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Az SZMSZ. jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

a pedagdgusok 1j életpalydjarol szo16 2023 évi. LII. térvény (Puétv)

a pedagdgusok 10j életpalydjardl sz616 2023 évi LII. torvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIII. 30.)Korm. rendelet (Puétv vhr.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2011.¢évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol(Nkt. vhr.)

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

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2012. éviII. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrél

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

1993. évi XCIIIL. torvény munkavédelemrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrotak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

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

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l
326/2013. Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

419/2024 Korméanyrendelet a pedagdgus tovabbképzés rendszerérdl

132/2000. (VII.14.) Korm. rendelet a kdzépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
281/2008. (X1.28.) Korm. rendelet az utazasi szerzodeésrol

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl
¢s belsd ellendrzésérol

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

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



koznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikodésérdl

48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgéltatdsokban valo kozremiikddés feltételeirdl

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének iranyelveirdl

33/1998. (V1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezeésérol

62/2011. (XI1.29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
Az intézmény hatalyos alapité okirata, nevel6testiileti hatarozatok

18/2024 BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértelésérol
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Bevezeto

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerii mikodésének biztositasa, a zavartalan
miikodés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok
kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa
érdekében a

Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Bolcséde nevelétestiilete

a nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kovetkezd Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot (tovabbiakban
SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-
Bolcsodemiikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e ¢rvényre juttatasa,
e azintézmény jogszerli mikddésének biztositasa,

a zavartalan mikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése

a sziilok, a gyermekek €s pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ idobeli hatdlya

Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kvetd napon 1€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.
Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositéasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet €s a OIT elndk
Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed.:

e Az dvodaval jogviszonyban 4116 minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem alld, de az intézmény tertiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

e A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek)

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed:

e Az 6voda teriiletére

e Az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolddo - 6vodan kiviili
programokra

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils kapcsolati alkalmaira



1. Az Intézmény Altalanos jellemzoi

étnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Bolcsdde
Zweisprachiger Nationalitiiten Kindergarten-
Krippe

Ovoda Bélcséde Zanka

Zanka, Iskola utca 4.

036851

koznevelési intézmény dvoda

A/2/2021 2021.08.16.

Zanka és Térsége Oktatasi Intézményi
Tarsulas

1996.12.02.

666260

Zanka K6zség Onkormanyzata Képviseld
Testiilete
Monoszlé Kdzség Onkorményzatdnak
Képviseld Testiilete
Balatonszepezd Onkormanyzatdnak Képviseld
Testiilete altal Iétrehozott

Zanka és Térsége Oktatasi Intézményi Tarsulds

8251, Zanka Iskola utca 11.

16881352-2-19

e 73200062-11251073
KINIZSI BANK
Zanka, Hegyalja utca 2.

az iranyitdé szerv altal a pénziigyi ¢ég
gazdalkodasi feladatok ellatasra kijelolt szerv
Z4ankai K6zos Onkormanyzati Hivatal

Zanka, Iskola utca 11.




1.1.Intézmény alaptevékenysége
Koltségvetési szerv alaptevékenysége: 6vodai nevelés, bolcsddei ellatas

Szakagazat Szama Szakagazat megnevezése

Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermek 6vodai nevelésének ellatasanak
szakmai feladatai

Nemzetiségi 6vodai nevelés ellatas szakmai feladatai

Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés koznevelési intézményekben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd ellatasa

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Munkahelyi étkeztetés Gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd
intézményekben

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

1.2.Az intézmény miikddeési teriilete
Zanka, Monoszl6 és Balatonszepezd Kozségek kozigazgatasi teriilete. Ezen igények
kielégitésén tul

Veszprém megye kozigazgatasi teriiletén lako sziilok gyermekei
1.3.Maximalis gyermeklétszam, csoportadatok
» Bolcsoédei féréhelyek szama: 12

> Ovodai féréhelyek szama: 60

> Etkezési adagok szama: 300



1.4.A4 koltségvetési szerv vezetojének megbizasi rendje

Az igazgatdi megbizas felsdfokt végzettséggel, pedagogus szakképzettséggel rendelkezo €s
a Kormany rendeletében meghatarozott egy¢b feltételnek megfeleld személynek adhat6. Ha a
nevelési-oktatasi intézményben az 6vodai nevelés nemzetiségi nyelven folyik, vagy tobb mint
fele kétnyelvli nemzetiségi iskolai nevelésben-oktatasban vesz részt, igazgatdi megbizast az
kaphat, aki a nemzetiségi o6vodai nevelésben, pedagdgus-munkakort tolthet be. Azonos
feltételek esetén elényben kell részesiteni azt, aki a nemzetiséghez tartozik. A masodik ciklus
palyaztatasatol eltekinthet a fenntart6 amennyiben a neveldtestiilet €s a képvisel6testiilet is
egyetért az igazgatdi megbizas ismételt kinevezéséhez.

1.5.A4z ellatando vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

1.6.Koltségvetési feladatellatast szolgalo vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsag
A kozintézmény feladatainak ellatdsdhoz biztositott vagyon az ingatlan, Zanka,

Iskola utca 4. szdma alatti 883 helyrajzi szamu 8353 m? teriileti ingatlan felépitménnyel,
valamint a leltdr szerint nyilvantartott targyi eszkozok felszerelések, vagyontargyak. A
kozintézmény megsziinése esetén az ingatlanvagyon az ingatlan-nyilvantartdsban
meghatdrozott tulajdonosok tulajdonat képezi, az ingd vagyon a fenntartok kozott a
létrehozasukhoz hozzajarulasa aranyaban keriil felosztéasra.

1.7.A4 koltségvetés tervezésével és végrehajtasdaval kapcsolatos kiilonleges eloirdasok
A koltségvetési szerv az irdnyitd szerv altal biztositott pénzeszkéz, valamint egyéb

bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. A fenntartasi, miikodési koltségeket az
évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott elemi koltségvetésben kell
meghatarozni. A  koltségvetés tervezésével, végrehajtdsaval és  beszamolasaval
kapcsolatos feladatok végrehajtasat az intézményvezeto latja el.

1.8.Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetonek van.

Akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tligyiratokat a vezetd altal megbizott
helyettes irja ald. Az intézményi bélyegzd hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak az 6voda igazgatdja, valamint az altala megbizott személy. Az dvoda bélyegzdinek
kezelésére vonatkoz6 eldirasokat az iratkezelési szabalyzat tartalmazza. A bélyegzok zarva
tartasa kotelezd!
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1.9.Bélyegzolenyomatok
hosszubélyegzo

korbélyegzo

1.10.Koltségvetesi szervnél alkalmazdsban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony

szabalyozé dokumentum

pedagdgus

ovodai dajka

kisgyermekgondozé

bolcsddei dajka

konyhai kisegitd

élelmezésvezetd

szakacs

pedagodgiai asszisztens

Kozalkalmazottak jogallasrol sz616 1992. évi XXXIII. tv.
2011. évi Koznevelési torvény

Pedagogusok életpalydjarol szolo 2023. LII. torvény
Munka térvénykonyve 2012.

1.11.Kiadmanyozas szabadlyozdsa
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanykeént csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
jogosultja az 6voda igazgatdja. Sajat hataskorében kiadmanyozza:
— az 6voda miikodésével osszefiiggd jelentéseket, beszamolokat, terveket, a

hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat és utasitasokat, az dnkormanyzattal torténd
egylittmiikdés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket és egyéb tdjékoztatokat

— atars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskolék igazgatdinak, a pedagogiai
szakszolgalat vezetdjének €s a pedagogiai szakmai szolgéltat vezetdjének, valamint a
gyermekjoléti szolgalat vezetdjének sz6lo levelezést

az 6vodai szakvéleményeket

— az 6voda belsé hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti

¢s sziildi tajékoztatdkat.

Az 6vodavezetd a kiadmanyozasi jogkort tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén
atruhazhatja. Ebben az esetben a vezetd altal megbizott személy jogosult az azonnali

intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat kiadméanyozni. A

kiadmanyozasrol kdteles beszamolni az 6voda igazgatdjanak.

1.12.Belso ellenorzés rendje

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

Az 6voda belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldémunka egészét. A folyamatos,
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rendszeres ¢és szakszerli belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az dvoda
igazgatoja a felelés. Az ellenérzés folyamata az Eves munkatervben lathatd, az mindenkor a
torvényi eldirdsoknak megfeleld.

Az ellendrzés kiterjed az 6vodai nevelési foglalkozasokon tul a tovabbi munkaiddben ellatott
feladatokra is. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat és ilitemezését a nevelési évenként
elkészitendd belsé ellendrzési terv tartalmazza. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altaldnosithato tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten
értékelni  kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket.

A vezetoi ellenérzés célja:

e azintézmény jogszerli mitkodésének, belsd szabalyozok altal meghatarozott
munkarendjének vezetdi ellendrzése

e segitse az intézmény szabalyok szerinti folyamatos és zokkendmentes mitkodését

e motivalo erdt jelentsen a beosztottak szamara, segitsen megerdsiteni a jol zajlo
folyamatokat, ismerje el az eredményeket

e mutasson ra az esetleges hibakra, adjon informaciodt a visszacsatolashoz, a stratégiai
tervezéshez és dontéshez, ill. az eseti dontések, problémamegoldasok soran

e adjon tampontot a személyek munkdjanak, illetve a folyamatoknak az
értékelésehez.

Az 6voda belsé ellendrzésére jogosult az 6voda igazgatdja. A neveld munka belsé ellendrzésének

rendét O tervezi és szervezi meg évente legalabb két alkalommal. Az intézményben alkalmazott

madszerek a csoportlatogatds a dokumentacio elemzés, szobeli és irasbeli beszamoltatas. Az ellendrzés
tervszerd, elére megbeszélt idopontban egyeztetett szempontok szerint zajlik. A tevékenység utan
megbesz¢€lés zajlik a pedagogus kompetencidk szempontrendszere segitségével, amit értékelés kovet.

Az ellendrzés eredményérdl irasbeli beszamolo késziil.

Kiilso ellenorzés, tanfeliigyelet

Az irott dokumentumok, kovetelmények, normak Osszehasonlitdsa, megfeleltetése a valddi

mukodésnek. Az intézmény miikodésére vonatkozé kiilsd és belsd szabalyozdknak valdo megfelelés

vizsgalata.
Gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés rendje

Az intézményben a belsd ellenérzés az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII.31) Korm. rendeletnek megfeleléen torténik. A kozintézmény belsd ellendrzését a

Balatonfiiredi Jarasi Hivatal belso ellendre és Balatonfiired Jegyzdje latja el.

e Dbiztositsa az intézmény vezetdje szdmara a megfeleld mennyiségii €s mindségii
informdciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi
tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltdrozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét
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2. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionadlis €s gazdasagos
mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem wutal mas hataskorbe. A dontések
elokészitésében, végrehajtdsaban részt vesznek a pedagdgusok ¢€s a sziildk is. A kotelezden
foglalkoztatand6 alkalmazottak 1étszamat és a munkakor betoltéséhez sziikséges végzettséget
a hatalyos jogszabalyi eldirdsok tartalmazzak. Az 6vodaban dolgoz6 alkalmazottak 1étszama
a 401/2023. kormanyrendelet 1.2.3. melléklete tartalmazza.

Az oOvodat az oOvodaigazgatd irdnyitja, 6 a legfelsObb vezetd. Munkdjat a magasabb
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsO szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és id6tartamra torténik,
visszavonasig €rvényes. Munkakori leirasat a fenntartd késziti el.

Intézményen beliil megtalalhatok ala és folérendeltség, azonos szinten beliil mellérendeltség.
2.1. Az 6voda szervezeti strukturdja:

Intézménvvezetd

Konyha NevelGtestilet kisgyermekgondozé

Nevel6 munkat
kozvetlenul segité NOKS
Bolcsédei daika

Az dvodan beliil ala- és folérendelt viszonyban mitkodnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezet6khoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozo munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes

egységek kozotti kolesonods egyiittmikodési kotelezettséget is. A dolgozok, kozépvezetd, és magasabb
vezetd kozotti szakmai egylittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat a munkakori leirasnak kell
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tartalmaznia:

e amunkahely a munkavallal6, a munkakor megnevezését
e amunkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat
e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e azalkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat
e a munkakore szerinti ellendrzését
e amunkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat
2.2.Az intézmény engedélyezett létszama
OVODA BOLCSODE KONYHA
NEVELOTESTULET 4 FO
ovodapedagdgusok
PEDAGOGIAI 2 FO
MUNKAT
KOZVETLENUL
SEGITOK
ovodai dajka
KISGYERMEKGONDOZO 1 FO
KISGYERMEKGONDOZO 1 FO
BOLCSODE }
SZAKMAI VEZETO
BOLCSODEI DAJKA 1 FO
SZAKACS 1 FO
ELELMEZESVEZETO 1 FO
KONYHAI KISEGITO 3 FO

2.3. Az ovoda koznevelési intézményként valo miikodési szabdlyok
Nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01- a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. Az 6voda hétfétdl péntekig otnapos
munkarenddel mikodik. Eltéero az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban
az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az dltalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. A nyari zarva tartas ideje altalaban 4 hét. Ennek idépontjardl a sziiloket tajékoztatjuk februar 15-
ig. Megallapodas alapjan a szentantalfai 6voda teljesiti ebben az idészakban a gyerekek ellatasat.
Augusztus honap folyaman pedig megallapodas alapjan a zankai 6voda fogadja a Szentantalfarol érkezd
gyerekeket. A nyari zarva tartds ideje alatt a fenntartd altal megallapitott napokon 09-13 ordig a
hivatalos tligyek intézésére ligyeletet kell tartani.

Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd késziti el.

A nyitvatartasi idé naponta: 06. 30 -17.00 6raig.
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Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogadé ora ...) is.

Az ligyelet:

reggel 06.30-08.00

délutan 16.00-17.00 o6raig tart.
Az ovodat reggel a munkarend szerint 06.30 orara érkezo dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti dajka zdrja. PGétv. vhr. 9. § (5 ) Amennyiben reggel az tligyelet idészakéaban 8.00 6ra
elétt vagy a délutani idészakban 12.00 6ratol nem fejleszto, iskola-elokészito vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét
nevelO-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben (pedagogiai asszisztens, dajka)
foglalkoztatott személy is ellathatja.
A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre szold6 munkaterv melléklete. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
e Nevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és témajat
e Ovodai rendezvények és tinnepélyek modjat, idépontjat
e Sziil6i fogaddorak, értekezletek idopontjat
e Sziinetek idopontjat
e Az dvodai élethez kapcsolodo linnepek megiinneplésének idépontjat
e Az intézményben foglalkoztatott szakmai €s technikai dolgozdok szamat, munkaidd
beosztasat
e Az intézményben miik0d6 szakmai munkak6zosségek programjat
e Az intézmény gyermekjoléti feladatait
e A pedagdgusok tovabbképzésének éves tervét
e A bels6 ellendrzeési tervet
e Az onértékelés adott évre vonatkozd résztervét

A nevelés nélkiilli munkanapok, valamint az {innepek id6pontjardl az elsé sziiléi értekezleten
tajékoztatast kell adni, az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kézzétételi listajaban meg kell
jeleniteni. 4 megvaldsulas ellendrzéséért az Ovodaigazgatodja a felelds.

2.4. Az ovodai felvétel rendje
A beiratés idejét az dvoda fenntartdja teszi kozzé hirdetmény forméjadban az 6voda és kozség
honlapjan. Sziikséges dokumentumok:
» aszil6 személyi igazolvanya,
= Jakcimkartyaja
* agyermek anyakonyvi kivonata,
» Jakcimkartydja,
»  TAJ kértygja.
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Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az a gyermek amelyik augusztus 31-ig
betolti a 3. ¢életévét Odvodakotelessé valik. A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik, ha a férdhely lehetdvé teszi. A gyermek ovodai felvételrdl, valamint az
elutasitasrol hatarozat sziiletik, mely indoklast is tartalmaz. A hatarozattal szemben a sziildnek
jogorvoslati lehetdsége van.

2.5. Az alkalmazottak munkarendje
A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza. Az alkalmazottak a munkéabol

valé rendkiviili tdvolmaradést, annak okat lehetdleg el6zé nap, de legkésdbb az adott
munkanapon reggel 7.00-ig kotelesek jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy a feladat
ellatasarol gondoskodni lehessen. A dolgozok — dajkak, gondozondk, pedagégusok, konyhai
dolgozdk - naponta jelenléti iven vezetik a munkaban toltott id6t. A jelenléti iven jelenik meg
a tavolmaradasok ideje, valamint a tilmunka, helyettesités ideje, amit a kozalkalmazott rogzit
a jelenléti iven.

