasokat kdvetden: ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13.00 oraig lehet kikérni.

A délutani napirendet és az 6voda zarasat figyelembe véve: 15.00 6ratdl lehet — legkésébb
17.00 6raig kell elvinni a gyermekeket.

» Az 6voda iizemeltetése a fenntarto dltal meghatarozott nyari és téli zarva tartds alatt
sziinetel.

* A napi iigyelet és a nyari, illetve esetenkénti téli zarasra vonatkoz6 rendelkezések a
Hazirendben talalhatok.

= Az 6voda zarva tartasa alatt a sziilok halaszthatatlan hivatalos ligyeinek intézése 8-
12 6ra kozott, az ligyeleti rendnek megfelelden lehetséges.

» Nyari nagytakaritas idején, amig az 6vodaban idegenek tartdzkodnak vagyonvédelmi
szempontbol az intézmény arra beosztott dolgozoja tart ligyeletet.

= A fenti idOponttdl vald eltérést csak az 6vodaigazgatoja engedélyezheti.

Az 6vodai nydri zdrds idStartamara eldzetes felmérést végziink a sziilok korében, abban a
tekintetben, hogy kérik-e a gyermekiik részére az ellatast.

A nyari zaras ideje alatt a gyermekek elhelyezését igény szerint a véros ligyeletes dvodajaban
oldjuk meg. Errdl az 6vodaigazgato, helyettesei és az 6vodatitkar gondoskodnak.

A sziiloket minden ¢€v februdr 15-ig értesitjiik a nyari zards idOtartamardl és az iigyeletes
ovodarol.

Ovodai nevelésnélkiili munkanapok: 6t munkanap/nevelési év.
Az igénybevételiik esetén a sziiloket hét nappal elotte értesitjiik, de a szeptemberi/januari
szlildi értekezleten azonban mar felhivjuk a sziilok figyelmét ezekre az alkalmakra. Honla-

punkon az év helyi rendjét megjelenité eseménynaptarban folyamatosan figyelemmel kisér-
hetik.

A gyermekek szocidlis ellatasa: Juttatasok, segélyek helyi szabalyozasa az dnkorményzati
jogszabalyok, rendelkezések alapjan.

Etkezések rendje:
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Tizorai: 8.30-9.15
Ebéd: 11.45-12.30
Uzsonna: 14.45-15.10

Specialis foglalkozasok rendje:

Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2024.

Logopédiai foglalkozasokra

Hetente két napon, a de. 6rakban kertil sor

A hit- és vallasgyakorlas

a sziiléi igények alapjan lehetdséget biztosi-
tunk a Hazirendiinkben megfogalmazottak
alapjan, mindkét 6vodankban

A Pedagodgiai Szakszolgalatnal
szlirések, vizsgalatok alapjan
konzultaciok o6vodapedagogus
(kozvetlentil vagy telefonos be-
sz¢lgetések soran)

végzett
szakmai ré-
vén,

elore egyeztetett idOpont alapjan

modot igényl6 gyermekeknek (SNI,
BTMN)

Gyogypedagodgiai fejlesztés a kiilonleges banas-

megosztott heti munkarendben a lakotelepi és
az 6varosi 0vodaban, a szakértdi bizottsag altal
eloirt oraszamok ¢€s véleménye alapjan.

gyermekek és sziileik részére

Ovodapszicholégus foglalkozasai a raszoruld

heti egy napon minkét 6vodankban, illetve foga-
doodrain,

Hivatalos iigyek intézésének a rendje: A sziilok ¢s a csaladtagok 10-t6l 11,30-ig és 13-14
kozott keressék fel kérésiikkel, igényiikkel az 6voda dolgozoéit sziikség esetén.

A nyari zaras idején a hivatalos ligyek intézésére

heti egy alkalommal az intézmény lehetdséget

biztosit: Hétfon: 8.00-12.00. eldzetes telefonos egyeztetés alapjan.

Csoportok szervezési elvei

A vegyes életkoru (2,5- 7 éves) gyermekek egy gyermekcsoportot alkotnak, melynek

létszama torvényileg szabalyozott: maximum 25 f6. Ettdl eltérni csak a fenntarto

engedélyével, illetve az Oktatasi Hivatal

engedélyével lehet.

Maximalis csoportlétszam tullépés engedélyeztetéséért az 6vodaigazgato a felelds.
Lehet6ség van azonos életkoru csoportok kialakitasara is, amennyiben azt az 6voda

érdeke megkivanja, tovabba ha a neveldtestiilet kezdeményezi.

Lakételepen: 4 csoport

Az 6vodaban 8 gyermek csoport miikodik;

Ovirosi Tagévodaban: 4 csoport

Az ovodai jogviszony létesitése és feltételei
A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy

ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A

szilo - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem

elott tartva, annak az évnek az augusztus 31.

napjaig, amelyben a gyermek a negyedik

életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
6vodai foglalkozason val6 részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértét kell meghallgatni, csak az Ovodaigazgatdo vagy a
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védond, tovabba tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvoébeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is benyujthat6. Az eljaras idotartama 6tven
nap.Az ovodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas rendje

A beiratkozas iddpontjat minden nevelési évben a fenntarté hatdrozza meg. Az évoda koteles
felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki €letvitelszeriien az 6voda korzetében lakik.

A sziil6 gyermeke 6vodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadéasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A gyermekek ovodai
felvételérol, atvételérdl az 6vodaigazgatd dont. Ha a jelentkezd gyermekek szdma meghaladja
a felvehetd gyermekek szamat, akkor az 6vodaigazgatd bizottsagot hiv 0ssze, mely javaslatot
tesz a felvételre.

Ovodai jogviszony megsziinése
Megsziinik a gyermek 6vodai elhelyezése, 6vodai jogviszonya, ha:
= agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,
= a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodéabol
torténo kimaradasara,
= agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
= az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankdteles kort.

Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig
ovodai nevelésben vehet részt. Sziiléi kérelem hidnydban a gyermek tankotelezettsége
megkezdésének halasztdsat a gyamhatdsag is kezdeményezheti. A sziild, a gyamhatdsag a
kérelmét legkésObb az iskolakezdés évének januar 18-dig nyujthatja be a felmentést
engedélyezd szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziiléot:
= agyermeke 6vodai felvételérdl,
= az ovodai jogviszony megsziinésérdl,
= agyermek fejlddésével kapcsolatos dontésérol,
= az intézmény mikodésének rendjérdl,
= tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan a jogszabaly az
értesitést eldirja.

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

Orvos, védond az intézményi latogatas el6tt mindig egyeztessen idépontot a igazgatovel,

vagy a helyettessel.

Ugyndkok, arusok mindig engedéllyel és 6vodai dolgozo feliigyeletével tartdzkodhatnak az

ovodaban az arra kijeldlt helyen

A szakipari munkat végzokre is ugyanugy vonatkozik: igazgato, igazgatd-helyettes, tagovo-

daigazgat6 vagy barmely 6vodai dolgozo jelenlétével tartozkodhatnak az épiiletben
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Ovodank Hazirendjében a sziilokkel egyetértésben pontosan lefektettiik az 6voda kapujanak
zarva illetve nyitva tartasat, a gyermekek ¢€s sziileik altal hasznalt helyiségek igénybevételé-
nek modjat €s az ezzel jaro feleldsségvallalast.

Ovodank konyhajat csak azon 6vodai dolgozok hasznalhatjak, akik a gyermekétkeztetéssel
kapcsolatban vannak.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
A koz0s tulajdont védenti,
A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani,

A vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok:
Az 6voda nyitasat és zarasat, a riasztorendszer kezelését, az alabbi személyek végezhetik:

A megfeleld beosztasban dolgoz6 dajka, igazgatoi utasitas szerint.

Az épiilet kulcsaval és a riasztd mikodtetéséhez sziikséges egyéni kéddal csak hata-
rozatlan idejii kinevezés esetén rendelkezhet dolgozo6 (6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-
helyettes, 6vodatitkar, dajkak).

Anyagok, berendezések tarolasa, iizemeltetése:

A gazdasagi irodan és a igazgatdi irodaban a gépeket az dvodaigazgatd, a helyettese és
az dvodatitkar hasznalhatja.

Az 6vodapedagogusok az 6vondi szobaban, arra kijeldlt gépet — szakmai munkara, a
kotelezoen letoltott munkaidejiik utan — hasznalhatjak.

A vegyi anyagok, tisztitoszerek tarolasa zart, - arra a célra kijeldlt helyiségben torténik,
ahonnan csak a gazdasagi ligyintéz0 kivételezésével torténhet.

Az elektromos eszkdzoket az 6vodapedagdgusok, takaritd és mosogépet a dajkak, a
munkajihoz sziikséges gépeket a SZAKOM Kft., alkalmazasaban allo karbantart6
hasznalhatjak a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett eléirdasoknak megfelelden.

Az intézmény tisztasaganak és feltételeinek biztositasa: valamennyi dolgozo
kotelessége az Ovoda tisztasdganak megdrzése, erre neveljiik az 6vodasainkat is.

Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok:
Naponta meg kell gy6zddni a targyi feltételek biztonsagossagarol, az udvari jatékoknak mindig
eldirasnak megfeleld allapotinak kell lenniiik.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagdgiai munka hatékonysagénak fokozésa.

A belsé ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

Biztositsa az intézmény felelGs igazgatoi szamara az informaciot az intézményben fo-
ly6 neveld - oktatd munka tartalmardl és annak szinvonalarol.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznytjtas, segitségnyujtas,
egylitt gondolkodas, 6sztonzes.
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= Segitse a igazgat6i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mikddését.

= Fogja at a pedagogiai munka egészét.

= Biztositsa az 6voda pedagogiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

= Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

= Tamogassa a mintaado kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hidnyossa-
gokra.

= A szilil6i kozosség, észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az intéz-
mény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

= Tamogassa a kiilonféle szintli igazgat6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végre-
hajtasat, megtartasat.

» Az 6vodaigazgatoség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol.

= Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kap-
csolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

= Hatékonyan miik6djon a megeldzd szerepe.

Az ellendrzés Kiterjed:
= munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mddjara, mindségére,
* amunkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre,
= amikodési feltételek vizsgalatara.

Az ellenérzés fajtai:
= tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,
= spontan, alkalomszertien,
» aproblémdk feltdrdsa, megoldasa érdekében, - napi felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok a nevelomunka belsé ellendrzése soran
» apedagdgusok és a neveldmunkat segitd alkalmazottak munkafegyelme.
» aneveldmunkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
» aterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
= az ovond-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség
tiszteletben tartasa,
* aneveldmunka szinvonala, eredményessége

A tanulasi folyamatok a foglalkozasok szervezése
» elOzetes felkésziilés, tervezés,
» felépités €s szervezés
» az alkalmazott modszerek,
= a gyermekek tevékenysége és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatar-
tasa
» az eredményesség vizsgalata, a pedagogiai program kovetelményeinek teljesitése,
= a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége
= agyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést

végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az dvodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatarozza meg. A belséd ellenérzési terv elkészitéséért az dvodaigazgatd a
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felelds.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda igazgatdja dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

az 6voda igazgatodja
a szakmai munkak6zosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellenérzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellenérzés tapasztalatairol a igazgatdé feljegyzést készit, amelyet ismertet az
o6vodapedagogussal. A pedagdgusok értékelése a nevelOtestiilet altal elfogadott
pedagogusértékelési rend szerint folyik. A nevelési évzard értekezletén az dvodaigazgato
értékeli a pedagdgiai munka belso ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az
ellendrzés  altalanos  tapasztalatait, megfogalmazza az  esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket. Az dvodaigazgatd altal megfogalmazott altaldnos
tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az dvoda kdvetkezd évi
munkatervét.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:

= szdbeli beszamoltatas,

= jrasbeli beszamoltatas,

» ¢értekezletekre valo felkésziilés

» dokumentaciok ellenérzése

= ¢értekezleteken vald aktivitas,

= csoportlatogatas,

= specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyspolas

Ovodai iinnepeink

Az ovodai élet hagyomanyos iinnepei

Mikulas napja intimebb, zartabb 1égkdri, csoporton beliili

Anyak napja nyilvéanos, sziilokkel egyiitt kozosen tinnepliink

Nagycsoportosok bucsuzasa nyilvanos, sziilokkel egyiitt kdzdsen iinnepe-
liink

Gyermeknap nyilvanos, tobb csoport, valamennyi gyermek
kozos tlinnepe. Felszabadult, 6romteli jatékot
jelent.

Névnap, sziiletésnap csoporton beliili tinnep

14.2. Néphagyomanyokhoz kapcsolodo iinne-
pek:- jeles napként iinnepeljiik

Téli tinnepkor: Advent, Karacsony, Ujév, - csoporton beliil
sziilékkel - rdhangolodas

Farsang: - sziilokkel egylitt kdzdsen iinnep-
liink, jokedv kozds 6rom a jellemzo.

Sziilok mesejatéka az dvoda Osszes gyermekeé-
nek.

39



Szdzhalombattai Pitypangos Ovoda

Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 2024.

Tavaszi linnepkdr: Hasvét

- csoporton beliili iinnep

Nyari tinnepkor: Piinkosd

- tobbi csoporttal kozdsen linnepliink

Nemzeti sinnepek - megemlékezés —marcius 15.

- a nagycsoportosok meghivjak a tobbil
csoport gyermekeit egyiitt iinneplésre.

- FelelGs: annak a csoport-
nak az

ovodapedagdgusai, ahol a legtobb nagycso-
portos gyermek van.

Helyi szokasokhoz kapcsolodo tinnepek - kiilso
kornyezethez szolnak -

Legkedvesebb versem, mesém napja

Koltészet napjdhoz kapcsoloddan - sziilokkel
egyutt.

Pitypangos Napok

szlilokkel, meghivott vendégekkel, szakmai
napokkal egybekdtve.

Jatszo és munka délel6ttok ovodai szinten, a
sziilokkel kozos dontés alapjan az idépont és
tevékenység tekintetében.

ZOLD JELES NAPOK:

Viz vildg napja

F6ld napja

Madarak, fak napja

Kornyezetvédelmi Vilagnap, Allatok napja

A kornyezeti nevelési célkitlizéseinket szol-
galjak, melyek koziil minden nevelési évben
egyet, 6vodai szintlire szervezve, kiemelten
iinnepeliink.

Hagyomanyaink apolasat a Pedagdgiai Programban, €s az adott év munkatervében tervezziik,
lebonyolitasukat a kiegészitd forgatokonyvek, feladattervek elkészitésével valositjuk meg.

Unnepélyek, rendezvények

Gyermekeknek, sziiloknek

id6pontja

Csaladi Nap

oktober honapban

Népmese napjan — babszinhaz

szeptember vége

Allatkerti,vadaskerti séta

oktober

Evzardk

majus utolso hete

Felndtt kardcsonyi linnepség nyugdijasaink-
kal

december 3. hete

Szakmai kirandulas

junius 2-3 hete

Pedagogusnapi tinnepség

junius elsé hete

Nyugdijba vonul6 kollegak bucstztatasa

folyamatos
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Alapitvanyi bal évente 1 x

Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata €s kotelessége. A ha-
gyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
illetve novelése.

A rendezvények lebonyolitdsan til a hagyomanyapolas elengedhetetlen kelléke a pitypangos
logd hasznalata, mely az dvoda jelképe; az 6vodai egyen polo viselése gyermekek és dolgo-
Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal élni, me-
lyet személyesen jelezhet az 6vodaigazgaté felé. A javaslatot az 6vodaigazgaté terjeszti eld,
elfogadasarol az alkalmazotti kozosség dont. Amennyiben a sziiloket is €rinti a javaslat, ugy
a szlloi szervezet élhet véleményezési jogaval.

Altalinos rendelkezések

Az ovoda épiiletének fobejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az dvoda nevét, fenntartdjat
érintd valtozas, valamint a tabla megrongéalodasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtébla cseréjérol.

Az dvoda épiiletét fel kell lobogdzni. A nemzeti lobogod rendszeres karbantartasardl az 6voda
igazgatoja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az 6vodaigazgatonak
szoban jelenteni kell, és irasban feljegyzést késziteni.

Az dvoda nyitasat és zarasat a dajka nénik — munkakori leirds alapjan — végzik.

Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezd keritésén reklamtabla elhelyezése tilos! Az
ovoda épiiletében az dvodaigazgatdé adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek szo6ld
egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatdssal kapcso-
latos reklamok elhelyezésére.

Kiils6 kapcsolatok formaja és rendje
Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében, €s egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, 6vodank Helyi Pedagdgiai Programjaban meghatarozottak szerint:

Egyiittmiikodés | Tartalma, teriiletei, formadi Kapcsolattarto
A csaladdal A napi kapcsolattartason tal igazgato és az
» szil6i értekezletek ovodapedagogusok
» fogadoorak
= Ovodai ¢és csoportos rendezvé-
nyek
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Ovoda
bolcsodével

elotti

Minden évben konkretizaljuk az éves
feladatokat, az adott nevelési év
munkaterve tartalmazza

célja: a gyermekek ovodai
beilleszkedésének segitése a bolcsdde-
ovoda atmenet megkonnyitésével.
Gyakorisaga: latogatas nevelési évenként
az 6vodai jelentkezés, a

gyermekek 6vodaba érkezése elott, illetve
nevelési évenként a beszoktatast kovetoen,
forum évente minimum egy alkalommal.

az Ovoda igazgatdja, a
reszortfelelds és az dvoda
pedagogusai

A
altalanos
iskoldival,
ovoddival

varos|

A kapcsolat tartalma: A gyermekek iskolai
beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkonnyitésével.
formaja: kolcsonos latogatés.
Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az
iskolai beiratkozas elott, illetve oktober-
novemberhonapban az iskola meghivasa
szerint, a latogatast szakmai forum koveti
évente minimum egy alkalommal. szakmai
tovabbképzések, konferenciak
alkalmaval

Az o6voda igazgatdja,
igazgatohelyettesek ¢és az
6voda pedagogusai.

A varos
ovodaigazgatoiv
el

A Varosi  Ovodaigazgatoi
Munkakozosség értekezletein.

ovodaigazgatd

A
gyermekorvoss
al, védonovel, a
gy. fogorvossal,
a
rendelointézette

tartalma:
egeészsegligyl
gyermekek
belgyogyaszati
szemészeti és
hallasvizsgalata

kapcsolat formaja: egészségligyi

vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre -
vizsgélat kérése, kolcsonos tdjékoztatas,
esetmegbesz¢lés,  konzultacio,  sziildi
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként orvosi
vizsgalat (statuszlapot az 6voda megkapja),
havonta és kérésilinkre védondi jelenlét, egy
alkalommal fogaszati szlirés.  Orvosi

a gyermekek
ellatasa, 1skolaba meno
korében az altalanos

vizsgalata a gyermek

beavatkozas — kezelés — csakis a szild

az 6voda igazgatd
helyettesek
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elozetes értesitése és beleegyezése utan
torténhet.

Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas. Az
alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat
végz0 szolgaltatas tekintetében a munkaba
allas elotti  orvosi  vizsgalatra ¢és az
idészakos orvosi  vizsgalatra  torténd
beutalas: a vizsgalaton valo részvétel
pedig az alkalmazott kotelessége.

igazgatoje,
igazgato-

Tanulasi tartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, | az  ovoda  igazgatdja/
Képességet egyéni fejlesztése, a Dbeiskolazas segitése, | illetve a  helyettese,
Vizsgalo valamint tandcsadas nevelési kérdésekben. | tagbvoda igazgato
Szakértoi és kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds | gyogypedagdgus.
Rehabilitacios | tajékoztatas, esetmegbeszElés, konzultacio,
Bizottsdggal, és| sziloi
a értekezleten vald részvétel. Gyakorisag:
Pedagogiai nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden,
Szakszolgalattal | illetve a fejlesztépedagodgus, pszichologus,

logopédus és ovondk jelzése alapjan sziikség

szerint.
Gyermekjoléti | kapcsolat tartalma: a gyermekek | 6vodaigazgato/
Szolgalattal, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és | helyettese, illetve
Csaladsegiti megsziintetése, esé¢lyegyenlOség biztositasa. Az | egyeztetést kovetden a
Szolgalattal, intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti | gyermekvédelmi felelds.
Gydamiigyi Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
Hivatallal. okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja

megsziintetni, valamint minden olyan esetben,
amikor a
gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
- A Gyermekjoléti Szolgalat
értesitése, ha az 6voda a szolgélat
beavatkozasat sziikségesnek latja, Amennyiben
tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda
megkeresésére a Gyermekjoléti  Szolgalat
javaslatot tesz arra, hogy az oOvoda a
gyermekvédelmi rendszer keretei kdzott milyen
intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés — az o6voda
részvételével a szolgalat felkérésére,
Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2
alkalommal, illetve sziikség szerint.

43




Szdzhalombattai Pitypangos Ovoda

Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 2024.

Fenntartonkkal

és a
VCSGK Gazdasagi
Ellato Szervezettel

A kapcsolat tartalma: az
intézmény optimalis mukodtetése, a
fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény
érdekeinek képviselete. teriiletei
kiilonosen:
az ovoda nevével kapcsolatos
eljaras alkalmazasa,
» az dvoda pénziigyi, gazdalkodasi
tevékenysége,
= az o6voda belsd szabalyzo
* dokumentumainak jovahagyésa,
= az 6voda miikodésének tor-
vényességi ellendrzése,
= a magasabb igazgato
= teljesitményértékelése,
= az oOvodaban folyd szakmai
munka ellendrzése kozoktatasi
szakértd bevonasaval.

formaja: varosi igazgatoi értekezletek,
kozponti

tinnepségeken valé intézményi
képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, beszamol6 irasban.

a igazgatd, helyettes,
ovodatitkar

Gyermekprogramokat
ajanlo intézményekkel

tartalma: szinvonalas
gyermekmiisorok, lebonyolitésa.
formaja: intézményen belil, &g
intézményen kiviili kulturélis
programok latogatasa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok
fele.
Gyakorisaga: nevelési  évenként
minimum 2-3 alkalommal, a sziil6i
szervezet  véleményének
kikérésével.

az o6voda igazgatoje,
helyettesek, reszortfelelds
igazgato-
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= gyermekmusorral kedves-
kediink iinnepeken

= alapdokumentumaink

» véleményezésére
felkérés,

» Iddszakonként beszdmo-
lunk a szerb nyelvvel vald
ismerkedés ovodai szintil
eredményeirdl,

= szerb ,,gyermek tdnchaz”
munkdjanak, eredményei-
nek megismertetése az ér-
deklodokkel,

= aszerb nemzetiségi
gyermek

= népviselet bovitése,

Varosi Szabadidé | tartalma: az o6voda igazgatoje,
Kozponttal » vizhez szoktat6 program [igazgato-
= gyermekek életkoranak| helyettesek
megfeleld6 mozgds ¢és|- nevelési 1d6szakban
sport lehetdségek 6vodapedagogussal
» kihaszndldsa
formaja: mozgas ¢s sporttal |nevelési idén  tal sziiloi
kapcsolatos szabadidds | feliigyelettel
tevékenységek ajanldsa a
sziloknek, valamint
intézményen  belil  ¢és
intézményen kiviil részvétel
a gyermekekkel a
programokon.
Gyakorisag: nevelési
évenként heti egy
alkalommal az uszodaban,
A Szerb Nemzetiségi | tartalma:  szakmai  és| ovodaigazgatd/ helyettes és a
Onkormdnyzattal kulturalis kapcsolattartas | szerb anyanyelvi
formai: rendezvényeinkre| 6vodapedagogus.
szeretettel hivjuk és varjuk az
elndkség tagjait,
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Pitypangos Palantak | tartalma: Az alapitvany | alapitvany elnoke/titkara
Alapitvannyal célul tlizte ki az 6vodaba jar6 | dvodaigazgatd

gyermekek kornyezeti

nevelésével, az egészséges

¢letmodra neveléssel

Osszefiiggd programok

pénziigyi fedezetének

biztositasat, a kultara és
kiilonb6z6é miivészeti agak, a

gyermekek edzettségét
eldsegitd tevékenységek
tertiletén, valamint az ehhez
kapcsolodo események
megszervezésének
tamogatasat.

A szilok, tdmogatok
segitségével segit a
programok szinvonalas
megvalositasaban.

Intézményi védo-6vo eldirasok

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
A gyermekbalesetek megeldzéséért elsddlegesen az dvoda igazgatdja a felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

Az oOvoda épililetének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak,
belsd termek, tornaszoba, zsibongo, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa.

Feltart, balesetet okozhat6 helyzet, vagy hiba esetén jegyzOkonyv felvétele, €s azonnali
intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétdl. A veszélyforrast jelentd felszere-
1és, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor biztonsagos elkeritése, to-
vabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az adott helyzethez igazodo célszerli
intézkedés megtétele.

Az 6voda teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a munkala-
tok ideje alatt a gyermekek biztonsadgos 6vodai életének megszervezése, valamint ezzel
kapcsolatosan a sziil6k tajékoztatasa.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszk6zok tekintetében.

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak koordindlasara, dokumentala-
sara, és nyilvantartasara egy f6 pedagogus megbizasa.

A pedagogus feladata és kotelessége:

Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszk6zok épségének folyamatos ellendr-
zése, az észlelt veszélyforras jelzése az 6voda igazgatdjének, valamint segitség kérése
a veszg€ly elharitasa érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
ovodaigazgato tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

Az 6vodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas eldtt
a védo-ovo eldirdsok ismertetése a gyermekekkel:
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= egészséglk és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasok,
= afoglalkozédsokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
» atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
= A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden
kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni
kell.
A dajkak, egyéb segitok feladata és kotelessége:
= A veszélyforrast jelentd konyha és mosoda zardsa, amennyiben nem tartézkodnak ott, - A
konyhabol kivitt eszk6zok biztonsagos szallitasarol valo gondoskodas (forro étel, tortavago
kés...)
* A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kételezo!

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan

Az 6vodaban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanitani a gyermekeket arra,
hogy ovjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét, sajatitsak el és probaljak alkalmazni az
egészségiiket és biztonsagukat védd ismereteket, illetve arra, hogy rogton szdljanak a felndttek-
nek, ha sajat magukat vagy tarsaikat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot
latnak, ha balesetet, vagy sériilést észlelnek.
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén:

= a sériilt gyermeket elsOsegélyben részesiteni,

* ha sziikséges orvost kell hivni,

= ha a gyermek szallithat6, orvoshoz kell vinni,

= abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tole telheté mddon meg kell sziintetni,

= agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda igazgatojének és a sziilonek.
Az els6segélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor a sziil6 beleegyezésével azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kote-
lessége a segitségben részt venni.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért
6vodaigazgato felel.

*» Az intézményben tortént balesetet az intézmény igazgatdjének ki kell vizsgéalnia. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni hasonlé balesetek megeldzése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

= A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

* A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanuld- é€s gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd
személyi, targyi €s szervezési okokat. FEzeket a baleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tiizemeltetésében 1évo eclektronikus
jegyzokonyvigazgatd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek
kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.
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= Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu

jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallité nevelési-oktatasi intézményében meg kell Orizni.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa az ovodaigazgato-helyettes feladata.

Nem silyos balesettel kapcsolatos feladatok:
= abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,
*  jegyzOkonyv készitése.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.
= Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak.
= A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
= a sérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel sszefiiggésben
¢letét vesztette),
= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
= agyermekorvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
= a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
= a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodésat okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kdotelessége.
A nevelési-oktatési intézménynek lehetdve kell tenni a sziil61 szervezet képviseldje részvételét
gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.
Az intézményi neveldémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
balesetek megel6zésére vonatkozo6 részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

A biztonsagos miikodést szolgalo intézkedés lehetéségei, ha mar megtortént a nem kivant
esemény:

» Eletveszélyt okozo testi sértés vagy rendkiviil sulyos bantalmazés esetén — a béantal-
maz6 eredménytelen felszolitdsat és tettének kovetkezményére vald figyelmeztetését
kovetden, haladéktalanul a mentdk €s a renddrség telefonon torténd értesitése, eljaras
kezdeményezése, az dvodaigazgatd, tavollétében intézkedésre jogosult felelds személy
tajékoztatasa.

* Botrianyokozas esetén a botranyokoz6 felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére
és figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az 6vodaigazgato, illetve
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa.

= Zaklatas és provokacié esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira iranyul, higgad-
tan, az agresszid minden jele nélkiil a zaklato felszolitdsa az ilyen irdnyu viselkedés
befejezésére, majd a kijarati ajto felé vezetése, €s az dvodaigazgatd, illetve tavollétében
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az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatasa. Sziilok kozti zaklatds és provo-
kacid esetén a cselekményt észleld dvodai dolgozo tajékoztatja az dvodaigazgatodt, ta-
vollétében helyettesét a konfliktusrol, aki a tovabbiakban intézkedni jogosult.

RendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok
Az dvodaban eléfordulo rendkiviili eseményt az dvodaigazgatonak azonnal jelenteni
kell. Az, aki érzékeli a rendkiviili eseményt, kételes mindent megtenni az esetleges
veszélyhelyzet elharitasa érdekében.
Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas mddon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.
Bombariadd esetén azonnal értesitendé az Ovodaigazgatd/ vagy helyettese / a
tagovoda-igazgatd. Telefonon azonnal értesitendd a Katasztréfavédelem 112-vagy
105, BRFK a kozponti 107 szamon, vagy a diszpécserkdzponti szdmon: 3066166.
A legrévidebb id6n beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia.

A rendKiviili esemény, bombariado esetén a igazgaté feladata:

Meghatarozza a katasztréfa-, tiiz-, és polgari védelem szervezeti €s végrehajtasi rendjét.
Iranyitja és ellenérzi a felkésziilési és a védekezési idoszakra meghatarozott feladatok
végrehajtasat.

Elkésziti a tlizvédelmi szabalyzatot, annak részeként a Tiizriado Tervet.

Gondoskodik az épiilet kitiritésének évenkénti gyakoroltatasarol.

Eldsegiti az intézmény dolgozoinak polgari védelmi felkészitését.

Bombariadé esetén az oOvodaigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Bombariado esetén a gyermekek biztonsagba helyezését mindenkor a legrévidebb titon
valdsitja meg a tlizriadondl hasznalt kitiritési terv alapjan.

Az ¢épiilet kitiritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
igazgatd hatdsag informdcidja alapjan az Ovodaigazgatd, akadalyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A bombariadérol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodaigazgato rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felet-
tesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az ovodaigazgatd
dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még: az o6vodaigazgatd -
helyettes, ¢lelmezésigazgatod, a telephelyen 1évé dvoda 6vodapedagdgusai.

A menekiilés utvonala megegyezik a tlizriad6 Utvonaldval: menekiilés az udvar fél, majd a
duplaszarnyas kerti teherkapun ki az utcara. Onnan a legkozelebbi 6vodaba, ahol befogadjék a
gyermekeket.

Ezen 1d6 alatt az 6voda épiilete el6tt az utcan varja a tlizszerészeket. Az Ovodaigazgatod
telefonon értesiti az Onkorményzatot a rendkiviili eseményrél és a bombariad6rol.

Munka, tiiz és balesetvédelmi oktatas

A munka-, tlizvédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintil, részletes oktatast
minden évben egy alkalommal a felelds tart, errdl jegyzOkonyvet készit.

Az oktatasokon mindenkinek kotelezd a részvétel €s az ott elhangzottak tudomasul
vétele.

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
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lathato eseményt, amely a nevelémunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
¢épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

A Tiizriad6 terv és a Bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténé
megismertetéséért, valamint évenkénti feliillvizsgalataért az 6voda igazgatoja a felelos.
Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell.

A gyakorlat megszervezéséért a munka ¢€s tlizvédelmi megbizott felel. A Tlizriad6 tervben és a
Bombariad¢ tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A Tiizriado és a Bombariado tervet az 6voda épiilet ajtajain kell elhelyezni.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az 6voda-egészségiigyi ellatast az 6voda gyermekorvosa a rendeldintézetben végzi, melyrdl
évente a sziil0 egy statuszlapot az 6voda rendelkezésére bocsajt.
A gyermekek egészségiigyi ellatasat a véddnd az 6voda igazgatojavallhelyettesével egyeztetett
rend ¢és sziikség szerint végzi.
Az oOvodaigazgatd biztositja a védondi munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
6vonodi/dajkai /pedagdgiai asszisztensi feliigyeletrol és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra
torténd eldkészitésérol.
Az egészségiigyi ellatason kiviil megegyezés szerint egyéb dvoda-egészségiigyi feladatok
(kornyezet - egészségiigy, ¢lelmezés - egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés)
elvégzésénél is kérjiik az egyiittmikodést az dvoda orvosanak és védondjének.

Ovodafogaszati alapellatas: preventiv és teripids gondozast jelent a sziikségletnek
megfelelden.

A fogorvos a fogészati asszisztenssel egylitt évente a Varosi Egészségiigyi Rendeldintézetben
egy alkalommal végzi a gyermekek sziirését, melyre megfeleld szdmu kisérettel az
6vodapedagogusok viszik el a gyermekeket (a sziil6 részére atadjuk az orvos altal irasban adott
informdciot. Fogbetegség megallapitsa esetén gyermek tovabbi kezeltetésérdl a sziilonek kell
gondoskodni.

A réaszorulokat sziileikkel egylitt kezelésre berendelik.

Egészségiigyi feliigyelet biztositasa:
A védonok évente tobb alkalommal végeznek - a tagévodaban is - altalanos egészségiigyi
vizsgalatot. Az ezzel jar6 adminisztracio elvégzése a védondk feladata.

Az 6vodapedagdégusok Osszel €s tavasszal megmérik a gyermekek teststilyat és magassagat,
amelynek eredményeit a csoportnaplok tartalmazzak.
Az 6voda rendelkezik orvosi szobaval.

1-es tipusiu diabétesszel é16 gyermek kotelez6 dvodai ellatasa
Az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek részére abban az id6tartamban, amikor az 6vodai
feliigyelet alatt all, az intézménynek specidlis ellatast kell biztositani 2021.szeptember 1-t6l.
Ehhez a gyermek sziiléjének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast.
Az intézménynek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan kell biztositani.
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A fenti feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott, minimum érettségivel rendelkezd személy utjan kell biztositani,
aki az OH Altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodd ismeretekrdl szold szakmai
tovabbképzésén ( Diabmentor) vesz részt, €s aki a specialis ellatdsban valo részvételt vallalja.
A pedagogus vagy neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja
elvégzi:
= avércukorszint sziikség szerinti mérést,
= sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségl
inzulin beadasat.
A cukorbeteg gyermekek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat az 6voda Eljarasrend diabéteszes
gyermekek ellatasara szabélyzata tartalmazza. Az ellatasban résztvevé munkatarsakat
diabétesz ellatasi potlék illeti meg.
A fokozott kockazatu allergias gyermek ovodai ellatasa

Az oOvoda biztositja a fokozott kockazati allergids betegséggel diagnosztizalt gyermekek
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet. Az Nkt. 72§ (1a) rendelkezése szerint a
szlld kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy tanuldi jogviszonyban
allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockédzati allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a
megteendd silirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnozis ismertté
valasat kovetden haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles
gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek, tanuldé mindig tartsa maganal.
A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei
A neveld-oktatdé munka pedagdégus munkakorben, az 6raadd kivételével munkaviszonyban
lathato el.
Az oOraadd a megbizédsi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozés
megtartasara alkalmazott pedagogus.
A koznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy a foglalkoztatott:
= rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
= biintetlen elééletii és cselekvoképes legyen.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, a sajatos nevelési igényii
gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.
= A pedagogus heétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban
meghatarozottak szerint — tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd
felmondassal, annak a pedagoégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben
onhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.
= Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagogus, aki betdltotte az 55.
életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki
pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
= A Pedagogus II., a Mesterpedagdgus ¢és a Kutatotanar fokozatbol eggyel
alacsonyabb fokozatba keriil visszasorolasra az a pedagogus, aki a fokozatba 1épését
kovetd kilencedik tanév végéig Onhibajabol nem teljesiti a pedagdgus-
tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.
= Az ovodapedagodgus heti munkaideje teljes foglalkoztatasban 40 ora, amelybdl heti
32 oréban foglalkozdsok megtartdsara kotelezett, ezen feliil heti 4 6rdban eseti
helyettesitésen és egyéb szakmai feladatok ellatdsara kotelezhetd.
= A gyakornok heti munkaideje teljes foglalkoztatasban 40 ora, amelybdl heti 26
oraban koteles a foglalkoztatdsokat megtartani, a fennmarad6 heti 6 6rdban az
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intézményen beliill a gyakornoki feladatait koteles ellatni, valamint heti 4 6raban
eseti helyettesitésen és egyéb szakmai feladatok ellatasaban kell, részt vegyen.

= Ha a pedagogus-munkakor megfeleld végzettséggel ¢és szakképzettséggel
rendelkezdvel nem tolthetd be, akkor legfeljebb egy alkalommal a gyakornoki idd
lejartaig gyakornokként alkalmazhaté az is, aki a nyelvvizsga letétele kivételével a
pedagogus-munkakdr betoltéséhez eldirt végzettséget és szakképzettséget igazold
oklevél kiadasanak feltételeit teljesiti.

* A mindsitd vizsga letételének feltétele az eldirt nyelvvizsga-bizonyitvany
megszerzése. Ha a gyakornok az eldirt hatariddig a nyelvvizsga-bizonyitvanyt nem
szerzi meg munkaviszonya megsziinik. Besoroldsa alapfoku Gyakornok.

A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya, besorolas

A pedagodgust a targyév elsO napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni. A magasabb
fizetési kategoria elérésével a haroméves varakozasi id6 ujra kezdddik.

Ha a pedagdgus magasabb végzettséget szerez, az 4t sorolasa a diploma bemutatdsa utani elsd
honapban esedékes.

Ha a Pedagogus I. fokozatba besorolt pedagdgus nyolc év szakmai gyakorlattal
rendelkezik, sajat kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. A szakmai
gyakorlat idejébe nem szadmit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki idd
idétartama. Ha a pedagoégus a Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolastodl szamitva
kilenc év szakmai gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni.

A mindsitési eljarasban valo kotelezo részvétel teljesitésének idopontjat a munkaltato
irja el6 a Pedagdgus 1. fokozatba Iépést kdvetden a munkaszerzddés modositadsaban.

A pedagdgusok mindsitd vizsgajat és mindsitési eljarasat az Oktatasi Hivatal szervezi.
A mindsitd vizsgara €s a mindsitési eljarasra a pedagoégus az Oktatasi Hivatal
jelentkezik.

Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsit6 vizsgan
vagy a Pedagodgus I. fokozatba besorolt pedagogus a megismételt mindsitési eljaras
eredményeként ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya e torvény erejénél
fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsitd vizsga vagy a megismételt mindsitési
eljaras eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A mindsitési eljaras legfeljebb egy alkalommal megismételhetd, ha a mindsitési eljaras
sikertelen volt. A mindsitési eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen
mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott — két év szakmai gyakorlat megszerzésének
évében keriilhet sor.

A megismételt mindsitési eljaras lefolytatasara legkésébb a Pedagogus 1. fokozat
megszerzesétdl szamitott tizenegy év szakmai gyakorlat megszerzéséig keriilhet sor.
Ha a megismételt mindsitési eljarast nem teljesitdé pedagogus pedagoégus-munkakorre
ujabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésétdl
szamitott két év elteltével tjabb mindsitési eljarasban kell részt vennie.

A munkaviszony a mindsit6 vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras eredményének
kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A pedagoégus a mindsitd vizsga €és a mindsitési eljaras hibds vagy valdtlan
ténymegallapitasanak, személyiségi jogat sérté megallapitdsanak megsemmisitését a
mindsités kozlésétdl szamitott harminc napon beliil a birdsagtol kérheti.

Minden pedagogusnak 2024.12.31-ig teljesitenie kell egy 10 oras képzést és vizsgat az
ONOAP-bdI.

2024.szeptemberétdl a pedagogusoknak a Teljesitményértékelési Rendszer 1ép életbe.
(szabalyzat a fiiggelékben).
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Munkaidé beosztas, a munkavégzés szabalyai

A nevelési évre sz616 munkarend az intézmény éves munkatervében talalhato. A igazgatohe-
lyettes tehet javaslatot a napi munkarend valtoztatasara és a szabadsagok kiadasara. Minden
koznevelési foglalkoztatottnak kotelessége, hogy munkdja soran az altalanos munka-és bal-
esetvédelmi szabalyokat betartsa.
Az 6vodapedagogusok munkarendje
A teljes munkaid6 8 6ra, ami kotott idore és szabadon felhasznalhato idére oszlik
[ Az 6vodapedagdgusok kotott munkaidejét a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok
¢letpalyajardl 1. szamu melléklete hatdrozza meg.
1 A pedagdgus a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania.
[ A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészito,
azzal 0sszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald
részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
6vodapedagdgus szamara.
[ A kotott munkaiddn feliili a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a tagovoda-igazgatd adja.
[ Az igazgatd hatdrozza meg, hogy a munkaidd 6vodai foglalkozasokkal le nem kotott
részében melyek azok a feladatok, amelyeket az 6vodapedagogusnak az intézményben
¢s melyek azok a feladatok, amelyeket intézményen kiviil lehet teljesiteni.
(1 Legfeljebb napi két éraban a napi egymast valtoé évodapedagogusok az dvodai
neveléssel kapcsolatos feladatokat kozosen latjak el. (Atfedési id)
[ Ha az 6vodapedagogus az atfedési idore esd neveléssel-oktatassal lektott
munkaidejében egyediil 1atja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két orara, dranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tobblettanitasi 6radij illeti meg.
[J A pedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagdvoda-igazgatd
allapitja meg az igazgat6 jovahagyasaval. Alapelv az 6voda zavartalan miikodése.
1 Az 6vodapedagogusokra részben kotetlen munkarend az iranyado
Az 6vodapedagogusok kotelez6 ordinak teljesitésére vonatkozé munkaidd beosztas:

= déleldttos héten 6.00-12.30; 7.00-13.30

= délutanos héten 9.30-16.00; / 10.00.- 16.30./ 10.30-17.00

A munkaidd nyilvantartasa az 6vodaigazgatd kotelessége, a jelenléti iv vezetése a havi nyil-
vantartasi nyomtatvanyon, az alkalmazott feladata. Leadasa havonként az 6vodaigazgatohe-
lyettesnek a honap utolsé munkanapjat kdvetd munkanapon.

A pedagogus koteles a munkakezdésre atoltozve munkaruhaba, munkahelyén megje-
lenni. Munkabol valo tavolmaradasat elézetesen személyesen, vagy varatlan késés, tavolma-
radas esetén, telefonon jelezni annak okat és id6tartamat, hogy feladatanak ellatasarol helyet-
tesitéssel gondoskodni lehessen.

A nem pedagégus munkakorben dolgozok munkarendje

Munkarendjiiket az 6vodaigazgatd-helyettes, tagovoda igazgato allapitja meg, 6vodaigazgato
egyeztetésével, az ovodaigazgatd jovahagyasaval.

Munkaidejiik heti 40 6ra.

Dajkék munkaidd beosztasa:
= déleldttos héten: 6.00-14.00
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» délutanos héten: 9.00-17.00
Ovodatitkar munkaidd beosztas: 7.00-15.20

Az alkalmazottak munkakezdésre atoltozve munkaruhaba kotelesek munkahelyiikon
megjelenni, esetleges tavolmaradasukrol értesiteni az dvodaigazgatd-helyettest, a tagovoda
igazgatot, illetve varatlan késés, tdvolmaradas esetén, telefonon jelezni annak okat és idOtarta-
mat.

Helyettesitési rend:

A helyettesitések rendjéért az 6vodaigazgatd-helyettes és a tagdvoda ovodaigazgato felel.

A tavolmaradast minden dolgozo a igazgatd/ helyettesek értesitését kovetden, kdzvetlen mun-
katarsanak is koteles megtenni.

Uj munkaerd kivalasztisa, betanulisa
Pedagdgus munkatars kivalasztasanak, betanuldsanak folyamata.
Elvarasok az ij munkaerével szemben:
* A palyazo feleljen meg a képesitési kovetelményeknek.
» Prioritast élvez az a palyazd, aki olyan plusz végzettséggel rendelkezik, amit a Pedagdgiai
Programban is preferal.
= A palyazo rendelkezzen gyakorlattal, vagy palyakezd6 esetén érezzen affinitast az adott
gyermekcsoporttal valo foglalkozashoz.
= Fogadja el az 6vodank alapértékeit, humanumat, kreativitasat.
= Mutasson befogadasi és onmiivelési készséget a pedagogiai és pszicholdgiai kultara, illetve
a Pedagdgiai Programban megfogalmazott célok és elvek irant.
= Legyen jartas az 1j nevelési és oktatasi modszerekben.

A betanulast az alabbiakkal segiti az intézmény:
= Patronalo, segitd pedagdgus munkatars felkérése, aki az 6vodaban folyo tevékenységek szé-
les korének ismerdje és résztvevdje, legalabb 5 éve intézménylink dolgozodja.
= Belsd hospitalasi rendszerrel az ismerkedés lehetdsége.
» Az intézményben megtalalhato szakirodalom olvasasanak lehetdsége.
» Az Onfejlesztéshez, onmiiveléshez sziikséges feltételek biztositasa.

Tartalom Modja Felel6s Hatarido

1. |Az elvart  kritériumok | Palyaztatas Ovodaigazgato | Sziikség szerint
megfogalmazasa, palyazat| Média
kiirasa

2. | A Dbeérkezett palyazatok | Palyazatok Ovodaigazgato | Palyazati
eldzetes értékelése: az elvart | Elemz0 értékelés hatarid6 utani 5.
kritériumoknak valo nap
megfeleltetés

3. |A megfeleld palyazok | Levél, telefon, | Ovodaigazgato | Palyazati
értesitése email hatarid6

utan 7 nappal
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4. | Személyes talalkozas Helyi Nevelési | Ovodaigazgaté | Palyazati
- palyaz6 megisme- Program, hatarid6
rése - az 6voda pedagogiai Interjubeszélgetés utan 2 héttel
iranyultsaganak, program-
jénak ismertetése
- a feltételrendszer
bemutatdsa
5. | Kivélasztas Megbeszélés, Ovodaigazgato | Pélyazati
dontés hataridé utan 3.
hét
6. | Megbizas Megbizasi okmany | Ovodaigazgatd | Aktudlis idSpont
munkakori  leirds
munkaidd beosztas
Dontés
7. |A csoportban dolgoz6 | Megbizas Ovodaigazgatd | Aktualis idépont
valtotars, - ha
sziikséges kiillon —
patronalo
pedagbgus kijelolése
8. | Bemutatas a dolgozo6i kdrnek | Beszélgetés Ovodaigazgatd | Munkéba allast
feljegyzés kovetd elsd
kozos talalkozés
alkalmaval
9. | Az uj pedagogus | Beszélgetés Patrondlassal Munkaba
beilleszkedésének folyamatos| csoportlatogatés megbizott allast
segitése dokumentum pedagdgus kovetden
Elemzés egymastol folyamatosan
tanulés
10.| A kivalasztds ¢és betanulas| Megbeszélés Ovodaigazgatd | Munkéba allast
értékelése dokumentum patronalo kovetd 3. honap
elemzés pedagbgus
11.| Az értekelés tapasztalatai| Eljarasrend Ovodaigazgato | Nevelési év vége
alapjan a korrekcio Mindségfejlesztd
folyamat  sziikség szerinti Team igazgato
korrekcidja

A nem pedagogusdolgozok Kkivalasztasanak és betanulasanak folyamata, elvarasok az
ij munkaerével szemben:
A palyazo feleljen meg a képesitési kovetelményeknek, az adott munkakdrnek

Rendelkezzen olyan egyéb ismeretekkel, amely az intézmény tevékenységében hasz-

nosithato.
Rendelkezzen gyakorlattal.

Fogadja el az intézmény alapértékeit.

Hajlandosagot mutasson esetleges tovabbképzéseken valo részvételre.
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* Az 0j munkatars betanuldsa az 6vodaigazgatd — helyettesek irdnyitasaval torténik.

Feladataik:

» A munkakorhoz sziikséges dokumentumok megismerése.
» Segitségadas a munkakori leiras értelmezésében.
= Helyi szokésok, hagyomanyok megismertetése.

Feladat Moédszer Eszkoz Felelos Hataridé
Hirdetésben az | hirdetés média ovodaigazgato Aktualis
elvart idépont
kritériumok
megfogalmazasa
A jelentkezdk | interju onéletrajz 6vodaigazgatod Hatarid6 + 5
kivélasztasa nap
A megfeleld Levél, telefon | Ovodaigazgatohelyettes | Hatarid6 + 7
jeloltek értesitése nap
Megbizas dontés Kinevezés, ovodaigazgato Aktuélis
munkakori idépont
leiras,
munkaidd
beosztas,
dontés
Ismerkedés az | bemutatas Helyiségek, | Ovodaigazgatohelyettes| Munkéba
ovoda személyi, allas
hagyomanyaival targyi napja
feltételek
Az U Beszélgetés feljegyzések | Patronald dolgozo Munkéba
dolgoz6 | munkavégzésének allast
beilleszkedésének | figyelemmel kovetd 3.
folyamatos kisérése hoénap
tamogatasa
A kivalasztas €s a | megbeszélés feljegyzések | Ovodaigazgato Munkéba
betanulas patronald dolgozd allast
értekelése a kovetd 3.
probaidd utan hoénap
A kivalasztas és a| megbeszélés feljegyzések | 6vodaigazgato Munkéba
betanulas allast
értékelése kovetd
nevelési év
vége
A folyamat | korrekcio eljarasrend ovodaigazgato Munkéba
esetleges allast
korrekcigja  az kovetd
értekelés nevelési év
tapasztalatai vége
alapjan
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Az alkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés

A kotelezettség vétkes megszegése:

= Nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni,

=  Nem munkara képes allapotban jelenik meg;

=  Megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabalyokat, utasitasokat;

=  Nem miikddik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat;

= Indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

= Jlletéktelenekkel kozol olyan informaciokat, amelyek munkdja sordn tudomasara

jutottak,

=  Megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.
Kotelezettség-szegés lehet még, pl. a munkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése,
a munkaltato utasitdsainak megtagadasa, a rendszeres késés a munkahelyrdl stb.

A vétkesség formaja lehet:

= Széndékos (amikor a munkavallalo elére tudja cselekménye, mulasztisa
kovetkezményét, ¢és azt kivanja is, vagy nem kivdnja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kdvetkezményekbe), valamint;

* Gondatlansagb6l ered6 (amikor a munkavallaldé latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmtien bizik annak elmaradasdban, vagy azért nem latta
eléore a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatdo figyelmet,
kortltekintést).

= A felelésségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatdl és az addigi
munkavégzés mindségétol is fiigg.

A 2012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a munkaltatd a
munkaviszonyt azonnali hatalyu felmondassal megsziintetheti, ha a mésik fél
* a munkaviszonybol szidrmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy
= egyebként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.
Az azonnali hataly felmentés jogat az ennek alapjaul szolgalo okrdl vald tudomdésszerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
blincselekmény elkovetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus,
aki:
= az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, taroldsara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi,
= agyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-Oktatasi intézményben l1étrehozott szervezeteiket
a nevelési-kozoktatasi intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,
*= a pedagogiai szakszolgéalatra vonatkozo rendelkezéseknek megfelelden készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja,
= a gyermekbalesetek megel6zésére vonatkoz6 eldirdsokat szandékosan megszegi,
= a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazo
informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,
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= acsoport szervezésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozo eldirasokat megszegi,
= ajogszabalyban meghatarozott kételezd taniigyi okmanyokat nem vezeti.

Az elektronikus uton eloallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézményben hasznalatos elektronikusan eldallitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelendok.
Az elektronikus uton eldallitott és kinyomtatott nyomtatvanyok hitelesitése az dvodaigazgatd
alairasaval és az 6vodabélyegzd lenyomataval torténik.
A nyomtatvanyokat, dokumentumokat harom példanyban nyomtatjuk, melybdl egy eredeti
példany- az dvodaigazgato aldirasaval hitelesitve, iktatasra keriil.
Az elektronikus tton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfeleld azonositokkal, 6vodaigazgatd alairasaval, a kdrbélyegzd lenyomataval és
tovabbi megdrzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késdbbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelésének rendje
A dokumentumok tarolasa és kezelése az ovodaigazgatd (6vodaigazgatd-helyettes) feladata. A
jogosultsagok beallitasa, illetve modositdsa a igazgatdéi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

Elektronikus irat 1étrehozdsa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Minden fajlnak harom {6 tulajdonsaga van:

= név,
= kiterjesztés,
= hely.

Az iratkezelés szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribiitum):
= ]étrehozas datuma,
= utolsé modositas datuma,
= utolsé hozzaférés datuma,
= rejtett, irasvédett fajlok elnevezéseinek alapelvei:
A f4] neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késobbi konnyebb azonosithatosag érdekében.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Gsszetartozo fajlokat célszertien egy mappaban
kell elhelyezni.

Az 6voda igazgatodja felelds:

= az iratok szakszerli €és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feliigyeletéért,

= kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

= az Adat- és Iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért
¢s a feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

= aziratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért

= az Adat- és Iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzésé-
ért, a szabalytalansadgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,

= az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért ¢és
tovabbképzéséért,
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= egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
A Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén létrehozott dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfelelen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni, €s az irattarban elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

= az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

= a3z alkalmazottakra vonatkozé bejelentések,

= az oktober 1-jei statisztika,

= az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
6vodaigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasahoz hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR alrendszerében, ¢és az 6voda informatikai hdlozataban egy kiilon, e
célra létrehozott mappaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az Ovodaigazgatd és az
ovodaigazgat6 helyettes férhet hozza.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran kinyomtatott és az dvodaigazgatd altal hitelesitett
dokumentumok, iratok, irattari elhelyezésre keriilnek:

= Az irattorzsre vonatkoz6 adatok mddositasa

= Az alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

= Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

=  OSAP jelentés

= Alkalmazottak és gyermekek listdja

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

* A nemdohédnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazasanak
egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLIL torvény szabalyozza az intézményen beliili
dohanyzast, amely kimondja, hogy 6vodaban nem jellhet6 ki dohanyzo hely.

= Az odvoda egész teriiletén és a kaputol (keritéstdl) 5 méteres korzetben dohanyozni tilos.
Az intézményben a hatosdgokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult: a
mindenkori igazgatodi jogkorrel felruhazott személyek (6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-
helyettes).

» Kabitoszerezett, alkoholos befolyasolas alatt 4116 nem léphet be az intézménybe.

Egyéb szabalyozas

A dolgozék munkakdri alkalmassagi vizsgalata
A dolgoz6
= Csak egészséges allapotban veheti fel a munkat.
» Egészségiligyi kiskonyvét érvényesitenie kell a szakorvosokkal a megéllapitott
idépontokban.
» Egészségiigyi kiskonyveket a munkavédelmi felelds ellendrzi.
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= Az egészségligyl kiskonyvek mindig az 6vodaban, az 6vondi szobaban, ellendrzés
esetén elérhetd kozelségben legyenek.
Az 6voda Munkavédelmi szabalyzata pontosan tartalmazza a dolgozok juttatdsait, az
egészséges munkavégzés feltételeit.

Jutalmazas

Az 6vodaigazgatot a fenntartd, az intézményben pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottakat
az 6vodaigazgatd jutalomban részesitheti, amelyhez a fenntarté jovahagyasat ki kell, kérje. A
jutalom éves 0sszege igazgato esetében nem haladhatja meg a igazgatd potlékkal szamitott éves
illetményének, munkabérének tizenot szazalékat, beosztott esetében éves illetményének,
munkabérének tizenot szazalékat.

Az o6vodaigazgatot a fenntartd, az intézmény tObbi igazgatojét az dvodaigazgatd kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelyhez a fenntarté jovahagyasat ki kell, kérje. Ennek éves
Osszege nem haladhatja meg a igazgato potlékkal szamitott éves illetményének, munkabérének
tiz szadzalékat.

A Kormany rendeletben az intézmény igazgatoi részére

* az intézmény méretétdl fliggden tovabbi bérpotiékot s

LI nyujtott munkateljesitménytol fliggden 0sztonzési

keresetkiegészitést allapithat meg.

A munkaltatd — ide nem értve a helyettesitést — a munkakorbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz
kothetd feladatot allapithat meg fenntartoi jovahagyas mellett, a pedagogus részére, amelynek
teljesitése a munkakor ellatdsabol adodd altalanos munkaterhet jelentésen meghaladja (a
tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes végrehajtasaért — a pedagogus illetményén
feliil, irasban, a célfeladat teljesitésének igazolasakor — céljuttatas jar.
Az 6vodaigazgato hatarozott idoére, jutalommal ismerheti el a kivalo teljesitményt, az dtmeneti
tobbletfeladatok ellatasat.