2.6. Az alkalmazottak munkavégzésének daltalanos szabdlyai
Az ovodapedagogus heti teljes munkaideje 40 ora, amelybdl a heti kotdtt munkaidd 32 ora (a

teljes rendes munkaido 80 %-a). A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidon beliil a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidében a tanulokkal, gyermekekkel valdé kozvetlen foglalkozassal Osszefiiggo,
meghatarozott feladatok, annak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidon feliili részében
végrehajtasi rendeletben Puétv 80 §-ban meghatarozott a tovabbi feladatok rendelhetdk el. A
heti teljes munkaid6 ¢és a heti kotott munkaidé kozott fennmaraddé idé (8 ora)
felhasznalhatosagarol a Puétv 80. és 8l-es §-a rendelkezik. Ennek felhatalmazasaval a
munkaltatd tovabbi feladatként, legfeljebb heti négy oOraban elrendelhet még az
ovodapedagdgus szamara:

— anevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatot

— aneveldtestiilet munkajaban val6 részvételt

— gyakornok szakmai segitését, tovabba

— eseti helyettesitést

A Kkotelezo oraszamban ellatott feladat:

— gyermekek nevelése, gondozasa

Munkaido tobbi részében ellatott feladatok
— neveldmunkara valo felkésziilés

— neveldmunka dokumentalasa
— gyermeki mérések adatainak 0sszesitése, sziikség esetén fejlesztési terv készitése
— ovodai kulturalis és sportprogramok szervezése
— szildi értekezletek és fogadoorak megtartasa
— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
— részvétel tovabbképzéseken
— kirandulésok, 6vodai tinnepségek és rendezvények megszervezése
— o6vodai linnepségeken ¢és rendezvényeken vald részvétel
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— részvétel a munkakozosségi megbeszéléseken
— részvétel az intézmény belsd onértékelésében
— intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés

crer

— ovikréta vezetésével 6sszefiiggd feladatok

Az eseti helyettesités az alabbi esetekben rendelhet6 el:
A pedagdgus a szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn feliil egyéb foglalkozast,
munkaltatoi utasitas vagy megallapodas alapjan lathat el (a tovdbbiakban: tobblettanitas).
A tobblettanitas oka lehet

o eseti helyettesités, ha a bet6ltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset

vagy egy¢éb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt
e tartos helyettesités, ha a munkakor nincs betoltve, a palyazati vagy allashirdetési
eljaras idejére, vagy sikertelen palyazati vagy allashirdetési eljaras esetén

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitasi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefliggd két
hét eseti helyettesitést kovetden azonban az ugyanazon munkakort érintd helyettesitési
feladatok csak tartos helyettesitéssel lathatok el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben
teljes munkaidd esetén legfeljebb hatvan 6rdban, részmunkaidé esetén ennek iddaranyos részéig
végezhet eseti helyettesitést
Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkdzokkel nem oldhatd meg, a pedagogus szdmara
a munkaltatd a munkakorére iranyadd neveléssel-oktatassal lekdtott munkaido mértékéig
barmely okbol, annak legfeljebb szaztiz szazalékaig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldaluian
rendelhet el tobblettanitast. Az eseti helyettesités oraszdma az egyes tanitasi hetek kozott havi
szinten atcsoportosithato.
Ha a feladatellatas mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhatd meg, tartos helyettesités
keretében a pedagdgus munkakorére meghatarozott neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidon
feliil tovabbi egyéb foglalkozas, csak az érintett pedagogus és a munkaltatd irasba foglalt,
legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz0lo megallapodasa alapjan kertilhet
sor.

— az 6vodapedagdgusi munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére
— az 6vodapedagdgusi munkakor nincs betdltve, €s az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat
sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a
pedagoégusok allandé helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld
szakember vagy
— a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.
Az eseti helyettesités nem haladhatja meg nevelési évenként a legfeljebb harminc nevelési
napot.

Az dvodavezetd a kotott munkaiddben ellatandé feladatok elosztasanal az ardnyos €s egyenletes
feladatelosztast érvényesiteni koteles a nevelOtestiilet tagjai kozott, tovabba az éves
munkatervben meghatarozott feladatok elosztasa soran koteles megtartani az egyenld banasmod
kovetelményét. Ennek érdekében az eseti helyettesités elrendelésénél, és az egyéb feladatok
szétosztasanal biztositania kell az aranyos és e%yenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai



ko6zott.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrére megallapitott munkaidd kezdete elott legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teendoit megfelelden elokészitse. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogaddordk, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal torténd programok stb.) a
pedagdgus a kotelezd oOrajanak letdltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 Oras
munkaidejének terhére.

2.6. Szabadsagolas
A dolgozdk éves rendes szabadsagdnak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi

XXXII. tv. a 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalydjarol, valamint a ~ Munka
Torvénykonyvében eldirtak szerint kell megallapitani.

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételét az igazgatoval kell egyeztetni, 6 hagyja jova.

A dolgozok szabadsagardl az igazgatonak nyilvantartast kell vezetni.

2.7.Belépés és benntartozkodds rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodéasa a kdvetkezok szerint

torténhet.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben:

e a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely a gyermek érkezésekor
(oltoztetés, Gvondnek atadas) illetve a gyermek tavozasakor (6vonotdl atvétel, 6ltoztetés)
sziikséges

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy, vagy barmilyen mas személy
abban az esetben, ha nem az intézmény megszokott nyitvatartasi rendjében érkezik

e a fenntartd, annak képviseldi, szakértdi, vagy szaktanacsadoi latogatast végzd személyek

e A kiilon engedélyt az 6vodavezetd szoban adja ki, és szlikség szerint egy dolgozo feliigyelete
mellett engedélyezi az intézményben tartozkodast

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet

e Az oOvodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetét a vezetdi iroddba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.

e A fenntartdi, szakértéi, szaktanicsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel valo egyeztetés szerint torténik

Ugynokok, iizletkoték, keresked6k belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
o Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az intézményvezetdnek
e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kdtelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdzkodasat
- jotékonysagi programokon
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- gyerekek részére szervezett programokon

- az 6vodai jatszonapokon

- Unnepkorokhoz kotddé gyermekkonyv terjesztésekor

- az o6voda dologi beszerzéseihez kotddo ajanlatok megismerésekor (jaték,

tisztitoszer, konyv)

A benntartozkodds az intézményvezetd altal jelolt helyiségben torténik, engedélyezése minden
esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok és a szervezeti egységek
kozotti kapcsolattartas rendje

3.1. Az ovodavezeto

Az intézmény élén az 6vodaigazgato all, aki a pedagdgiai, gazdalkodasi, valamint taniigyi
igazgatasi és munkaltatasi feladatok ellatasaért egyszemélyi feleldsséggel tartozik. Az 6voda
vezetdje 5 évenként nyilvanos pdlyazati eljards keretében kinevezett magasabb vezetd
beosztasu kdznevelési alkalmazott. Az dvodaigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo
felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti kdznevelési torvény €s a Puétv. torvény
hatarozza meg. Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektivszerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mashataskorébe.

3.1.1. Az dvodavezetd — a koznevelési torvénynek megfeleléen —felelds
— Az intézmény vezetdje a jogszabalyi keretek kozott feleldsséggel tartozik az
Onkormanyzat Testiilete altal alapitott kltségvetési szerv Alapité Okirataban
meghatéarozott feladatok ellatasaért, az intézmény hasznalatdba adott 6nkorményzati
vagyonnal valé rendeltetésszeri gazdalkodasért, a jogszabalyi eléirdsok betartasaért.

— az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért

— azintézmény ésszerli és takarékos gazdalkodasért

- az intézményi  szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirdsoknak  vald
folyamatos megfeleltetéséért

—  azintézmény pedagogiai programjanak jovahagyasaért

— apedagogiai munkaért, a nevelOtestiilet vezetéséért

— aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért

—  apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

— anemzeti iinnepek méltdé megszervezéseért

— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

— anevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

—  amunka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

— agyermekbalesetek megelozéséért

— agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

—  a humaner6forras biztositasaért és fejlesztéséeért

— aKIR-adatszolgaltatés hitelességéért
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3.1.3.

a pedagdgusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsanak biztositasaért a munkakdri leirasok és a vezetdi ellendrzés
utjan

a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti vizsgalata és mindsitése elvégzésében valo szakmai
kozremiikodésért

az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai timogat6 rendszerben a mesterjelszo-
kezeld rendszer segitségével a pedagdgusok mindsitd eljarasa €s mindsitd vizsgaja
iddpontjanak rogzitéséért

Haccp rendszer mitkodtetéséért

iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért

pedagogiai etikai normak betartasaért

feladatok hataskorok intézményi szervezeti egységen beliili hatékony megosztasaért
balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasaért, ellendrzésért

intézményi belsd onértekelés megszervezésért lebonyolitasaért

pedagogusok teljesitményértékelésének TER feliiletnek a mitkodéséért

OVI kréta feliilet miikodtetéséért

Az ovoda vezetdjének feladatai
az alkalmazotti értekezletek, nevelbtestiileti értekezletek, elokészitése, vezetése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellendrzése

a neveldmunka iranyitésa, értékelése €s ellendrzése

az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének
megszervezése, az lizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése
arendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a pedagogiai
programok megvalositasahoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa

a sziilo1 szervezettel vald egytittmiikddes

az elemi koltségvetés és beszdmolo elkészitése

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

az intézmény kiilsé szervek eldtti képviselete

gondoskodik a katasztrofa, tiiz és polgari védelmi, valamint munkavédelmi feladatok
ellatasarol

a kapcsolattartas koordinalasa az Onkormanyzattal, a Pedagogiai Szakszolgalattal, a
Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, az Oktatasi Hivatallal, a Gyermekvédelmi
intézményekkel, Szakmai szervezetekkel

Az ovoda vezetojének hataskore
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Az igazgatd kizdrdlagos hataskdre a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkor. Az dvodavezetd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos
tavollét vagy mas akadalyoztatas esetén, kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.

3.2. Utasitasi Intézkedési jog gyakorldsa
A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal rendelkeznek.
Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozo esetében vildgosan meg kell
hatarozni a munkakori leirdsban. A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi
¢s intézkedési jogot.

3.3. Kiadmadnyozas eljardsrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozési jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazéast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.
Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem é€rinti a hataskor jogosultjanak személyét €s személyes felelosségét.
Az intézményvezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mikddését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket

e ahelyi 6nkormdnyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket

e aszakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat

e a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenorzési terveket és értékelések
dokumentumait

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat

e az eldirdnyzat-mddositasokat

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik

e ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével Osszefliggd iratokat

e arendszeres statisztikai jelentéseket

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozés jogat magéanak tartotta fenn

3.4. Az intézményvezetd feladat- és hatdaskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miukodési Szabdlyzatidban szabalyozza az intézményvezetd feladat-és
hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket.
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az alapdokumentumokkal Osszefliggd Az intézményvezeto tavolléte esetén
feladatok koziil atadott feladat-és hataskorok | érdemi tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
Pedagogiai Programban, és a Hazirendben
foglaltakrol.
Felelos személy: Bognar -Egyed Katalin

a gyermekek mérési eredményeivel | T4jékoztatds a gyermeki személyiség
kapcsolatos feladat- és hataskorok fejlettségével kapcsolatban
Felelds személy: csoportvezetd dvondk

a gyermek veszélyeztetettséggel Osszefliggd | Az intézményvezetd tavolléte esetén a
feladatok koziil atadott feladat-és hataskorok | gyermekvédelmi szolgalat jelzérendszeri
megbeszélésén valorészvétel.
Felelos személy: Bognar-Egyed Katalin

az oktatds megszervezésével Osszefiiggd Unnepsége, iinnepélyek szervezése

feladatok koziil atadott feladat-és hataskorok | Felelds személy: csoportvezetd 6vondk

a bolcsddei napi nyilvantartas vezetésével Napi jelentés
Osszefliggd feladatok felelds személy: Hebling Maria
¢lelmezésvezetd

Simon Andrea bolcsddei szakmai vezeto

bolcsddei gyermekfelvétellel kapcsolatos felelds személy: Simon Andrea
igények gyljtése varolista készitése Bolcsdde szakmai vezetd

ovikréta adminisztracio feliilet vezetése felelos személy személy tavollét esetén:

TER feliilet mitkodtetése Bognar-Egyed Katalin 6vodapedagogus
Steierlein Luca dvodapedagogus

3.5. A vezeto helyettesitési rendje

Az intézményvezetd vagy a helyettesitéssel megbizott akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt. Az dvoda zavartalan
mitkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatdsat. Az igazgatot
szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt helyettesiteni kell. Az igazgato
akadalyoztatasa esetén helyettesitését teljes felelosséggel a legmagasabb végzettségli vagy
azonos végzettség esetén a hosszabb szolgalati id6ével rendelkezé 6vodapedagdgus latja el; az
azonnali dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozoé ligyek kivételével.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartos tavollétnek a két honapnal
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hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozd megbizés a
fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A vezeto helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes milkddés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, melyek gyors intézkedést igényelnek

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet

- helyettesités nem terjed ki a vezetd pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasara vonatkozo jogaira

3.6. A vezetd intézményben valo benntartozkoddsdanak rendje

Az dvoda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje

ovoda igazgato 07.00-15.00 08.00-16.00

Intézményvezeté heti oraszama: 40 ebbdl
csoportban eltdltendd kotelezd oraszam: 12 éra
kotetlen munkaidd

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzads intézményvezetd
folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ugy a helyettesités rendjére
vonatkozd szabaly szerint kell eljarni. Az igazgatdé munkaidejében intézményen kiviili feladatok
ellatasa érdekében igazoltan van tavol.

4. Az ovoda kozosségeinek mitkodési rendje

4.1. Alkalmazotti kozosség
Az intézmény dolgozéi a kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos

kotelezettségeiket €s jogaikat a Munka torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti toérvény
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része a neveld- oktatdé munkét végzé 6vodapedagdgus, a tobbi
dolgozd a neveld oktatdomunkat kozvetleniil segitdé ¢és mas kozalkalmazott, vagy alkalmazott. Az
alkalmazotti kozosséget az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi kozalkalmazott / alkalmazott
alkotja.

Az alkalmazotti kozdsséget, azok képviseldit a jogszabalyban meghatarozott részvételi, javaslattételi,
véleményezési, egyetértési, és dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény
valamennyi alkalmazottjat azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap. Javaslattételi és
véleményezési jog illeti meg az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben. Az elhangzott
javaslatokat, véleményeket a dontés elokészités sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelni kell.
Az alkalmazotti kozdsség tagjainak részletes feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzdk. Az
alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A munkakorokkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban, munkarendjiik kialakitdsdban irdnyadé a munkakori leirds, az
ovoda vezetdje altal meghatdrozott eseti, vagy tartds megbizas.
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4.2. Nevelotestiilet
A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanicskozo ¢és dontéshozd szerve.
A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

Tagja, valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazott. Feladatait és jogait a Kdznevelési
térvény 70.§, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagodgiai Program, Eves munkaterv,
egyéni munkakdri leirds) hatarozzak meg. hatarozza meg.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

- a pedagogiai program elkészitése, elfogadasa, értékelése

- az SZMSZ elkészitése, elfogadasa

-a Hazirend elfogadasa

- a nevelési év munkatervének elkészitése, elfogadasa

- atfogo értékelések €s beszamolok elkészitése, elfogadasa

- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa

- jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

A neveldtestiilet véleményezési jogkore:

Az intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- Az egyes pedagogusok kiilon megbizdsanak elosztdsa soran

- A helyettesek megbizasa, a megbizas visszavonasa elott

- Kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

Fenntart6 jogkore

- tovabbképzési program elfogadasa

4.3. A nevelotestiilet tagjai az ovodapedagogusok

Felettiik az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiilket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
valtasban. Kozvetlen felettese az 6vodavezetd Létszam: 4 £6

Heti kotelez6 6raszam: 32 ora, heti munkaido 40 ora.

Feladatai:

— Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat

— Az érvényes intézményi pedagogiai programnak megfeleléen az éves iitemtervben
meghatarozottak szerint neveli a gyermekeket

— Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

— Minden nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét

— Tehetséggondozas

— Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara

— Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, a hianyt és
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az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek

— Csoportjdban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi mukodtetéssel
kapcsolatos feladatokat

— Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja

— Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti.