Differencialt bérezés

A koznevelési Ovodaigazgatdja a pedagogus munkavégzése szinvonaldt, nyujtott
munkateljesitményét kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer alapjan értékelheti,
¢s a nevelési évre vonatkozoan a pedagdgus besoroldsa szerinti illetménytdl eltérden is
meghatdrozhatja az illetményét a jogszabalyban meghatarozottak alapjan. Az intézmény
igazgatdjének a bér kovetkezd nevelési évben torténd differencidlasarol a dontését minden
nevelési év augusztus 31-ig kell meghozni.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megorzése
A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas nyilat-
kozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eléirasokat kell betartani:

= A kiils6 szervek felé torténd tajékoztatast, az intézményt €rintd kérdésekrdl a igazgatd
vagy helyettese adhat.

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

= Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idé eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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Hivatali titoknak mindsiil:

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A kdznevelési
foglalkoztatott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek
mindsiil.

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

Hivatali titoknak mindsiil:
= amit a jogszabaly annak mindsit,
= adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
= agyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,
= tovabba, amit az dvodaigazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény j6 hirnevének megorzése érdekében igazgatoi utasitdsban irasban
annak mindsit.

Szabadsag kiaddsa
A pedagoégus szabadsagit - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn jard potszabadsag
kivételével — elsGsorban a junius 1-jétél augusztus 31-ig tartd idészakban kell kiadni. Ha erre
nincs lehetdség, akkor az iskolai 6szi, téli és a tavaszi sziinetben.
A pedagdgust a targyévi potszabadsaga idejébol kotelezé munkavégzésre - legfeljebb tizenot
munkanapra - a kovetkez6 esetekben lehet igénybe venni:

= tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;

= anevelési-oktatasi intézmény miitkodési korébe tartozo nevelés, oktatas;
Az éves rendes és rendkiviili szabadsag igénybevételére elézetes egyeztetés alapjan az
6vodaigazgato, ill. a igazgatd helyettes szabadsagolasi tervet készit. A rendkiviili és
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az ovodaigazgato jogosult.
A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Puétv. a koznevelési
foglalkoztatottak jogallasarol szolo torvénykonyvében foglalt eléirasok szerint kell
megallapitani.
A dolgozokat megilletd, és Kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (a nyilvantartasért
felel6s a igazgato-helyettes,tagovoda igazgato).

A pedagogiai asszisztens, szabadido-szervezd, gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyelo,
pedagogiai feliigyelé, gyogypedagoigiai asszisztens, pszicho pedagogus, gyogytornasz
potszabadsaganak meghatdrozasara a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott kdznevelési
foglalkoztatottakra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Szabadsag igénybevétele

Az alkalmazottak évi szabadsaganak megallapitasa, annak kiadasa az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével torténik. Az  oOvodaigazgatdo, az Ovodaigazgato-helyettes az
alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan, legkésdbb targyév aprilis 30-ig nyari szabadsagolasi
tervet készitenek, €és azt megismertetik a dolgozdokkal.

Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése
A tovabbképzési terv 6vodank helyi nevelési programjara épiil, figyelembe veszi partnereink
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igényeit, elvarasait és tartalmazza az 5 éves tovabbképzési terv alapelveit.

A nem pedagogusdolgozdok tovabbképzésérdl a helyi sziikségletek €s lehetdségek figyelembe
vételével az dvodaigazgatd dont.

Ovodankban 6nképzéssel, belsé- és kiilsé tovabbképzéssel biztositjuk a dolgozok szakmai
fejlodéseét.

A tovabbképzések rendjét szabalyzatban rogzitjiik:

A Dbels6 tovabbképzések iranyat a nevelési programbol kiemelt teriiletek és a
mindségiranyitasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok hatarozzak meg. Ehhez az
iitemtervet évente készitjiik a neveldtestiilet véleményével ¢€s javaslatainak figyelembe
vételével. A belsd tovabbképzés a teljes alkalmazotti korre vonatkozik.

A Kiils6é tovabbképzéseket az 5 évre készitett tovabbképzési szabalyzat tartalmazza. Ennek
figyelembevételével készitjiik el évente a beiskolazasi tervet. Igyeksziink hiteles, korszert, ujitd
— ujszerti szemléletet nyujto eléadok, személyiségek felkutatasat megvalodsitani.

Hétévenkénti kotelez6 tovabbképzés:

= Minden pedagégusnak a diploma megszerzése utani hetedik évet kdvetden hétévente
kotelezé pedagdgus tovabbképzésen kell részt vennie. A tovabbképzési kotelezettség
annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a pedagogus betdlti az 55.¢letévét.

= Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

= Koteles leadni a tovabb tanuldo dolgozé a konzultacios idépontokat, valamint a
tovabbképzést igazolo tanusitvanyat.

= A tovabbképzés koltségeihez valo hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg,
a tovabbképzési dijak és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

Ha a dolgozonak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
ovodaigazgato részére azonnal be kell jelenteni.

A dolgozoknak munkakoriikkel —6sszefiiggé feladatellatasért utazasi  koltségek
megtéritésére az ovoda bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabalyban meghatarozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés ezt
lehet6veé teszi.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Sziil6i nyilatkozatok kérése
A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan 6vodai dontéshez,
amely esetén sziilére fizetési kotelezettség harul,

= az Ovodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az oOvodai jogviszony

szlinetelésével kapcsolatos tigyekben, és

= minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja.
Az o6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. A nevelési-oktatdsi intézmény a
dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy egészben elutasitja,
vagy kérelem hidnydban hoz a gyermekre hatranyos dontést, vagy a sziil6 kéri a dontés
hatarozatba foglalasat.
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Nevelési idoben és azon tul szervezett foglalkozasok formai és rendje

= Sziilok tajékoztatasa: A csoport iizend tablajan keresztiil, mikor, hova, milyen kozle-
kedési eszkozzel, €s koltségvonzattal. A sziilo aldirasaval adja beleegyezését a részveé-
telbe.

» Ovodaigazgaté tajékoztatasa: Elézetesen szoban, majd a helyi formanyomtatvany ki-
toltésével, és a kisérok alairasaval hitelesitett formaban, a kiils6 foglalkozas megkez-
dése elott minimum egy nappal.

Az 6vodan kiviili foglalkozas csak abban az esetben tekintheté engedélyezettnek, ha a nyom-
tatvanyt az ovodaigazgato ellenjegyezte.

Nevelési idoben szervezheto foglalkozasok:
»  helyszini foglalkozas
»  kirandulas, séta,
=  szinhdz, muzeum, kiallitds, mozi latogatas,
= sportprogramok,
= kulturalis programok,
=  bolcsdde, iskolalatogatas

A pedagogusok kotelessége:

= A foglalkozasokhoz annyi kiséré pedagogust, dajkat, vagy sziilot kell biztositani, am-
ennyi a program zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges.

» Gyermeklétszamnak megfelelden 7-8 gyermekenként minimum 1-1 £6.

= A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfelelden — ismertetni kell
az egészséglk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo szabalyokat, a foglalkozassal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdo magatartasformat.

* Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

= Az ismertetés tényét a fent emlitett helyi formanyomtatvanyon dokumentélni kell.

Nevelési idon tuli, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok
Kezdeményezése: A gyermekek, szlilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint szervez-
hetdk a nevelési idon tali foglalkozasok. Az 6vodaigazgato felé kezdeményezdje lehet: sziil6i
szervezet, szakmai munkak6zosség.

Részvétel: A nevelési idon tali foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A jelent-
kezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irasban lehet, a sziil6 alairasaval.

Lehetséges formai:
» hétvégi kozos csaladi kirdndulas, egyéb program pedagogus vezetésével
= erdei, illetve nyari tdborozas pedagogus feliigyelettel
= egyéb: .........

Tajékoztatasi kotelezettség az ovodaigazgatije felé:
A programfelelds pedagogus koteles indulas eldtt tajékoztatni az dvodaigazgatot a szervezett
program:

* helyszinérdl,

= id6pontjarol, az utazas, étkezés koriilményeirdl,

= arésztvevok pontos létszamardl, nevérdl irasos anyagot ad le indulés el6tt.

= a felligyeld pedagodgusok nevérdl, szdmarol,

= elérhetdségrol (cim, telefon),
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= indulas, érkezés idopontjarol, az utvonal megjeldlésérol.

Lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogoét allandodan kitlizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zész16 allando minéségének megtartasarol a igazgatd gondoskodik.

Telefonhasznalat
= Amennyiben mobiltelefon hasznalata elengedhetetleniil sziikséges, azt a gyermekek
feliigyeletének biztositasa utan, toliik elkiilonitett helyiségben (felnétt 61t6zdben)
lehetséges.
» Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az dvodaigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjelolésével.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekodvetkezett
hiany esetén, amelyeket dllanddan drizetben tart, kizdroélagosan haszndl, vagy kezel, €s azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdérzésre
atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka torvénykonyve szabalyozéasa az irdnyado.

Az intézmény kartéritési felelossége

Az intézmény a dolgoz6 ruhazataban, (formaruha és véddruha) a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kzben
kovetkezett be.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A panaszkezelés
A szl szobeli vagy irasbeli panaszat az O6vodaigazgatonak az intézményi panaszkezelési
szabalyzataban megfogalmazott modon ki kell vizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység.

E tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢letmdd és a kornyezet védelmére neveléssel
Osszefliggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevékenység rekldmjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt
szervezd vagy annak megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyujto vallalkozas
nevének, védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel
kozvetleniil 6sszefiiggd megjelenitésére.
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Az 6vodaban hirdetés, szorélap az oltozékbe, az 6voda kozponti faliajsagjara csak az
ovodaigazgato engedélyével keriilhet ki. Az 6vodaban iigynokok, iizletszervezok vagy mas
személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett és
az 6vodaigazgato altal engedélyezett konyv vasar.

Helyi formai
= Plakatok, szoérdanyagok a rendezvényeinkrdl, Halom TV, Szazhalombattai Hirtliikor
» Egyéb reklamozés ruhakon (pitypangos polo)
= Foglalkozasokon, nyilt 6rakon
= Sziil6i1 értekezleteken
= Hirdet6 tablan
» Ovoda honlapjan

Reklam, illetve propaganda tevékenység csak az 6voda jo hirnevének oregbitésére, szakmai
elémenetele fejlesztése céljabol végezhetd, illetve ami a gyermekeknek és felnétteknek szol,
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, kultaraval fligg 6ssze.
Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi idoben és azon kiviil
» Az intézmény helységeit, berendezéseit az Ovodaval jogviszonyban nem alld
hasznalhatja amennyiben arra az 6vodaigazgat6 engedélyt adott.
* Bizonyos eszkozoket a szakmai feladatokra valo felkésziiléshez az 6vodapedagogusok
elvihetnek, de csak az 6vodaigazgato engedélyével.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: az dvodaigazgatd és helyettese folyamatosan, az dvodaigazgatd és pedagdgusok,
neveld és oktatd munkat segitok értekezletek sordn, sziikség esetén személyesen.

frasban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények utjan.

A kozlonyokben, elektronikus Uton, illetve a postai levél formajaban az intézményhez érkezd
informaciok tartalmat els6ként az 6vodaigazgatd tekinti at és az informaciokat tovabbitja az
informécios halozat mitkodtetési rendjének megfelelden.

A fenntarto és az intézmény kozott: dvodaigazgatdja, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos
beszamol6 formajaban.

Munkaruha juttatas

A munkaruha az intézmény koltségvetésében meghatarozott személyre lebontott keret,
amennyiben a koltségvetés lehetové teszi.

A munkaruha juttatasra jogositdé munkakorok: Ovodapedagogus, Dajka, Pedagogiai
asszisztens, Ovodatitkar

Munkahelyi étkezés
Az intézmény dolgozoi sajat koltségiikon gondoskodnak a munkahelyi étkezésiikrol.
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Zarorendelkezés

A jovahagyott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltakat az 6voda (kozponti +
tagdvoda) valamennyi dolgozoja koteles érvényesiteni. Ennek elmulasztasa fegyelmi vétséget
von maga utan.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket, 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak, 6vodaigazgatdi utasitasokként.

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatinak mellékletei az intézményben
megtalalhatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége: kihirdetésétol kezdve hatarozatlan idore
sz01, visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalata: évente (augusztus 31-ig), valamint az SZMSZ-t érinté jogszabalyvaltozast
kovetden, a jogszabalyban meghatarozott hatariddig kotelezd. Felelds: dvodaigazgato.

Moddositasa: az oOvodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelOtestiilet, és az
alkalmazotti kor tagja, irdsos eléterjesztés formajaban.

A modositast indokolhatja: jogszabalyvaltozas, fenntarté altal meghatarozott feladat valtozas,
érdekegyeztetd forum javaslata.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga:
= A hatalyba 1épésétdl kezdddden megtekinthetd 1 példanyban, az irattarban, 1-1
példanyban a igazgatoi irodakban,

» valamint az 6voda honlapjan /www.pitypangosovi.hu/

Hatalyba 1épés idépontja: 2024.10.
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Legitimacios zaradék

A modositott SZMSZ-t a sziil6i k0z0sség ...................... -1 .iilésén véleményezte ¢és
jovahagydsra javasolja.

...................... 2202,
sziil01 kozosség képviseldje
A modositott SZMSZ-t a nevelbtestiilet ...................... -1 .llésén véleményezte és

jovahagydsra javasolja.

ovodaigazgato

Fenntart6i jovahagyas:

fenntartd nevében
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FUGGELEK

1 Munkak®éri leirasi mintak
2 Adatkezelési és iratkezelési szabalyzat
3 T-E-R szabalyzat

Ovodaigazgaté

Munkaltato:

Munkakori leirasi mintak

Munkaltatd neve:

Szazhalombatta varos Onkormanyzata
Cime: 2440 Szazhalombatta Szent Istvan tér 1.

Székhelye: 2440 Szazhalombatta Szent Istvan tér 1
Munkavégzés he- Szazhalombattai Pitypangos Ovoda
lye: 2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.6.

gyakorolja:

Munkaltatdi jogkort

Polgarmester

Munkavallalo:

Neve:

Szuletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodaigazgaté - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje:

Az Onkormaényzati Képvisel6-testiilet (fenntarto)

A kinevezés mddja,
idGtartama:

Vezetdi palyazati eljaras utjan, 5 évre

FEOR-szama:

2432

Munkaideje:

40 6ra / hét, napi 8 6ra 7.30. — 15.30 + ebédidé napi 20 perc
vezetd kotott munkaideje: 6 /8 /10 / 12 éra / hét (gyermeklétszamtdl fuggben)

Munkavégzés he-
lye:

Az dltala vezetett dvoda és a tagdvoda teljes teriilete

A munkakor célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitdsa, képviselete. A nevel6munka sze-
mélyi, targyi és szervezeti feltételeinek biztositsa. Pedagdgiai-szakmai, taniigy-
igazgatdsi, munkaltatéi-személyligyi, gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatdsa,
megszervezése, ellenGrzése, értékelése. A torvényi elSirdsoknak megfelel§ miiko-
dés, m(ikodtetés biztositasa.
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fGiskolai 6vongi diploma

Munkavégzéshez vezet6képzl szakvizsga

szlikséges (végzett- |szakmai gyakorlat minimum 4 év, melybe nem szamit be a fizetés nélkiili szabad-
ség, ismeret, egyéb |sag harminc napot meghaladé id6tartama

kikotés): IKT-eszk6zok hozzaért hasznalata

Nem lehet a k6znevelési intézmény vezetdje a kéznevelési intézmény fenntartdja.

Az 6voda egyszemélyi felelGsségl vezet6jeként tevékenységével felelGs az intéz-
mény szakszer( és torvényes miikodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a sziil6k, a

munkatarsak és a fenntartd érdekeit. Kézrem(ikddik a fenntartdi dontések el6ké-
szitésében, és végrehajtja a képvisel-testiilet és a polgarmester (fenntarto) altal

Feladatai, f6bb te- )
meghatdrozott feladatokat.

vékenységeinek fel-
soroldsa: a) kotelez6 draszamon beliil (heti 6 6ra): sziikség esetén 6vondbk helyettesitése
gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés, kiranduldsok kisérése stb.

b) teljes munkaidé (heti 34 6ras) kitoltése alatt: alapvet6 feladatai az alabbi: 1., 2.,
3., 4. pontban megfogalmazottak szerint

1. Pedagogiai-szakmai:

e ElGkésziti az dvoda nevelési programjanak kialakitasat. Nevel6testileti dontésre el6terjeszti a prog-
ram tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a szilGi szervezet(tek) véleményezési jogat, és kezde-
ményezi jovahagyasat a fenntarténal — amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamato-
san ellenérzi a program megvaldsuldsat, bevaldsat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a program
modositasat.
nyolitdsaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

e Segitségével tdmogatja és ellen6rzi az intézményi munkakdzosség(ek) és az onértékelési csoport
munkajat.

o Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban folyd szakmai
munka szinvonaldt, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz fejlesztésére,
tdmogatja az innovacidt, a korszerl pedagogiai torekvéseket.

o Ellendrzi az egyenl6 banasmaod elvének érvényesiilését.

e Megszervezi, valamint ellenérzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a speci-
alis nevelést igényl6 gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

e Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a nevelStestiilettel.
e Tadmogatja és 6sztonzi a pedagdgusok tervszer( és folyamatos 6nképzését.

e ElGterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (nevelGtestiilet, szilGi szervezet) és
egyetértéssel torténd elfogadasardl. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz eljusson.

o A nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
e Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti és napirendjét.
2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

e Megszervezi a gyerekek dvodai felvételét. Felvételi és elGjegyzési napldt vezet.

Naprakészen vezeti az dvoda torzskonyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktdberi) és annak mddositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakulasardl.

A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal elGirt feladatoknak eleget tesz.

Ellenérzi a hdroméves kortdl érvényes évodakotelezettség betartasat.
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e A mértéken fellli igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfelel§ szervek felé.

e Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

e Gondoskodik a sziil6i és a nevelGtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili informa-
ciédramlast.

e A szUlGi nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kéré csalddok szamat. Mindezekrdl
naprakész nyilvantartast vezet.

e Folyamatosan aktualizdlja és ellenérzi az dvodai dokumentumok érvényességét, torvényi megfelelé-
sét. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek tartalmat.

Ellenérzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat.

Intézkedéseket tesz a tankotelezettség teljesitésére.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozé teendéit.

Javaslatot tesz az dvoda nyari és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkili munkanapok idépontjara,
tartalmara, megszervezésére.

e Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

e Gyakorolja a munkaltatdi jogokat.

o Elkésziti az Ovoda munkaerd-gazdalkoddsi tervét, betdltetlen alldsokra palyazatot hirdet, és lebonyo-
litja a palydzati eljarast.

e A jogszabdlyban elGirt mdédon kinevezi az dvoda munkatdrsait, gyakorolja felettiik a munkaltatéi jog-
kort. Az OM dltal miikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési kotelezettségének.

o A kinevezésekrdl, a besorolasokrdl, és az eseti atsoroldsokrél a mindenkori hatalyos elGirdsoknak
megfelel6en id6ben gondoskodik. Biztositja a térvényben elGirt juttatasok kiadasat: koznevelési fog-
lalkoztatotti jutalom, pedagdgus igazolvany, 50%-kos kedvezmény a Volan és a MAV jaratain stb.

o Elvégzi a teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatait, melynek alapjan, a jogszabalyban megadott
keretek kotott differencialja az illetményeket, illetve a béreket.
e Vezeti a munkaid6-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

o Vezeti a kozfoglalkoztatotti nyilvantartast. A rendelkezésére allé adatokat és informdcidkat az adat-
védelmi torvény rendelkezései szerint meg6érzi.

o Elkésziti, évente legaldbb egyszer frissiti és id6ben kiadja a munkakéri leirdsokat.
e Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

e A pedagégusok munkajanak ellenGrzése soran irdsos értékelést készit, melyet a dolgozdval is ismer-
tet.

e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasardl, a munkaviszonyat vétkesen meg-
szeg(@ dolgozd torvényes felelGsségre vonasardl.

e Biztositja és ellen6rzi a munkavédelmet és a tlizvédelmi szabdlyok betartdsat.

o Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé dontéseknél a
jogszabaly altal elGirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

e Szervezi az dvoda lgyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

o ElGkésziti, és igény szerint aktualizdlja a szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) sz6vegét, vitara
bocsatja és elfogadtatja a nevelGtestiilettel, illetve a SzilGi Szervezettel (SzSz).

e |rattdri tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.
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e Az intézménybe érkez6 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik, és gondoskodik az ik-
tatasukrol.

e Biztositja a pontos adatszolgdltatast, az elSirt adatvédelmi szabalyokat betartasaval.

e A hivatalos ligyintézési hatarid6n belil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziil6ket és a kdz-
alkalmazottakat érint6 kérdésekre.

e FelelGs az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel 6sz-
szefligg6 beszamoldk, mérlegek valds tartalmaért.

e Biztositja a gyerekek szdmara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonb6z6 eszkdz6-
ket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritdst, fert6tlenitést és a sziikséges nagyta-
karitasokat.

o Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
e Felel8s a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

o Felel az atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazddlkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési, vagyonvé-
delmi szabdlyzatokban foglaltak betartasaért.

e Ellendrzi a vagyon-, alldeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazddlkodds, az intézményi va-
gyon Grzése, védelme.

Eves szabadsagoldsi tervet készit. Felettesével a szabadség kikérése el6tt 15 nap-
pal egyeztet (kivéve a rendkivili eseteket). Szabadsagat az adott évben igyekszik
felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivat-
kozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két drdval jelezni kell a vezetének.

A szabadsag fel-
hasznalasaval és a
hidnyzassal kap-
csolatos szaba-
lyok:

Elvarhato magatar-

tasi kovetelmények:

A Pedagdgus etikai kédexben megfogalmazottak szerint

Onképzéssel kap-
csolatos elvarasok:

A szakmai fejlédést segit6 folyamatos dnképzés, tovabbképzéseken vald részvétel,
hétévenként 120 6raban.

Hataskore:

Az 6vodaigazgato kizardélagos kompetencidja és egyszemélyi felelGssége a gyer-
mekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -megsziintetés, valamint az intézmény kolt-
ségvetésén beliili gazdalkodas (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosz-
tas, jutalmazds, beruhazas, eszkozvasarlas stb.). Az intézményvezetd dontése alap-
jan a fenti kompetenciak a vezet6helyettesre atruhazhatéak (de ezt irdsban kell
rogziteni).

FelelGssége:

Felel az intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelke-
zésre bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény kivételével — az intézmény gazdalkoda-
saért.

Felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, megfelel6 mddon képviseli az in-
tézményt, a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo donté-
sek el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéséért.
Onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo kolt-
ségvetés alapjan a nevelésioktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért.

Felel@s a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékelé-
séért.

A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésé-
ért.
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A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6-rendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddoé feladatai koordina-
|asdért. Biztositja a gyerekek egészségligyi vizsgalatat.

Az esetleges fegyelmi eljardst szakszerten késziti el6, és vezeti le.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A nevelési-oktatasi feladatokkal megbizott alpolgarmester (a fenntartd, illetve a
polgarmester képviselGje).

Kozvetlen beosz-
tottja(i):

Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozéja:
koznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak.

Kapcsolattartasi kote-
lezettsége:

1. Vezetdifeladatainak ellatasa kozben kézvetlen munkakapcsolatnak kell m-
kodnie az évodaigazgatd-helyettesekkel (szakmai, gazdasagi). A munka- és fele-
[6sségmegosztasrdl a helyettesek részére kiilon munkakori leirdsban kell ren-
delkeznie. Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat segité al-
kalmazottal. Napi kapcsolatot tart fenn az évodatitkarral.

2. Az 6vodaigazgato szoros kapcsolatot tart fenn:

//////

csoporttal és az érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovoddn kiviil: A fenntartd illetékes vezetdjével, osztalyaval, bizottsagaival. A ke-
riletben |év6 nevelési-oktatasi tarsintézményekkel.

Informacié-
szolgdltatasi kotele-
zettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziil6k, a nevelGtestiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontok (POK), a kdznevelési informdacids
rendszer (KIR) és a fenntarto felé.

Feladata a pdlyazati kiirdsok kdvetése, felkutatdsa. Elkésziti és évente frissiti a
kozzétételi listat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az altaldnos dvodaigazgaté-helyettes, illetve az 6 tavollétében a szakmai évoda-
igazgatd-helyettes.

0 helyettesitheti:

Az 6vodaigazgatd-helyettest, illetve a tagévoda-vezet6t.

Hatalyos: 20..............

Zaro rendelkezés:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddd feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds moédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példa-
nyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

blintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendel-
tetésliknek megfelel6en hasznalom!”
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2. Tagévoda-igazgatd vagy évodaigazgatd-helyettes

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Szazhalombattai Pitypangos Ovoda

Székhelye:

2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.6.

Munkavégzés he-
lye:

Szazhalombattai Pitypangos Ovoda
2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.6.

Munkaltatdi jogkort
gyakorolja:

Ovodaigazgato

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Tagoévoda-igazgatd vagy 6voda igazgatd-helyettes - kéznevelési foglalkozta-

totti jogviszonyban

Kinevezéje:

A vezet6 nevezi ki, a nevelGtestilet véleményét figyelembe véve.

A kinevezés mddja,
idGtartama:

Tagévoda-vezetGi palyazati eljdras utjan. 5 évre, vagy kijeloléssel 5 évre, illetve
visszavonasig.

FEOR-szama:

2432

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédids napi fél 6ra

kotott munkaideje: 24 + 4 6ra / hét

(A fennmaradd 4 éraban [32-28] végzi a tagdvoda-igazgatoi vagy dévodaigaz-
gaté-helyettesi adminisztracios feladatait.)

Munkavégzés helye
éplleten belil:

Az 6voda, illetve tagdvoda épliletének, udvardnak teljes tertlete.

A munkakor célja:

Az intézményvezets tavollétében képviseli az dvodat. Segiti az intézmény ma-
kodtetését és az intézményvezetd munkajat.

Az SZMSZ-ben rogzitett munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagogiai-
szakmai, tanligy-igazgatasi, munkaltatoi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat.
A vezet§ irdnyitasaval részt vesz a belsé ellenGrzés feladataiban.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzett-
ség, ismeret, egyéb):

fGiskolai 6vonagi diploma,

vezet6képzG szakvizsga (tagévoda-vezetd esetén) szakmai gyakorlat minimum
5 év,

IKT-eszkdzok hozzaért6 hasznélata

Feladatai, fGbb tevé-
kenységeinek felso-
rolasa:

Az dvodaigazgato, illetve dvodaigazgatd munkajanak segitése, helyettesitése
az irdsban lefektetett munkamegosztas alapjan.

a) kotelez6 draszamon beliil: sziikség esetén dvondk helyettesitése gyerekcso-
portban, egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése stb.

b) teljes munkaidé (heti 16 6ras) kitoltése alatt: alapvet6 feladatai az alabbi:
1, 2, 3., 4. pontban megfogalmazottak szerint
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1. Pedagogiai-szakmai:

e A vezetd mellett aktivan részt vesz az évoda nevelési programjanak kialakitasaban, s elGsegiti an-
nak megvaldsulasat. Javaslatot tesz a mddositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az Uj kolléga szakmai tajékoztatdsat.

e Az 6voda rendezvényeinek el6készitésében tevékenyen részt vesz.

e Ellenérzi az egyenl6 banasmadd elvének érvényesiilését, segitve a vezeté munkdjat.

e Osztdnzi a pedagdgusok tervszer(i és folyamatos 6nképzését.

e ElGsegiti az ujitd szandéku, korszer(i pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagdgiai munkat, részt vesz annak értékelésében,
javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a hatékonysag fejlesztése érdekében.

e Az 6évodai dokumentumokat jél ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

2. Tanligy-igazgatasi feladatok:

e Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika el6készitésében, elkészitését.
e A vezet( tavollétében informalja a fenntartét a gyereklétszam alakulasarél.
e Biztositja az intézményen belili informaciéaramlast.

e Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-os téritési dijat fizet6 csaldadok szamat. Nyomon
koveti az dvodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkajat.

o A statisztika szdmdra Osszesiti a mulasztasi napldk adatait, havi szinten nyilvantartast vezet az in-
gyenes gyermekek hianyzasardl (az dllami tamogatds elszamoldsdhoz).

o VezetGi kérésre ellendrzi a csoportnaplék, a felvételi és mulasztasi naplék vezetését és azok tar-
talmat.

o Elkésziti a vezetd irdnyitasaval a Panaszkezelési szabalyzatot.
e Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

e Figyelemmel kiséri az intézményben folyé gyermekvédelmi munka ellatasat. Hidnyossag esetén
tdjékoztatja a vezetG6t és a megfelels szerveket.

e A balesetvédelmi szabdlyok betartdsat folyamatosan ellen6rzi, és a hidnyossagokat azonnal jelzi
az intézményvezetének.

e Kapcsolatot tart a szUlGi szervezettel, évente egy alkalommal 6sszehivja 6ket. KozremUikodik az
SzSz munkatervének elkészitésében.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:
e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi (itemtervet.
o Elkésziti a dolgozdk munkabeosztdsat, ligyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.
e Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
e Megszervezi a hidnyzo dolgozok helyettesitését, s errél id6ben tajékoztatja a vezet6t.

Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfelelGségét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt, kozérdekl pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl tajé-
koztatja az dvoda vezet§jét.

e Javaslatot tesz a jutalmazds elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

e Segiti a palyakezdg, illetve az Uj kolléga beilleszkedését. Tajékoztatja ket az dvodara jellemzé
szokasokrol, a kiilonbozé, helyi elvarasokradl.
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o A kollektivan belil elGsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, javaslatot tesz a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelGsségre vonasara. Segiti az esetleges
fegyelmi eljaras lebonyolitasat.

e Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi |égkor kialakuldsat, annak megtartdsat.

e Konfliktusok esetén segiti az okok feltdrasat, és torekszik a probléma miel6bbi rendezésére.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

o Alkalomszer(ien ellendrzi a szUl6i befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe.

e A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe érkezé
Ugyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az dvoda szdmara sziikséges kiilonb6z6 eszkozok vasarlasaban.
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felljitasokra, beszerzésekre.
e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodads, az intézményi
vagyon 6rzése, védelme.

A szabadsag felhasz-
naldsaval és a hiany-
zassal kapcsolatos
szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15
nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet). Szabadsagat az adott évben igyek-
szik felhaszndlni, atvitel esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi érdekre
hivatkozva a felettes 15 napot visszarendelhet.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két érdval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatar-
tasi kovetelmények:

Vezet6helyettesként felelGsséget érez az intézmény szakszerd és torvényes
mUikodtetéséért. Segiti és tamogatja a vezeté munkadjat, a gyerekek, a szil6k, a
munkatarsak és a fenntartd elvarasait figyelembe véve.

A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja. Tiszteletben
tartja a kizardlagosan az intézményvezets kompetencidjaba tartozo feladato-
kat (pl.: munkaer6-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruha-
zas, eszkozvasarlas stb.).

Onképzéssel kapcso-
latos elvarasok:

A szakmai fejlédést segit6é folyamatos 6nképzés, tovabbképzéseken valé rész-
vétel, hétévenként 120 éraban. A vezetGi szakvizsga megszerzése.

Hataskore:

Ellen6rzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartatasaban. A vezetd hosz-
szan tarto tavollétében teljes kord intézkedésre jogosult.

FelelGssége:

Az dvoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelel6 m(ikodtetésnek segitése.
A nemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodd, mélté lebonyolitasa.
FelelGs a gyermekvédelmi feladatok megszervezésének segitésért és ellatasa-
ért, illetve a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a nevelési-oktatasi intézmény-
hez kapcsolédé feladatainak koordinaldsaért.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az dvodaigatgatd

Kozvetlen beosz-
tottja(i):

Az évoda valamennyi dolgozéja. Az igazgatot kivéve

Kapcsolattartasi ko-
telezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az évodaigazgatéval(szakmai, gaz-
dasagi témakban). Tovabba valamennyi pedagdgussal és a pedagdgiai munkat
segit6 dajkdkkal. Indokolt esetben, a vezets tavollétében telefonon tartja vele a
kapcsolatot.

Az 6vodai sziil6i kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK)
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Feladata az informacidaramlas biztositasa a szlil6k, a nevelGtestiilet, az Oktatasi
Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatdsi Kozpontok (POK), a K6znevelési informdacids
Informdcié-szolgal- | rendszert (KIR) és a fenntarto felé.

tatasi kotelezett- Feladata a pdlyazati kiirdsok kdvetése, felkutatasa.
sége: Adatokat gy(jt az évente legalabb egyszer frissitendé kozzétételi listdhoz.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatdsa sordn lgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t | Az dvodaigazgato, illetve az SZMSZ-ben kijelolt Gigyvivé (ésszer(i a helyettes val-
helyettesiti: totarsat megjeldlni)

O helyettesitheti: | Az 6vodaigazgatot.

Hatadlyos: 20................... (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
2aré rendelkezés:
A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a

felettese alkalmanként megbizza.
A munkakori leirds modositdsanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példa-
nyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

blintet6jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendel-
tetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkaltaté jogosult a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot dtmenetileg a kinevezéstdl
eltéré munkakorben foglalkoztatni (atiranyitas). Atirdnyitas abban az esetben rendelhetd el, ha a ma-
sik feladat ellatasa megfelel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 iskolai végzettségének,
szakképzettségének vagy szakképesitésének.

Az dvodaigazgatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét mas munkavégzési helyen tor-
tén6é munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat tovabbra is a
munkaltatétdl kapja (kiktldetés). Kikildetés esetén figyelemmel kell lennie a munkaltaténak arra,
hogy a kikiildetés soran azonos munkakoérilményeket biztositson, és a kikiildetés ne jarjon ardnytalan
teherrel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléra nézve.

A fenti két bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként 6sszesen a negyvennégy beosz-
tds szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét érat nem haladhatja meg.
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A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas varhatd tartamardl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allot legaldbb 6t munkanappal kordbban tajékoztatni kell. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban allé hozzajaruldsa nélkil nem kotelezheté mas helységben végzendd munkara

a) a varanddssaga megdllapitasatol a gyermeke negyedik iskolai évfolyama tanitasi évének végéig,
b) gyermeke tizennyolc éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint
c) hozzatartozoéjanak tartds, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitacids szakértbi szerv legalabb 6tven szazalékos mértéki egészségkarosodasat megal-
lapitotta.
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Ovodapedagdgus

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Szazhalombattai Pitypangos Ovoda

Székhelye:

2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.6.

lye:

Munkavégzés he-

Szazhalombattai Pitypangos Ovoda
2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.6.

Munkaltatdi jog-
kort gyakorolja:

Ovodaigazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagoégus - kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje:

Az évodaigazgato

A kinevezés idG-
tartama:

Hatdrozatlan id6re vagy hatarozott idGre, helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatértéig

FEOR-szama:

2432

Munkaideje,
munkaid6-beosz-
tas:

40 6ra / hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra / hét + ebédidS napi fél 6ra
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés
helye épileten
beldl:

Csoportszoba, nevelGi szoba Puétv. Puétv. Puétv.

A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
célja: nevelése, fejlesztése, oktatdsa
Munkavégzéshez | fGiskolai 6vondi diploma

szlikséges (vég-
zettség, ismeret,

IKT-eszkdz0k hozzadért6 hasznalata
NevelGi alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremté képesség, empatia, kedves-nyilt

egyéb): személyiség, jo szervezGképesség.
Feladatai, fébb 1. pedagdgiai, a kotelez6 éraszamon belll heti 32 draban,
tevékenységei- | 2. tanlgy-igazgatdsi, adminisztracié a heti 4 6ran beldl,

nek felsorolasa:

3. altalanos elvarasok.

1. Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, okta-
tdsa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelési tervben.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, PUétv. 67. § [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettsé-
gei], és a PUétv.44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiilondsen, hogy

= az évodapedagdgusnak nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fej-
|6désérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, fi-
gyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének ltemét, szociokulturalis hely-

zetét,
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a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint egylttm(ikddjon
gyogypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetl gyermek felzarkdzasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges gyermekeket,

el6mozditsa a gyermek erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi szabdlyainak elsa-
jatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttm(ikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermeke-
ket,

a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél, maga-tar-
tdsdrdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait
érint6 lehetGségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartdsdval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szUl6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevona-
saval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszte-
letben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat
éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanu-
|6k tevékenységét,

részt vegyen a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban (SZMSZ -
ében) elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

aktivan részt vegyen a nevelGtestllet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi linnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megGrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juté titkot,

hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek érdekében m(ikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

a pedagdgus tevékenységét a pedagdgus kompetenciakhoz kapcsoldédoé indikatorok alapjan kell érté-

kelnie a vezet6nek és a tanfelligyelSknek:
szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,
pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolddo onreflexidk,
a tanulds tdmogatasa,
a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmaod érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,
sajatos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek tobbi
gyermekkel egylitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 mddszertani felké-
szliltség,

a gyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a ki-
16nb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre és a fenntarthatdsag szempontjaira, integracios tevé-
kenység,

a pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlédésének folyamatos értékelése, elemzése,

a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete és
a kornyezettudatossaghoz kapcsolddo attitlidok atadasanak maédja,
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o kommunikacid és szakmai egylttm(ikodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és szakmai
felelGsségvallalas a szakmai fejl6désért.

3. Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendéi:

= A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges médositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jél ismeri, azonosul vele, és megvaldsita-
sat magara nézve kotelezének tekinti.

= Aszervezeti és mikddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjében megfogalmazotta-
kat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel.

= Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

= Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazdé csoportnaplét: hetirend, napirend, cso-
portos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves értékelés, heti Utemterv —
jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

= Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

» Evente legalabb kétszer kitolti a ,Fejlettségméré lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat
tikrozi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatdst irdsban a szil6k ré-
szére.

= Szil6i értekezletet, jatszodélutant szervez.

= Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

= Kozrem(kodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

= Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, szil6, dvodaigazgatd, fejlesztGpedagdgus,
pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekr6l.

= (Csaladlatogatast végez sziil6i igény szerint, melyrdl feljegyzést készit. Kozrem(ikddik a gyermek- és ifju-
sagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését veszélyeztets korilmények megel6zésében,
feltdrasaban, megsziintetésében.

= Az dvodapedagdgusnak a kotétt munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valé kodzvetlen, a teljes 6vodai
életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

= Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irdsban is.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban a nevelést el6készits (felkésziilés a
foglalkozasra: adminisztralas, anyaggy(ijtés, eszkdzkészités), azzal 6sszefliggs egyéb pedagdgiai feladatok
(szulGi értekezlet, fogadddra, bemutatd foglalkozds megtartdsa, palyazatirasban valo részvétel,
gyermekek kisérése kiilsGs foglalkozasokra, kirandulasokra, dvodai linnepségek szervezése, lebonyolitasa
stb.) elvégzése tartozik. A nevelGtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakézdsségben kézremliikodés, tovabbképzéseken valé megjelenés, szertdrfejlesztés.
A felettese dltal eseti helyettesités rendelhetd el.
3. Altalanos szabalyok:
= Az 6voddaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, tdvollétében a tagdvoda-vezetd
vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.
= Reggel és délutan tgyelet ellatasara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7 6ratdl
délutan 4vagy 5-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik sajat évondivel. Kivéve, amikor a pe-
dagdgiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.
= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyo-
kat.

= A gyermekek feln6tt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél id6sebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezet engedélyével lehet.

= Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a felel6sség valto-
zatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen ndvendék, sziil6 ilyen esetben nem vonhaté felelGsségre!
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= Gyermekek k6zott nem haszndlhat telefont csak az OVPED alkalmazason a mulasztdsi naplo kitolté-
séhez. (SMS-ezésre sem), maganiigyben a valtotars beérkezését kbvetben, réviden, a neveldmunka
zavardsa nélkil beszélhet.

= Az évoda teriiletén (épllet, udvar), a torvényi elGirasnak megfelel6en tilos a dohanyzas.

Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadség kiké-

rése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
A szabadsag fel-

hasznaldsaval és
a hianyzassal
kapcsolatos sza-
balyok:

Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiaddsara van lehet8ség,
a vezet6 mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé meg-
kezdése elStt minimum két draval jelezni kell a vezetének.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités, meg-
félemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszeri-
tés).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Elvarhaté maga-
tartasi kovetel-

mények: T L , o . . )
Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizha-

tdésag, tlirelem.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értéke-
ket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Hivatasabdl ereds kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos miveltségét, toké-
letesitse pedagdgiai munkajat.

A pedagdgusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabdlyban meghataro-
zottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak a
pedagoégusnak a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben

. Onhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.”
Onképzéssel kap-

csolatos elvara-
sok:

Az elsé tovabbképzés az elsé mindsités el6tt kotelez6. Mentesliil a tovabbképzési kote-
lezettség aldl az, aki beto6ltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utdni hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatasért fele-
I6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagogus Il. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kerdil
visszasorolasra az, aki a fokozatba Iépését kdvet6 kilencedik tanév végéig dnhibajabdl
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjdnak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az al-

tala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

Hataskore: L . . . N L
A pedagégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai prog-

ramjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel§-oktaté munkajahoz a
megfelel6 mddszereket, eszkdzoket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett lel-
tari targyakért és az daltala hasznalt eszk6zokért leltari felel6séggel tartozik. A munkavi-
szonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési fe-

Felelgssége: lelGsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egész-
ségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.
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Kapcsolatok:

Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2024.

Kozvetlen felettese:

Az bévodaigazgatd és a helyettes vagy tagdvoda igazgato.

Egylttmd{kodésre
koteles:

A gyermek érdekében mikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiilondsen a valtotarsa-
val, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a fejlesztGpe-
dagdgussal. Tovabba a szil6kkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi ko-
telezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kdzvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival.
Az dvodai szlilSi kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).

Informacié-szolgal-
tatasi kotelezett-

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

sége:
Tavolléte esetén 6t | ElsGsorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijelolt dvodapedagoégus.
helyettesiti: A helyettesitést az évodaigazgato, a tagévoda-vezetd és a helyettes osztja be.

0 helyettesitheti:

Ovéndtarsait.

Hatalyos: 20.................

Zaro rendelkezés:

............. -t6l (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirds médositasanak jogat, a korilményekhez iga-
zodva, a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

munkaltatoéi jogkor gyakorldja

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példa-
nyat dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

blintet6jogi felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendel-
tetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkaltatdé jogosult a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot &tmenetileg a kinevezéstdl
eltéré munkakdrben foglalkoztatni (atiranyitds). Atirdnyitas abban az esetben rendelhetd el, ha a ma-
sik feladat ellatasa megfelel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo iskolai végzettségének,
szakképzettségének vagy szakképesitésének.

Az dvodaigazgato a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét mas munkavégzési helyen tor-
tén6 munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat tovabbra is a
munkaltatétol kapja (kikildetés). Kikildetés esetén figyelemmel kell lennie a munkaltaténak arra,
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hogy a kikiildetés soran azonos munkakorilményeket biztositson, és a kikiildetés ne jarjon ardnytalan
teherrel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléra nézve.

A fenti két bekezdés szerinti foglalkoztatds tartama naptari évenként 6sszesen a negyvennégy beosz-
tds szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét érat nem haladhatja meg.

A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatds varhato tartamardl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allot legaldbb 6t munkanappal kordbban tajékoztatni kell. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban all6 hozzajarulasa nélkiil nem kotelezhet6 mas helységben végzenddé munkara

a) a varanddssaga megallapitasatol a gyermeke negyedik iskolai évfolyama tanitasi évének végéig,
b) gyermeke tizennyolc éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint
c) hozzatartozéjanak tartds, személyes gondozdsa esetén, tovdbba, ha

d) a rehabilitacids szakértbi szerv legalabb 6tven szazalékos mértéki egészségkarosodasat megal-
lapitotta.
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Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2024.

Nemzetiségi Ovodapedagdgus

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Szazhalombattai Pitypangos Ovoda

Székhelye:

2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.6.

lye:

Munkavégzés he-

Szazhalombattai Pitypangos Ovoda
2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.6.

Munkaltatdi jog-
kort gyakorolja:

Ovodaigazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Ovodapedagoégus - kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgato

A kinevezés idG-
tartama:

Hatdrozatlan idGre vagy hatdrozott id6re, helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatértéig

FEOR-szama:

2432

Munkaideje,
munkaid6-beosz-
tas:

40 6ra / hét kotott munkaideje: 32 + 4 6ra / hét + ebédidS napi fél 6ra
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés
helye épileten
beldl:

Csoportszoba, nevelGi szoba Puétv. Puétv. Puétv.

A munkakor A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,
célja: nevelése, fejlesztése, oktatdsa
Munkavégzéshez | fGiskolai 6vondi diploma

szlikséges (vég-
zettség, ismeret,

IKT-eszk6z6k hozzaért6 hasznalata
NevelGi alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremté képesség, empatia, kedves-nyilt

egyéb): személyiség, j6 szervez6képesség.
Feladatai, fobb | 4. pedagdgiai, a kotelezé draszamon beliil heti 32 éraban,
tevékenységei- |5. tanlgy-igazgatdsi, adminisztracié a heti 4 6ran belil,

nek felsorolasa:

6. altalanos elvarasok.

1. Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése, okta-
tdsa, dvodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelési tervben.

Alapfeladata az Nkt. 62. §-a, PUétv. 67. § [A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kotelezettsé-
gei], és a PUétv.44. § (2) pedagdguskompetenciak alapjan kotelessége kiilondsen, hogy
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az 6vodapedagdgusnak neveld és oktatd munkaja sordn gondoskodjon a gyermek személyiségének fej-
|6désérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, fi-
gyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Gtemét, szociokulturalis hely-

zetét,

a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint egylttmikodjon
gyogypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetl gyermek felzarkdzasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges gyermekeket,

elémozditsa a gyermek erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylttmikodés magatartasi szabdlyainak elsa-
jatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyuttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermeke-
ket,

A Pedagégiai Programban megfogalmazott célok és feladatok maradéktalan ellatasa a Szerb Nemzeti-
ségi nyelv megismertetése, elsajatittatasa teriletén.

A nemzetiséghez tartozé gyermekek dvodai nevelésében biztositja az 6Gnazonossag megbrzését, apola-
sat, erGsitését, atorokitését, nyelvi nevelését az alabbi tevékenységeken keresztiil.

Eszre vétetni a gyermekekkel a szépet a szerb kulttrkincsben.

A szerb nyelv megszerettetése az érzelmileg gazdag kérnyezetben.

A gyermekek felkészitése a késébbi, iskolai szerb nyelv tanuldsara.

A nemzetiséghez tartozas er@sitése, a nemzeti identitastudat erdsitése.

Dalok, versek, tancok megtanitasa, melyek el6adasaval szinesiti az dvodai Unnepeket, esetleges
meghivas alkalmaval képviseli a gyermekekkel varosi szinten az intézményt.

a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél, maga-tar-

tdsardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirél, a gyermek tanulmanyait
érintd lehetdségekrdl,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartdsdval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szUl6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevona-
saval,

a gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszte-
letben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mdédszerekkel kdzvetitse, oktatdmunkajat
éves és tanodrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanu-
|6k tevékenységét,

részt vegyen a szamara el8irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban (SZMSZ -
ében) elGirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

aktivan részt vegyen a nevelGtestllet értekezletein, a fogadddrakon, az intézményi linnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megGrizze a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,
hivatasahoz méltd, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusitson,
a gyermek érdekében m(ikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
a pedagogus tevékenységét a pedagdgus kompetenciakhoz kapcsolédoé indikatorok alapjan kell érté-
kelnie a vezetének és a tanfelligyelSknek:
o szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,
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o pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz kapcsolédd dnreflexiok,
o atanulas tdmogatasa,

o agyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos helyzetd,

sajatos nevelési igény(i vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek tobbi
gyermekkel egytt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz sziikséges megfelel6 mddszertani felké-
szliltség,

o agyermek csoportok, kozosségek alakuldasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kii-

16nb06z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatdsag szempontjaira, integracios tevé-
kenység,

o a pedagdgiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejl6désének folyamatos értékelése, elemzése,

o akornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének hiteles képviselete és

a kornyezettudatossaghoz kapcsolddé attit(idok dtadasanak maodja,

o kommunikacid és szakmai egylttm(ikodés, problémamegoldas, valamint elkotelezettség és szakmai

felelGsségvallalas a szakmai fejl6désért.
4. Tanligy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges mdédositasaban
aktivan részt vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jél ismeri, azonosul vele, és megvaldsita-
sat magara nézve kotelez6nek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdalyzatban (SZMSZ), valamint az dvoda Hazirendjében megfogalmazotta-
kat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teend6ket.

Naprakészen vezeti a kdtelez6 tartalmi elemeket tartalmazoé csoportnaplét: hetirend, napirend, cso-
portos szokdsrend, nevelési terv (négy hdnapos bontdsban), kétszer féléves értékelés, heti itemterv —
jaték, mozgas, foglalkozdsok tagolasban.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztdsi naplot.

Evente legalabb kétszer kitolti a , Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktualis fejlettségi allapotat
tikrozi. Ennek alapjan elkésziti el a gyerek fejlesztési tervét, és ad tdjékoztatdst irdsban a szil6k ré-
szére.

SzUl6i értekezletet, jatszodélutant szervez.
Szlikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.
Kozrem(ikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, sziilé, dvodaigazgatd, fejlesztépedagogus,
pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekr6l.
Csaladlatogatast végez sziilGi igény szerint, melyrél feljegyzést készit. Kozremkodik a gyermek- és ifju-
sagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztet6 koriilmények megel6zésében,
feltarasaban, megsziintetésében.

Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé kézvetlen, a teljes 6vodai
életet magdban foglalé foglalkozasra kell forditania.

Beszamolasi kotelezettsége van, évente kétszer irasban is.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készits (felkésziilés a
foglalkozasra: adminisztralas, anyaggy(ijtés, eszkdzkészités), azzal dsszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok
(szulGi értekezlet, fogadddra, bemutatd foglalkozds megtartdsa, palyazatirasban valo részvétel,
gyermekek kisérése kiilsGs foglalkozasokra, kirandulasokra, dvodai linnepségek szervezése, lebonyolitasa
stb.) elvégzése tartozik. A nevelGtestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkakézdsségben kézremiikodés, tovabbképzéseken valé megjelenés, szertdrfejlesztés.
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A felettese dltal eseti helyettesités rendelhetd el.
3. Altaldnos szabalyok:

= Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
kész dllapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak a vezetd, tdvollétében a tagdvoda-vezetd
vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.

= Reggel és délutdn lgyelet elldtasara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi id6szakban, 7 6ratdl
délutdn 4vagy 5-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik sajat évondivel. Kivéve, amikor a pe-
dagdgiai asszisztens latja el a gyermekek feliigyeletét.

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyo-
kat.

= A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél idésebb személyre
bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, a vezets engedélyével lehet.

= Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6voné tavollétében, a felel§sség valto-
zatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen névendék, szil6 ilyen esetben nem vonhaté felelGsségre!

= Gyermekek k6zott nem haszndlhat telefont csak az OVPED alkalmazason a mulasztasi naplo kitolté-
séhez. (SMS-ezésre sem), maganiigyben a valtotars beérkezését kbvetben, réviden, a neveldmunka
zavardsa nélkiil beszélhet.

= Az évoda teriiletén (épllet, udvar), a torvényi elGirasnak megfelel6en tilos a dohanyzas.

Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadség kiké-

rése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
A szabadsag fel-

haszndlasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos sza-
balyok:

Szabadsdagat az adott évben kell felhaszndlni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Szorgalmi idé alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van lehetGség,
a vezet6 mérlegelése alapjan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 50 napbdl 15 napot visszavonhat.

Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé meg-
kezdése elStt minimum két draval jelezni kell a vezetének.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes bilintetést nem alkalmaz (testi fenyités, meg-
félemlités, csoporttdl vald eltdvolitds, alvasra vagy étel elfogyasztdsara vald kényszeri-
tés).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Elvarhato maga-
tartasi kovetel-

mények: o L . s . . )
Pedagdgusi elhivatottsdag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbizha-

tésag, tiirelem.
Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értéke-
ket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Hivatasabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, toké-
letesitse pedagdgiai munkajat.

»A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghataro-
zottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethet6 annak a
Onképzéssel kap- | pedagogusnak a munkaviszonya, kbzalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben
csolatos elvara- | Onhibdjabdl nem vett részt, vagy tanulmdnyait nem fejezte be sikeresen.”

sok: Az els6 tovabbképzés az elsé minGsités el6tt kotelezé. Mentesiil a tovabbképzési kote-
lezettség aldl az, aki beto6ltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utdni hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatasért fele-
I6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.
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A Pedagogus Il. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba kerdil
visszasorolasra az, aki a fokozatba Iépését kdvet6 kilencedik tanév végéig dnhibajabdl
nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettségét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal,
valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az al-
tala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagégiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény a pedagdgiai prog-
ramjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel§-oktaté munkajahoz a
megfelel6 mddszereket, eszkdzoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett lel-
tari targyakért és az dltala hasznalt eszk6zokért leltari felel6séggel tartozik. A munkavi-
szonyabodl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési fe-
lelGsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egész-
ségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | Az évodaigazgatd és a helyettes vagy tagévoda igazgaté.

koteles:

Egylttmi{kodésre

A gyermek érdekében miikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiilondsen a valtotarsa-
val, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és a fejlesztépe-
dagdgussal. Tovabba a szil6kkel és mas tarsintézményekkel.

telezettsége:

Kapcsolattartasi ko- | Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevel6testiilet tagjaival.

Az 6vodai szllGi kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).

sége:

Informacié-szolgal-
tatasi kotelezett-

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran ligyelnie kell arra, hogy
személyiség jogokat ne sértsen meg.

helyettesiti:

Tavolléte esetén 6t | ElsGsorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijelolt dvodapedagoégus.

A helyettesitést az évodaigazgato, a tagdvoda-vezet és a helyettes osztja be.

0 helyettesitheti: | Ovénétarsait.

Hatalyos: 20.......

Zaro rendelkezés:

....................... -t6l (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakari leirds mdédositasanak jogat, a korilményekhez iga-
zodva, a munkaltaté fenntartja!
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munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példa-
nyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

blintetGjogi felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendel-
tetésliknek megfelel6en hasznalom!”

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakodréhez kapcsolédoé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkaltatd jogosult a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot dtmenetileg a kinevezéstél
eltéré munkakorben foglalkoztatni (atiranyitds). Atirdnyitas abban az esetben rendelhetd el, ha a ma-
sik feladat ellatdsa megfelel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé iskolai végzettségének,
szakképzettségének vagy szakképesitésének.

Az bévodaigazgatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot mas munkavégzési helyen tor-
tén6é munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat tovabbra is a
munkaltatotél kapja (kiklldetés). Kikiildetés esetén figyelemmel kell lennie a munkaltatéonak arra,
hogy a kikildetés soran azonos munkakorilményeket biztositson, és a kikiildetés ne jarjon ardnytalan
teherrel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléra nézve.

A fenti két bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként 6sszesen a negyvennégy beosz-
tds szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét érat nem haladhatja meg.

A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas varhatd tartamardl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allot legaldbb 6t munkanappal kordbban tajékoztatni kell. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban allé hozzajaruldsa nélkil nem kételezheté mas helységben végzendd munkara

a) a varanddssaga megallapitasatol a gyermeke negyedik iskolai évfolyama tanitasi évének végéig,
b) gyermeke tizennyolc éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint
c) hozzatartozojanak tartds, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitacids szakértdi szerv legaldbb 6tven szazalékos mérték(i egészségkarosodasat megal-
lapitotta.
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Gyogypedagogus

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

rolja:

Munkaltatéi jogkort gyako-

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Gyogypedagogus
- kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje:

Az évodaigazgato

A kinevezés idGtar-
tama:

Hatdrozatlan vagy hatarozott idGre. Helyettesités esetén a helyettesitett személy
visszatértéig (a megfelel§ szoveg aldhtzandd)

Munkaideje: Mun-
kaid6-beosztasa:

22 6ra / hét kotott munkaideje: 22/ hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

A munkakor célja:

A gyogypedagdgusi munka olyan pedagdgiai tevékenység, amely a tanuldshoz sziik-
séges pszichés funkcidk fejlesztését, ill. a sériilt funkcidk javitasat, az esetleges hi-
anyz6 funkcidk pdotlasat szolgdlja. A csalddi nevelés kiegészitése. A fejlesztésre, fel-
zarkoéztatasra szoruld gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, felzarkdz-
tatdsa. Az integralt nevelésben, fejlesztésben részesild sajatos nevelési igényl gyer-
mekek kdzosségbe vald beilleszkedésének segitése, egyéni fejlesztésiik.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzett-
ség, ismeret,
egyéb):

FGiskolai, lehet6leg dvodapedagdgusi diploma, fejlesztépedagdgiaval kapcsolatos
tanfolyam, tovabbi végzettség

IKT-eszk6z6k hozzaért6 haszndlata, el. alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany
Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremté képesség, empdtia, kedves,
nyilt személyiség, j6 szervezGképesség

Feladatai, fGbb te-
vékenységeinek fel-
sorolasa:

Felzarkoztatas a kotelezd draszamon belll heti 32 6raban
Tanlgy-igazgatasi, adminisztracié a heti 4 6ran belll
Altalanos elvarasok

Feladata:

Az integralt nevelésben, fejlesztésben részesils sajatos nevelési igényl gyermekek kozosségbe valé beil-

leszkedését segiti.