— A napi neveldmunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és
azokat megfelelden alkalmazza

4.3.1. Ovodapedagéousok adminisztratiy teendbinek elldtdsa
— ovikréta rendszer miikodtetése, ezen a feliileten:

— csoportnapld, felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése

— agyermekek hidnyzasainak igazoldséara sz616 bizonylatok dokumentalasa

— vezeti a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi €s értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

— azintézményvezetés szociometriai, pedagdgiai felmérések elvégzése €és dsszegezése

— statisztikdk hataridOre torténd elkészitése

Részletes feladatait a mellékletben talalhatd munkakori leirds tartalmazza. Feleldssége kiterjed a

munkakori leirdsban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatok elvégzésére.
4.4. A nevelomunkat kozvetleniil segito dolgozok kozossége

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

Dajka

Az 6vodai csoportban dolgozé dajka az 6vodapedagogus, a bolcsddei csoportban dolgozd
dajka a kisgyermekgondoz6 kozvetlen segitéje. Az egyes idOszakokat érintd feladataikat a
csoportban dolgozd pedagogusokkal egyeztetve végzi. A csoportban dolgozdpedagdgusok
folyamatosan t4jékoztatja a dajkat a gyermekek nevelését eldsegitd, résziikre atadhato
informaciokrol. Intézményi létszam: 3 6

MUNKAIDO BEOSZTAS DAJKA
délelott koztes munkarend délutanos munkarend
06.30-14.30 08.00-16.00 09.00-17.00

4.4.1. A dajka feladatai

—  biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételek megteremtését

—  kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasi teenddinek ellatasaban, a kornyezet
rendjének, tisztasdganak megteremtésében

—  megteremti a biztonsagos jatékfeltételeit

—  munkdjat az 6vodai napirendhez igazitva az 6vondk irdnyitasa mellett végzi
25



—  segita gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, tisztalkodasi teenddinek elvégzésében

—  megteremti a nyugodt alvasfeltételeit

—  segiti a nevelomunkat, a gyermek szokasrendjének kialakitasat

—  sétak, kirandulasok alkalméval kiséri a gyermekcsoportot

— anapkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon

—  részt vesz az 6voda novényeinek, kisallatainak gondozasaban

— a HACCP eldirasainak megfelelden végzi munkajat

— Az d6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai €s
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

— A munkabeosztds alapjan - az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, aramtalanitasat

—  Munkatarsi értekezleteken részt vesz

— Az d6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

— A gyerekekrol pedagogiai informaciot, az 6voda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

— A gyermekekkel, a sziildkkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

—  Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb munkafeladatokat is, amellyel az 6vodavezetdje
idénként megbizza. (postazas, konyhai teenddk elvégzése, étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa)

4.4.2. A dajka feleléssége

Kiterjed a munkakori leirdsban részletezett feladataira

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozd mindkét csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonld feladatokkal szintén két
csoport ellatdsat végzi. A dajkak 4tfedési iddben, sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezetd engedélyével lehet
végrehajtani.

5. Az 0voda kozosségeinek kapcsolatai

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremiikodésével - az intézményvezetd fogja dssze.
Kapcsolattartas formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e rendezvények
A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti k6z0sség, ezen beliil
e aneveldtestiilet- bvodapedagdgusok- kisgyermekneveld- gondozok
e aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak kozossége
A kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti -

alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
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javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.

5.1. Nevelotestiileti értekezlet
A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes €s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Az o6voda nevel6testiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
¢értekezleteket tart. Az 6voda rendes nevelOtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében
meghatarozott napirenddel €és idOponttal az 6voda vezetdje hivja dssze. A neveldtestiilet egy
nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet
o félévi nevelési értekezlet

e nevelési évet zard értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az o6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozasi idén kiviil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadéanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Rendkiviili
neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i Szervezet
kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevel6testiilet a kezdeményezést elfogadja Az
6voda rendes nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢s idOponttal az intézmény vezetdje hivja Ossze. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az
intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott neveldtestiileti tag latja el.

Ha a neveldtestiilet egyszert szo6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvet az
intézményvezeto, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil két hitelesitd irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenek. A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen
van. Dontéseit €s hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén -
nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

5.2. A Sziilok Kozosségeével kozotti kapcsolattartds formai
A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi

szervezetet, hozhatnak létre. A sziil6i szervezet sajat SZMSZ-érdl, iigyrendjérol,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga
dont. Az 6vodai szintli sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata.

Az 6vodai szintii sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziild1 szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.
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A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van. Ha a sziildi szervezet
az intézmény mikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a nevelOtestiilet
hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat elterjesztésérodl - 8 napon
beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval - az intézményvezetd gondoskodik.
A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informdaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢lhessen a

véleménynyilvanitasi, javaslattevo jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

az SZMSZ elfogadasakor

a mikodés rendje, a gyermekek fogadasa

belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
6vodaval

a vezetok ¢€s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartas modja,

kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja, médja

az linnepélyek, megemlékezések rendje

rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban

a hazirend elfogadasakor

a sziil6ket anyagilag is érint0 ligyekben

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben

a sziil6i értekezlet idejének meghatdrozasaban

az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a munkatervnek a sziiloket is érintd részében

Kezdeményezési, javaslattételi és egyéb jogok

sziildi szervezet 1étrehozasa, sziilok képviseletének delegalasa

nevelOtestiilet 6sszehivasa

egyes kérdésekben az érdemi valaszadas

a gyermeki jogok érvényesiilésének a  pedagdgiai munka eredményességének
figyelemmel kisérése

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben téjékozodni

kivéan, a kérést az intézményvezetéhoz kell cimezni. A tijékoztatds megallapodas szerint

torténhet szoban vagy irdsban. A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt

a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatarozza meg - nevelGtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsanal, a meghivasrol
az intézményvezetonek kell gondoskodnia. Ha a sziild1 szervezet a gyermeki jogok
érvényesiilésének és a pedagdgiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran
megallapitasokat tesz, az intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a

szll6i szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja. A sziiléi szervezet képviseldi
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minden értekezlet utan kotelesek a kdvetkezd csoportos sziildi értekezleten beszamolni a
mindenkit érintd informaciokrol. A sziiléi szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen
hasznalhatja az 6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az dvoda
mitkddését. Ennek biztositasa az 6vodavezetd feladata.

A sziiloi szervezet vezetojének feladata, hogy

e ahataskorébe utalt jogkdreit - amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre all6 idon
beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tdjékoztatast az érintett szerveknek,

e a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiloi szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartasi formdi jellemzden a
kovetkezok:
e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével
o (¢rtekezletek
o sziildi szervezet képviseldjének meghivésa a neveldtestiileti értekezletre
e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet tilésére
e asziildi szervezet nevére szo016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek
e asziiloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa
Az egylittmlikodés €s kapcsolattartds sordan a vezetd feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges informacids bazist (az intézmény nyilvanos
dokumentumai, az intézmény miikdodésével kapcsolatos irat) valamint 6vodan beliil a
megfeleld helységet €s berendezést biztositsa.
Az ovodai Sziiloi Szervezet feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly, és az 6voda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény haté¢kony miikodését
e tamogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét
e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét

6. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. Altaldnos Iskola

Az intézmény vezetdje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak a telepiilés iskoldjanak
igazgatojaval, pedagodgusaival. A kapcsolattartds célja az iskolaba 1épd gyermekek

beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés kialakitasa.
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Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat forméja: kélcsonos latogatas, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi értekezlet

e Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése
e szakmai programokon valé kolcsonds részvétel
e volt ovodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat

Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elott, illetve nevelési évenként az els6
félévet kovetden. Az dvoda biztositja, hogy az informacidit a sziilok felé tovabbitja.

6.2. Egészségiigyi szervekkel, védonovel

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
végzd szervezet, az intézményvezetdvel egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a preventiv
munkat. A védond feladatkdrébe tartozd feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagdgiai
programjat képezd testi, lelki, mentédlis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a
szenvedélybetegség kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd
bantalmazasnak a megeldzését. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait
koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé modon kell megtervezni a helyi pedagdgiai
program részét képezd egészségfejlesztési program keretében. A kapcsolat formaja: egészségligyi
vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint

Az alkalmazottak alkalmassadgi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz0 szolgaltatas tekintetében a
munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
intézményvezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

6.3. Veszprém megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Balatonfiiredi Tagintézményével

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
6vodapedagdgus.
A kapcsolattartalma: a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazés segitése,

valamint tanacsadas nevelési kérdésekben
A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
A kapcsolattartas forméja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 0sszefliggd szakvélemény
megkérésére
e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
o a gyerckek Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e logopédiai ellatasra
Gyakorisdag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden a logopédus és dvondk jelzése alapjan

sziikség szerint.
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6.4. Gyermekjoléti Szolgalattal, Csaldadsegité Szolgdlattal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve egyeztetést kovetéen a gyermekvédelmi felelds
o6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése,

esélyegyenlOség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a

gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Ovoda részvételével a szolgalat felkérésére,

o koOz0s intézkedési terv kidolgozésa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

o sziilok tajékoztatdsa (a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisag: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza

6.5. A Fenntartoval valo kapcsolattartas
Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis muikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e azintézmény mikddésével, mikddtetésével osszefliggd feladatok ellatasara
e azintézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
e azintézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara A kapcsolattartas formai

e szobeli tajékoztatas

e beszamolok, jelentések

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, valo részvétel

e a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specialis informacid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkoddsdhoz, szakmai
munkdjahoz kapcsoloddan

o statisztikai adatszolgaltatas

e azintézmény mitkddésének és tartalmi munkajanak értékelése
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Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

6.6. Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgdltatokkal

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

6.7. Zinkai német Nemzetiségi Onkormanyzattal

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a nemzetiségi hagyomanyok apolésa, felelevenitése, gyakorlasa.

A kapcsolattartas forméja: az intézményen beliil, és az intézményen kiviili hagyomany6rzo
programokon valo részvétel.

Gyakorisag: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva
6.8. Egyhdzak és évoda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

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

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziildk biznak meg. Az 6voda biztositja a
vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasahoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

6.9. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatds

Kapcsolattartd: intézményvezetd
A kapcsolat tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
ellatasara 1étrehozott intézményekkel.

e A PSZSZ éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklodés szerinti részvétel biztositasa
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas
e PSZSZ munkatdrsak meghivasa szakmai napjainkra
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7.

Intézményi védo, 6vo eloirasok

7.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit

Gondoskodik a gyermekek sziikséges 0vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra torténd elokészitésérol

Az 6vodaba jar6 gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntarté dnkormanyzat és a haziorvosi szolgéalat kozotti megallapodas keretében
haziorvos és védono latja el nevelési évenként

Evente egy alkalommal fogorvosi, szemészeti és hallas sziirés torténik

Az iskolai beiratkozas el6tt kotelezd egészségiligyi vizsgalatokat a haziorvos a
rendeldben végzi a sziild feliigyelete alatt

Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irdsban
kell nyilatkoznia

Amennyiben az egészségligyi ellatasrol az dvodan kiviil keriil sor, a gyermekeket
o6vodapedagdgus kisérheti el

7.2. A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, €s
ezek elsajatitasarol meggy6zodjék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.
Az o6vodai alkalmazottak feladatai, felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara

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

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére

A kiilonb6zd berendezéseket, szird vagd eszkozoket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza

Javaslatot tegyenek az dvoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére

Munkatertiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére

A gyermekek és az intézményvezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.
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Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében

e Az ovodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésti és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol

e Kirandulasok biztonsagos el6készitése
o Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkdzokon valo utazashoz,

valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja)

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozonak koriiltekintden kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.

Az 6vondknek naponta fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdzkodnak

ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (pl. kirdndulés elott)
ha az utcan kozlekednek

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt és egyéb esetekben.
Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkaveédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az
intézményvezeto felé jelezze.
A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.
Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolhat.
7.3. Az intézmény vezetojének feladatai, felelossége
o agyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel foglalkozo
valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar,
sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset utani eljarassal
kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teend6k ismertetése
e hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be
e hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd
e hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
- az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfelel védelmeével

e aveszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell
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e ¢vente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, ovod
intézkedések sziikségessége.

7.4. Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesiteni

e ha sziikséges orvost kell hivni

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni

e Dbalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni

e gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény vezetdjének és a sziilének
Az els6segélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 dolgozonak kotelessége a segitségben
részt venni.
Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,
e aveszely forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (tisztitod szertar).
e amunkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.
A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezeto felel.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az d6voda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az ¢6vodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata, Tlizvédelmi Szabalyzata, Kockdzatbecslés
értekelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6vo-védo eldirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel
jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soréan fel kell tarni a kivalto és
a kozrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus tuton Kkitdltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalds befejezésekor, de
legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy
példanyat at kell adni a kiskorti gyermek sziiléjének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallito
intézményében meg kell Orizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
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e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készités
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi
el6irasok:
e azonnali jelentési kotelezettség a fenntarto felé
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezé személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasaba
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon el6
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja

7.5. Ovoddn kiviili programok szervezése
Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az ovodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatés
e sport programok
e iskolalatogatas stb.
A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik
az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.
Az 6vodapedagogusok feladatai:
o [rasban tdjékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési idépontjarol, az
utvonalroél, a kozlekedési eszkozrol
e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a kiilonbozo veszélyforrasokat,
a tilos és elvarhat6é magatartasformakat
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kisérd - de minimum 2 6.
Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f& felndtt kisérd. Gondoskodni kell az
elsOsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol

7.6. Az alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi

véleménnyel kell rendelkeznie

A HACCEP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felelossége

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Dohanyozni kizar6lag a hatsé nagykapu mogotti teriiletnél lehet. Ha 3x tobb alkalommal hagyja
el dohanyzas miatt a munkavégzés helyszinét az alkalmazott az 25 perc kiesésnek felel meg. Ezt
munkaidén tal koteles ledolgozni.

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges ¢letmodot tamogatd intézményi munkarend
kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata
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7.7. Rendkiviili esemény bombariado esetén sziikséges teendok
Az 6voda mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a neveldmunka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

o atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés
Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:
- az intézményvezetd altal megbizott neveldtestiileti tag
A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e azintézmény vezetdjét

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

o személyi sériilés esetén a mentdket

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény é€szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozod utasitasara az épiiletben tartdozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek 6vodapedagdgusa
a felelds.
A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

o A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyésa el6tt €s a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szdmolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Ttizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
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Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl

e az elsOsegeélynyujtas megszervezéserol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadésarol

Az épiiletbe érkez6é rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet4jét az intézmény
vezetdjének, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢pliletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

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

e az ¢pliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol

e az ¢épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!
Az intézményre és dolgozoira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedeélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozéasat az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére
(bombariado6 terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezo érvénytiek.
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8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az o6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az 6voda Pedagogiai
Programja jelen Szabalyzat tovabba a nevelési év rendjére vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza
meg.
Az éves munkatervben kijeldlt feleldsok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a
munkatervben jeldlt hataridére elkészitik, €s tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.
Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének
megodrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak kotelessége.
Hagyomanyok
e A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremitkddése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése

A hagyomanyapolas eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények
e Egyéb eszkdzok (pl. kiadvanyok)

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait
e a felndtt dolgozdkat
e asziiloket

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével

crer

e az intézmény belsdé dekoraciojaval

Felnétt kozosségek hagyomanyai
e szakmai napok
e karicsonyi linnepség
e sziiletésnapok linneplése
e jubileumi linnepségek szervezése
e nyugdijasok bucsuztatasa
e Pedagogus nap
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:
e sziiletésnapok
e Mihély nap
e Iddsek napja

e Marton nap
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e Mikulas

e kardcsony

e farsang

e Marcius 15.

e husvét

e anydk napja

o ¢évzard

e gyermeknap
Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilddésben, linneplésben részt venni. Az
linnepek egy része nyilvanos. Az 6vodapedagogusok kezdeményezésére csoportszinten mas
iinnepélyek, rendezvények is nyilvanossa tehetok.
Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv €s a nevelési terv szerint keriil sor.

9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizi6, a radi6 ¢és az irott sajtd6 képviseldinek adott mindennemii té4jékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
¢ Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

10.Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések
Miikodési alapdokumentumok

e Alapit6é Okirat

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e Hazirend

o Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezése

e a fenntartonal,
e azintézmény vezetdjénél
e az irattarban

e az Allamkincstarban
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A miikddési alapdokumentumok elhelyezése

e A felsorolt mitkddési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az intézményvezetd feladata

e [rattari elhelyezésiik kotelezo
A nyilvanossagot biztositando, az emlitett mikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténjen meg:

o fenntart6

e Intézményi honlapunk

e az intézményvezetod

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a  sziilok, és az  intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl, és a
csoportos 0vodapedagogusoktol. A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési
¢év ideje alatt barki, barmikor, szoban és irasban is feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra
az lgyintézési hataridon beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a tdjékoztatast
kérének eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az oOvodapedagdégus minden nevelési év elsé sziiléi értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 0j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor tajékoztatjak
a sziil6t a hazirend honlapon valé megtalalasarél. A Hazirend és az éves munkaterv kiillondsen
ennek esemény naptéra elhelyezésre kertil a neveldi szobéaban is.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtasi rendeletei irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi
listaban szerepld dokumentumok

—  afelvételi lehetdségrodl szolo tajékoztatd,

—  abeiratkozadsra meghatdrozott 1d6, a fenntart6 altal
engedélyezett csoportok szama,

—  koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a
tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij)
jogcimét és mértekét, tovabba nevelési évenként az egy fore
megallapitott dijak mértéket, a fenntarto altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
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—  afenntartd nevelési intézmény munkajaval dsszefiiggd értékelésének
nyilvanos megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal
kapcsolatos

— nyilvanos megéllapitasokat tartalmazo6 - vizsgélatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek
nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos
megallapitasait,

— anevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények,
események idépontjait,

—  apedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasait a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 jogszabdlyok megtartasaval,

— aszervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai
programot tartalmazza.

229/2012. (VIII1.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az évodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

o iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

e adajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

Az adatkozlés idépontja: Az intézményvezetd adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen
oktober 15.-ig tovabbitja a KIR részére. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, egyszer feliil kell vizsgdlni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai
adatokat tartalmazhat.

11.Intézményi Onértékelési rendszer miikodtetése

A magyar koznevelési rendszer mindségének javitdsa érdekében az oktatdsirdnyitds 1j
szerkezetli ellendrzési modellt vezetett be. Ennek részeként minden nevelési oktatasi
intézmény belsd Onértékelési rendszert koteles miikodtetni. Ennek koordinalasara az
intézmény belsd dnértékelési csoportot (BOCS) hoz 1étre.

Az onértékelési csoport (BOCS) feladata:

e azintézményi elvaras rendszer kidolgozéasa intézményi szinten az intézményi
dokumentumok alapjan

e azonértekelés elokészitése, megtervezése, lebonyolitasa, éves
munkatervben torténd rogzitése

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa

e pedagbdgusok bevonasa, az dnértékelés lebonyolitasa
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e adatgyljtés

e az Oktatasi Hivatal altal timogatott feliileten az 6nértékelési eredmények rogzitése
¢ minden nevelési év végén szobeli tdjékoztatas a neveldtestiilet szamara, az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett onértékelési folyamatrol

12.Lobogozas eljarasrendje

A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot allandoan kitiizve
kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kdzépliletek
szamara a megfeleld méretli z4sz10 kitlizését, illetve a fel lobogdzés szabalyait.

A zaszl6 allando mindségének megtartasardl a vezetd gondoskodik.

13.Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartdsa. A

kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy

mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben,

jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas

azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s amely nyilvanossagra

keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindstil.

Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz0d6 adat

e tovabba, amit az intézmény vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az intézmény j6 hirnevének megoérzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

14.Telefonhasznalat eljarasrendje
A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban

tarthatja maganal és csak kivételes, slirgds esetben hasznalhato. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznilhatdé magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott

munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja.

Kizarolag pedagogiai célokra lehet hasznalni a mobiltelefont. Sziilok értesitésére, gyermekekrdl

készitett fotok illetve a foglakozdsokhoz kapcsolodd segédanyagok kereséséhez.
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15.A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zarva tartdsdnak ideje alatt a hivatalos iligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg, és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség tudomasara hozza értesités formajaban. Az
ovoda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza az 6voda
helyiségeinek hasznalatara a gyermekek kiséretére az étkeztetésre vonatkozdan.

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly mddon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idon kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban enged€lyezi. A nyitva tartastol eltéro idoponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasdt biztosito
szervet. Az dvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Az dvodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaléo dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkod6 minden személy koteles:

e A koz6s tulajdont védeni.

e A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

e Az dvoda rendjét és tisztasagat megdrizni

e Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

e Tz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

e A munka és egészségveédelmi szabalyokat betartani

Az intézmény helyiségeiben part, vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem mitkddhet!
Az ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatasok:

Ovodai foglalkozasok, logopédiai szolgaltatds, SNI, BTMN gyermekek felzarkoztatasa,
mozgasfejlesztd foglalkozéasok, ovifoci, hit- és vallasoktatas

16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Ovodank az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst az 6vodavezetd alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapti masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések
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e Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e OSAP-jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja(oktober 1-e1 allapot)

Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
ovodavezetd alairasaval hitelesitett formaban, Osszeflizve kell tarolni az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozottak alapjan.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa €s hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozéon lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizarolag az 6vodavezetd altal felhatalmazottak férhetnek
hozza.

16.1. Azelektronikus uton eléallitott papiralapu dokumentumok kezelési rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan. A
jegyzokonyv kitoltésének céljabol az intézményvezetd rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarésa, a kinyomtatott példany alairasa kizarolagosan 6vodavezetdi hataskor. Az
ovikréta alkalmazas hasznalataval elektronikusan kiallitott hatarozatok nyomtatasra ¢€s iktatasra
kertilnek.

17. A diabéteszes gyermekek specialis ellatasi eljarasrendje

17.1.1-es tipusu diabétesszel élo gyermekek kotelezd ovodai ellatasa
A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC torvény 2021. szeptember 1-t8l hatdlyos modositasa

értelmében (Nkt. 62.§) az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek részére abban az idétartamban, amikor az

ovoda feliigyelete alatt all, az intézmény specialis ellatast biztosit. A gyermek sziildjének vagy mas

torvényes képviseldjének kérelmeznie kell az ellatast. Az intézményeknek az ellatast a gyermekkori

diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai irdnymutatdsa alapjan kell

biztositani.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja a fenti feladat ellatasat biztositja:

olyan pedagogus, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személy Utjan (a

NOKS-nak legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), aki az OH altal szervezett, a feladat

ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a specidlis ellatasban

valé részvételt vallalja

- vagy az ovoda egészségligyi ellatasat biztositd orvos vagy védond utjan.

A feladatot ellaté pedagogus, vagy nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben legalabb

¢rettségi végzettséggel rendelkezd foglalkoztatott, aki az OH altal szervezett, a feladat ellatdsdhoz

kapcsolodo ismeretekrdl sz6ld szakmai tovabbképzésén vett részt, és aki a specidlis ellatdsban vald

részvételt vallalja

- ellatasi potlékra jogosult. A potlékalap — a feladatot ellatd foglalkoztatott besorolasatol fiiggetleniil — a

mesterfokozathoz kapcsolddo illetményalap.

Az Nkt 8.mellékletében meghatarozottak alapjan a potlék hatara a potlékalap 17%-a. - Minden 5

diabéteszes gyermek utan jar egy fo felndtt (a modositott A Magyarorszag 2021. évi kozponti
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koltségvetésérol szol6 2020. évi XC. torvény 8. melléklete alapjan).

A pedagogus vagy neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja elvégzi a:
- a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
- sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idok6zonként a sziikséges mennyiségii inzulin
beadasat.

17.2.Feladatkorok
Sziilo, gondviselo:

— Gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrol, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellatasahoz.
— Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
— Megadja a gyermek étkezési rend;ét.
— Jelzi az intézménynek, ha valtozik az ellatasi terv.
Gyermek:
— Jelzi, ha rosszul érzi magat
Cukorbeteg gyermek ellatasaval megbizott foglalkoztatott:
— A nevelési év elején egyeztetik a sziil6kkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatési tervét.
— Egyeztetnek a sziilékkel a gyermek napirend;jérdl.
— Ellendrzik a sziildk/gondviseldk elérhetdségét.
— Megallapodnak arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/gondviseldket
— Ellatjak a vércukorszint sziikség szerinti mérését, orvosi eldirds alapjan
— asziilével, mas torvényesképviseldvel, a megadott kapcsolattartdsi moédon egyeztetve, az eldirt
1d6kozonként a sziikséges mennyiségll inzulin beadasat.
— Felismerik az alacsony ¢és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit
— Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vércukorszintje.
— Gondoskodnak arrél, hogy az alacsony vércukorszintii gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon gyediil.

18. Ovikréta mitkodésével kapcsolatos feladatok

Az oviKRETA rendszer célja, hogy az ovodak gyermekekkel és alkalmazottakkal kapcsolatos
adminisztrativ feladataihoz informatikai tamogatast nyujtson. Innovativ megoldasokat nyujt egy
informatikai feliileten keresztiil, ahol az Ovodai tevékenységeket egy rendszerben kezelhetjiik.
Biztonsagos adattarolast és adatmentést biztosit egy kdzponti adatbazisbdl, a rendszer webes feliileten
keresztlil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan elérhet6. A felhasznalok részére megfeleld
jogosultsaggal egy gyermek, csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.

A rendszer hasznalatat szamos segitd, kiegészitd szolgaltatds is tdmogatja, a program karbantartdsa,
frissitése online torténik, felhasznaloi beavatkozas nélkiil. Az intézményi adminisztrator jelen esetben
az 6voda igazgato osztja ki a jogosultsdgokat a pedagdgusok szamadra a feliilet hozzaféréséhez. A Kir
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nyilvantartdsbol importalt adatokkal naprakészen vezethetd. A pedagdgusok a csoportba osztott
gyermekrdl naprakész nyilvantartast jelenléti ivet, fejlodési és csoportnaplot vezetnek.

18.1.Pedagogusok teljesitményértéklése

A pedagogusok 1y életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3),
rendelkezése alapjan 2024. szeptember 1-t61 a pedagogusok teljesitményértékelési rendszere (a
tovabbiakban altalaban: TER, amely szamos feladatot jelent az 6vodak igazgatoi, fenntartdi és az
ovodapedagdgusok szamara.

A munkaltatd minden évben koteles értékelni a pedagogus és a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé noks-munkakdrben foglalkoztatott személy teljesitményét, gyakornok
esetén azonban a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A
munkaltatd a teljesitményértékelés szinvonalat, a munkateljesitményt elsé alkalommal 6vodaban
foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozotti idoszakra vonatkozdan értékeli.
Az Ovodapedagodgust ¢és az Ovodaigazgatét augusztus 15-ig kell értékelni. A teljesitményértékelés
eredményeként a munkaltaté elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg a 98. § (3)
bekezdésében meghatarozottak szerint modositott illetményt.

Az 6vodaban minden nevelési év kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell kijelélni. Az
egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-
ig az igazgatd hatarozza meg a neveldtestiilet egyetértésével, az az adott nevelési évre szoldan, az a nevelési
¢v sordn nem moddosithatd. Az egyedi szempontot ezért a megfeleld stulyu feladatok koziil érdemes
kivalasztani, ¢és az id6szak végén célszerti kiilon értékelni annak megvalosulasat vagy részbeni
megvalosuléasat €s ennek fiiggvényében kell kitlizni a jovO évi szempontot.

A TER masik kulcselemét a pedagdgusok személyre szabott éves teljesitményértékelési céljai testesitik
meg. A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat szeptember 30-ig kell meghatarozni, ezeket
az igazgatd hagyja jova. A pedagodgusok szdmara minden évben harom teljesitménycélt kell kitlizni,
amelyek megvalositasat 8-8 ponttal lehet értékelni. Sajat teljesitményértékelési céljaira a pedagogus tesz
Javaslatot, ezeket rogziti az oviKRETA informatikai rendszerében, a teljesitményértékelési célokat pedig
az ovoda igazgatoja hagyja jova. A pedagogus rogzitését kovetden az igazgatonak at kell tekintenie a
személyre szabott éves teljesitménycélokat, szlikség esetén kezdeményeznie kell azok modositasat, esetleg
mas teljesitménycélok beemelését, majd a teljesitménycélokat szeptember 30-ig jova kell hagynia az
informatikai rendszerben.

Az ovodaigazgatonak 4 egyéni teljesitménycélt kell meghataroznia, amit augusztus 31-ig a fenntartonak
jova kell hagynia. A fenntarto nevelési év végén értékeli az igazgatot.

A személyre szabott éves teljesitménycélok mddositdsara csak a munkakori feladatok jelentds mértéki
valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésObb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.
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A személyre szabott éves teljesitménycélok minden 6vodapedagdgus esetében egyediek €és egymastol
eltéroek, sot nevelési évenként jelentds mértékben valtoznak. és egy nevelési évre szolnak.

Az adott egyéves teljesitményertékelési idoszakban értelmezheto teljesitménycélokat kell kitiizni, az alabbi
elvek mentén:

= ateljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne haladja
meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett — sziikség esetén és sajat dontése alapjan
— készithet magéanak egy részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

» ateljesitménycélok meghatdrozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, valamint a gyermekek fejlédését folyamatosan kovetd
dokumentaciora,

= ateljesitménycélok megfogalmazasa soran legylink figyelemmel a munkatervben prioritasként
meghatéarozott fontos feladatokra (pl. kivalo teljesitménycél lehet egy kezdd kiscsoport vagy egy
kimend nagycsoport feladatainak eredményes ellatasa),

= az értekelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legaldbb egy-egy célkitiizés,
amely az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

= egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvaldsitasara,
= egy teljesitménycél a tantargyi, tantdrgypedagdgiai feladatok megvaldsitasara,
= egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzek.

19. Pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatok

A koznevelési intézmény igazgatdja a nyilvantartas feliiletén a pedagogus-tovabbképzés teljesitése
érdekében egy nevelési, tanitasi évre szolo pedagdgus-tovabbképzeési intézményi programot készit,
melybe a gyakornoki tovabbképzésre kotelezetteket is felveszi

A pedagoégus-tovabbképzési intézményi programot a koznevelési intézmény a szakmai
munkako6zdsség részvételével dolgozza ki, majd az igazgatd a tanévet megeldz6 aprilis 30-aig késziti
el.

A pedagogus-tovabbképzési intézményi programban kell meghatirozni azokat a tartalmi megu;itd
képzéseket, amelyeken a pedagogusnak részt kell vennie, valamint azokat a valaszthato képzéseket,
amelyeken a pedagogus részt kivan venni.

A pedagdgus-tovabbképzési intézményi programban kell megtervezni, hogy munkakoronként hany
személy és milyen idOkeretben vesz részt a pedagogus-tovabbképzésben. A munkaltatoi jogkor
gyakorloja a pedagdgus-tovabbképzési intézményi program elfogadasa utan a tanulmanyi rendszeren
keresztiil értesiti azt a pedagogust, akinek pedagdgus-tovabbképzést kell teljesitenie.

A pedagbdgus-tovabbképzesi intézményi program a tanévre vonatkozodan tartalmazza azoknak a
nevét, munkakorét, akiknek a részvételét betervezték, a pedagogus-tovabbképzés megjelolését, a

varhat6 tavollét idejét, a helyettesités rendjét
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Az igazgatd a pedagdgus szamara a pedagoégus tovabbképzést kovetden kidllitott tantsitvany
adatait a pedagdgus-tovabbképzési nyilvantartasban rogziti.

A fenntartd ellenérzi a pedagogus-tovabbkeépzési intézményi programba felvett pedagogusok
pedagdgus- tovabbképzési kotelezettségeinek teljesitését.

A pedagogus az igazgatdi megbizasa eldtt, a fenntartd jovahagyasaval, a Hivatal altal szervezett
koznevelési igazgatoképzésen vesz részt. A koznevelési igazgatoképzést a Hivatal két féléves,
szazhusz kreditértékli pedagogus tovabbképzes keretében szervezi meg.