MegelSzni vagy csokkenteni azokat a tanuldsi nehézségeket, amelyek a lassubb érés vagy egyéb okok mi-
att keletkeznek a gyermeknél

Megvaltoztatni a kialakult negativ motivacidkat

Lehetdség szerint csokkenteni a viselkedési zavarokat

MegelSzni a neurotikus tlineteket, melyek a mar esetlegesen elszenvedett sorozatos konfliktusok és
frusztraciok miatt alakultak ki

A gyermekek 6nbizalmanak erésitése, a beilleszkedésiik segitése.
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1. Pedagogiai
A rabizott gyermekek nevelését, fejlesztését ondlldan és teljes kor( felelGsséggel koteles elvégezni.
Alapfeladata, hogy

Segiti a sajatos nevelési igény(i gyermekeknek a tobbi gyermekkel részben vagy egészben egyiitt
torténd integralt nevelését.

Specidlis tevékenységek megvaldsitasakor figyelembe veszi a sajatos nevelési igényl gyermek fej-
lesztésének igényeit.

Segitséget nyujt abban, hogy a gyermek minden segitséget megkapjon hatranyainak lekiizdésé-
hez.

Kozrem(kodik az adott gyermek fejlesztési stratégiajanak kialakitdsdban, a gyermek fogyatékossa-
ganak, autizmus spektrum zavaranak vagy egyéb pszichés fejl6dési zavaranak tipusahoz igazodva.
Segiti a pedagdgiai diagnodzis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermek haladdsat.

Javaslatot tesz gydgypedagodgia-specifikus mddszerek alkalmazasara, az egyéni fejlesztési szlikség-
lethez igazodd mddszervaltasokra, a gyermek igényeihez igazodd kdrnyezet kialakitasara.
Segitséget nyujt a szlikséges specialis eszk6zok kivalasztdsaban, tajékoztat a beszerzés lehetfsége-
irél.

Egyuttm{kodik az 6vodapedagdgusokkal, figyelembe veszi a gyermekekkel foglalkozé évodapeda-
gogus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait.

Egyéni vagy kiscsoportos foglalkozas keretében habilitacids, rehabilitacids célu fejleszt6 foglalko-
zasokat vezet, a gyermekek fejlédési iteméhez igazodva.

Biztositja, hogy a sajatos nevelési igényl gyermekek fejlesztése a szamukra megfelel6 terileteken
valésuljon meg.

Ovodai csoporton beliil és kiviil is foglalkozik a sériilt kisgyermekek fejlesztésével a napi tevékeny-
séghez kapcsolddva, segitve az dvodapedagdgus nevelS-fejleszté munkajat.

Segiti a helyi feltételek és az SNI gyermek egyéni sziikségleteinek 6sszehangoldsat.

Kapcsolatot tart a sziil6vel a rehabilitacié sikerességét szolgdld ismeretek atadasaval. - Részt vesz
Felels a red bizott gyermekek testi épségéért, Sket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

Koordindlja évodankban az SNI-s és BTMN-es gyermekek specialis, sériilés specifikus fejlesztését.
tuddsdnak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tuda-
tdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

nevel6- és fejlesztémunkaja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlesztésérdl, tehet-
ségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatét, figyelembe véve
a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének Gtemét, szociokulturalis helyzetét.
egyénre szabott, differencialt neveléssel, oktatdssal gondoskodik arrél, hogy valamennyi, altala
foglalkoztatott gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelelé banasmadot,
fejlesztést kapjon.

a gyermekek fejlédését nyomon koveti, ezt irdsban is rogziti. Tapasztalatairdl az évodapedagogu-
sokat és az igazgatot is informalja. Az érintett gyermek sziileit tapintatosan tajékoztatja. Amennyi-
ben indokolt, kérje az igazgatd, a gyermekvédelmi felelGs, a Szakszolgalat vagy a Csaladsegit6é
munkatarsainak tanacsat, segitségét.

kotelezd éraszamat kizardlag a gyerekek kozott tolti el, reggel 7.30-tdl 12-ig. Ezen id6 alatt fel-
adata a rdbizott gyermekek testi-lelki fejlesztése, oktatdsa, életkoruk és egyéni fejlettségi szintjik
figyelembevételével. 12-12%-ig segit a kulturalt étkezés kialakitdsaban, az ebben a témaban prob-
émas, fejlesztésre szoruld kisebb gyermekeknek. 12%°-133%-ig folytathatja.felzdrkéztatémunkajat
(az aludni nem tudd) nagycsoportosok részére, maximum 15-20 perc erejéig.

alkalmanként kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra elkiséri a felzarkéztatasban részt vevé gyerme-
keket.
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o felelGs a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a csoportbdl kiemelt
gyerekeket egyetlen pillanatra sem hagyja felligyelet nélkdil.

e korultekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (felzarkdztatd szoba, séta,
kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ elGirasainak megfelelGen jar el.

e tevékenysége soran biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort.

e 2. Tanliigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddk:

e Az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran be-
tartja.

o A helyi nevelési program és az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges mddositasa-
ban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és
megvaldsitdsat magdra nézve kotelez6nek tekinti.

o Aszervezeti és m(ikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda hazirendjében megfogalma-
zottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé gyermekekkel és azok sziileivel is.

o Szikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir szakszolgalati, szakért8i vizsgalat szamara.

o Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (szul6, tagévoda-vezetd, pszicholdgus, logopédus,
gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a problémas tankoteles gyermekekrdl.

e Az 3ltala fejlesztett gyermekek esetében tanacsot ad a szlil6knek az iskolavalasztashoz és az isko-
|aba vald beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

e Naprakészen vezeti a nevelGtestilet altal elfogadott fejlesztési csoportnapldt, év végén gyerme-
kenként 6sszegz6 értékelést készit.

e Evente legalabb kétszer megtekinti a csoportos évodapedagdgus &ltal vezetett , Fejlettségmérs
lapokat”, mely a gyermek aktuadlis fejlettségi allapotat tikrozi. Ezt is figyelembe véve elkésziti a
gyermek fejlesztési tervét.

e A halmozottan hatranyos helyzetl (HHH) gyermek felzarkézasat elGsegiti.

e El6mozditja el6 a gyermek erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmlikodés magatartasi szabalyai-
nak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

o A gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecslilésére, egylttm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra és hazaszere-
tetre neveli.

e A rabizott gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz mindent,
a balesetvédelmi elGirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval.

o A gyermekek és a szlil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

o A nevelGtestilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az idevonat-
kozé jogszabalyok hatdroznak meg.

e Atorvényben megfogalmazott médon és id6ben eleget tesz a minGsitési, valamint a tanfelligyeleti
eljaras rdvonatkozd elGirasainak.

o Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot.

A munkaidé fennmarado részében, legfeljebb heti négy éraban [326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 17.
§-a szerint] a nevelést el6készits (felkésziilés a foglalkozasra: adminisztralas, anyaggydijtés, eszkdzkészi-
tés), azzal ésszefliggd eqyéb pedagdgiai feladatok (sziilGi értekezlet, fogadddra, bemutato foglalkozas
megtartdsa, palyazatiras, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasokra, kirdnduldsokra stb.) elvégzése tarto-
zik.

A nevelétestiilet munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, munkakézésségben kézrem(iké-
dés, tovdbbképzéseken valo megjelenés, szertdrfejlesztés.
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Tovabba a kozvetlen felettese daltal eseti helyettesités rendelheté el szamdra. Az ardnyos és egyenletes fel-
adatelosztds a nevelGtestiilet tagjai kozott a tagdvoda-vezet6 feladata.

3. Altalanos szabalyok:

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve, a
munkavégzésre mentalisan megfelel6 allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a tagévoda-vezets engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Ez vonatkozik arra is, ha
délutan mar nincs gyermek az épiiletben.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségligyi szabalyo-
kat.

A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Oket a nevel§-oktaté munkat segitSkre (NOS)
csak indokolt esetben, rovid id6re, a tagovoda-vezet6 engedélyével lehet rabizni. A felzarkdztatds mi-
att a csoportbdl kiemelt gyermeket minden esettben kisérni kell a felzarkdztatészobdba, illetve vissza
a csoportjaba. Amennyiben az Onre bizott gyermeket baleset éri, a felel§sség a felzarkdztatdé pedago-
gust terheli.

Gyermekek kdzott nem hasznalhat (okos)telefont (SMS-ezésre, internetezésre, posztolasra sem), ma-
ganigyben a fejlesztémunka megzavarasa nélkil beszélhet. A szabaly be nem tartasa esetén felel6s-
ségre vonhatdg!

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni. Mivel ki
kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember tartézkodhat kinn révid ideig, annak érdek-
ében, hogy az évoda terliletén ezen id6 alatt is zokkenémentes és folyamatos legyen a munka, a gyer-
mekek elldtasa! Ldncdohdnyzas évoddban nem tolerdlhaté, ezért naponta maximum 3-szor lehet ki-
menni (ez is 25 perc munkdbdl vald kiesést jelent!), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A to-
vabbi dohdnyzasi igény idejét pedig le kell dolgozni, a nemdohdnyzékkal szembeni igazsagtalansag,
pontosabban diszkriminacidjuk elkeriilése okan!

Javasolt a k6zosségi portalok (pl.: Facebook) pedagdgushoz mélté etikus haszndlata. [Gyermekekr6l
fényképek feltoltése nem megengedett (a portfélioba mar sziilGi engedéllyel sem lehet), vallasi, politi-
kai elkotelezettség hangoztatasa, sziil6kkel valé bizalmaskodas, kitarulkozas stb.].

Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgélaton, valamint a munka- és a tézvédelmi
oktatdson részt venni.

Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadség kiké-
rése el6tt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).

A szabadsag fel- Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt marcius 31-
haszndladsaval és a |ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagdgusként csak néhany nap kiadasara van lehe-
hidnyzassal kapcso- | t6ség, a tagévoda-vezet6 mérlegelése alapjan.

latos szabalyok: Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot visszavonhat.

Tavolmaradas esetén a munkakezdés el6tt minimum 2 éraval bejelentési kotelezett-
sége van a kdzvetlen felettese felé.

Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittm(ikodés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes bilintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald

Elvarhaté magatar- | kényszerités).
tasi kovetelmények: | Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsgukat.

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossag, megbiz-
hatdsag, tlirelem.

Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval érté-
keket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel kap- Hivatdsabdl eredé kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miveltségét, t6-
csolatos elvarasok: | kéletesitse pedagdgiai munkajat.
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»A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghata-
rozottak szerint — 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megszlintethet6 an-
nak a pedagdgusnak a munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a tovabb-
képzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte be sikere-
sen.”

Mentesll a tovabbképzési kotelezettség aldl az, aki betoltotte az 55. életévét, és az,
aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utdni hét évig.

Csak olyan tovabbképzés vehet6 figyelembe, amelynek programjat az oktatasért fe-
lel6s miniszter jovahagyta, és a program alkalmazasara engedélyt adott.

A Pedagdgus Il. és a Mesterpedagdgus fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba ke-
ril visszasoroldssal az, aki a fokozatba |épését kovetd kilencedik tanév végéig 6nhi-
bajabdl nem teljesiti a pedagdgus-tovabbképzésben torténd részvételi kotelezettsé-
gét.

Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjdnak és a pedagdégusnak torvény és jogszabalyok al-
tal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Hatdskore és képviseleti joga az altala fejlesztett gyermekekre, illetve helyettesités
esetén az adott csoportra terjed ki.

A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése mellett, az intézmény pedagdgiai prog-
ramjanak szellemiségét figyelembe véve valasztja ki a nevel§-oktaté munkajahoz a
megfelel6 mddszereket, eszkdzoket.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkdzokért leltdri felel6sséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkafegyelem be nem tartdsdért felel6sségre vonhato.

Az 6voda mlkodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek

egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A tagévoda-vezets

Egyuttm(ikodésre
koteles:

A gyermek érdekében mikodjon egyiitt vezetdjével, munkatarsaival, tovabba a
szlil6kkel és mas tarsintézmények munkatdrsaival.

Kapcsolattartasi ko-
telezettsége:

Az intézmény vezetbjével, kdzvetlen felettesével és a nevelGStestiilet tagjaival.

Informacié-szolgdl-
tatdsi kotelezett-
sége:

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran lgyelnie kell arra, hogy
személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A tagévoda-vezet6

0 helyettesitheti:

A tagdvoda-vezetd altal kijelolt pedagdgustarsait.

Hatalyos: 20.............

.... (amennyiben nincs valtozas 2 évig)
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Z2aro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese alkalmanként
megbizza.
A munkakori leirds modositdsanak jogdt, a kortilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!l

, P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példa-
nyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és

blintetGjogi felel6sséggel tartozom. A munkam sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendel-
tetésiiknek megfelel6en hasznalom!”

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolédé feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

A munkaltatd jogosult a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét dtmenetileg a kinevezéstél
eltéré munkakorben foglalkoztatni (atiranyitds). Atirdnyitas abban az esetben rendelhetd el, ha a ma-
sik feladat ellatdsa megfelel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llé iskolai végzettségének,
szakképzettségének vagy szakképesitésének.

Az dvodaigazgatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét mas munkavégzési helyen tor-
tén6é munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat tovabbra is a
munkaltatotél kapja (kiklldetés). Kikiildetés esetén figyelemmel kell lennie a munkaltatéonak arra,
hogy a kikiildetés soran azonos munkakorilményeket biztositson, és a kikiildetés ne jarjon aranytalan
teherrel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléra nézve.

A fenti két bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként 6sszesen a negyvennégy beosz-
tds szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét érat nem haladhatja meg.

A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas varhatd tartamardl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allot legaldabb 6t munkanappal kordbban tajékoztatni kell. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony-
ban all6é hozzajaruldsa nélkil nem kotelezheté mas helységben végzendd munkara

a) a varandossaga megallapitasatol a gyermeke negyedik iskolai évfolyama tanitdsi évének végéig,
b) gyermeke tizennyolc éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint
c) hozzatartozéjanak tartds, személyes gondozdsa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitacids szakértdi szerv legaldbb 6tven szazalékos mérték(i egészségkarosodasat megal-
lapitotta.
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Pedagdgiai/ gyogypedagdgiai asszisztens

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés he-
lye:

Munkaltatdi jogkor
gyakorolja:

Ovodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Szuletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Pedagdgiai asszisztens -gyogyped.assz. k6znevelési foglalkoztatotti jogvi-

szonyban

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgatd

A kinevezés id6tar-
tama:

Hatarozatlan idGre, vagy hatarozott idGre, helyettesités esetén a helyettesitett
személy visszatértéig

FEOR-szama:

3413

Munkaideje:

35 (gyermekek k6zott)+5 dra / hét + ebédidé napi fél 6ra

Munkavégzés helye
épuleten beldl:

Csoportszobak, gyermekolt6z6k, mosdok

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi gon-
dozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az dvodapedagdgus munkajanak segi-
tése.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzett-
ség, ismeret,
egyéb):

érettségi
OKlJ-s pedagdgiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens tanfolyam (nem ko-
telezd)

Feladatai, f6bb te-
vékenységeinek fel-
sorolasa:

A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében
atveszi, dtadja a gyermeket a szUl6t6l, gondozétdl, a pedagdgussal egyeztetve
tdjékoztatja a szlil6t a gyermeket érint6 napi eseményekrdl.

= Felel6s a rabizott

kozok hasznalata

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

® Tuddsdanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

gyermekek testi épségének meglrzéséért.

= Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
légkor kialakitasat.
= Tevékenyen segitse a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités, evGesz-

stb.). Ellendrizze a gyermek higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség

szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos étkezéseket.
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= Az 6évodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vond munkajat, irdnyitasaval m(ikédjon kozre a
gyermekek fejleszt6, korrekcids tevékenységben, egyénileg segitsen a gyermekeknek a foglalko-
zasokon.

= A részképességekben elmaradt, illetve a kiilénleges bandsmaddot igénylé gyermekekkel a szakem-
berek és az 6vond instrukcidinak megfelel6en egyénileg foglalkozzon.

= A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzet(i gyermek felzarkézasat eldsegitse.

= Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa 6nmegvaldsitasukat.

= Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

= A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg mindent.

= M(ikddjon kozre, segédkezzen a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitdsdban.

= A balesetvédelmi elGirasok betartasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szilé
— és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

= A gyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tartsa tiszteletben.

= |smerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdgiai munkatervet, tartalmaval azonosuljon,
és megvaldsitdsat magdra nézve kotelezének tekintse.

= A szervezeti és m(kodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda Hazirendjében megfogalma-
zottakat betartja és betartatja.

= |gény szerint vegyen részt a sziilGi értekezleteken, jatszédélutanokon.

= M(kodjon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, ilyenkor fel-
Ugyelje a rabizott gyermekeket.

= |smerje fel az alapvet6 elsGsegélynyujtast, az orvosi segitséget igénylS helyzeteket. Jelezze az in-
tézkedés sziikségességét.

= |Intézményen kiviili foglalkozdsok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskolaban stb. kisérje a gyermekeket.

= Ellenérizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
= |dassa el az orvosi ellatast nem igénylG sériiléseket.

= Vegyen rész a gyermekek intézményen beliili, illetve kivili szabadidGs programjainak szervezésé-
ben, el6készitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok el6készitése stb.).

= Esetenként (pl. Ggyeleti idGben, sziinid6ben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmf(ives-
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a gyermekek tevékenységérél.

Altalanos szabalyok:
= Az dvodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor munkavég-
zésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd, tavollétében a tag-
ovoda-vezet6 vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az évodat.
= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi szaba-
lyokat.

= A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai asszisztens tevékenységét ki-
zardlag 6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magara hagyjak, nem vonhaté fe-
lelGsségre!

77

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elGirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. Mi-
utan ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak eqgy ember mehet ki révid idére dohdnyozni,
annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen idg alatt is zokkenémentes és folyamatos legyen a
munka ellatasa! Ldncdohanyzas 6vodaban nem tolerdlhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet
kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkabdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megen-
gedi, és nincs ra sziiksége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!
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A szabadsag fel-
hasznaldsdaval és a
hidnyzassal kapcso-
latos szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabad-
sag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén azt mar-
cius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehet6leg ne a szorgalmi id6 alatt vegye ki,
ilyenkor csak néhany nap kiadasara van lehet8ség, a vezetd mérlegelése alap-
jan.

Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes az 50 napbdl 15 napot visszavonhat.
Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatar-
tasi kovetelmények:

Koteles megtartani a munkafegyelem és kozosségi egylttmiikdodés normait.

A humanista pedagodgia elveivel ellentétes bilintetést nem alkalmaz (testi fenyi-
tés, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

Gyermekek k6zott nem hasznalhat telefont csak fotézasra (SMS-ezésre sem),
maganlgyben, a déli id6szakban, amikor a két 6véné jelen van, a csoporton ki-
vil, roviden, a nevel6émunka zavarasa nélkil beszélhet.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagégiai program szel-
lemiségét.

Onképzéssel kap-
csolatos elvarasok:

Erdekl6djon az dvénsk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
madszereket a gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz. Ismerkedjen a
pedagdgiai munkaval foglalkozd szakkonyvekkel. Végezze el a pedagdgiai asz-
szisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:

A fellgyelete ald tartozé gyermekek gondozasa, kisérése, jatékanak fejlesztése.
326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 éra
el6tt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készit6 vagy mas, kife-
jezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen id6szakokban a gyermekek
fellgyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd, érettségizett, pedago-
giai asszisztens munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelye-
zett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felel6séggel tarto-
zik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelStestilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg-
Grizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az dvodaigazgato, helyettes vagy tagdvoda igazgatd, dvodapedagdgus

Egyuttm(ikodésre
koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egyltt munkatdrsaival. Kiilondsen a csoport-
jadhoz tartozd 6vondvel, dajkdval és a fejlesztépedagdgussal, tovabba a szil6k-
kel.

Kapcsolattartasi ko-
telezettsége:

Az intézmény igazgatdjaval, kdzvetlen felettesével, és a nevelStestiilet tagjai-
val. Az 6vodai szilGi kozosséggel (6vodaszék vagy SZSZ).

Informacio-
szolgdltatasi kotele-
zettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
az 6vong, illetve a felettese felé.

Gyermekrél tajékoztatdst csak az dvondbvel torténd egyeztetés utan adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran lgyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Amennyiben van, az intézmény mdsik pedagdgiai asszisztense

99




Szdzhalombattai Pitypangos Ovoda Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzat 2024.

O helyettesitheti: A pedagégiai munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat
Hatalyos: 20, (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Z2aré6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddé feladatokat, mellyel a felet-
tese alkalmanként megbizza. Példaul a

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jétél lehetévé teszi, hogy az dvoddban reggel 8 éra
elétt vagy a délutdni id6szakban, 12-17 ordig, a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktatéo munkdt kézvet-
leniil segité munkakérben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lévé személy, igy példdul az érettsé-
givel rendelkezd pedagdgiai asszisztens egyediil is elldtja.

A rendelkezést kbvetden egy ovodai csoportban akdr napi hétdrdnyi idétartamban is megoldhatd a gyer-
mekek feliigyelete a neveld és oktaté munkdt kézvetleniil segité (NOKS) munkakérben alkalmazottal ugy,
hogy az adott id6szakban a csoportban nincs jelen dvodapedagdgus.

A munkakori leirds modositdsanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6-
jogi felelGsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel§en haszndlom!”

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a felet-
tese alkalmanként megbizza.

A munkaltaté jogosult a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot atmenetileg a kinevezéstdl eltéré
munkakdrben foglalkoztatni (atirdnyitas). Atirdnyitas abban az esetben rendelhet§ el, ha a masik feladat
ellatasa megfelel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé iskolai végzettségének, szakképzettsé-
gének vagy szakképesitésének.

Az dvodaigazgatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét mas munkavégzési helyen térténd
munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat tovabbra is a munkalta-
totol kapja (kikildetés). Kiklildetés esetén figyelemmel kell lennie a munkaltatonak arra, hogy a kikildetés
soran azonos munkakorilményeket biztositson, és a kiklldetés ne jarjon ardnytalan teherrel a kznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alléra nézve.

A fenti két bekezdés szerinti foglalkoztatas tartama naptari évenként dsszesen a negyvennégy beosztas
szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét 6rat nem haladhatja meg.
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A kinevezéstél eltérd foglalkoztatas varhatd tartamardl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot
legalabb 6t munkanappal korabban tajékoztatni kell. A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé hoz-
zajarulasa nélkil nem kotelezhetd mas helységben végzendé munkdra

a) a varanddssaga megallapitasatol a gyermeke negyedik iskolai évfolyama tanitasi évének végéig,
b) gyermeke tizennyolc éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint
c) hozzatartozéjanak tartds, személyes gondozdsa esetén, tovdbba, ha

d) a rehabilitacios szakértGi szerv legalabb 6tven szazalékos mérték(i egészségkarosodasat megal-lapi-
totta.
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7. Dajka

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés he-
lye:

Munkaltatoi jogkort
gyakorolja:

Ovodaigazgaté

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Dajka - k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezéje: Az bévodaigazgatd

A kinevezés id6tar- | Hatarozatlan idGre vagy hatdrozott id6re, helyettesités esetén a helyettesitett sze-
tama: mély visszatértéig

FEOR-szama: 5221

Munkaideje: 40 6ra / hét + ebédid6 napi 20 perc

Munkavégzés helye

. . csoportszobak, gyermekoltoz6k, mosdok,egyéb
éplleten beldl: P &y gy

Az 6vodas koru gyermekek gondozdsa, 6vondi irdnyitassal. A gyermekek szlikebb és
A munkakor célja: | tagabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ és a HACCP el&irasainak
megfelelen. Az 6voddasok étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez

szlikséges (végzett- | minimum nyolc altaldanos

ség, ismeret, dajkaképzé tanfolyam (nem kotelezd)
egyéb):

Szorosan egylittmUkodik az dvénékkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlzéseit.

Gondoskodik az évoda tisztasagarél.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teend6kben.

Feladatai, f6bb te-
vékenységeinek fel-
sorolasa:

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
» Tuddsdnak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, eset-
leg példakép szamukra.
= Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséért.
= Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
nevelémunkajaban.

= Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz, személyes
példajan keresztiil is (koszonés, kérem—koszonodm, tirelmes és udvarias kommunikacio).
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= Részt vesz a gyerekek gondozdsaban a csoportvezeté dvodapedagdgus altal meghatdrozott napirend
szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosdasnal, WC-hasznalatnal stb. Amed-
dig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokdsokat.

Pl.: 6lt6zkodés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa, cipGk parositdsa — kulturalt étkezés, kandlfogds, kézmosas
technikaja, WC-papir hasznalata stb.

= A munkdja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

= A tisztitoszereket elkilonitve, biztonsagos, a gyerekektél elzart helyen tarolja.

= Délel6tt, az 6vonb mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartdzkodik (torna, festés, vagas, varras, sités stb.).

Megjegyzés: Jatékid6ben, altatas alatt az 6vonds feladatdt egyedill, illetve dvénétarsdval latja el. llyenkor
dajka semmilyen indokkal nem tartézkodhat a csoportszobdaban.

= Kiséréként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozasok, kirandula-
sok ideje alatt.

= Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési feladatokban a vezet6 és az
6vodapedagogus itmutatasai szerint részt vesz.

= Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobdban, biztositja az alapos szellGztetést.

= A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre felligyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a szlil6é meg
nem érkezik.

= A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhdjat kimosva teszi egy zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elGirdsok:

= A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror (megfélemlités,
megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara valé kényszerités, leveg6z-
tetés, étel elvonasa.

= Sziikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felnéGttfelligyelet nélkiil hagyasa ti-
los. Ez vonatkozik az 6lt6z6re és a mosddra is (kiilonos tekintettel a folyamatos reggeliztetés el6tti mos-
ddéhasznalatnal).

= Gyermekekre valé 6nallé vigyazasra (altatasi id6ben, illetve az 6véné 4-5 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd adhat engedélyt. Az 6voné ilyen irdnyu kérését figyelmen kivil kell hagyni. Amennyiben az
6vond rendszeresen, a megengedett néhdny percnél hosszabb ideig hagyja ra gyermekeket, ezt a ve-
zetd felé, a gyerekek érdekében, kotelez6 jelleggel jelezni kell!

= A tudomadsdra jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény mikddés-
ével dsszefliggb belsé problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek szamitd témdk, szakmai vagy
munkaligyi vitak.

= A gyerekekkel kapcsolatos témadkban a sziil6ket nem tajékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben
a szUl6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyermek évonGjéhez vagy az intézmény vezetGjéhez, tavollét-
ében a helyetteshez.

2. A tisztasag megdrzésével, az ANTSZ elGirasaival kapcsolatos teenddk:

= A gyerekek kornyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozza tar-
tozo 6lt6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritdsat, portalanitasat, porszivdzasat, az egészségligyi elGira-
soknak megfelel6en.

= Az intézmény egyéb terlleteit (bejarat, folyosok, 1épcs6haz, irodak, fejlesztészoba, felnétt WC-k, mo-
sokonyha stb.) a tobbi dajkdval kozosen, a vezets altal készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

= A csoportszoba novényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

= Az id6szakos nagytakaritas soran (évente minimum 3-szor: augusztusban, decemberben és aprilisban)
kiilonos gonddal végzi el a fertGtlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csévek, ablakok, ajtok lemosa-
sat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6 részfeladatokat (pl.: ajtdmosds vagy jarvany idején fertétleni-
tés) gyakrabban is elvégzi.
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= Feladata a textiliak mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggonyok, kopenyek, toriilkdzék, teritdk,
babaruhak stb.).

= Haromhetenként gondoskodik a gyerekek dgynemdjének le és felhlzasardl. Jarvanyos id6szakban, te-
tlivel vald fert6zottség idején az 6voné kérésére gyakrabban is.

= Elvégzi a fektetSagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek kizarélag a
sajat dgyaba fekidjon.

= Az dgyakat bepiszkoldddsuk esetén kisurolja, fert6tleniti.

= Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az évoda udvaranak takaritasa, kertjének gondozasa, lo-
csoldsa — hé eltakaritasa — megvasarolt aru széllitdsa — kézbesités — hétvégi ligyelet stb. Valamint azo-
kat az id6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezet6 megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék a konyhai dolgozé hidanyzasa esetén:
(ha dolgozik a konyhai alkalmazott, ezek az 6 feladatai)
= Az ételszallitétél atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a mindséget, és a HACCP-el6ira-
sok betartdsat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden rogziti. Indokolt esetben,
amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijelolt személynek, s az elkésziilt jegy-
z6konyvet, mint tand, alairja.
= Az atvett ételeket az ell. szabdlyoknak megfelel6 médon tarolja, s kozvetlenil az elfogyasztas el6tt, ha
sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 hémérsékletre, majd kiadagolja.

= Talalas utdn ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (szile-
tésnapi torta, sitemény stb.). Az Gvegeket felddtumozva 48 6rdn 4t az erre a célra rendszeresitett h-
t6szekrényben térolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fert6tlenit6é hatdsu kif6zésrdl.

= Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, ev6eszkdzoket, poharakat 6sszegydjti, majd a higiéniai
el6irdsok szerint elmosogatja:

* fehér edények mosogatasa harom fazisban:
- elGtisztitds utdn,
- elsé fazis = zsiroldas — masodik = fertéStlenités — harmadik = oblités,
- szaritas
* fekete edények mosogatasa a kijel6lt mosogatdban
* z6ldségek, gylimolcsok mosogatdsa a kijel6lt mosogatdban

= Mosogatas utdn valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz haszndlt
eszkozoket naponta fert6tleniti dztatassal vagy kifGzéssel.

= Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagddeszkak, kések, szeletel6gép, mikro hullamu siitd, hiits-
gépek és a gaztlizhely tisztasagara.

= Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertStleniti a hiitéket, suroldssal elvégzi az
evlBeszkozok, mlianyag bogrék intenziv tisztitasat.

= A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak, ajtd, cs6vezeték, fit6test lemosasat is elvégzi.

4. Altalanos szabalyok:

= Munkaidé alatt, maganiligyben csak a nevel6munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasz-
naljon telefont.

= Hidnyzas esetén, kilon dijazas ellenében, a vezet6 rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kap-
csolatos feladatokat ellatni.

= Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének kezde-
tekor mar at6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

= Az ebédidd naponta fél dra, mely idGtartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A munka tor-
vénykonyvének elGirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.
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Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszélitja,
hogy vdrakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épiletét elhagyni kizarélag csak vezetSi engedélyével lehet.

Az 6voda teriiletén (éplilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni. Mivel ki
kell menni az épllet elé, ezért egyszerre csak eqgy ember tartdozkodhat kinn révid ideig, annak érdeké-
ben, hogy az 6voda teriiletén ezen id6 alatt is zokken6mentes és folyamatos legyen a munka ellatasa!
Lancdohanyzds dvodaban nem tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is leg-
aldbb 25 perc munkdbdl vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziik-
sége az 6vondnek. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigoruan le kell dolgozni!

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat) zarva tartasa-
rol felel6ssége tudataban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak elkerilése
végett.

Az 6voda zdrasakor aramtalanit, és meggy6z6dik arrdl, hogy az ablakok, ajték jél be vannak zarva. Ez-
utan betzemeli a riasztot.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségligyi szabalyokat.
A gyermekek felnéttfeliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Erettségivel nem rendelkezd dajka tevékenységét
kizdrélag 6vond jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magdra hagyjak, nem vonhaté felelds-

hasznalasaval és a
hidnyzassal kapcso-
latos szabalyok:

ségre!
Eves szabadsagoldsi tervet készit tajékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadség kiké-
rése elGtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).
A szabadsag fel- Szabadsdagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehet6leg ne a szorgalmi

id6 alatt vegye ki.
A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a mun-
kaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé meg-
kezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatar-

tasi kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a szlil6k irdnt megnyilvanulé egylttérzd,
odafigyeld, egylttm(kodé magatartassal. Tisztaban van a gyerekek személyiségi jo-
gaival, azokat semmilyen kortlmények kdzott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és
toleralja a massagot.

Ovodai munkaja sordn betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat
kulturalt viselkedésével, 6ltozkddésével, 5nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagdgiai
program szellemiségét.

Onképzéssel kap-
csolatos elvarasok:

ErdeklSdjon az dvéndk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a megfelel6 médsze-
reket a gyermekekkel valé helyes kommunikacidjahoz.
Végezze el a HACCP-tanfolyamot.

Hataskore:

A fellgyelete ald tartozé gyermekek gondozasa, az dvoda hazirendjének betartatasa.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett lel-
tari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGsséggel tartozik. A mun-
kaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéri-
tési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kbteles megdrizni.

Kapcsolatok:
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Kozvetlen felettese: | Az dvodaigazgatd ,a helyettes, tagévoda igazgato,

A gyermek érdekében m(ikédjon egylitt munkatarsaival. Kiiléndsen a csoport-
jahoz tartozé dvondkkel és a gydgypedagdgussal , pedagdgussal, tovabba a
szil6kkel.

Egylttmakodésre
koteles:

Kapcsolattartasi ko-

, Az intézmény igazgatdjdval, kozvetlen felettesével és a nevelGtestiilet tagjaival
telezettsége: ¥ 1gazgato) &

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell
az dvong, illetve a felettese felé. Gyermekrél tajékoztatdst nem adhat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgdltatdsa sordn lgyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Informacié-
szolgdltatasi kotele-
zettsége:

Tavolléte esetén 6t

- A vezetd dltal kijelolt masik dajka
helyettesiti:

0 helyettesitheti: A pedagégiai munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat
Hatalyos: 20..........ccccueveeeeneee. (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

2aro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a felet-
tese alkalmanként megbizza.

Kormdnyrendelet rendelkezése 2020. szeptember 1-jét6l lehetévé teszi, hogy az évoddban reggel 8 6ra
el6tt vagy a délutdni idészakban, 12-17 drdig, a gyermekek felligyeletét a neveld és oktato munkadt kézvet-
leniil segité munkakérben, kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban Iévé személy, igy példdul az érettsé-
givel rendelkezd dajka egyediil is elldtja.

A rendelkezést kévetden egy dvodai csoportban akdr napi hétérdanyi id6tartamban is megoldhaté a gyer-
mekek feliigyelete a nevel6 és oktaté munkdt kézvetleniil segité (NOKS) munkakérben alkalmazottal ugy,
hogy az adott id6szakban a csoportban nincs jelen évodapedagdgus.

A munkakori leirdas médositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

, P. H.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintets-
jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom!”
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A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a felet-
tese alkalmanként megbizza.

A munkaltatd jogosult a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét dtmenetileg a kinevezéstél eltéré
munkakdrben foglalkoztatni (atiranyitas). Atiranyitas abban az esetben rendelhetd el, ha a masik feladat
elldtasa megfelel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld iskolai végzettségének, szakképzettsé-
gének vagy szakképesitésének.

Az bvodaigazgatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot mas munkavégzési helyen torténd
munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat tovdbbra is a munkalta-
totol kapja (kikildetés). Kikiildetés esetén figyelemmel kell lennie a munkaltatonak arra, hogy a kikiildetés
soran azonos munkakorilményeket biztositson, és a kiklldetés ne jarjon aranytalan teherrel a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alldra nézve.

A fenti két bekezdés szerinti foglalkoztatds tartama naptari évenként 6sszesen a negyvennégy beosztas
szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét 6rat nem haladhatja meg.

A kinevezéstél eltérd foglalkoztatas varhaté tartamardl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot
legalabb 6t munkanappal korabban tajékoztatni kell. A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé hoz-
zajarulasa nélkdl nem kotelezheté mas helységben végzend6 munkara

a) a varanddssaga megallapitasatol a gyermeke negyedik iskolai évfolyama tanitasi évének végéig,
b) gyermeke tizennyolc éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint
c) hozzatartozojanak tartds, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitacids szakértbi szerv legaldbb 6tven szazalékos mértéki egészségkarosodasat megal-lapi-
totta.
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Ovodatitkar

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés he-
lye:

Munkaltatdi jog-
kort gyakorolja:

dévodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Szil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Ovodatitkar - kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgato,

A kinevezés idGtar-
tama:

Hatdrozatlan vagy hatarozott idére, ill. helyettesités esetén a helyettesitett sze-
mély visszatértéig, vagy szerz6déses nyugdijas (a megfelel6 széveg beirdsa)

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédid6 napi 20 perc = 41 éra / hét

A munkakor célja:

Az intézmény m(kodésével kapcsolatos Uigyintézések, adminisztracioik ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzett-
ség, ismeret,
egyéb):

Erettségi, eli. alkalmassdg, erkélcsi bizonyitvany
Ugyintéz6i alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kotelezd)
IKT-eszk6z6k hozzaért6 haszndlata, megfelel6 szamitastechnikai ismeret

Feladatai, f6bb te-
vékenységeinek fel-
sorolasa:

Egyuttm(kddik az dvoda alkalmazottaival és a sziil6kkel. Segiti 8ket az adminiszt-
racios feladatok ellatasaban. 2. Adatot szolgaltat a fenntartd és az 6vodaigazgato-
sag felé. 3. Felel6sen kezeli az étkeztetéssel kapcsolatos ligyviteli teendéket és a
beszedett készpénzt.

1. Az dvodatitkar iratkezeléssel, ligyintézéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas, biztonsagos

megGrzés, selejtezés,

az alabbi szabalyok szerint:

e Azirat Utja barmikor pontosan kovethetd, ellenérizhet6 legyen.

e Azintézményben készilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét, székhelyét, ci-
mét, a tagintézmény nevét, cimét, telefon-fax szamat; e-mail cimét, az irat iktatészamat, az ligyin-
tézé nevét, a datumot, az aldird nevét, beosztdsat, aldirdsdt, az intézmény kérbélyegzdéjének lenyo-

matdt, a cimzett

megnevezését, cimét, beosztdsdt.

e A névre széld levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala megbizott munkatars. A
tagdvoda-vezet6 hosszabb tavollétében az 6 nevére érkezett levelet csak telefonon torténé egyez-
tetés utan bonthatja fel.

e Valamennyi hivatalos levelet a tagdévoda-vezetd felé kell tovabbitani, kivéve ha az névre sz4l6.

e Az iktatast a beérkezés napjan, de legkés6bb a kévetkezé munkanapon elvégzi.
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Amennyiben az dsszetartozo iratok az gy lezardsa utan véglegesen egy helyen maradnak, ugy ezt
az iktatokonyvben jelezni kell, megjel6lve a pontos helyet, ahol kdnnyen megtalalhaté (pl.: statiszti-
kai dosszié, vezetd irodaja). Erdemes a vélaszlevél iktatasaval azonos idében hozzacsatolni az el6z-
ményeket, illetve azok iktatészamat és fellelhet6ségi helyét egy kiilon rovatban feljegyezni.

Az iktatdkonyvet az év utolsé munkanapjan le kell zarnia. Szamitdgépes iktatas esetén kilén szaba-

/////

Meghivdkat, sajtotermékeket, propaganda céljabdl késziilt kiadvanyokat nem kell iktatni.
Amennyiben egy naptdri évben az iktatott dokumentumok szdma meghaladja a haromszazat,
évente név- és targymutatot kell késziteni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezé telefonos hivdsokat. A szdmdra engedélyezett
Ggyekben intézkedik, informacidt szolgaltat. Ezekrél minden esetben tajékoztatja a vezetjét.

Nem adhat informaciét gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok védelmét be-
tartja.

Feladata tovabba:

Az intézményi dokumentumok, levelezések megirasa szamitdgéppel, Word formatumban. (Szabaly-
zatok, munkatervek, bemutaté vazlatok, pedagdgiai szakvélemények, palyazatok stb.)

A postazassal kapcsolatos teend6k ellatasa, szelektalasa, tovabbitasa.

Sirg6sség esetén személyesen pénz-, Erzsébet-utalvany-felvétel, személyianyag-tovabbitas az atvé-
tel aldirasos igazoldsdval torténik.

Részt vesz a jegyz6konyvek, emlékeztet6k elkészitésében.

2. Az 6vodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Taniigy-igazgatdsi feladatok és nyilvantartdsok:

Az évodaba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési nyilvantartdsba. A lejelenté-
sek analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigyUjtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti rendszerezése.
A beiskoldzéassal kapcsolatos adminisztracié (évodai szakvélemény) elGkészitése.
Az dvodai torzskonyv vezetése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemonddasanak egyeztetése, nyilvantar-
tasa.

Az ingyenes és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon kovetése, a hatdroza-
tok, nyilatkozatok begy(ijtése, ezek folyamatos karbantartdsa, ellenérzése. Naprakész adatszolgalta-
tds az évodaigazgato részére.

A kodzlonyok, rendeletek, hatarozatok, MAK-kiadvanyok tanulmanyozasa, értelmezése és figyelem-
mel kisérése.

A KIR-rendszer felé torténd adatszolgdltatas segitése a tagdvoda-vezetd kérése, Utmutatasa alapjan.

A minégsitésekhez, tanfelligyeleti eljdrasokhoz sziikséges adminisztracié el6készitése, igény esetén a
portféliofeltoltés segitése.

2.2 Munkadltatoi feladatok adminisztraldsa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése:

A munkaruha-nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv el6készitése, szerkesztése, hé végi lezarasa.

A pedagdégusok kotelezd éraszamanak kiszamoldasa és nyilvantartasa, nyolchetes ciklusban.
A tuldrdk, helyettesitések, hidnyzdsok adminisztraldsa és jelentése az évodaigazgatdsag felé.

109




Szdzhalombattai Pitypangos Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 2024.

A szabadsagok kiszamolasanak segitése, jelentése (évi rendes, vagy fizetés nélkili) az évodaigazgato
felé.

Telefonon, naponta 11-12 k6zo6tt, név szerint lejelenti az aznapi hidnyzdkat (szabadsdg, betegdllo-
mdny, gyermekdpoldsi, igazolatlan hidnyzds stb.), a munkat fel nem vevé alkalmazottakat a gazda-
sagi vezet6 mellett dolgozé munkatiigyi el6adénak. Amennyiben sajat jogosultsag van, akkor a MAK
altal kidolgozott Uj KIRA-rendszerben rogziti a tdvolmaradas tényét. Adatlappal kiegésziti a dolgozdk
tdppénzes lapjat, és a legrovidebb id6n belll bekiildi a gazddlkodd szervezethez. Egyuttal a hidnyzas
tényét és okat rogziti a jelenléti iven is.

Az addlgyekkel kapcsolatos tagévodai teendék ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok elkészitése (csa-
ladi potlék, 1% stb.)

Az Uj belépdk teljes anyaganak 6sszekészitése, eljuttatasa az évodaigazgatdsagba.

A cafeteria-nyilatkozatok dsszegy(ijtése, tovabbitasa az 6vodaigazgatdsagba. Az Erzsébet-utalva-
nyok elhozasa az dvodaigazgatdsagbdl, kiosztasa, az atvételt elismerd, alairt dokumentum visszajut-
tatdsa.

A pedagdgusigazolvanyok érvényesitése, ideiglenes lekérése (kéthavonként), illetve igény szerint.

2.3 Gazdasdgi feladatok és nyilvdntartdsok:

Az ellatmany megigénylése (targyho 5-ig), szakmai anyag és kis értékii eszk6zbeszerzés széveggel (a

tagdvoda-vezet kérése alapjan), és atvétele az dvodaigazgatdsagtol.

— Pénzlgyi elGirds a készpénzzel, valamint az atutaldssal rendezett pénzfelhasznalds naprakész,
analitikus nyilvantartasanak vezetése, az dvodaigazgatdsdag altal megszerkesztett tablazat segit-
ségével.

— Az atmeneti 2015-6s id6szakban csak a kivett ellatmany felhasznaldsardl kell (kivett 6sszeg, fel-
haszndlt 6sszeg, maradvdny) naprakész nyilvantartast késziteni, mely egyben felhasznalhato
szamlakisérének is.

— Az elszamolas minden esetben szamlakisérével (a leadott szamldk tételes felsoroldsa), a meg-
adott hatariddig (egy honapon beliil) torténjen — anyagi felelGsséggel.

— Feladat a tagdvoda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis érték(i beszerzésével kapcso-
latos valamennyi &fas szamla, megrendelG, szerz6dés masolatanak leflizése, megbrzése (2 évig),
illetve a jotallas érvényességének idejéig. Az eredeti példanyt mindig be kell kiildeni az évoda-
igazgatdsagba, ahonnan a tagévodak Osszesitése utan tovabbitasra keril a gazdasagi szerve-
zetbe, kdnyvelés és leltarba vétel céljabdl.

— A megfelel6 tartalmu teljesités igazolasok csatolasa szamlanként az elszdmoldshoz.
— Az atutaldsos szamlak leigazolasa utan tovabbkilldése a gazdasagi szervezetbe.

A szUl6k tajékoztatasa a befizetendd 6sszegrdl, szamlak kiosztdsa.
— 100 ezer forint feletti 6sszeg nem tarthatd az intézményben, ennek a szabalynak a figyelembe-
vételével a beszedett 6sszeg feladdsa a bankba, a gazdasagi szervezet szamlaszamadra.
— A beszedett térités dijelszamolas kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe kiildve torténik, anyagi
felelGsséggel.
— Az ételek széllitdsaval, mennyiségével, minGségével kapcsolatos problémakat a tagédvoda-vezeté
tavolléte vagy késése esetén jelzi a gyermekétkeztetést ellatd konyha illetékes munkatarsanak.
Segitségadas a tagdvoda-igazgatdnak a szakmai, illetve kis értékd eszk6zok piackutatasaban, meg-
rendelésében, vasarlasaban, (Apisz-aru stb.), esetleges széllitasaban.
— Azirdsos megrendelG elGkészitése + 100 ezer forint feletti szamla eseté 3 arajanlat csatolasa.
— Feladat tovdbba a megvasarolt eszkdzok bevételezése a tagdvoda leltardba.
Segitségnyujtas a tagovoda-vezetGnek a tisztitdszerek, irodaszerek megrendelésében, a megren-
del6 eljuttatasa kozvetleniil a gazdasagi szervezetbe. Az aru tételes atvétele, és a teljesités leigazo-
ldsa megérkezésekor.
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— Feladat tovabba a kis értéki eszkozok bevételezése az dvoda fogydeszkozleltaraba.

Leltarral kapcsolatos teend8k: A fogydeszkodz?, a kis érték( és a nagy érték(i eszkozleltart vezetése.

Evente egyszer (oktdberben) elkésziti a szoba és egyéb helyiségek leltarat. Amennyiben hidnyt, ron-

galédast észlel, azonnal jelzi a tagdvoda-vezetSnek.

— Az éves, év végi és az alkalomszer(i leltarozasi folyamatot el6késziti, megszervezi, lebonyolitdsat
adminisztralja a gazdasagi szervezet illetékes munkatarsaval kozésen.

— Selejtezést el6késziti (jegyzéket készit a selejtezésre szant eszkdzokrél, ezt a levelet a tagévoda-
vezet6 aldirdsa utan bekiildi a gazdasagi szervezetbe), segédkezik a lebonyolitasaban.

Javitdsok, karbantartasi munkalatok:

— Kisebb javitasi munkalatok, miszaki problémak (aramsziinet, flitésleallas stb.) estén a tag-
dvoda-vezet6t tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el, 6nélldan intézkedik, a
helyzet minél el6bbi rendezése érdekében.

— Amennyiben sziikséges, segitséget kér a karbantartotol.

4. Az 6vodatitkarra vonatkozé altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt, magdnligyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Munkaerd&hiany esetén, a tagévoda-vezets rendelkezése alapjan, bizonyos, nem rendszeres, a mun-
kakoréhez szorosan nem tartozé feladatokat is ellat (iroda és egyéb helyiségek rendbetétele).
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
mentalisan megfelel6 allapotban rendelkezésre alljon.

Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcdrds munkaidében. A munka
torvénykonyvének elSirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben dokumentadl-
nia kell.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszo-
litja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szdl a keresett személynek.

Az intézmény épuletét munkaidé alatt elhagyni kizardlag csak a tagévoda-vezets engedélyével le-
het.

Az 6voda teriiletén (épilet, udvar), a torvényi el6irdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
Javasolt a k6zosségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrdl fényképek kirakasa
nem megengedett, helytelen a valldsi, politikai elkdtelezettség hangoztatdsa, szlil6kkel vald bizal-
maskodas, kitarulkozas stb.)

A gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (f6bejarat, hatsé bejarat) zarva tar-
tasarol gondoskodik, a gyermek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett.
Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és egészségligyi szaba-
lyokat. Evente egyszer koteles az egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a munkavédelmi
és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A szabadsag fel-
hasznalasaval és a
hidnyzassal kapcso-
latos szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadsag ki-
kérése el6tt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).

Szabadsdagat lehetGség szerint a szorgalmi idén tul és az adott évben haszndlja fel.
A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a
munkaval t6ltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két drdval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatar-
tasi kovetelmények:

Legyen rendszeret6, preciz, 6nallé munkavégzésre alkalmas. Lassa at az tgyviteli
folyamatokat. Legyen elegendé ismerete a szamitdgép kezeléséhez, a tablazatke-
zel6i program haszndlata ne jelentsen szamdra gondot.

! Tisztitoszer, konyhai eszkozok — tanyér, evéeszkoz, pohar stb., irodaszer — Apisz-aruk stb.
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Rendelkezzen a sziil6k irant megfeleld tisztelettel, egylittm(ikodé magatartassal.
Munkaja soran tartsa be a vildgnézeti és a politikai semlegességet. Mutasson pél-
dat kulturalt viselkedésével, 6ltozkodésével, 5nmaga tisztasagaval, dpoltsagaval.
Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntartd és a gazdalkodasi szervezet
felé.

Onképzéssel kap-
csolatos elvardsok:

Erdeklédjon az dvodai adminisztracié tevékenysége irdnt. Tanulmanyozza a jogsza-
balyokat, figyelje a valtozasokat (Magyar K6zlony, MAK-, KIR-Utmutatdk).

Hataskore:

Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatasa.

Felel6ssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az dltala hasznalt eszkozokért
leltari felel&séggel tartozik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

A hatarid6k betartasa, a készpénz, az iratok, dokumentumok megfelel6 kezelése.
A munkafegyelem be nem tartdsdaért felel6sségre vonhato.

Az 6voda m(ikodésével, a nevel6testiilet munkajdval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Ovodaigazgatd

EgylttmUkodésre
koteles:

M(ikodjon egyiitt a feletteseivel, a NEO és a kdzvetlen munkatérsaival.

Kapcsolattartasi ko-
telezettsége:

Kozvetlen felettesével, helyettessel, tagévoda igazgatdval az alkalmazotti ko-
z0sség tagjaival és a sziilGkkel.

Informdcié-
szolgdltatasi kotele-
zettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania
kell az 6vodapedagodgus, illetve a felettesei felé. Gyermekrél tajékoztatdst szi-
I6knek, telefonon érdekl6dé szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat.
Pontos informdcidkat szolgaltasson a szlil6k, felettese, a gazdalkodasi szerve-
zet és az 6voda valamennyi dolgozdja felé.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

Az igazgato dltal kijelolt személy.

0O helyettesitheti:

A nevel6, oktaté munkat kézvetlenil segité (NOS-os) munkatdarsakat.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoéréhez kapcsoléddan a fe-

lettese alkalmanként

megbizza.

A munkakori leirdas médositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6-
jogi felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom!”

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolddo feladatokat, mellyel a felet-
tese alkalmanként megbizza.

A munkaltaté jogosult a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot atmenetileg a kinevezéstdl eltéré
munkakdrben foglalkoztatni (atirdnyitas). Atiranyitas abban az esetben rendelhetd el, ha a masik feladat
elldtasa megfelel a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alld iskolai végzettségének, szakképzettsé-
gének vagy szakképesitésének.

Az bvodaigazgatd a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot mas munkavégzési helyen torténd
munkavégzésre utasithatja azzal, hogy a munkavégzéssel kapcsolatos utasitasokat tovdbbra is a munkalta-
totdl kapja (kikuldetés). Kikildetés esetén figyelemmel kell lennie a munkaltaténak arra, hogy a kikildetés
soran azonos munkakoérilmeényeket biztositson, és a kikiildetés ne jarjon aranytalan teherrel a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alléra nézve.

A fenti két bekezdés szerinti foglalkoztatds tartama naptari évenként 6sszesen a negyvennégy beosztas
szerinti munkanapot vagy haromszazotvenkét 6rat nem haladhatja meg.

A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatas varhatd tartamardl a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot
legalabb 6t munkanappal korabban tajékoztatni kell. A kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé hoz-
zajarulasa nélkdl nem kotelezheté mas helységben végzend6 munkara

a) a varanddssaga megallapitasatol a gyermeke negyedik iskolai évfolyama tanitasi évének végéig,
b) gyermeke tizennyolc éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint
c) hozzatartozojanak tartds, személyes gondozasa esetén, tovabba, ha

d) a rehabilitacids szakértbi szerv legaldbb 6tven szazalékos mértéki egészségkarosodasat megal-lapi-
totta.
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8. Konyhas, takaritoné

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés he-
lye:

gyakorolja:

Munkaltatdi jogkort

Ovodaigazgatd

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Konyhas, takaritoné - A Munka térvénykényve szerinti munkaviszony

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgatd

A kinevezés id6tar-
tama:

Hatdrozatlan idGre, vagy hatarozott idGre, helyettesités esetén a helyettesitett
személy visszatértéig

FEOR-szama:

5221

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédids napi 20 perc

Munkavégzés helye
éplleten beldl:

konyha, csoportszobak, gyermekoltozék, mosdok, kiszolgdld helységek, irodak

A munkakor célja:

Az étkeztetéssel kapcsolatos konyhai teenddk, feladatok ellatdsa, a konyha ta-
karitdsa az ANTSZ- és a HACCP-elGirasainak megfelelGen.

Besegités a csoportos dajkaknak — az évodas koru gyerekek gondozasaba. A
konyhan és az évoda épliletén kiviil a vezetd altal kijeldlt teriilet takaritasa.

Munkavégzéshez
szlikséges (végzett-
ség, ismeret,
egyéb):

minimum nyolc altalanos
dajkaképzé tanfolyam (nem kotelezd)

Feladatai, f6bb te-
vékenységeinek fel-
sorolasa:

Szorosan egylittmUkodik az dvéndbkkel, segiti megvaldsitani az intézmény peda-
gogiai célkitlizéseit.

Gondoskodik a konyha és az épiilet tisztasagardl.

Részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos teend&kben.

1. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:
= Az ételszallitotdl atveszi az ételeket, ezutan ellenérzi a mennyiséget, a minéséget és a HACCP-
el6irdsok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban réviden rogziti. Indokolt
esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, sz6l az erre a célra kijellt személynek, s
az elkésziilt jegyz6konyvet, mint tanu, alairja.
= Az atvett ételeket az ell. szabalyoknak megfelel6 médon tarolja, s kozvetleniil az elfogyasztas
el6tt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfelel6 h6mérsékletre, majd kiadagolja.
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= Tdlalas utan ételmintat vesz. Ez vonatkozik a sziil6k altal szabadlyosan behozott élelmiszerekre is
(sziletésnapi torta, sitemény stb.). Az Gvegeket feldatumozva 72 éran at az erre a célra rendsze-
resitett hlt6szekrényben tarolja. Az id6 letelte utan gondoskodik a fert6tlenité hatasu kif6zésrdl.
= Az étkeztetés lebonyolitasa utdn az edényeket, evéeszkozoket, poharakat 6sszegydjti, majd a hi-
giéniai el6irasok szerint elmosogatja:
* fehér edények mosogatasa harom fazisban:
- elGtisztitds utdn,
- els6 fazis = zsiroldds — masodik = fert6tlenités — harmadik = 6blités,
- szaritas
* fekete edények mosogatasa a kijelolt mosogatdban
* z6ldségek, gyiimolcsok mosogatasa a kijel6lt mosogatdban

= Mosogatas utdn valamennyi mosogatot attorli, hetente egyszer kisurolja. A mosogatashoz hasz-
nalt eszk6zoket naponta fert6tleniti dztatassal vagy kifé6zéssel.

= Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagédeszkak, kések, szeletel6gép, mikrd hulldmu siit6,
hlit6gépek és a gaztlizhely tisztasagara.

= Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kdvezetet.

= Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leolvasztja és fertGStleniti a h(it6ket, suroldssal el-
végzi az evGeszkozok, mlanyag bogrék intenziv tisztitasat.