A pedagogus a pedagogus-tovabbképzési kotelezettséget 2025. szeptember 1-jétdl Otéves

pedagogus-tovabbképzési ciklus keretében teljesiti. A 2025. szeptember 1-jét megel6zden
folyamatban 1év6 pedagdgus-tovabbképzési kotelezettséget teljesitettnek kell tekinteni.
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Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
nevelOtestiilete fogadja el, a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatdi jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden
Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
szll61 k6zosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o Az SZMSZ-ben foglaltakrodl a sziiloket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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1. szamia MELLEKLET

Az alkalmazottak munkakori leirdsai:

6vodai dajka
¢lelmezésvezetd

szakacs

konyhai alkalmazott, kisegitd
bolcsddevezetd
o6vodapedagdgus
kisgyermeknevelo

bolcsddei dajka

pedagogiai asszisztens
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Munkaltato:

Ovodai dajka

Munkaltatd neve:

Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Bélcséde Zanka

Székhelye: 8251 Zanka, Iskola utca 4.
Munkavégzés Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Bolcséde Zanka
helye: 8251 Zénka, Iskola utca 4.
Munkaltatéi
jogkort ovodaigazgato
gyakorolja:
Munkavillalo:
Neve:

Sziiletési neve:

helye épiileten
beliil:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:
. Dajka — kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Megnevezése: ne\;lelé-oktaté munké{ kgt')zvetleniil sejgii’)}}ként g
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatod
A kinevezés Hatérozatlan idére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a helyettesitett
id6tartama: személy visszatértéig
FEOR szama: 5221
Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkavégzés

csoportszobak, gyermek 61t6z6k, mosdok, konyha, udvar

A munkakor

Az 6vodas kort gyermekek gondozésa, 6vondi iranyitassal. A gyermekek
sziikebb ¢és tdgabb kornyezetének tisztantartasa, takaritasa, az ANTSZ ¢és a

célja: HACCEP eldirasainak megfelelden. Az dvodasok étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Munkavégzéshez

sziikséges minimum nyolc altalanos (nincs eldirt végzettségi kotelezettség)

(végzettség, dajkaképzd tanfolyam (nem kdtelezd)

egyéb):

Feladatai, fobb Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvalositani az intézmény

tevékenységeinek |pedagogiai célkitlizéseit. Besegit a gyermekek gondozasaba.

felsorolasa: Részt vesz a gyermekek étkeztetésével kapcsolatos teenddkben

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok [Puétv. 97. § (2)]:

e Tudasanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta,
esetleg példakép szamukra.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségének megorzéséért.

e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segiti az 6voda egész napos
neveldmunkajat.

o Hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem—kdszonom, tiirelmes és udvarias
kommunikacio).

e Részt vesz a gyermekek gondozéasaban a csoportvezetd dvodapedagdgus altal meghatarozott
napirend szerint. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltoztetésnél, kézmosasnal, WC-
hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a szokasokat, a sorrendeket. PL.:
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6ltozkodés, ruhak Osszehajtasa, cipdk parositasa — kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas
technikaja, WC-papir hasznalata stb.

e A munkaja soran észlelt balesetveszélyt koteles elharitani, megeldzni, jelezni az igazgato felé.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyermekektdl elzart helyen tarolja.

o Délelétt, az 6vond mellett, vele egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
a gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités stb.).

o Kiséroként részt vesz a gyermekek feliigyeletében az utcai sétak, kiilsé helyszini foglalkozasok,
kirandulasok, szinhazlatogatasok ideje alatt.

e Az dvodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban az
igazgat6 €s az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint részt vesz.

¢ Amikor a gyermekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositja az alapos szell6ztetést.

o A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyermekre feliigyel, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilé
meg nem érkezik.

e A hanyés, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruh4jat kimosva teszi egy zacskoba.

A gyermekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok:

o A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigoruan tilos: a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités) alkalmazasa, étel elfogyasztasara valod
kényszerités, levegdztetés, étel elvonasa.

o Sziikség szerint feliigyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt feliigyelet nélkiil
hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is (kiilonds tekintettel a folyamatos
reggeliztetés eldtti mosdohasznalatnal).

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megorizni. Ebbe a kdrbe tartoznak az intézmény
mikodésével Osszefiiggd belso problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamito témak,
szakmai vagy munkaiigyi vitak.

o A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek 6vondjéhez vagy az intézmény
igazgatdjahoz, vagy a helyetteséhez.

2. A tisztasag megorzésével, az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont eldirasaival
kapcsolatos teendék:

o A gyermekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a csoportszoba és a hozza
tartozo 61t6z6, mosdok, gyermek WC-k takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az egészségligyi
eléirasoknak megfelelden.

e Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, felnétt mosdo, mosdkonyha stb.) a tobbi
dajkéaval k6zOsen tisztan tartja.

e A csoportszoba novényeit apolja, sziikkség szerint lemossa, atiilteti.

e Az id6szakos nagytakaritas soran kiilondsen juliusban kiilonds gonddal végzi el a fertotlenitést, a
butorok, jatékok, csempék, csdvek, ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonb6z6
részfeladatokat (pl.: ajtobmosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

o Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (fliggdnyok, kopenyek, toriilkozok,
terit6k, babaruhak stb.).

o Kéthetenként gondoskodik a gyermekek agynemiijének le és felhtizasardl. Jarvanyos iddszakban,
tetlivel valo fert6zottség idején az 6vono kérésére gyakrabban is.

e Napi szinten elvégzi a fekteté agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyermek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

e Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistirolja, fertdtleniti.

e Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda bejaratanak takaritasa, (ho) viragok
ablakokban gondozasa, locsolasa, valamint azokat az id6északos feladatokat, amivel még az
intézményigazgatd megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k:
A f6z6konyhabol atveszi az ételeket, amennyiben rendellenességet észlel, szol az erre a célra kijelolt
személynek

o Az atvett ételeket az egészségligyi szabalyoknak megfelel6 modon tarolja, s kozvetleniil az
elfogyasztas elétt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hémérsékletre, majd kiadagolja.
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4. Altalanos szabalyok:

Munkaid§ alatt, maganiigyben nem, csak pedagogiai célra megengedett a telefon hasznalata
Hianyzas esetén, az igazgato rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idopontban jelenjen meg munkéra kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atdltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az igazgatd engedélyével lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni. Mivel
ki kell menni az épiilet mogé emiatt egyszerre csak egy ember tartozkodhat kinn révid ideig,
annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is zokkendmentes és folyamatos legyen a
munka ellatasa!

o A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsé bejarat) zarva
tartasarol felelossége tudatdban gondoskodik, a gyermekek kiszokésének, idegen besurranasanak
elkertilése végett.

e Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrél, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

o Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen iranyu képzésen.

A szabadsag

felhasznalasaval és

a hianyzassal

Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot igénybe vehet [Paétv. 90. § (3)].

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili
esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat lehetéleg ne a szorgalmi

kapcsolatos id6 alatt vegye ki.
szabalyok: A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, a
munkaval toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a munkaidé
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az igazgatdjanak.
Rendelkezik gyermekszeret6 viselkedéssel, a sziilok irant megnyilvanul6 egyiitt
érz0, odafigyeld, egylittmlikodd magatartassal. Tisztaban van a gyermekek
személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Elvarhato Tiszteletben tartja €s toleralja a massagot.
magatartasi Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat
kovetelmények: kulturalt viselkedésével, 61tozkddésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.
Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét.
Onképzéssel Erdekl6djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld
kapcsolatos modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaciojahoz.
elvarasok: Eldirasnak megfelelden végezze el a HACCP-tanfolyamot.
Hataskore: Az 6voda Hazirendje, SZMSZ-¢ szerint.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A
o munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
Felel6ssége: KArtéritési . .
artéritési felelosséggel tartozik.
Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet munkajaval, a gyermekek egészségiigyi és
csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.
Kozvetlen Azi 4
felettese: 2 18azgato
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e s A gyermek érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival. Kiilonosen a
Egyiittmiikodésre iy g . c , gos
. csoportjahoz tartozo ovonodkkel és a felzarkdztatd pedagogussal, tovabba a
kételes: 1
szililokkel.
Kapcsolattartasi . re ; n o e o
N . Az intézmény igazgatojaval, kozvetlen felettesével és a nevelOtestiilet tagjaival
kotelezettsége:
L, A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt tovabbitania kell
Informacio- P . X1 es:z .
szolgaltatasi az 6vono, illetve a felettese felé. Gyermekrol tajékoztatast nem adhat.
Kbtelezetiséoe: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran iigyelnie kell arra, hogy
£¢: személyiségi jogokat ne sértsen meg.
Tavolléte esetén 6t . . - , . .
helyettesiti: Az igazgat? altal kijelolt masik dajka.
O helyettesitheti: | A pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd munkatérsakat

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcesolodé feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

Paétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,.ha az dvoda reggel 8:00 ora eldtt vagy a délutani idoszakban 12.00 oratol
nem fejleszto, iskola-elékészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen idészakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakdrben (pedagogiai asszisztens, dajka)
foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A munkakdri leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltaté fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelosséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszk6zoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!
ZANKA, .,

munkaltatd A munkavallal6 alairasa:
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Elelmezésvezeto munkakori leirasa

Munkaltaté:
Munkaltaté neve: |Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Bolcséde
Székhelye: 8251 Zanka, Iskola utca 4.
Munkavégzés 8251 Zanka, Iskola utca 4.
helye:
Munkaltat6i Az 6vodaigazgato
jogkor gyakorolja: 8428
Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: \ Ideje: \
Megnevezése: élelmezésvezetod
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatod
A kinevezés Hatarozatlan idére, vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a
id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR széma: 5129
Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkavégzés
helye épiileten konyha, élelmezésvezetd iroda, csoportszobak
beliil:
A munkakor Az 6vodai f6z6konyha miikodtetése, iranyitasa, gazdasagi feladatok
célja: ellatasa
Munkavégzéshez | , -
sziikséges cretiscel
. . OKIJ-s ¢lelmezésvezetdi tanfolyam
végzettség
Feladatai, fobb
tevékenységeinek | fozokonyha gazdasagos naprakész mikodtetésének szervezése
felsorolasa:

Elelmezésvezeté feladatai:

Vezeti az intézmény konyhajat, az dvodas, bolcsddes €s iskolaskort gyermekek életkori
sajatossdgainak megfelelden szervezi az élelmezést.
Kozremiikodik az Elelmezési Szabalyzat elkészitésében, karbantartasaban.
Az élelmezési bevételek és kiadasok megtervezésével kozremiikodik az intézmény éves
koltségvetésének tervezésében.
A koltségvetés teljesitésének beszamolojahoz szolgaltatja az élelmezéssel kapcsolatos adatokat.
Biztositja az 6vodai, bolcsddei és iskolai étkezést igényld gyermekek, kdzalkalmazottak,
engedélyezett vendég étkezdk intézményi étkeztetését, a kiszolgalt étel helyi szabalyoknak
megfeleld éthordos elvitelét.
Az egészséges taplalkozast biztositd étlaptervezés szabalyainak megfeleléen megtervezi, a heti
étlapot a szakaccsal eldre két hétre elkésziti, azt jovahagyasra az intézmény igazgatojanak adja at
Az étlaptervezet Osszeallitasakor esetenként ki kell kérni a korzeti orvos és védonod véleményét,
javaslatat.
A jovahagyott heti étlapot a sziilok tajékoztatasara kifliggeszti
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Bevételezi a beszerzett anyagokat. A nyersanyag felhasznalasrol konyvelést vezet. Elkésziti
havonkénti zarasokat

Konyveli a visszaruzést

Az élelmezési nyersanyagokat a szakacsndnek, annak hianyzéasa esetén az 6t helyettesitd
személynek felhasznalasra kiadja

Vezeti, nyilvantartja az étkezék szamat, naponta meghatarozza a f6zési adagokat

A gyermekcsoportokban tajékozodik a kiszolgalt ételek fogadtatasarol, elfogyasztasarol
Megallapitja és havonta elére beszedi az étkezési dijakat. A pénzkezelés szabalyai szerint a
beszedett dijakat az intézmény szamlajara feladja. Anyagi feleldsséggel tartozik az altala
beszedett téritési dijakért, a készpénzkezelés szabalyainak betartasaért

A dijfizetési idopontokrol a sziiloket és a kozalkalmazottakat irdsos hirdetményben tdjékoztatja.
Végzi a konyhai dolgozok munkajanak beosztasat €s ellendrzi annak betartasat

Felel6s a konyhai higiénés szabalyok — a személyi €s kornyezet higiéné, a technoldgiai eljarasok
higiénés szabalyainak betartasaért. (HACCP)

Felel6s a munkavédelmi szabalyok betartatasaért, a balesetek megel6zéséért.

Felelds azért, hogy az ételek az eldirt idore késziiljenek el. A tizorai 8 orara, a ebéd 11.30 orara,
az uzsonna 14.30 orara.

Felel6s azért, hogy a kitalalt ételt a gyermekcsoportokba vald bevitelig a konyhai részben,
megfeleld higiénés szabalyok betartasaval tartsak.

Felelds a gyermekek mennyiségileg, mindségileg és hdmérsékletben kielégitd, iddbeni pontos
étkeztetéséért.

Felel6s azért, hogy lizemidd alatt a konyhdban, az el0készitd helyiségekben idegenek,
egészségiigyi konyvvel nem rendelkezOk ne tartozkodjanak. A konyhaban utcai ruhdban
tartozkodni, valamint az utcan védoruhaban kozlekedni nem szabad!

Felel6s a konyhatechnikai eszk6zok, gépek, berendezések rendeltetésszerii hasznalataért.
Konyhai eszk6zok, gépek meghibasodasat haladéktalanul jelzi az intézmény- vezetdjének €s a
falugondnoknak. Gondoskodik réla, hogy a meghibasodott eszkozt, berendezést a megjavitasaig
ne hasznaljak.

Felel6s a felhasznalasra kiadott nyersanyag f6zéshez valdo maradéktalan felhasznélasaért, vagy
szlikség esetén a raktarba torténd visszavételezéséért.

Felel0s a kiszolgaltatott ételek mennyiségéért és mindségéért.

Felelds a készétel maradéktalan kiosztasaért az étkezést igénybe vevok részére.

Gondoskodik a napi ételmaradék megfeleld kezelésérdl, megsemmisitésérol.

Leltari felel0sséggel tartozik az élelmiszer raktarak készletéért.

Sajat célra, sajat bevasarlasdbol szarmazo élelmiszert, tisztitdszert csak annak beszerzési
bizonylataval, az intézményvezetd tudtaval hozhat be és vihet ki a dolgozo.

Az élelmezésvezetd hidnyzasa esetén a vezetd vagy helyettese, a szakacsnd hidnyzasa esetén az
arra kijelolt dolgoz6 vételezhet a raktarbol.

Elvégezteti a felel6s megbizottakkal a munkavédelmi szemlét, a balesetvédelmi jelentést, a
tizvédelmet, figyelemmel kiséri a csoportokban talalhato elsOsegély felszerelés allapotat,
megszervezi azok feltoltését.

Kozvetleniil feliigyeli a szakacsnd és a konyhai alkalmazottak munk4jat.

Ellendrzi a f6zésre kiadott nyersanyagok célnak megfeleld, maradéktalan felhasznalasat.
Ellendrzi a megfdzott adagok szabalyszerii kiosztasat:

a gyermekcsoportokba kivitt étel étkezési 1étszamnak, adageldirasnak megfeleld mennyiségét
az étkezd felndtteknek kiszolgalt étel eldiras szerinti mennyiségét

az éthordokba helyezett étel eldirds szerinti mennyiségét

Ellendrzi, hogy izlésesen talaljak fel az ételt.

Ellendrzi az ételmintak naponkénti eltevését, szabalyszerili és meghatarozott idejli tarolasat.
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e Naponta ellendrzi:
a higiénés feltételek biztositasat
az ¢lelmezés-egészségiigyi szabalyok betartasat
az ¢élelmiszerek szabalyszeri tarolasat
a konyhai berendezések, felszerelések allapotat

e Munkdjat az intézményvezetdjének kdzvetlen iranyitasaval végzi.

e Kapcsolatot tart a gyermekcsoportok 6vondivel, gondozéndivel:

— az étkezési létszamok megallapitasa, nyilvantartasa céljabol

— akiszolgalt ételek gyermekek altali fogadtatasanak megallapitasa céljabol

e Ellendrzéskor egyiittmiikodik az NNK és NEBIH munkatarsaival, a Foglalkozas-

e egészségligyl Szolgalat orvosaval, az intézmény gyermekorvosaval, a Fogyasztovédelemi
Szolgalat szakembereivel, az intézményt fenntartdo Onkorményzatok revizoraval.

e Munkdja végzéséhez sajat hasznalatu iroda all a rendelkezésére.

o Konyveld munkajat, az étkezOk nyilvantartasat, az étkezési téritési dijak elszamolasat
szamitogépen végzi, iroddjaban a célnak megfeleld szamitogép €s tartozékai biztositottak.

o Irodjjaban telefonkésziilékkel rendelkezik, amelyet tartozik takarékosan, a hivatali feladatainak
ellatasahoz hasznalni.

e A konyhai dolgozdk kommunalis helyiségeit hasznéalhatja.

e Oltdzkddésével, hajviseletével a higiéniai eldirasokat betartja.

e A munkavégzése soran tudomadsara jutott hivatali és szakmai titkot kdteles megdrizni. Kulturalt
megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket kdzvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét

o Onellendrzést végez a HACCP szabalyainak megfelelden

o telefont csak a munkavégzéssel Osszefiiggd céllal hasznalhat

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel az

intézményvezetd megbizza, ha az hatilyos jogszabalyba nem iitkozik.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s blintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom!”

Zanka, 2024, ...

munkaltato munkavallalo alairasa:
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Konyhai kisegito dolgozé munkakori leiras

Munkaltato:
Munkaltaté neve: | Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Boleséde
Székhelye: 8251 Zanka, Iskola utca 4.
Munkavégzés 8251 Zanka, Iskola utca 4.
helye:
Munkéltatoi Az 6vodaigazgato
jogkor gyakorolja: 8378
Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: \ Ideje: \
Megnevezése: konyhai Kisegito
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatd
A kinevezés Hatarozatlan idére, vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a
id6tartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR széma:
Munkaideje: 40 6ra/hét
Munkavégzés
helye épiileten konyha, csoportszobak
beliil:
ﬁ:élrjr; 1.1nkak0r az ovodai fozOkonyha feladatainak ellatasa
Munkavégzéshez
sziikséges nincs szakképesitéshez kotve, befejezett 8 altalanos iskola
végzettség
Fel%ldata1, ,fObb f6z6konyhaban szakécs feladatainak segitése, konyha napi f6zési
tevékenységeinek ; P

g feladatainak elokészitése

felsorolasa:

Kisegito feladatokat lat el a f6zOkonyha szakacsndje mellett, akinek iranyitasaval egyes egyszerii
ételféleségeket onalldan is készit.

Feladata elokésziteni a megfeleld idore a tizorait 8 Orara, az uzsonnat 14.30 6rara. A
gyermeklétszamnak megfelelden csoportonkénti elosztasa, adagolésa.

A szakacsnd vezetésével a napi f6zéshez kiadott nyersanyagokat a f6zéshez el6késziti.

Ugyel r4, hogy a fozékonyhaba csak tiszta, fézésre eldkészitett nyersanyag keriiljon.

Az eldkészitésre szant nyersanyagokat a szamukra kijelolt elokészitd helyiségekben készitik el6 a
f6zéshez.

Az eldkészitd munka megkezdése elott meggydzodik a nyersanyagok megfeleld

mindségérdl. Fozésre elokésziteni csak mindségileg kifogastalan nyersanyagot készit elo.

Az el6készitd miiveletek soran a konyha eszkozeit, gépeket, berendezéseket

rendeltetésszeriien hasznalja. Azok meghibasodéasat haladéktalanul jelenti a szakacsndnek, a hiba
elharitasaig azokat nem iizemelteti.

Az eldkészitett nyersanyagot haladéktalanul a f6z6konyhdra szallitja, ligyelve arra, hogy az ne
szennyezOdhessen, illetve mast ne szennyezhessen.

A kozlekedési utvonalakat szabadon €s tisztan tartja.

Segit az ételek kiosztasanal, talalasanal a szakacsnonek.
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Elvégzi a konyha ¢és helyiségeinek naponkénti takaritasat, a hetenkénti €s idészakonkénti valamint
a nyari nagytakaritast. Ugyel a rendre és a személyzeti 61toz6k, fiirdék tisztasagara.

Feladata az ételkészités folyaman szennyezddott edények, eszkdzok mosogatésa, tisztantartasa. A
fehér edények elmosasa, rendben tartasa.

A mosogat6 helyiséget rendben, tisztan tartja.

A konyha és helyiségeiben csak munka- illetve védéruhaban tartézkodhat.

A személyi higiénés kovetelményeknek megfelelden jelenik meg a konyhan. Gondoskodik sajat,
illetve munkaruhdja tisztantartasarol.

Gondoskodik a munkaruha és a konyhai textilnemiik mosasarol, karbantartasarol.

A munkavégzés sordn betartja a munka-, baleset-, tliz-, és egészségvédelmi eldirasokat.

A munkamegosztas alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az dramtalanit.

Munkdjat a szakécs €s az €élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Oltozkddési, tisztalkodasi lehetéséget kap a konyhai dolgozok 6ltozéjében, fiirddjében.
Oltozkddésével, hajviseletével, korom tisztantartasaval a higiéniai eléirdsokat betartja, hajrafot
visel munka kozben

nevelési év soran a délutani idészakban az uzsonna kiosztadsaban részt vesz a gyermekcsoportban

Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt, magéaniigyben nem megengedett a mobiltelefon haszndlata, kizarolag a
munkavégzéssel Osszefiiggd céllal

Hianyzas esetén, az igazgatd vagy az ¢lelmezésvezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutdn szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak az igazgatd engedélyével lehet

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni, csak
az épiilet hatso bejarati kapuja mogott. Lancdohdnyzas konyhdban nem toleralhato, ezért naponta
maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25 perc munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi, és nincs ra sziiksége a szakacsnak. A tovabbi dohanyzasi igény idejét
szigoruan le kell dolgozni

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat. Részt vesz az ilyen iranyu képzésen.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megorizni. Kulturalt
megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, pozitiv
mintat ad, képviseli a konyha, intézmény jo6 hirét

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel az
intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem titkozik.

Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznadlom!”

Zanka, 2024, ...,

munkaltato munkavallald alairasa
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Munkaltato:

Ovodapedagégus

neve:

Munkaltato

Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Béleséde

Székhelye:

8251 Zanka Iskola utca 4.

helye:

Munkavégzés

8251 Zanka, Iskola utca 4.

jogkort

Munkaltatdi

gyakorolja:

ovodaigazgato

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye: ideje
Munkakor:

Megnevezése: | Ovodapedagégus — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
Kinevezbje: | Az dvodaigazgatd

A kinevezés
ido6tartama:

1. Hatarozatlan idére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a
helyettesitett személy visszatértéig

FEOR szama:

2432

Munkaideje, a
m.1. beosztasa:

40 ora/hét nevelés oktatassal lekotott kotott munkaideje: 32 + ebédidd napi 20 perc

Munkavégzés , o s (o
helllye' VEBZES | Az 6voda éplilete, az udvara, a sajat csoportszobdja és a neveldi szoba.
A munkakor | A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas koru gyerekek testi-lelki-szellemi
célja: gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa.
Munkavégzes | ... T
helzl szﬁ‘lisizes foiskolai 6vondi diploma
(végzettsé 8% 1 IK T-eszkozok hozzaértd hasznalata
ism% ret & | neveldi alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség, empatia, kedves,
. nyilt személyiség, jo szervezdképesség
egyeb):
Feladatai, , . . v s . . . s
5bb 1. pedagdgiai, a kotelezd 6raszamon beliil heti 32 6raban
tevekenvséeei 2. taniigy-igazgatasi, adminisztracid
YSCBCL |3 neveléssel-oktatassal le nem kotott rész
nek etz .
, 4. altalanos elvarasok
felsoroldsa:
1. Pedagogiai

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapvet6 feladata a rabizott gyermekek
gondozasa, nevelése, oktatasa a 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol szerint.
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Puétv. 130. § [Az 6vodapedagdgus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozésra kell forditania,
a munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti négy o6rdban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok
szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.

(2) Ha az ovodapedagogus az atfedési idore esé neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel vald foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi két
orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti meg.
Alapfeladatait ellatja az Nkt. 62-63. §-a [A pedagogus kotelességei és jogai] alapjan.

Puétv. 67. §. [A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezettségei]

e az dvodapedagogusnak neveld €s oktatdé munkdja soran gondoskodjon a gyermek
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen
meg minden tdle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének
litemét, szociokulturalis helyzetét,

e akiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek felzarkozasat eldsegitse,

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

e cldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekedjen azok betartatisara,

e cgymads szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

e aszilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek teljesitményérdl,
maga-tartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol

e a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritdsaval, a sziil6 — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e agyermekek és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

e az ismereteket tdrgyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves szinten, gyerekcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a gyerekek tevékenyseégét,

e részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e apedagbgiai programban €s a kdznevelési intézmény Szervezeti €s Mitkodési
Szabalyzataban (SZMSZ-¢ében) eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

e aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
tinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

e Orizze meg a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasara jutd titkot,

e hivatasdhoz méltd, az Etikai Kdodex szerinti magatartdst tantsitson,

e a gyermekek érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Puétv. vhr. 28. §. (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében [heti 40 6ra — (32 + 4)
=4 ora]:

e a foglalkozéasok elokészitése (informacio €s anyaggylijtés, eszkdz készités stb.),

e agyermekek személyiségfejlddésének nyomon kovetése,

e azintézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek megszervezése,
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eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek — egyéb foglalkozdasnak
nem minosiilé — feliigyelete, kisérése (kirandulés, szinhazlatogatas stb.),

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai feladathoz kapcsolddo adminisztrativ tevékenység ellatasa,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés €s
annak megtartasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

szertar fejlesztése, karbantartésa,

pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelheto el.

Puétv. vhr. 44. § (2) pedagoéguskompetencidk alapjan kotelessége kiillondsen, hogy

a pedagogus tevékenységét az alabbi pedagdgus kompetencidkhoz kapcsoldodé indikatorok
alapjan értékeli az 6vodavezetd, mindsiilés esetén a tanfeliigyelok:

szakmai feladatok, szaktudomanyos tudas,

pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolddo
onreflexiok,

a tanulas tAmogatésa,

a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmadd érvényesiilése, a hatranyos
helyzetii, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermek tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatdsahoz
sziikséges megfeleld modszertani felkeésziiltség,

a gyermek csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis sokféleségre és a fenntarthatosag
szempontjaira, integracios tevékenység,

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

a kornyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatésag értékrendjének hiteles
képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapcsolodo attitlidok atadasanak modja,
kommunikécio6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint elkdtelezettség és
szakmai felelosségvallalas a szakmai fejlodésért,

18/2024 BM rendelet alapjan munkajat a teljesitményértékelés szabalyai alapjan végzi. Az 6voda
Kréta tér feliiletén a pedagogus teljesitményértékeléssel kapcsolatos teendot ellatja, célokat rogziti
¢s ennek megfelelden végzi a tanév folyaman munkajat

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program ¢€s az éves pedagogiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és milkddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Héazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
sziileivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kotelez6 tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét: hetirend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (négy honapos bontasban), kétszer féléves
értékelés, heti litemterv — jaték, mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Nyomon kdveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitolti a , Fejlettségmérd lapokat”, mely a gyermek aktualis
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fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét, és ad
tajékoztatast irasban a sziilok részére.

Sziiléi értekezletet, jatszodélutant szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagogiai szakvéleményt ir.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (nevel6tars, sziilo, d6vodaigazgato, felzarkoztato
pedagbgus, pszichologus, logopédus, gyermekorvos stb.) szakvéleményt ad a tankdteles
gyerekekrol.

Indokolt esetben, amennyiben sziikséges csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést készit.
Kozremuiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Pedagdgiai munkajarol beszamolasi kotelezettsége van

Az ovi kréta feliileten vezeti a gyermekekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat
(feglodési és csoportnaplo, gyerekekkel kapcsolatos dokumentacio naprakész vezetése)

3. Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaido alatt csak az igazgat6, az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Reggel és délutan tligyelet ellatdsara az 6vodapedagogus beoszthatd. A tovabbi
1d6szakban, 08.00 6ratol délutan 16.00-ig minden gyermek a csoportjaban tartézkodik
sajat ovondivel. Kivéve, amikor a pedagdgiai asszisztens latja el a gyermekek
felligyeletét.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi €s balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyésa tilos! Dajkéra, illetve mas, 18 évnél
1d6sebb személyre bizni Oket csak rovid idére, indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével lehet.

Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dada, szakképzetlen ndvendék, sziild ilyen esetben
nem vonhato feleldsségre!

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre, messengerezésre,
internetezésre, posztoldsra sem), maganiigyben a valtotars beérkezését kovetden a
munkakozi sziinetben, roviden beszélhet. Gyermekek kozott csak pedagogiai céllal pl.
fénykép készitésre foglalkozas anyaganak megtekintésére hasznalhat

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar), a térvényi eldirasnak megfelelden tilos a dohanyzés,
csak az épiilet hatso bejarata mogott kiviil megengedett. Lancdohanyzas 6vodaban nem
toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is minimum 25 perc
munkabol valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A tovabbi
dohdnyzasi igény idejét le kell dolgoznia.

Az alapszabadsag mértéke 50 nap, amelybdl a munkaltato legfeljebb 15
, munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].
A szabadsag | RIS oty ani . . ,
.-, | Eves szabadsagolasi tervet készit tdjékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag
felhasznalasav | ..~ . . s
al és 2 kikérése elott 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet).

o Szabadsagat az adott évben kell felhaszndlni, esetleges atvitel esetén azt marcius
hidnyzéssal : L - , . s S
kapcsolatos 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt pedagodgusként csak néhany nap kiadasara van
szabAlvok: lehetdség, az igazgatd mérlegelése alapjan.

yoxK: Viératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaid6
megkezdése el6tt minimum két 6raval jelezni kell az dvodaigazgatonak.
Elvarhato Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem

64




magatartasi ¢és kozosségi egylittmiikodés normait.

kovetelménye | A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi fenyités,
k: megfélemlités, csoportbol kirekesztés, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald
kényszerités). Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyenstlyozottsag, kovetkezetesség, pontossag,
megbizhatdsag, tirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program

szellemiségét.
g;ii%?;:j:l A pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl szolo 419/2024. (XII. 23.) Korm.
elférésok‘ rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezik

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok

altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti
Hataskére: joga az altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az intézmény Pedagogiai
programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a nevel6-oktato
munkéjdhoz a megfelel6 mdodszereket, eszkdzoket.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
Felelossége: | kartéritési felelosséggel tartozik.

Az 6voda mitkodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészseégligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles

megorizni.
Kapcsolatok:
Kozvetlen ovodaigazgato
felettese: gazg

A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a
Egyiittmiikodésre | valtotarsaval, a csoportjahoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel, dajkaval és

koteles: a felzarkoztatd pedagogussal. Tovabba a sziilokkel és mas
tarsintézményekkel.

Kapcsolattartdsi | Az intézmény igazgatdjaval, kozvetlen felettesével és a nevelOtestiilet

kotelezettsége: tagjaival. Az dvodai sziil6i kozdsséggel

Informacio- . L . eoir A .

srzlo({;gll?:tlgsi Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgéltatasa soran ligyelnie kell arra,
. . hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

kotelezettsége: gy sz yIseg Jog &

Tavolléte esetén | ElsOsorban a valtétarsa, illetve az igazgato altal kijelolt 6vodapedagdgus.

Ot helyettesiti: A helyettesitést az igazgatd vagy az helyettes osztja be.

O helyettesitheti: | Ovodapedagdgus tarsait

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a munkakoréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a

felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva,
a munkaltat6 fenntartja!
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ZanKka, 20. . ...

6vodaigazgato
A munkakori leirast az alabbi nyilatkozattal célszerii zarni:
Nyilatkozat

,»A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi €s
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

A munkavallal6 alairasa:
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Szakacs munkakori leirasa

Munkaltaté:
nMelérelkaltato Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Bolcséde
Székhelye: 8251 Zanka Iskola utca 4.
Munkavégzes | g751 Zanka, Iskola utca 4.
helye:
Munkaltatoi
jogkort ovodaigazgato
gyakorolja:
Munkavégzés
Munkavallalo:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: ideje
Munkakor:
Megnevezése: szakacs
Kinevezoje: ovoda igazgatod
A kinevezés Hatarozatlan idére vagy hatarozott iddre, helyettesités esetén a
iddtartama: helyettesitett személy visszatértéig
FEOR szama: 5134
Munkaideje: 40 ora/hét

Munkavégzés helye: | Az 6voda konyha részlege

Munkavégzéshez

sziikséges végzettség

szakiranyu szakacs képesités

Egyéb kovetelmény egészségligyi alkalmassagi, bilintetlen eldélet

Szakacs feladatai:
- Atveszi a napi f6zéshez sziikséges nyersanyagokat az élelmezésvezetétdl, az atvételt

alairasaval igazolja.
- Az atvett nyersanyagokat csak az étrendnek megfelelden, az eldirt célra hasznalja fel.
- Feladata az atvett nyersanyagok elokészitése, az ételek meghatarozott

id6re - tizérai 8 ora, ebéd 113° 6ra, uzsonna 1432 6ra — valo elkészitése.