= A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak (livegfal), ajtd, cs6vezeték, flitGtest lemosasat is el-
végzi.

4. Altalanos szabalyok:

= Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a nevel6munka zavarasa nélkdl, a legsziikségesebb esetben
haszndljon telefont.

= Hidnyzas esetén, kilon dijazas ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, felkérhets dajka helyet-
tesitésére.

= Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

= Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idGtartam nincs benne a napi nyolcéras munkaidében. A
munka térvénykonyvének el6irdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgozni.

= Munkaja soran az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a rendelteté-
siknek megfeleléen kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

= Az intézmény épliletét elhagyni kizdrolag csak vezet6i engedélyével lehet.

= Az 6voda teriiletén (épllet, udvar) a torvényi elGirasnak megfelel6en nem lehet dohanyozni. Mi-
utan ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid idére dohd-
nyozni, annak érdekében, hogy az évoda teriiletén ezen id6 alatt is zokkenémentes és folyama-
tos legyen a munka elldtdsa! Lancdohdnyzas évodaban nem toleralhatd, ezért naponta maxi-
mum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkdbdl vald kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége az 6véndének. A tovabbi dohanyzasi igény idejét
szigoruan le kell dolgozni!

= Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi szaba-
lyokat.

2. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 tevékenység.
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3. A tisztasag megdrzésével, ANTSZ elGirasaival kapcsolatos teenddk:
Gondoskodik a teljes évodaépiilet tisztan tartdsarol, a kiilsé kérnyezet rendezettségérél.
Megegyezik a csoportos dajka feladataival, mint kiegészit6 feladat, amikor helyettesit.
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A szabadsag fel-
hasznaldsdaval és a
hidnyzassal kapcso-
latos szabalyok:

Eves szabadsagoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel. Felettesével a szabadséag
kikérése el6tt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkivili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlnia. Szabadsagat lehetdleg ne a szor-
galmi id6 alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiaddsara van lehet8ség, a
vezet§ mérlegelése alapjan.

A munkaltatdé a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja,
a munkadval toltott id6 a szabadsdgba nem szamit bele.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Elvarhaté magatar-

tasi kovetelmények:

Tuddsanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés. A munkafegye-
lem betartasa, a j6 munkahelyi légkor alakitasa. Biztositja a folyamatos intéz-
ményi étkeztetést.

Onképzéssel kap-
csolatos elvardsok:

Végezze el a HACCP-tanfolyamot. Folyamatosan fejlessze az ilyen iranyd tuda-
sat, annak érdekében, hogy j6l ismerje az idevonatkozé szabdlyokat.

Hataskore:

Az 6voda hazirendjének betartatdsa

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelye-
zett leltari targyakért és az altala hasznalt eszk6zokért leltari felel6séggel tarto-
zik. A munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével oko-
zott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az dvoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kbteles meg-
Grizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Az intézményvezetd

Egylttmdkodésre
koteles:

A gyermek érdekében mikédjon egylitt munkatarsaival. Kiiléndsen a csoport-
jadhoz tartozé 6vondkkel és a fejleszt6pedagdgussal, tovabba a sziil6kkel.

Kapcsolattartasi ko-
telezettsége:

Az intézmény vezetbjével, kdzvetlen felettesével és a nevelStestiilet tagjaival.

Informacié-szolgal-
tatdsi kotelezett-
sége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informdcidhoz jut, azt tovabbitania kell
az dvong, illetve a felettese felé.

Gyermekrél tdjékoztatdst nem adhat a szlil6knek.

Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa sordn ligyelnie kell arra,
hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t
helyettesiti:

A vezet6 altal kijelolt masik dajka.

0O helyettesitheti:

A pedagédgiai munkat kdzvetlenil segité munkatdrsakat.

Hatalyos: 20.................

(amennyiben nincs valtozas 2 évig)
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2aro6 rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoéréhez kapcsoléddan a fe-
lettese alkalmanként megbizza.

A munkakoari leiras moédositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintets-
jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom!”
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9. A karbantarto, kertész

Munkaltato:

Munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

gyakorolja:

Munkaltatoi jogkort

d6vodaigazgaté

Munkavallalé:

Neve:
Szil. helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Altaldnos munkas — karbantarté, kertész - Mt. szerinti munkaviszony

Kinevezgje:

Az 6vodaigazgatd

A kinevezés idGtar-
tama:

Hatdrozatlan vagy hatdrozott idére, illetve helyettesités esetén a helyettesitett
személy visszatértéig, szerz6déses (ny.)
(kérem az adott személyhez a megfelel6 széveg beirdsat)

Munkaideje:

40 6ra / hét + ebédid6 napi 20 perc- 41 6ra / hét

A munkakor célja:

A két évoda zavartalan mikodésének biztositasa, a karbantartasi munkalatok el-
végzése. A jatszoudvarok tisztan tartasa, a kerti munkalatok ellatasa.

Munkavégzéshez
szlikséges: (végzett-
ség, ismeret,
egyéb):

Minimum altalanos iskola 8 osztaly, el. alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany
Kertészeti alapismeretek (nem kotelezd)

Kézligyesség

Karbantartasi ismeretek

Feladatai, fGbb te-
vékenységeinek fel-
sorolasa:

Szorosan egylittmUkodik az dvodaigazgatdval, a pedagdgusokkal, a dajkakkal, se-
giti megvaldsitani az intézmény célkitlizéseit.

Gondoskodik az évodak kornyezetének tisztasagardl. Az épliletek és a berendezé-
sek napi karbantartdsardl. A kerti munkak ellatasarol.

Biztositja az id6jardsnak megfelel6 h6mérsékletet. Ellendrzi a kazan rendeltetés-
szer(d m(ikodését.

Jelzi, illetve elharitja a balesetveszélyes helyzeteket.

Munkdjat a hatdlyos Mtv., Kjt., a Nkt., ezek végrehajtdsi utasitdsai, valamint az intézmény SZMSZ-e, Ha-
zirendje alapjdn ldtja el.

1. Karbantartas

o képességének, kézligyességének, szaktudasanak megfelel6 mértékig asztalos, villanyszerel§, lakatos,
javitasi-karbantartdsi munkak végzése, jaték eszkdzok javitasa, karbantartdsa, kisebb festés, vakolas,
javitas, livegezési munkak végzése,

e elvégzi zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk cseréjét,

o koteles az intézmény teriletén észlelt és jelzett hibdkat, hidnyossagokat a vezetdje felé haladéktala-
nul jelezni, a t6le elvarhatd és a biztositott feltételeknek megfeleléen kijavitani,

o kora reggel, a gyermekek érkezése el6tt bejarja az dvodat, annak érdekében, hogy sziikség van-e va-
lahol hiba elharitasara,
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rendszeresen ellenérzi a csapok, WC tartalyok, udvari sporteszk6zok, nyilaszarok allapotat, ha sziik-
séges kijavitja a hibakat,

azonnali beavatkozast igényl6 karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idézé munkak esetében, azt
koteles haladéktalanul elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek megsziintetésére,
anyagigényét jelzi a vezet@je félé, egyeztetés utan részt vallal annak beszerzésében,
rendezvények el6készitésébe aktivan részt vesz,

az elvégzett munkardl munkanaplot vezet,

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsokat betartani,
koteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjan kezelni, arra vigydazni,

a rabizott szerszdmokat rendeltetésszerlien hasznalja, a gyermekek el6l megfelel6en elzarja,
anyagi felelGsséggel is tartozik a szerszamokért, karbantartdsi anyagokért,

koteles az intézményi vagyont karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentést tenni,

feladata az dvoda nevel§-oktatd munkdjanak technikai szintl segitése, a korébe tartozé feladatok
gondos elvégzése.

Flitéssel kapcsolatos feladatok

2 _ 2

a flitési szezont megel6z6en leellendrzi, felkésziti az dvoda épliletében taldlhatd fltési rendszert a
megfelel6 Gzemeltetésre (Iégtelenités stb.),

f(itési szezon alatt (izemelteti a kazdnokat, sziikség esetében intézkedést kezdeményez az lizemza-
var elharitasara,

napi munkaja alatt

o gondoskodik a mindenkori flitésrél, megfele
getlendil, a takarékossagot szem elGtt tartva,

6 hémérséklet biztositasardl, a flitési idénytél fug-

ellendrizi a kazan vizszintjét,

biztositja a kazan elektromos ellatasat,
elinditja/m(ikodteti a vizlagyitot, a tapvizellatast,
elinditja az égéslevegd ventilatort,

rakapcsolja a kazant a rendszerre

O O O O O O

sikertelen Gizeminditast kovetden fellilvizsgalni a reteszfeltételeket a kazdnnal és a tiizel6beren-
dezésnél,

feltgyeli, ellenGrizni a biztonsagi szelepek allapotat,

felUgyeli az Gizemi szerelvények miikodését, allapotat,

figyelemmel kiséri a mér6drak allasat
az el6fordulé hiba megsziintetésérdl hataskorében intézkedik,

o O O O O

vészhelyzet esetén a rendszerek mikodését ledllitja,
o szikség esetén felettesét értesiti,

gondoskodik a kazanhaz, és a kerti raktar rendjérdl, és tisztasagarol, a tlizvédelmi szabalyok betarta-
sardl (a nem oda ill6 eszkozoket eltavolitja),

3. Kerti munkalatok

az ingatlanokon belil és a kérbe vevé zoldfellilet gondozasa (flinyirds, sovényvagas, hulladék 6ssze-
gy(jtés,

az 6vodak épliletét korbevevé jardak tisztan tartasa,

a homokozok sziikség szerinti felasasa, fellazitasa (évente minimum 2 x), a falevelek 6sszeszedése,

az 6voda teriletén és koriilotte ho eltakaritasa, sikossdg mentesitése, nevelési napokon 7 dréra az
ovoda teriiletén a havat el kell takaritania, (tulmunkat lecsusztathatja),
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kerti berendezések, butorok, padok lefestése,

az udvari jatékok, sporteszkdzok napi ellenérzése, az erre rendszeresitett nyomtatvany alapjan,
szlikség esetén mas 6nkormanyzati intézmény kerti munkajaba besegit,

kisebb vasarlasok lebonyolitasa, az 6vodaba széllitasa.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt, magdniligyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont. Gyermekek ko-
zelében példaul soha se.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltdzve, a
munkavégzésre mentalisan megfelel6 allapotban rendelkezésre alljon.

Az ebédid6 naponta 20 perc, mely id6tartam nincs benne a napi nyolc 6ras munkaidében. A Munka
torvénykonyvének elbirdsa alapjan ezt az id6t le kell dolgoznia, és ezt a jelenléti ivben dokumental-
nia kell.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd felszélitja,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szdl a keresett személynek.

Az intézmény épliletét munkaidé alatt elhagyni kizardlag csak az igazgatd, a helyettes, tagdvoda
igazgato engedélyével lehet.

Az dvoda teriiletén (éplilet, udvar), a torvényi el6irdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. Min-
den esetben ki kell menni az épiilet elé, az udvari munka elvégzése alatt is tilos a dohanyzas a jatszo-
udvaron. Lancdohdanyzas évodaban nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-4 szer lehet ki-
menni (Ez is minimum 25 perc munkdbdl vald kiesést jelent!), amikor ezt a munkafolyamat megen-
gedi, és nincs ra sziiksége az 6véndknek, dajkaknak. A tovabbi dohanyzasi igény idejét pedig le kell
dolgoznia, a nem dohanyzodkkal szembeni igazsagtalansag, pontosabban a diszkriminacidjuk elkeri-
|ése miatt!

Javasolt a k6zosségi portalok (pl.: Facebook) etikus haszndlata. Pl.: helytelen a vallasi, politikai elk6-
telezettség hangoztatasa, sziil6kkel vald bizalmaskodas, kitarulkozas stb.

A gyermekek, és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat) zarva tar-
tasarol felel6ssége tudataban gondoskodik, a gyermek kiszokésének, idegen besurranasanak elkeri-
|ése végett.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlzvédelemi, balesetvédelmi, és egészségligyi szaba-
lyokat. Evente egyszer koteles az egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton, valamint a Munkavédelmi
és Tlizvédelmi oktatason részt venni.

Az évoda tulajdondt képez6 targyat, eszkdzt az dvodaigazgatd tudta nélkil senkinek nem adhatja
oda.

A szabadsag fel-
hasznalasaval, és a
hidnyzassal kapcso-
latos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag ki-
kérése el6tt 10 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

Szabadsdagat lehet6ség szerint a szorgalmi idén tul, és az adott évben haszndlja fel.
A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a
munkdval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidd
megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni kell a vezetének.

Rendelkezik gyermek szerets viselkedéssel, a szll6k irant megnyilvanuld egyiitt
érz6, odafigyeld, egylttm(ikodé magatartassal. Tisztaban van a gyermekek szemé-
lyiség jogaival, azokat semmilyen kériilmény kozott sem sérti meg. Ovodai mun-

Elvarhaté magatar- | kdja sordn betartja a vildgnézeti, és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
tasi kovetelmények: | viselkedésével, 6ltozkddésével, Ghmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsa-

gaval.
Viselkedésével és beszédkulturdjaval értékeket kdzvetit, képviseli az dvoda sajatos
pedagdgiai programjanak szellemiségét.

120




Szdzhalombattai Pitypangos Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 2024.

Onképzéssel kap- Legyen nyitott az Uj technoldgidk megismerésére, kiilonos tekintettel az IKT eszko-
csolatos elvarasok: |zokre.

Hataskore: Az évoda hazirendjének betartatdsa.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelGsséggel tartozik. A
munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
FelelGssége: kartéritési felel6sséggel tartozik.

Baleset megelGzés.

Az évoda miikodésével, a nevel6testilet munkajaval, a gyermekek egészségligyi és
csaladi korilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megGrizni

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: | Az igazgatd, a helyettes, a tagdvoda-igazgato.

A gyermek nevelése érdekében m(ikédjon egylitt munkatarsaival. A magasabb
szakértelmet igényl6 szakemberekkel alakitson ki j6 munkakapcsolatot, mun-
kajukat segitse.

EgylttmUkodésre
koteles:

Kapcsolattartasi ko-

) Kozvetlen felettesével, és az alkalmazotti kozosség tagjaival.
telezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt tovabbitania kell

Informacié- az 6vodapedagdgus, illetve a felettese felé. Gyermekrél tdjékoztatast szil6k-
szolgdltatasi kotele- | nek, telefonon érdekl6d6 szakembereknek (pl. gyamigynek) nem adhat.
zettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Ugyeljen arra, hogy személyiség jogokat ne

sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t

Azi ¢ altal kitelslt daika.
helyettesiti z igazgato altal kijelolt dajka

0O helyettesitheti: A nevel6, oktaté munkat kozvetleniil segité (NOKS-os) munkatarsakat.
Hatalyos: 20..........ccccuvveeenee. (amennyiben nincs valtozas 2 évig)

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, amelyek munkakoréhez kapcsoléddan a fe-
lettese alkalmanként megbizza.

A munkakori leirdas médositasanak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6-

jogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom!”
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Adatkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZES

A Pitypangos Ovoda adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos jogszabalyokon alapul,
melynek alapelvei a kovetkezok:

v

v
v

<<

ANANRN

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok dokumentalasaért, hozzafér-
hetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasaért az 6vodaigaz-
gato felel0s.

Az adatokat csak torvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség teljesi-
tése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsdhoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és idészertieknek kell lenniiik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak a
tarolas céljdhoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi Gton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a vallasos vagy
mas meggy6zOodésre, valamint az egészségre, a szexualis életre vonatkozo személyes ada-
tokat.

Megfeleld biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatallomény véletlen vagy
jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomanyarol, annak céljairdl, az
adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehetdséget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Pitypangos Ovoda igazgatéja gondoskodik az adatok biztonsagarol, megteszi azokat a
technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a torvény érvényre juttatasahoz sziiksé-
ges.

2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK

1.  Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

2. 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddé-
sérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol ...

3. 2011. évi CXIL térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informa-
cioszabadsagrol

4. 229/2012. (VI111.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

5. 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelé-
sének altalanos kovetelményeirdl

6. 1995. évi LXVI. térvény A kdzokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganle-
véltari anyag védelmérol

7. 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

8. 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a koznevelési foglalkoztatottakrol szolo
1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

9. 326/2013.(VIIL.30)Korm.Rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl

10. 2023.évi LIL.torvény a pedagdgusok uj €letpalydjarol

10. Az 6voda SZMSZ-e.
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A szabalyzat célja:

Az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd intézményi szabalyok meghatarozasa annak érdeké-

ben, hogy az érintettek maganszférajat az adatkezelOk tiszteletben tartsak.

2011. évi CXIIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrél ¢és az

informacioszabadsagrol

E torvény alkalmazasa soran:
» érintett. barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvet-
leniil vagy kdzvetve - azonosithato természetes személy;
» személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kul-
turalis vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret -, valamint az
adatbol levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés;
» kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véle-
ményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozo személyes adat,
» adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok ke-
zelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vo-
natkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgo-
zoval végrehajtatja;
» adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely mii-
velet vagy a miiveletek 0sszessége, igy kiilondsen gytijtése, felvétele, rogzitése, rend-
szerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilva-
nossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és meg-
semmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozésa, fény-
kép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése;
> adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozza-
férhetové tétele;
» nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele;

3. AKOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgytijtési
program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja:

a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,

a pedagogusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya idOtartamat €s

a heti munkaidejének mértékét.

AN N NN

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkore
neve (leanykori neve)

szililetési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, addéazonosito jele

lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

NN N N N NS
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legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

szakképzettsége(i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghataro-
zott munkakdr betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idépontja

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgal6 iddtarta-
mok

a koznevelési foglalkoztatottat foglalkoztatd szerv neve, szé€khelye, statisztikai szamjele
e szervnél a jogviszony kezdete

a koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, igazgatoi be-
osztdsa, FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja és tartalma

személyi juttatasok

a koznevelési foglalkoztatott munkabol valo tavollétének jogcime €s idétartama

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hata-
rozott idejii athelyezés iddpontja, modja, a végkielégités adatai

a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd
adatai

AN N NN NN N U N NN

NSANANE N NN NN

\

A felsorolt adatokat az 6vodaigazgaté, mint a munkaltatéi jog gyakorléja kezeli.
A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok ré-
szére tovabbithato.
4, A KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMU-
KODOK FELADATAI

Az intézmény allomanyaba tartoz6 kdznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak drzéséért, ke-
zeléséért, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az ovodaigazgato felel.
Az 6vodaban a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezelésért

v dvodaigazgato,

v az intézményi neveldmunkat segitd koznevelési foglalkoztatottak tekintetében a teljesit-
ményértékelést végzo igazgato-helyettes,

v a személyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremtik6do koznevelési foglalkozta-
toftt,

v a koznevelési foglalkoztatott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

A magasabb igazgatd beosztasu igazgato tekintetében a kdznevelési foglalkoztatotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntartd szerv latja el.

A teljesitményértékelést végz6 igazgato, igazgato-helyettes feleldsségi korén belill gondoskodik
arrol, hogy a teljesitményértékelés folyamataba bevont harmadik személy kizardlag csak a jogszerii
és targyilagos teljesitményértékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatkoréb6l a munkabdl vald rendes szabadsag
miatti tavollét id6tartamanak nyilvantartasat az 6vodaigazgato-helyettes vezeti.
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A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szolo adatkoréhez tartozo nyil-
vantartast az 6vodaigazgato vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kdvetden atad a sze-
mélyi anyag részére.
Az 6vodatitkar és a rendszergazda az adatok kezelését, archivalasat a igazgato6 utasitasa alap-
jén végzi.

Az ovodatitkar felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

v’ Az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat és megal-
lapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartal-
manak.

v A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kézokirat vagy a
koznevelési foglalkoztatott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, bir6sag, vagy mas
hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

v' A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az 6vodaigazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsagnak mar nem felel meg.

v Ha a koznevelési foglalkoztatott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitisat vagy he-
lyesbitését kéri, kezdeményezze az 6vodaigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

v A koznevelési foglalkoztatott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az onkéntes adat-
szolgaltatas korébe tartozd adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell drizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzé-
ket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat €s idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag része-
ként kell kezelni.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szony megszlinése utan a koznevelési foglalkoztatott személyi iratait az irattdrozasi tervnek meg-
felelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kdznevelési foglalkozta-
totti jogviszony megsziinését6l szamitott 6tven évig kell megdrizni.
A koznevelési foglalkoztatott személyi anyagéba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvan-
tartasba a
Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekin-
teni:

v'a koznevelési foglalkoztatott felettese,

v’ a mindsitést végzd igazgato,

v feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy térvényességi

feliigyeletet gyakorlo szerv,

v ' munkatiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

v"a koznevelési foglalkoztatott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozo hatosag, az

ligyész ¢€s a birosag,

v a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladat-

tal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

v az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,

az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.
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A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket
az adatokat a koznevelési foglalkoztatott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanos-
sagra lehet hozni.

Az irattarba helyezése elott az iratgyljto tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
idOpontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl iratkezelési eldirasai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az intézmény pan-
célszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés (tiiz, viz) megaka-
dalyozasa érdekében.

5. AZ ADATKEZELES MODJA, SZABALYAI, TOVABBITASA

51. A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az alabbiakat tartja nyilvan:
A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Ma-
gyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megneve-
zése, szama.
v'sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
v'a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
v'a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
v'felvételivel kapcsolatos adatok,
v'az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
v'jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
v'a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,
v'’kiemelt figyelmet igényl$ gyermekre vonatkozo adatok,
v'a gyermekbalesetre vonatkozo adatok, [] a gyermek, oktatasi azonositd szama.
52. A GYERMEKEK  ADATAINAK KEZELESERE  TOVABBITA-
SARA JOGOSULTAK
Az 6vodaigazgato, a igazgatd-helyettes feladatkore vagy megbizésa szerint az 6vodapedagodgus,
a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar.
Az 6vodaigazgatd, a igazgato helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovab-
bitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozo adatokat és el0késziti az adattovab-
bitasra vonatkozo6 adatokat a igazgatonak.
Az 6vodatitkar nyilvantartja €s kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dija-
nak megallapitasahoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az 6vodaigazgatod és az altala kijeldlt ligyintézo.

Az 6vodapedagbdgusok vezetik €s nyilvan tartjadk a gyermek személyes adatait, sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartoés betegségére, 6vodai fejlodésével, valamint az is-
kolaba l1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra a igaz-

gatonak.
5.3. AZ ADATOK TOVABBITASA
A gyermek adatai koziil
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v

v

A gyermek,
v

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvé-
nyes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi he-
lye és telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, mu-
lasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fenn-
allasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, iligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett d6vodahoz,
iskolahoz,
a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye,  tartdzkodasi
helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye €s telefonszama,
az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vo-
natkozé adatok az egészségi allapotdnak megallapitasa céljabol az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,
a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt fi-
gyelmet igényl6é gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezet-
nek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe ve-
hetd allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére tovabbithato.

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulési nehézségére, magatar-
tasi rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgélat intézményei és
a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kap-
csolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskola-
nak tovabbithato.

Az 6voda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmé-
nyekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
Az adattovabbitas az dvodaigazgatd aldirasaval, irasos megkeresésre postai Gton ajanlott kiilde-
ményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. E-mailen tortént megkeresés esetén elekt-
ronikus forméaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval. Intézményen beliil papir alapon zart

boritékban.

6. TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG
v A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kap-
csolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel sziilovel
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki
a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével Gsszefiiggd megbeszé-

1ésre.

v A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével osszefliggd adat kozolhets, kivéve ha az
adat kozlése stilyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.
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v' A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott az 6vodaigazgato
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stulyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kap-
csolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

v' A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziildvel torténd koz-
1és tekintetében a sziild irasban felmentést adott.

v' A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési tor-
vény alapjan kezelhetdk és tovabbithatok.

v' A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmé-
nyek, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési térvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

Adattovabbitasra az 6vodaigazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott igaz-
gatd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziil6t tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatas-
ban valo részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkoz6 sziil6i engedélyt az
eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas cél-
jéra személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

7. ADATKEZELESI TAJEKOZTATO, ADATVEDELMI NYILATKOZAT

Infotv. 20. § (1) bek. alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés hozzajarulason alapul vagy kotelezo.

A megfelelo tajékoztatas eljarasrendje

1. Az ¢rintettel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezo.
2.  Egyértelmiien és részletesen tajékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos min-
den tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrdl, hogy
kik ismerhetik meg az adatokat.
3. A tajékoztatasnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehet6ségeire is.
Az adatkezelés jogalapja
Fdszabaly szerinti két jogalap 1étezik:
[] az érintett hozz4jarulasa illetve [ a
jogszabalyi felhatalmazas.
A meglévo két jogalap mellett a térvény — unids harmonizacids kotelezettségnek eleget téve —
garancialis szabalyok mellett lehetdséget biztosit arra, hogy az adatkezeld torvényi felhatalmazas
¢s érintetti hozzajarulas hianyaban is kezeljen személyes adatokat.
Személyes adat akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett — 6nkéntesen, megfeleld tajékoztatast kdve-
téen, hatarozottan, félreérthetetleniil — hozzajarul. A hozzajarulas irasban adhat6 meg.
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Kiilonleges adat kezelése esetén kizardlag irasban lehet az adatkezeléshez hozzajarulni. Ha nem
részletes tajékoztatason alapul a hozzéjarulas, akkor az adatkezelés jogellenes.
Torvény illetve onkorményzati rendelet kdzérdekbol elrendelheti az adatok kezelését (kotelezo
adatkezelés). Ilyenkor akar az érintett kivansaga ellenére is kezelhet6k a személyes adatai. Az
adatkezelés feltételeit a jogszabaly hatarozza meg.
Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzajarulasaval Keriilt sor, az adatkezel0 a felvett
adatokat

v’ ara vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy

v’ az adatkezelé vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen

érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d0 jog korlatozasaval ardnyban
all

tovabbi kiilon hozzéjarulas nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kdvetden
Is kezelheti.
Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birosagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras le-
folytatasdhoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas iigyben
az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.
Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i és kdznevelési foglalkoztatotti engedélyt az el-
¢éviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.
A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas cél-
jéra személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

8. ADATVEDELEM

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban min-
den esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol, beleértve a virusvédelmet és
archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind
az elektronikus adathordozé esetében. Az ezzel kapcsolatos védekezés, az elektronikus adat-
hordozo esetében a rendszergazda, a papiralapi nyomtatvanyok esetében az ovodatitkar, a
gyermekek adatainak estében az 6vodapedagogus feladata ¢s felelossége, a munkakori leiras-
ban szerepld ligykorével megegyezden.

9. A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kozponti nyilvantartads keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek adatokat tartal-
mazza. A kozoktatds informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott esetben adhatd
ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. A kozoktatas infor-
macios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint — kotelesek adatot szolgal-
tatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek kozremiikddnek a koz-
nevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban. Annak, akit elsé alkalommal al-
kalmaznak pedagdgus-munkakdorben, illetve neveld- és oktatdomunkat kozvetleniil segitd alkal-
mazotti munkakorben, az adatkezelo a hivatal azonositd szamot ad ki.

A kozoktatas informdacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonosité szam-
mal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az €rintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz kap-
csolodo juttatdsok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd, a szolgéltatast
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nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios rend-
szerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott 6t
¢évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az dvoda igazgatoja a KIR-ben az oktatasi azonositéo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveto 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Kozoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki.
v’ A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.
v'A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonosito
szamat, anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az
érintett nevelési intézmény adatait.
v'A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kap-
csolodo juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato a szol-
galtatast nygjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésre hivatott részére. A
nyilvantartasban adatot a jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott
0t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az i1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
A KIR nyilvantartas a gyermek
nevet,
nemét,
szililetési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét, tartalmazza.
A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait €s
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas koz-
ponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének.
A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy ter-
mészetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasarol a kapcesolati kddon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a
jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egy-
idejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony
megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az
1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
nevét, anyja nevét,
sziiletési helyét és idejét,
oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedago-
gus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
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munkakdre megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

igazgatdi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idOtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a fog-
lalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabél to-
vabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idészeriiségének biztositasa, valamint
a pedagbgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi
adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus iton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas koz-
ponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR adatkezeldjének.
A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy ter-
mészetes személyazonositd adatainak €s lakcimének a személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a
jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egy-
idejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztosi-
tasi azonosito jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvan-
tartasaval elektronikus iton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére
vonatkoz6 rendelkezéseket alkalmazza.