- Felel6s az bolcs6dés, 6vodas és iskoldskoru gyermekek életkori igényeinek €s
ételérzékenységének megfelelden izletes, kiilsd megjelenésében étvagygerjesztd

ételkészitésért, talalaseért.
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Felelds a gyermekek, a dolgozok és a vendégétkezok részére az étel kiadagolasaért, az
eldirt mennyiségben val6 kiszolgalasaért.

Ellendrzi az ételek izét, elvégzi az iz-kiegészitéseket, kiigazitasokat, izlelése és
jovahagyasa nélkiil étel nem szolgalhato ki.

Feliigyeli az ételek kiosztasat, a konyhdbol kiadott ételadagok szamat pontosan ellendrzi.
Gondoskodik az elkésziilt ételek eldirasnak megfeleld készen tartdsardl a talalasig.

Az elbirasoknak megfelelden minden ételfeleségbdl, naponta a meghatarozott ideig
ételmintat tesz el.

Felelds a konyha és helyiségei mindenkori tisztasdgaért, a higiéniai, munkavédelmi
szabalyok betartasaért és betartatasaért.

Felel6s azért, hogy a konyhan idegenek ne tartézkodjanak.

Kozremiikodik az étlap megtervezésében.

Gondoskodik a konyha gazdasagos lizemeltetésérol.

Gondoskodik a hiitdben, raktarakban 1évd €élelmiszerek helyes tarolasarol, a hiitdk és
¢élelmiszerraktarak tisztan tartasarol.

Maga is részt vesz a konyha és helyiségeinek naponkénti és idészakonkénti takaritési,
nagytakaritdsi munkaiban.

A barmilyen okbdl megmaradé készételt az ellatottak szamara ,,repetaként” kiszolgélja,
azonnali fogyasztasra.

Az intézménybdl nyersanyagot, készételt, tisztitoszert, intézményi tulajdont eszkozt nem
szabad kivinnie.

Sajat célra, sajat bevasarlasabol szarmazo élelmiszert, tisztitdszert csak annak beszerzési
szamlajaval, az intézményvezetd tudtaval hozhat be és vihet ki az intézménybdl.
Fogyasztés céljara otthonrol behozott élelmiszert a konyhara bevinni nem szabad, az
0ltoz6 helyiségében, illetve az étkezésre kijeldlt helyen kinalhato és fogyaszthato.
Munkaidd végeztével felelds a konyha és helyiségei nyilaszardinak gondos bezarasaért.
Feladata és feleldssége a konyhai dolgozok iranyitasa.

Kozvetleniil felel6s azért, hogy az ételkészités folyamataban a konyhai dolgozok az eldirt
technologiaval, higiénés és munkavédelmi szabalyok megtartasaval, szakszertien végezzék
feladatukat. (HACCP)

Felel6s a konyhai gépek, késziilékek szabalyszerii haszndlataért

Azonnal jelzi a konyhai eszk6z0k berendezések meghibasodasat az élelmezésvezetonek,
annak tavolléte esetén az intézményvezetonek. Gondoskodik arrdl, hogy azokat a
megjavitasig ne hasznaljak.

Rendszeresen, folyamatosan ellendrzi, hogy a konyhai dolgozdk a munka-, baleset-, tliz-,
¢s egészségvédelmi eldirasokat betartsak.

Idénként a gyermekcsoportokban tajékozodik a kiszolgalt ételek fogadtatasarol.
Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Oltdzkddési, tisztalkodasi lehetdség a konyhai dolgozok 61tozéjében, fiirdéjében.
Oltozkddésével, hajviseletével a higiéniai eldirasokat betartja.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali €s szakmai titkot koteles megdrizni.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad. A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot
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koteles elvégezni, amellyel az intézményvezetdé megbizza, ha az hatdlyos jogszabalyba nem
titkozik.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezo érvénylinek tekintem.

Zanka, 20... ............... 10 T nap

munkavallalé munkaltato
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A bolcsodevezetéo munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Intézmény megnevezése:

Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda- Bolcséde

Munkavégzés helye:

Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda- Bélcséde

8251 Zanka, Iskola utca 4.

Munkakor megnevezése:

bolcsddevezetd

Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidd: heti 40 ora csoportban eltdltend6 id6: napi 7 ora
Munkaltatéi jogok ovoda igazgatd
gyakorldja:

Kotelezo 6raszamban
ellatando feladat:

A kisgyermekneveldk csoportban toltendd munkaidejét a
257/2000. (XII. 26.) Korm. r. 7.§ (1) bekezdése napi 7
oraban, a felkésziilési id6t napi 1 oéraban allapitja meg
(7+1).

A felkésziilési 1d6 tartamara a kisgyermekneveld nem
mentesilil a munkavégzési kotelezettség alol. A felkésziilési
1d6t a kisgyermekneveldk a nevelési terv megvalositasdhoz
sziikséges eszkozok beszerzésére, elkészitésére,
adminisztracidos  tevékenységre, csaladlatogatasra  stb.
forditjdk. Indokolt esetben (pl.tars-kisgyermekneveld
tavolléte) az intézményvezetd elrendelheti, hogy a
kisgyermekneveld a felkésziilési 1d6t is a csoportban toltse.
Az igy elrendelt munkavégzés nem mindsiil rendkiviili
munkaveégzésnek, ezért kiilondijazas nem illetti meg a
kozalkalmazottat.

Munkakor betoltésének
kovetelményei

Munkakor betoltésének
egyéb feltételei

Bolcsodevezeto feladatai:

- A munkahelyén folyé napi munka felelds irdnyitdja. Felelés a bolcséde mitkddési
feltételeiért (személyi-targyi feltételek).
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Felelds a bolcsddei dolgozok munkajaért, a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi €s nevelési feladatainak ellatasat.
A bolcsddevezetd egyben kisgyermek neveldi feladatokat is ellat. 7 orat koteles a
csoportban tdltent

Torekszik arra, hogy a csoportnak allandoé gondozondi legyenek, a napirend
megtervezésénél szakmai segitséget nyujt.

Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét mieldbb értesitsék és a
gyermeket elvigyék a bolcsddébodl. Fert6zd betegség esetén végrehajtja az ANTSZ
vonatkoz6 utasitasait.

felel. Feladata az orvosi adminisztracio végzésének eldsegitése is. Ellendrzi a
gondozondknek a gyermekekkel kapcsolatos dokumentacios munkajat.

Felelds a bolcsddére, mint intézményre vonatkoz6 rendeletek, utasitasok, jogszabalyok
végrehajtasaért, illetve betartatasaért. Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi
utasitasok betartasarol.

A szakhatosagok altal feltart hianyossagokrodl az intézményvezet6t haladéktalanul értesiti.
A bolcsdde dolgozdival megismerteti a belsd szabalyzatokat, nyomon kdveti azok
érvényesiilését, betartasat.

Gondoskodik a bolcsdde tisztantartasarol és rendjérol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a gyermekjoléti szolgélattal, a védéndvel, a haziorvossal,
valamint a kijel6lt modszertani bolcsédével

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfeleléen szinten tartja, tovabbképzéseken vesz
részt.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.

Szakszertien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s jatékok a gyermek fejlettségi szintjének €s
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjadban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemOkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési napld osszegzését. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizendfiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozodan Gjat
tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hianyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatdnak viszonyat. A
fiziologias fejlodésrol a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis fejlodés
dokumentélashoz pedig a Loczy tablat. Munkdja befejezésekor szoban és/vagy irdsban
beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
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- Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmi vezetésére (szabad-
¢s pihendnapok eltérd szinti jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok
statisztikanak megfeleld jelolése).

- A gyermekek varolistaval és felvételével kapcsolatos szervezési feladatokat €s a felvétellel
¢s megsziintetéssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat ellatja

- gyermekek havi 1étszamadatainak tovabbitasa a fenntart6 felé

- A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a beszoktatast a gyermeknek legmegfelelobb
moddon megvaldsitja

- Részt vesz a sziild értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez, és tart.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak orkdnszerti
szélben, erés kodben, -5°C alatt, valamint kanikulaban melldzhet6 a szabadlevegén
tartozkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

- Betartja a higiénés kovetelményeket.

- Haegy gyermek megbetegszik, jelzi a sziilnek, ill. a bolcsdéde orvosanak. Az orvos
utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni
gyogyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

- Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

- Felel6sséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

- Munkakdzi sziinetét (miliszakonként 20°) a gyermekek érdekeit szem elott tartva iddziti, ezt
az iddészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

- A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

- Oltdzkddésével, hajviseletével a higiéniai eldirasokat betartja.

- Csoportszobdban a mobiltelefon haszndlata nem megengedett.

- Munkaruha viselésére kotelezett

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali €s szakmai titkot koteles megdrizni.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket

kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel az

intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem titkozik.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra

nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Zéanka, 20... ............... ho... .o nap

munkavallalo munkaltato
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Kisgyermeknevel6 munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Intézmény megnevezése:

Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda- Bélcséde

Munkavégzés helye:

Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda- Bélcséde

8251 Zanka, Iskola utca 4.

Munkakor megnevezése:

Kisgyermekneveld

Foglalkoztatas: Teljes munkaidében.

Munkaidd: heti 40 6ra csoportban eltdltendd 1d6: napi 7 éra
Munkaltatoi jogok Intézményvezetd
gyakorloja:

Kotelezo 6raszamban
ellatando feladat:

A kisgyermekneveldk csoportban toltendd munkaidejét a
257/2000. (XII. 26.) Korm. r. 7.§ (1) bekezdése napi 7
oraban, a felkésziilési id6t napi 1 o6raban allapitja meg
(7+1).

A felkésziilési 1d6 tartamdra a kisgyermekneveld nem
mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol. A felkésziilési
1d6t a kisgyermeknevelok a nevelési terv megvalositasahoz
sziikséges eszkozok beszerzésére, elkészitésére,
adminisztraciés  tevékenységre, csaladlatogatasra  stb.
forditjak.  Indokolt esetben  (pl.tars-kisgyermekneveld
tavolléte) az intézményvezetd elrendelheti, hogy a
kisgyermekneveld a felkésziilési iddt is a csoportban toltse.
Az igy elrendelt munkavégzés nem mindsil rendkiviili
munkavégzésnek, ezért kiillondijazds nem illeti meg a
kozalkalmazottat.

Munkakor betoltésének
kovetelményei

kisgyermekgondozo €s nevelo OKJ szakképesités

Munkakor betoltésének
egyéb feltételei

Kisgyermeknevel6 feladatai:
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Munkdjaban figyelembe veszi a bolcsédevezetd, a bolcsédei szakemberek, és a
bolecsddeorvos utmutatasait.

Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakuldsat.

Szakszerlien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolesddei gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢€s jatékok a gyermek fejlettségi szintjének €s
biztonsaganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemOkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplo dsszegzését. A
csoportnapldot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizendfiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan 0jat
tapasztal.

Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a
gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és fejkorfogatanak viszonyat. A fiziologias
fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi €s szocialis fejlodés dokumentalashoz pedig a
Loczy tablat. Munkéja befejezésekor szoban és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmi vezetésére (szabad-
¢s pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jeldlése, korcsoportok
statisztikanak megfeleld jeldlése).

A sziilokkel és munkatarsaival egylittmikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfeleldbb mdédon megvalositja - a modszertani levél utmutatasa alapjan.

Részt vesz a sziildértekezleteken, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, €s tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari élet megszervezésérol. A
napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak orkénszerti
szélben, erés kodben, -5°C alatt, valamint kanikulaban mellézhet6 a szabadlevegén
tartozkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az id6jarasnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a sziilonek, bolcsdédevezetonek gondoskodik az
elkiilonitésérdl ill. a bolcsdde orvosdnak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg
gyermeket. Segédkezik az orvosi statuszoknal. Egyéni gyogyszerek esetében gondoskodik
a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.
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Munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva iddziti,
ezt az iddszakot pihenésre €s regeneralodéasra hasznélhatja.

A munkakezdésre (muszak kezdeti idOpontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Csoportszobaban a mobiltelefon hasznédlata nem megengedett.
Oltdzkddésével, hajviseletével a higiéniai eldirasokat betartja.

Munkaruha viselésére kotelezett

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali €s szakmai titkot koteles megdrizni.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot koteles elvégezni, amellyel
az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem {itk6zi

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Zanka, 20... ............... hé... .. nap

munkavallalo munkaltato
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Bolcsodei dajka munkakori leirasa

Munkavallalo neve:

Munkahely megnevezése:

Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda- Bélcséde

Munkavégzés helye:

Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda- Bélcséde

8251 Zanka, Iskola utca 4.

Munkakor megnevezése:

bolcsddei dajka kozalkalmazotti jogviszonyban

Foglalkoztatas: Teljes munkaiddben.

Munkaidd: heti 40 ora
Munkaltatéi jogok ovodaigazgatd
gyakorloja:

Kotelezo oraszamban
ellatando feladat:

Munkaidd: heti 40 ora

Munkakor betoltésének
kovetelményei

Bolcsddei dajka végzettség

Bolcsédei dajka

- Gyermekszeretd viselkedésével, kommunikaciods €s beszédmintajaval pozitivan hat a

bolcsddés kisgyermekek fejlodésére

- A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az
érdekl6do sziiloket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz irdnyitja

- A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el. Megtartja az egyenld €s egyéni bandasmod kovetelményét a
gyermekkel kapcsolatos tevékenysége soran

- Segiti az adott bolcsddet csoport kisgyermekneveldinek a munkéjat a harom éven aluli
gyermekek napkdzbeni ellatdsdban, szakszerli gondozasaban és nevelésében, melynek
soran kozremukodik a gyermekek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében
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A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi

Segiti a kisgyermekek bolcsddei beszoktatasat. Torekszik arra, hogy a gyermekkel
bensdséges viszonyt épitsen ki

A gyermekek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt az 6ltozkodésben, a
higiénias tevékenységében

Kiséroként részt vesz a gyermekek bolcsddén kiviili programjain

Alkalmanként feliigyeli a gyermekeket

El6késziti a vizualis foglalkozas eszkozeit

A gyerekek fogadasanal és tavozasanal sziikség szerint fogadja ill. kikiséri a gyerekeket

Ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasarol. Rendben tartja a homokozo6t, naponta meggy6zdodik a jatszoudvar
balesetmentességérol

A folyosokat naponta felsopri, felmossa, szobandvényeket és a kiskerti novényeket sziikség
szerint apolja. a bolcsdde udvarat, kertjét gondozza a gyermekek jatsz6 homokjat sziikség
szerint locsolja

Ha a bolcsddében rovart talal, azonnal jelenti a bélcsddevezetdnek
Agyakat, agybetéteket, agynemiit elokésziti, alvas utan a helyére rakja, szelloztet

Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest kimossa

Hetente a csempézett falfeliiletet fert6tlenitd vizzel lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek,
radiatorok, falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szOnyegek vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fiiggonymosasrol €s ablaktisztitasrol sziikség szerint évente akar
tobbszor is gondoskodik. A takaritast mindig nedves ferttlenité ruhaval végzi

A nyari zarés idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A gondozdéndk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertotleniti. A lemoshato jatékokat
sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

Gondoskodik a gyerekek védéruhdinak (partedli) a moséasarol, vasaldsarol, varrasarol,
javitasarol

Jarvany idején naponta, egyébként hetente fertdtlenit. A fertdtlenitett jatékokat folyo vizzel
alaposan ledbliti.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a helyiségeket
lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem tartozkodnak. A takaritast nyitott ablaknal
veégzi.

A szobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa
nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen

Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznélni a csoportszobakban,
fiirddszobaban, WC-ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.
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- A tisztito és fertétlenitd szereket a mindenkori kozegészségligyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni

- Agyakat, agybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utan a helyére rakja,szell6ztetésrdl
gondoskodik

- A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél

- FEtkezés soran gondoskodik réla, hogy a specialis étrendii gyermek a megfeleld ételt kapia,

a folyadék utanpotlasrol, fogyasztasra el6késziti a zoldséget, gylimolesot, részt vesz az
ételek kiosztasaban

- Jo kapcsolatot alakit ki a gyerekekkel, sziilokkel, szorosan egyiittmiikodik a
gondozondkkel, munkatéarsaival

- Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg

- Oltozkddési, tisztalkodasi lehetéség a technikai dolgozok részére fenntartott 6ltdzSben.