CALRRRRRS

10. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltato a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre - pedagogusiga-
zolvanyt ad ki.
v A pedagogusigazolvanyt a Kbozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a
munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas
informacios rendszerében talalhatd adatokat tartalmazhatja.
v A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogo-
sult fényképét és alairasat.
v A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igé-
nyelni. Az igényléshez sziikséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez to-
vabbithatok.
v A pedagogusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany érvényességé-
nek megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgus-
igazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi
Informécids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
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11. AKOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A koznevelési foglalkoztatott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l ma-
solatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba vald betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez vald
tovabbitasarol.

A koznevelési foglalkoztatott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését €s javitasat a nyilvantartas
igazgatdjétol, egyeb esetekben az 6vodaigazgatotdl irasban kérheti. A kéznevelési foglalkoztatott
felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek ¢€s aktudlisak legyenek.

A koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasrdl 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az dvoda igazgatojét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok aktualizalasarol.

12. A SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat hatalya kiterjed az dvodaigazgatdjére, igazgatd beosztasti beosztottaira, minden
koznevelési foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e Szabalyzat szerint kell el-
latni a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a kdznevelési foglalkoztatott sze-
mélyi iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését is e Szabalyzat szerint kell vé-
gezni.

E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megszii-
nése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony fennal-
1asatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

13. ILLETEKESSEG
. Az 6voda igazgatdja:
v biztositja a szabalyozas jogszeriiségét és folyamatos fejlesztését
v biztositja a szabalyozas megismerhetdségét
v ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges
korrekciokat
v eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd- helyben kezelhetd - pana-

szok esetén

. Az évodaigazgaté - helyettes
v biztositja munkateriiletén a szabalyozads megvalo-
sulasat ¢és annak ellenérzését
v kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval,

korrekcigjaval, fejlesztésével kapcsolatban

v elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast
¢és az Ovodaigazgato elé terjeszti azt engedélyezésre

. Ovodatitkar

v személyesen végzi a munkakdrébe tartozo intézményi nyilvantartasi
¢és adatvédelmi adatokat

v ellatja a szabalyozéashoz kapcsolodo belsé ellendrzési feladatokat

v rendszeresen ellendrzi és értékeli az 6vodaigazgato felé a szabalyozas

eléirasainak megvaldsulasat
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v kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykove-
tés erdsitésére
. Ovodapedagogusok

v betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 0sszefiiggd rendelkezéseit
v kezdeményezik az eltérések megsziintetését €s
a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztését

. Rendszergazda

v’ kozremiikodik, illetve segitséget nytjt az adatkezeléssel dsszefiiggd donté-
sek meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
v egyiittmiikodik a igazgatovel a halozaton miikodtetett szoftvereknek megfe-
leléen - adatbazis kezeld, levelezd, nyilvantartd programok stb.
kezelésében, elvégzi azok karbantartasat,
v" a munkatarsak felhasznaldi jogosultsdganak meghatarozasa, beallitasa, a be-
allitasok karbantartasa,
v a helyi halozati rendszeres ellenérzésének és lizemeltetésének biztositasa;
v’ biztonsagi mentések készitése, archivalasok;
v a halozat hatékony tlizemeltetése, az allandé miikod6képes allapot fenntar-
tasa, a szlinetmentes aramforras tizemkészségének biztositasa.

14. JOGSERELEM ESETEN AZ ELJARAS RENDJE

A személyhez fliz6d06 jogok a torvény védelme alatt allnak, sérelmiik esetén a jogsérelmet szen-
vedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag
Hat6sag (NAIH) hatdésaghoz — és a birésaghoz — lehet fordulni. Az adatvédelem és az informa-
ciészabadsag terén a NAIH jar el.

A jogérvényesités formai:

v' Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adatok keze-
lése vagy tovabbitasa kizarolag az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesité-
s¢hez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos érdekének érvé-
nyesités¢hez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén. A tiltakozast irdsban kell
benyujtani az 6vodaigazgatohdz.
Az 6vodaigazgato a tiltakozast a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil,
de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést
hoz, és dontésérdl a kérelmezdt irdsban tajékoztatja.

v' Birésagi jogérvényesités

Ha az 6voda adatkezelésében az érintett a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld

6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsaghoz és a birdsaghoz

fordulhat. A birosag az tigyben soron kiviil jar el.

Az ¢érintettel szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az adat-

kezeld mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil

esO elharithatatlan ok idézte eld.

15. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1ép hatalyba és a fentiekre vonatkozé jogszabalyok modosu-
lasaig érvényes.

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziild1 szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intéz-
ményben kialakult szokasrend szerint torténik.
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Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A PITYPANGOS OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban és
— kezelésben kdzremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényi.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal iga-
zoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a mel-
1¢klet tartalmazza.
Szazhalombatta, 2024.3.28.

................................................... 6vodaigazgato

A szabadlyzat tartalmdt megismertem, tudomdsul vettem.
Ssz. | Név Beosztas
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Elektronikus iratkezelés rendje

A szabalyzat célja:

Az intézmény mukodése soran keletkezo iratok elektronikus ton torténd 1étrehozéasanak, archiva-
lasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkez6 iratok kezelésének, megorzésének
szabalyozasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényti, aki munkéja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A szabalyzat betartasanak ellenorzése:
A szabalyzat betartasanak ellendrzése az dvodaigazgatd feladata, melyet rendszeres idokdzonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A szabalyzat targyi hatalya:
= Kkiterjed a védelmet élvez0 iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktdl, ide-
juktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentil,
=  kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek muszaki dokumentacidira is,
=  kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora,

Kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban rogzitett,
készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordo-
zon kezelnek, tarolnak.

Funkciok:

Erkeztetd: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az elektro-
nikus uton érkezett kiildemény sorszdmat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és érkezési modjat
rogziti az iktatokdnyvben, vagy kiilon érkeztetd konyvben. Az érkeztetési adatok rogzitése, meg-
tekintése, modositasa, lezardsa, a kiildemény bontésa.

Iktatast végz6: az irat nyilvantartasba vétele, iktatdszdmmal val6 ellatasa az irattari tervnek meg-
feleléen az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a igazgatonek, feljegyzést rogzithet, ligyiratot
lezéarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és taroldsa, feldol-
gozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) €s torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a miivele-
tek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétol.

137



Szdzhalombattai Pitypangos Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat 2024.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szdmara hozzaférhetévé teszik.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szer-
vezet, aki/vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkoz6 don-
téseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat meg.

Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki/vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szaméara hozzaférhetévé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozo koteles gondos-
kodni az adatok biztonsagarol, kiteles tovabba megtenni azokat a technikai €s szervezési intézke-
déseket ¢s kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat-és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatdsdhoz szilikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

Iratnak minésiil:

Minden olyan irott szveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv mikodé-
sével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmilyen esz-
koz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt
ujsag, folyoirat, vagy konyvjellegli kéziratok.

Iratkezeld: az a személy, aki munkdja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy

fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a igazgato ellendrzi.
Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe tartozik.
Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az 6vodaigazgato latja el. A igazgatd a szakmai feliigyelet ke-
retén beliil:
= rendszeresen, illetve szaroprobaszeriien — ellendrzi az iratkezelési  tevé-
kenység szabalyszeriiségét,
= az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
= ajanlasokat fogalmaz meg a szabélytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatasa, il-
letve az tligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadha-
tunk. Az elektronikus iratok kezelésében a mindenkori Iratkezelési, Adatvédelmi és Szamitastech-
nikai Szabalyzatokban foglaltakat kell iranyaddnak tekinteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehet6ség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott iratot hitelesiteni kell, annak megérkezésérdl lehetdség szerint iga-
zolast kell kérni! Az igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni és az irathoz
kell csatolni.
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A személyi anyagok és a gyermekek nyilvantartasi anyagainak kezelése

A személyi anyagokat és a gyermekek nyilvantartdsi anyagait az erre a célra kialakitott rendszerek
segitségével kertilnek 1étrehozasra. Az ilyen modon eldallitott iratokat a mindenkori Iratkezelési,
Adatvédelmi és Szamitastechnikai Szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell kezelni.

Archivalas, biztonsagi mentések

A személyi anyagokat és a gyermekek nyilvantartasi anyagait az erre a célra kialakitott rendszerek
segitségével kezelenddk. A programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével az
archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot visszaal-
lithat6. A funkcioval létrehozott fajlokat, valamint egyéb biztonsagi mentéseket félévente kiilso
adathordozora kell menteni €s azt az 6vodatitkari iroda pancélszekrényében kell Orizni.

Az 6voda igazgatdja felelds az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok rendjének
kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK,
IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkez0 iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezo iratok kezelésének,
megOrzésének szabdlyzasa.

2. A Szabalyzat személyi hatélya:

A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényti, aki munkdja sordn iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A szabalyzat bizalmas informaciokat
tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma szolgalati titok!

3. A Szabélyzat targyi hatalya:

v kiterjed a védelmet élvezo iratok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiktol ,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,

Vv kiterjed az intézmény tulajdonaban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre,

v kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentaciora

Az elektronikus ton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni,
el kell 1atni a megfeleld azonositokkal, tovabbd megdrzés céljabal archivalni kell.

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

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus titon
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
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Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak.

Iratkezeld: Az a személy, aki munkédja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett és keletkezett elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésére
alakitja ki.

Az elektronikus iratkezelés szervezeti rendje:

Az 6vodai Az elektronikus tton 1étrehozott iratok dokumentumok ellatasaval kapcsolatos
hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését
az intézmény igazgatdja, valamint az altala kijelolt személy feliigyeli, iranyitja.

Az 6voda igazgatoja felelOs:

v az iratok szakszerii és biztonsagos megérzéséért az elektronikus tton eléallitott
papiralapt nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

v kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan fele 6s személyt,

V' az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért.

Ovodatitkar:
Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére elektronikus uton érkezik, illetve a
foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

v az érkezés kovetOen az iratokat atadja az ovoda vezet6jének

v intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
v az ovodaba kozvetleniil e-mailben, érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi €s
iktatja az 6voda iktato konyvébe

v kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

v a vezetb utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket
Az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi eljaras az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint
torténik.

TANUGYINYILVANTARTASOK

Taniigyi nyilvantartasok formai
OVIKRETA

1. A felvételi és mulasztasi napld
v az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell
vezetni, melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.
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V' A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobol tordlni, ha az dvodai
elhelyezés megsziint.

V' A torlést a megfele 6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

v Ha az 6voda értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek nevelését is ellatja, a
felvételi naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
szakértd és rehabilitacids bizottsdg nevét €s cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idOpont;jat.

2. A csoportnapld
Az 6vodai csoportnapld az 6voda pedagogiai programja alapjan a nevelési munka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Intézményilinkben az OVPED elektronikusan eléallitott, csoportnaplot
hasznaljuk,illetve az OVIKRETAT.

3. Jegyzdkonyvet

v Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly el6irja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozdssége a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésére, a gyermekekre, vagy a neveldoklaté munkara vonatkozé kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
elrendelte.

v A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy
kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv
készitdjének aldirdsat.

v A jegyz6konyvet a jegyzOkonyv készit6je, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése
v Az dvoda igazgatdja Gsszegylijti és vezeti a nevelé-oktatd munkaval Osszefliggd
feladatokhoz nélkiil6zhetetlen ligyviteli anyagokat.
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A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve,
zaradékok és a kotelezo nyomtatvanyok
Irattari terv

Irattari

tétel- Ugykor megnevezése Orzési ido (év)
szam

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem , balesetvédelem, baleseti 10

jegyzékonyvek

5. Fenntart6i irdnyités 10

6. Szakmai ellen6rzés 10

7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10

8. Belsd szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
] 6. Pedagogiai szakszolgalat 5
17. Sziil61 munkakdzosség 5
18. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
19.Gyermek- és ifjasagvédelem 3

Gazdasagi iigyek

1. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
éplilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi

engedélyek hatéaridé nélkiili
2. Tarsadalombiztositas 50

3. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

selejtezés 10

4. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
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bizonylatok 5
5.A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

Az ovoda altal hasznalt kotelezo nyomtatvanyok

1. Felvételi el6jegyzési napld

2. Felvételi és mulasztasi naplo

3. Ovodai csoportnapld

4. Ovodai torzskonyv

5. Jegyz6konyv a tanulo- és gyermek balesetekrdl*
6. Nyilvantartas a tanuld- és gyermek balesetekrol™*
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Alapadatok

Intézmény neve:

Szazhalombattai Pitypangos Ovoda

Székhelye:

2440 Szazhalombatta Liszt Ferenc st.6.

OM azonositd

032788

Feladatellatasi helyei

Szazhalombattai Pitypangos Ovoda Ovérosi Tagévoddja
2440 Szazhalombatta Poroszlai lldiké u.1.

Jogszabdlyok

Jogszabaly

Link

2011. évi CXC.
Torvény a nemzeti
kéznevelésrél

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv

229/2012. (VIII. 28.)
Korm. Rendelet a
nemzeti
koznevelésrdl sz616
torvény végrehajtas
arol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor

18/2024. (IV. 4.) BM
rendelet a
pedagdgusok
teljesitményértékelé
sérdl

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A2400018.BM

2023. évi LIl
Torvény a
pedagdgusok Uj
életpalydjardl

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a2300052.tv
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401/2023. (VIIl. 30.)
Korm. Rendelet a

pedagogusok Uj https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A2300401.KOR&searchUrl=/gyorskereso?keyword%3D401/2023.%2520%28VII1.%252030.
életpalydjardl szélo | %29%2520Korm.%2520rendelet

2023. évi LIL.

torvény végrehajtas

arol

20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi
intézmények
mukodésérdl és a
kéznevelési
intézmények
névhaszndlatarol

https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm

363/2012. (XII. 17.)
Korm. Rendelet az
Ovodai nevelés https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200363.kor
orszagos

alapprogramjarol

277/1997. (XII. 22.)
Korm. rendelet a
pedagdgus-
tovabbképzésrél, a
pedagodgus- https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277 .kor
szakvizsgardl,
valamint a
tovabbképzésben
részt vevok
juttatasairdl és
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kedvezményeirél

3 Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat hatdlya

a) a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3. § 21. pontja szerinti munkaltatéra és

b) az értékelend6 személyre

terjed ki.

(2) A munkaltaté a vele jogviszonyban all6 értékelend6 személyek teljesitményét e rendelet szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott
illetmény-megallapitas végrehajtasa érdekében.

4. Ertelmez6 rendelkezések

1. értékelendd személy: a teljesitményértékelési idGszak els6 napjan legalabb Pedagdégus I. besoroldssal rendelkezd, pedagdgus munkakorben
foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez nevel6-oktatd
munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott,

2. értékeld vezetd: értékelend6 személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, f6igazgatdja (a tovabbiakban egylitt: igazgatd), az igazgatd
esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje,

3. k6zrem(ik6dé: a f6igazgatd-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgato, az intézményegység-vezets, tagintézményigazgato-helyettes,
intézményegységvezetb-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakozosségének vezetGi és a 3. § (4) bekezdése szerinti igazgato,

4. pedagdgus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat
kozvetlenil segit6 munkakorben foglalkoztatott személy,

5. teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitdsara, az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas
informatikai rendszer,

6. teljesitményértékelési idGszak: a nemzeti kbznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés

b) a) és m) pontja szerinti kdznevelési intézményben foglalkoztatott értékelend6 személy esetében a szeptember 1-jétél a kovetkezd év julius 15-éig tartd
id&szak.

5. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrok

(1) A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékel6 vezetd gyakorolja.

(2) Ha a munkaltaté tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkez6 intézmény, és az értékelend6 személyek |étszama ezt indokolja, a
koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzata rendelkezhet Ugy, hogy

a) az igazgato a helyetteseit, valamint a tagintézmények igazgatait,

b) a tagintézmény igazgatdja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit,

c) az intézményegység-vezets az intézményegységvezets-helyetteseit

értékeli.

(3) Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikdddéket vonhat be.

6. A teljesitményértékelés
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(1) Az értékeld vezet6 évente a teljesitményértékelési id6szakra vonatkozéan értékeli az értékelendd személy teljesitményét.

(2) A teljesitményt

a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

b) a feladatellatas egyes 6sszetevéit megjelenit6 egységes értékelési szempontok

alapjan kell értékelni.

(3) Az értékelést

a) vezet6i megbizassal nem rendelkez6, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy esetében az 1. melléklet,

b) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott értékelendé
személy esetében a 2. melléklet,

c) vezetGi megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetében a 3. melléklet

szerinti értékelési szempontok (a tovabbiakban: értékelési szempont) alapjan kell lefolytatni.

(4) A személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes
modszertanat és szakmai szabalyait a kdznevelésért felelGs miniszter a teljesitményértékelési id6szak kezdetét megel6z6 julius 31-ig a Puétv. 1. § (9)
bekezdése szerinti hivatal altal mikodtetett honlapon (a tovabbiakban: honlap) teszi kozzé. A szempontok a honlaprél nem tavolithatdk el, archivalasukra a
digitalis archivalds szabalyait kell alkalmazni. Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési id6szak kezdetét megel6z6 augusztus 25-
ig az értékelS vezetd hatdrozza meg, az adott tanévre vagy nevelési évre széldan. A kdzzétett mddszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi
intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési id6szakban nem mddosithatdk.

(5) A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhatd, amely

a) vezet6 megbizassal nem rendelkezé értékelendd személy esetén

aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén haromszor 8, 6sszesen legfeljebb 24 pont,

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltlintetett pontszdmokkal torténé — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,

b) a vezetSi megbizassal rendelkez6 értékelend6 személy esetében

ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén négyszer 10, 6sszesen legfeljebb 40 pont,

bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltlintetett pontszamokkal térténé — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont

Osszege.

(6) Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

a) kiemelked6 teljesitményszint(i az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszint( az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhet6 pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c) fejlesztendd teljesitményszintl az az értékelendé személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam 50%-a alatti.

6. (1) Az értékels vezet az értékelendd személlyel egyeztetve elsGsorban junius 30-ig, de legfeljebb

a) vezet6i megbizdssal rendelkezé értékelend6 személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelend6 személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelend6 személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok médositasara a meghatdrozdsra vonatkozo eljaras szerint, a munkakori feladatok
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jelent6s mérték( valtozasat kbvet6 30 napon belil, legkésSbb a naptari év februdrjanak utolsé munkanapjdig van lehet&ség.

(2) Ha a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt id6pontot kbvetGen jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony
kezdetének id6pontjatdl szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat hdnapnal rovidebb hatarozott idére létesilt jogviszonyt. Ha a hatdrozott
id6 meghosszabbitdsara vagy a jogviszony hatarozatlan idejlvé mdédositasara keril sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési
id6szak hatralévé részére széldan meg kell hatdrozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési id6szakbdl a (4) bekezdés szerinti id6pontig kevesebb, mint 90 nap
van hatra.

(3) A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékels vezet6 a kbzremikodGket is bevonhatja.

(4) Az értékelends személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, dvodaban augusztus 15-ig kell elvégezni, amely sordn az értékels vezet6

a) az értékeléshez sziikséges adatok 6sszegylijtése és attekintése alapjan elGzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kdzol az értékelendé személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelendé személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszamot,

c) a teljesitményértékelést kbvetGen a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrél.

(5) Az értékelendd személy az elGzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékel6 beszélgetés soran ki kell térni. Ha az
értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

(6) Az értékel6 megbeszélésen részt vesz

a) az értékels vezetd,

b) az értékelend6 személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozrem(ikodé, valamint

d) ha a c) pontban foglaltak alapjan kozremiikédéként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a munkak6zosségnek a vezetdje,
amelyben az értékelendd személy részt vesz.

(7) A kdzrem(ikodé javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az értékel6 vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

(8) Az értékels vezet6 a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelend6 személy tekintetében a szlil6k véleményét is, és a teljesitményértékelés
soran — a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozdsdnak, teljesiilésik nyomon kovetésének és mérésének részletes
madszertandban és szakmai szabdlyaiban meghatarozottak szerint — a szll6i véleményeket is figyelembe veszi.

(9) Az értékels vezet6 a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetGen, az onértékelést is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, és errdl 6t tdjékoztatja. Ennek érdekében

a) a vezetdi megbizdssal rendelkezd,

b) a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelS-oktaté munkat kézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott

értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kilon kell 6sszevetni egymadssal.

(10) A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kdvetGen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumkeént, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni.

7. Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha

a) az értékelhetd idGszak nem éri el a 90 napot, vagy
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b) az értékelendé személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

TER rend. 7. § A 4. § (6) bekezdés c) pontja szerinti teljesitményt nyujté értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel koz6sen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

TER rend.4. § (6) bekezdés

c) fejlesztendd teljesitményszintl az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhet6 pontszam 50%-a alatti.

TER rend. 9. § (1) A 4. § (1) bekezdése alapjan az értékels vezet6 els6 alkalommal a 2024/2025. nevelési-tanitasi év teljesitményértékelési idGszakara
vonatkozdan értékeli az értékelendd személyt.

7. A vezetdi megbizdssal nem rendelkezé értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhaté pontszadmok
1. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez
A B C

1 [Szempont sorszama Szempont megnevezése Adhaté pontszam

2 1 Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28

32 Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12

4 3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hatarid6k betartasa |8

5 14 Kommunikacié, egylttmikodés 6

6 |5 Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8

7 |6 Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6

8 |7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

9 |8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

10 Osszesen 100
8. A pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelb és oktatd munkdt kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott

értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszamok

2. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A B C
1 [Szempont sorszama Szempont megnevezése Adhaté pontszam
2 1 Pedagdgiai munka tdmogatasanak min6sége, eredményessége 20
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A B C

1 [Szempont sorszama Szempont megnevezése Adhaté pontszam
3 12 Feladatvadllalds mennyiségi mutatoéi 12

4 3 Munkavégzés megbizhatdsadga, hatarid6k betartasa 10

5 14 Kommunikacié, egylittmikodés 8

6 |5 Szakmai felelGsségvallalas, elkotelezettség 10

7 6 Munkakoérhoz kot6dé tdmogatd, etikus magatartds 8

8 |7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

9 |8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24

10 Osszesen 100
9. Igazgatd, igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgato teljesitményértékelési szempontjai és az adhato pontszamok

3. melléklet a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelethez

A B C
1 |Szempont sorszama |Szempont megnevezése Adhato pontszam
2 1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
3 12 Er6forrasokkal valé gazdalkodas 10
4 |3 Stratégiai szemlélet 10
5 14 Vezetdi kommunikacid és irdnyitas 10
6 |5 Kilsé kapcsolatok 10
7 |6 Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartds 5
8 |7 Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6z6 értékelési szempont |5
9 |8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
10 Osszesen 100
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Résztvevik Magyarazat Felel6s Datum/hataridé
megnevezése
értékelenddé a teljesitményértékelési id6szak elsé napjan legalabb Pedagdgus I. besorolassal igazgatd 2024.09.01.
személy: rendelkez6, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) nevelGtestilet
bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel | fenntartd
rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott,
értékeld vezetd: értékelendd személy esetében a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, igazgatd 2024.09.01.
fGigazgatdja (a tovabbiakban egyiitt: igazgatd), az igazgatd esetében a nevelési- nevelGtestilet
oktatdsi intézmény fenntartéjanak kijelolt képviselbje, fenntarto
kézrem(ikodo: a fGigazgatd-helyettes, az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-igazgaté, az igazgatd 2024.09.01.
intézményegység-vezetd, tagintézményigazgato-helyettes, nevelGtestilet
intézményegységvezetb-helyettes, valamint az értékelendd személy fenntarto
munkakozosségének vezetdi és a 3. § (4) bekezdése szerinti igazgato,
Terillet Feladat Felel6s Datum/hataridé
megnevezése
Intézményi A TER téjékoztatd nevelGtestiilet/fenntartd igazgato 2024.06.24.-30
tajékoztato, TER OVODA SZABALYZAT elfogadasa nevelGtestiilet
szabdlyzatok SZMSZ felllvizsgalata, legitimacidja fenntarto
elkészitése,
felllvizsgalata
1.Teljesitményérték | 2024.09.01-2025.07.15. igazgato 2024.09.01
elés id6szak-6voda nevel8testiilet
fenntarto
Egyedi intézményi Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési id6szak igazgato 2024.08.25.

értékelési
szempontok

kezdetét megel6zG6 augusztus 25-ig az értékeld vezet6 hatarozza meg, az adott
nevelési évre széldan.

A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési id6szakban nem maddosithatok.
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Személyes Vezetl esetén a fenntartd a vezetdvel egyeztetve elsGsorban junius 30-ig, de fenntarto 2024.08.31.
teljesitménycélok- legfeljebb 2024.08.31-ig meghatdrozza a személyes teljesitménycélokat. igazgatod
vezetd
Elektronikus Feltolti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe! * OH oldalan az szerepel, | igazgatd 2024.08.31.
rendszerben vald hogy ovikréta javasolt.
feltoltés
Személyes A vezet6i megbizassal nem rendelkez6 személy esetében elsésorban junius 30-ig, igazgatd 2024.06.30.-
teljesitménycélok- de legfeljebb 2024.09.30-ig. k6z6sen meghatarozza a személyes értékelendé 2024.09.30.
vezetGi megbizassal | teljesitménycélokat személy
nem rendelkezé
személy
Elektronikus Feltolti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe! * OH oldalan az szerepel, | igazgatd 2024.09.30
rendszerben vald hogy ovikréta javasolt.
feltoltés
Kozrem(ikod 6k Kozrem(ikod6k meghatarozasa. munkakozosség 2024.06.30.-
A teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezet6 a kozremlkoddket is vezetd 2024.09.30.
bevonhatja. igazgatdhelyettes
stb..
Ertékelés Az értékelendd személy teljesitményének értékelését dvodaban augusztus 15-ig értékel6 vezetd 2025.08.15.
kell elvégezni kozremUikods
értékelt személy
Teljesitményértékel | az értékels vezet6 az értékeléshez sziikséges adatok 6sszegylijtése és attekintése értékel6 vezetd 2025.08.15.
és folyamata alapjan elGzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd kozremUikods
személlyel,
Onértékelés Az értékelendd személy az el6zetes értékelési javaslat ismeretében dnértékelést értékelendd 2025.08.15.

készithet, amelyre az értékelS beszélgetés soran ki kell térni.
Ha az értékelendG személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt
tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

személy
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9. SzllGi vélemény Az értékelG vezet( a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendé értékeld vezetd 2025.08.15.
személy tekintetében a szll6k véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn —a
személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok
meghatdrozasanak, teljestilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes
maodszertanaban és szakmai szabdlyaiban meghatarozottak szerint — a szll8i
véleményeket is figyelembe veszi.
10. Ertékels Ertékeld vezetd értékels beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez értékelS vezetd 2025.08.15.
beszélgetés alapjan véglegesiti a pontszamot k6zrem(ikoda:
Az értékel6 megbeszélésen részt vesz igazgatéhelyettes,
a) az értékels vezetd, munkakdzosségvez
b) az értékelendé személy, etd
c) az értékel6 vezetd altal felkért kozrem(ikodd, valamint értékelendé
d) ha a c) pontban foglaltak alapjan kozremiikédéként nem kérték fel, akkor az személy
értékelendd személy kérésére annak a munkakozdsségnek a vezet6je, amelyben az
értékelendd személy részt vesz.
(7) A kbzrem(ikodé javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékel6 vezets szamadra, aki a javaslatot mérlegeli.
11. Teljesitményértékel | Ertékeld vezetd a teljesitményértékelést kdvetSen a teljesitményszintek szerint értékel6 vezetd 2025.08.15.
és besorolas, besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrdl.
illetményeltérités A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald
kozlését kdvetben rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
12. Ertékelends Az értékels vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kbvetSen, az onértékelést | értékeld vezets 2025.08.15.
személyek is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél 6t
teljesitményének tdjékoztatja.
Osszevetése Ennek érdekében
a) a vezetdi megbizdssal rendelkezd,
b) a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint
c) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel§-oktato
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munkat kézvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott
értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kilon kell 6sszevetni egymadssal.

13.

Teljesitményértékel
ési elektronikus
rendszer

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald igazgatd
kozlését kdvetben rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

2025.08.15.

11. Legitimdcids eljards

Az Ovoda nevelGtestiilete: 100 %-o0s aranyban, a 2024.08.30. kelt

[ = L ,2024..........

AZ i,

Kelti e, ,2024................
PH

nevelGtestiileti hatarozata alapjan, a TER-t elfogadta.

igazgatd aldirasa
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