- Oltdzkddésével, hajviseletével a higiéniai eldirasokat betartja

- Oktatasokon részt vesz, kezeli a riasztot, aramtalanit

- Csoportszobaban a mobiltelefon hasznalata nem megengedett

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot koteles megorizni.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultarajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi szakmai program szellemiségét.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel az

intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem iitkozik.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megismertem, magamra
nézve kotelezd érvénylinek tekintem.

Zéanka, 20... ............... 16 T nap

munkavallalo munkalta
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Pedagogiai asszisztens
Munkaltaté:

Munkaltaté neve: | Kétnyelvii Német Nemzetiségi Ovoda-Béleséde

Székhelye: 8251 Zanka, Iskola utca 4.
Munkavégzés 8251 Zanka, Iskola utca 4.
helye:
Munkaltatéi ovodaigazgato
jogkor gyakorolja: gazg
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési neve:
Sziil. helye: | Ideje: |
Munkakor:
Meonevezése: Pedagoégiai asszisztens — koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
& ) neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitOként (NOKS-osként)
Kinevezdje: Az 6vodaigazgatod
A kinevezés Hatérozatlan idGre, vagy hatarozott idore, helyettesités esetén a
iddtartama: helyettesitett személy visszatértéig

FEOR szama: 3413

40 6ra/hét + ebédidd napi fél ora (legfeljebb heti 35 orat koteles a
Munkaideje: gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni. A maradék 5
oOrédban is az intézményben kell tartozkodnia.

Munkavégzés
helye épiileten Csoportszobdk, gyermekoltozok, mosdok
beliil:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kort gyerekek testi-lelki-

A kakd . . . . . . , ,
munkaxor szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. Az 6vodapedagdgus

célja: (e e
. munkajanak segitése.
Munkavégzéshez |, .
sziikséges cretiscgl
végzetisée OKIJ-s pedagobgiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezo)

Feladatai, fobb Altaldnos pedagogiai asszisztensi feladatai keretében atveszi, atadja a
tevékenységeinek | gyermeket a sziil6tdl, gondoz6tol, a pedagdgussal egyeztetve tdjékoztatja
felsorolasa: a szilot a gyermeket érintd napi eseményekrol.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:
e Tudésanak maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudataban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.
e Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéseéért.
e Rész vesz a gyerekek jatéktevékenységeben, segiti a nyugodt, tartalmas jatékhoz
sziikséges 1€gkor kialakitasat.
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Tevékenyen segiti a gyermekek 6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasat (terités,
evOeszkOzok hasznalata stb.). Ellendrizi a gyermek higiénés és onkiszolgalasi
tevékenységét, szlikség szerint korrigdlja azt.

Segiti a csoportos étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozéson segiti, kiegésziti az 6voné munkdjat, az 6 iranyitasaval
kozremiikddik a gyermekek fejlesztd, korrekcios tevékenységben, differencialas esetén
egyénileg segit a gyermekeknek a foglalkozasokon (oll6 hasznalat stb.).

A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld (SMI)
gyermekekkel a szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfelelden egyénileg
foglalkozik.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat eldsegiti.
Segédkezik a tehetségek felismerésében, tdimogatja az onmegvalositasukat.

Nevelje a gyermekeket egymads szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megovasa érdekében tegyen meg
mindent.

Kozremiikodik, segédkezik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak lebonyolitasaban.
Betartja a balesetvédelmi eldirdsokat.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja.

Ismerje a helyi Pedagogiai programot és az Eves pedagogiai munkatervet, tartalmaval
azonosuljon, és megvalositasat magdra nézve kotelezonek tekintse.

A Szervezeti és miikddési szabéalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Igény szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, jatszodélutanokon.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
ilyenkor feliigyeli a rabizott gyermekeket.

Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. elkiséri a gyermekeket.

Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Részt vesz a gyermekek intézményen beliili, illetve kiviili szabadidds programjainak
szervezésében, elokészitésében (terem berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése
stb.).

Altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt csak az dvodaigazgatd, tavollétében a tagdvoda-igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat. Részt vesz az ezekkel kapcsolatos oktatasokon.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagogiai asszisztens
tevékenységét jellemzden az 6vond jelenlétében, kdzelében végezheti.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohanyozni. Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet
ki rovid idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen 1d6 alatt is
zokkenOmentes €s folyamatos legyen a munka ellatésa!

A szabadsag Az alapszabadsag mértéke 50 munkanap, amelybdl a munkaltato
felhasznalasaval lggfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet [Puétv. 90. § (3)].
¢s a hianyzassal | Eves szabadsdgolasi tervet készit tajékoztatd jelleggel.
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kapcsolatos
szabalyok:

Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a
rendkiviili esetet).

Szabadsagat az adott évben kell felhasznélni, esetleges atvitel esetén azt
marcius 31-ig veheti ki. Szabadsagat lehetdleg ne a szorgalmi id6 alatt
vegye ki, ilyenkor csak néhany nap kiadaséara van lehetdség, az igazgatd
mérlegelése alapjan.

Viratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell az
igazgatonak.

Elvérhat6
magatartasi
kovetelmények:

Koteles

e a munkaltat6 altal elodirt helyen és iddben munkara képes allapotban
megjelenni,

e megtartani a munkafegyelem ¢s kozdsségi egytittmiikodés normait.

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz (testi

fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitas, alvasra vagy étel

elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kozott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), kizarolag

pedagdgiai céllal roviden, a nevelémunka zavarédsa nélkiil beszélhet

Kulturalt megjelenésével, viselkedésével €s beszédkulturajaval értekeket

kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program

szellemiségeét.

Onképzéssel
kapcsolatos
elvarasok:

Erdekl6djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfeleld modszereket a gyermekekkel valo helyes kommunikaciojahoz.
Ismerkedjen a pedagogiai munkéval foglalkozé szakkonyvekkel. Végezze
el a pedagogiai asszisztens tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.

Hataskore:

A feliigyelete ald tartozo gyermekek gondozésa, kisérése, jatékanak
fejlesztése.

Ha az 6voda reggel 8:00 6ra el6tt vagy a délutani idoszakban nem
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-
oktaté munkat kdzvetleniil segito, érettségizett, pedagdgiai asszisztens
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Felelossége:

Ovija az 6voda berendezési ¢és felszerelési targyait. A csoportszobaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a
gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali
titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen
felettese:

Az intézményigazgato, 6vodapedagdgus

Egyiittmikodésre
koteles:

A gyermek érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival. Kiilondsen a
csoportjahoz tartozo ovondvel, dajkaval és a fejlesztopedagdgussal, tovabba
a szilokkel.

Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Az intézmény igazgatojaval, kdzvetlen felettesével, és a neveldtestiilet
tagjaival. Az 6vodai sziil6i kozosséggel (0vodaszék vagy SZSZ).
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A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informéciohoz jut, azt tovabbitania

Informacio- kell az 6vono, illetve a felettese felé.
szolgaltatasi Gyermekrol tajékoztatast csak az 6vondvel torténd egyeztetés utan adhat.
kotelezettsége: Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran tligyelnie kell arra,

hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén Ot

. Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense
helyettesiti: y ’ y pedagog

O helyettesitheti: | A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd munkatarsakat

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a munkakdréhez kapcsolodo feladatokat, mellyel a
felettese alkalmanként megbizza.

Puétv. vhr. 9. § (5) bekezdése szerint, ,,ha az 6voda reggel 8:00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek felligyeletét neveld-oktaté munkat kdzvetlentiil segité munkakorben
(pedagdgiai asszisztens, dajka) foglalkoztatott személy is ellathatja.”

A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

ovodaigazgatd

Nyilatkozat

,»A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s blintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom!”
Zanka, 2024.
A munkavallal6 aldirasa:
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Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors és szakszerti ellatasat,
megoldasat.

Az 6vodaban késziilt iratokon szerepeltetni kell:

- az 6voda nevét, cimét, telefonszamat és e-mail cimét;

- acimzett megnevezését, cimét, beosztasat;

- azirat iktaté szamat;

- azligyintéz0 nevét, az alaird nevét, beosztasat, alairasat;
- adatumot;

- az ovoda korbélyegzdjének lenyomatat.

Amennyiben az intézkedés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az intézkedés
Iényegét, datumat és az intézkedésben résztvevok nevét.

Az iratkezelés folyamata:

1.Iratatvétel:

érkezés szerint- postan érkezd iratok, kiilldemények,

kézbesito, futar altal szallitott iratok,

kozvetleniil a levél irgjatol, sziilotol érkezo, személyesen atadott iratok,

- elektromos uton érkezo iratok.

Az 6vodaba érkezo kiildemények atvételére jogosult:
ovodavezetd - tavollétében a sorrend:
ovodavezetd- helyettes

névre sz610 kiildemény esetén a cimzett, vagy az éaltala megbizott személy.
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A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irdsban igazolni kell az atvétel tényét.

Az elektronikusan érkezett kiildemény kezelése megegyezik a normal kiildeményekkel, azzal a
kiilonbséggel, hogy a beérkezett kiilldeményt kinyomtatas utan at kell adni iktatasra, a faxon
érkezett irasos anyagokat fényméasolni, majd iktatni, és irattarozni.

2. Postabontas, érkeztetés:

Az 6vodavezetd bontja a kiildeményeket, ¢és a felelds személynek tovabbitja késdbbi intézkedés
megtétele miatt.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékonylemez, CD-ROM, stb.) atvenni vagy kiildeni
csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozdt €s akisérélapot mint iratot és mellékelt iratot
kell kezelni.

Iktatas, név- és targymutaté készités:

Az 6vodaba érkezo, vagy itt keletkezo iratokat iktatni kell. Az iktatokonyv hasznalata kotelezo.
Tartalmaznia kell az — iktatészamot,

- abeérkezés idépontjat,
- azirat targyat,

- azelintézés modjat,

- kezelési feljegyzéseket,

- azirat hollétének, tarolasanak a helyét.

Minden naptari év elején Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott iktatokonyvet kell hasznalni,
melyet minden évben 1-el kezdiink. Az év utolsé munkanapjan le kell zarni. Az iktatokonyvben
javitani csak athuzassal lehet tigy, hogy a szoveg olvashato legyen. Datummal, alairassal kell
ellatni.

4. Intézkedés:

Az iktatasba vétel utan az 6vodavezetd intézkedik, sajat maga hozza meg a dontést, elintézi az
ugyet,

vagy — tovabbitja mas szervezet, intézmény felé,
- intézkedés nélkiil irattarba helyezi,
- felelds személy elintézi az ligyet, 6vodavezetonek alairasra visszautalja, ezutan tovabbitjak

megfeleld helyre.
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5. Valaszadas:

Abban az esetben, amikor valaszt, tajékoztatast, intézkedést var kiils6 személy, hatdsag,
intézmény, az iratnak, levélnek, jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az 6voda nevét, cimét,

- az iktatoszamot,

- az gy elintézdjének nevét,

- azlgyintézés helyét, idejét és targyat,

- az ovoda korbélyegzdjének a lenyomatat (11/ 1994. (VI.8.)MKM rendelet
Fel kell tiintetni a cimzett adatait (nevét, beosztasat, cimét).

A hatarozatjellegii valasz esetén a dontés alapjat képezd jogszabalyt, mérlegelés esetén az erre
utalast kell szerepeltetni.(11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet)

6. Irattovabbitas, postazas:
Az iratok tovabbitasdnak modja megegyezik a bejovo iratoknal leirtakkal.

7. Irattarba helyezés:
Az elintézett, iktatott iratokat az 6vodavezetdi irodaban 1évo szekrényekben kell elhelyezni. A
pedagdgiai, nevelési-oktatasi ligyek dokumentumait (felvételi €s mulasztasi naplok,
csoportnaplok, tankotelezettség megallapitdsahoz sziikséges szakvélemény, megfigyelési lapok,

fejlesztési tervek) a neveldi szoba zart szekrényében kell elhelyezni.

Az irattarban 6rzott anyagokhoz az 6vodavezetd barmikor, az 6voda dolgozéi az SZMSZ-ben
talalhato jogosultsag szerint betekinthetnek.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv tartalmazza.
A nem selejtezhetd iratokat 50 év utan at kell adni a Veszprém Megyei Levéltarnak.

A selejtezendd iratokat meg kell semmisiteni.

Az irattart 5 évenként feliil kell vizsgélni, a selejtezést az vodavezetd rendelheti el.
8. Selejtezés:
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A selejtezendd iratokrol 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv tartalmazza:
- hely,

- 1do,

- selejtezési bizottsag tagjainak a neve,

- aselejtezés targya,

- aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly,

- agzirattari terv szama,

- akiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szdma,

- aselejtezési bizottsag alairasa.

9. Iratok atadasa a levéltarnak:

A maradand¢ értéklinek mindsitett, azaz nem selejtezhetd iratokat legalabb 15 év helyben 6rzés
utan, 5 évenként lehet atadni a levéltarnak.

Az atadasrol 2 példanyos jegyzéket kell késziteni, amelyben fel lehet tiintetni az atadott iratokkal
kapcsolatos kikdtéseket.

Az atadas- atvételrdl késziilt jegyzek példanyait nem selejtezh
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ALTALANOS RESZ

Bevezetés

Az Ovoda a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében, elkészitette a panaszkezelés modjarol sz616 szabalyzatat.

1.1. A szabadlyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az intézmény partnerei elégedettsége ¢és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje, szerves részévé valjon
az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

1.2. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgélasa és
a feltart hibak orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit
felhasznaljuk szolgaltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat ¢és a panaszosokat
megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint
kezeljiik. A panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek ¢s érdeminek kell lennie,
amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt minél elébb
orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése
Szobeli panasz

. Személyesen (hétfotol-péntekig) 8.00-15.00 ora kozott az intézmény vezetdjénél
. Telefonon (hétfétdl-péntekig) 8.00-16.00 éra kdzott a 06-87 468-103

telefonszdmon lehetséges

Irasbeli panasz

. Személyesen vagy mas altal atadott irat. (hétfotol-pénteken) 8.00-15.00 6ra
kozott az intézményvezetdjének.
. Postai aton az 6voda cimére. 8251, Zanka Iskola utca 4.
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. Elektronikus levélben az ovoda@zanka.hu e-mail cimre

2.2. A panasz, kivizsgaldasa

A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja, és a lehetd legrovidebb idén beliil
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali
kivizsgaldsa nem lehetséges, az 6voda a panaszrol jegyzOkonyvet vesz fel, és annak
masolati példanyat személyesen kdzolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon
kozolt szobeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szdbeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra
vonatkoz6 szabalyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontunkat,
az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva, a panasz kozlését kdvetd 15 napon
beliil irasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon
vagy mailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

A partnerek panaszair6l és az azok megoldasat szolgalo intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink,
amely az alabbi adatokat tartalmazza:
e apanaszos (intézmény/személy) adatait
e apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését a panasz
benyujtasanak idépontjat és modjat
e apanasz orvoslasara szolgald intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat a
panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezEsét, valamint az intézkedés teljesitésének €s a panasz lezarasanak hataridejét
e akivizsgalas soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt a panaszban

megjeldlt igényrdl vald dontést

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA
A panasz benyujtasa

Regisztracio
Kivizsgalas

Dontés, valasz

A

Elemzés, amely tartalmazza:
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a. apanasz megvalaszolasanak idOpontjat és modjat

b. apanaszkezelés elemzés¢hez €s fejlesztéséhez kapcsolodo
egy¢b informacidkat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol késziilt
jegyzokonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovetden az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes
adatok, kizardlag a panasz regisztralasanak ¢€s elbiralasanak céljat szolgaljak.

szakvélemények stb. beszerzése. Amennyiben valamennyi fontos informécio rendelkezésre all,

a vizsgalati szakasz lezarul €s sor keriil a dontéshozatalra.

4.1. Eljaras rend

— A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsésorban és eldszor a ,,bepanaszolttal” kell
tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

— Haapanasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleld szintre, errdl
a panaszost értesiteni kell.

— A panaszt legalabb a II. szintt6] irasba kell foglalni.

— Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
iddtartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

— A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

— A panaszokkal kapcsolatos dokumentaciot erre a célra kijelolt dossziéban kell tartani.

— Az intézményvezeto ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és

értékeli a megvalositast, ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

4.2. A tevékenységek szintjei, lépései

A sziilokre vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend
L. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport dvodapedagodgusahoz
fordul problémajaval.

— Az 6vodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossadgat. Amennyiben nem jogos,

tisztazza a panaszossal az tligyet; ha jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
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— Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdéan zarul.
— Az 6vodapedagogus tajékoztatja vezetdt
Hatarid6: max. 10 munkanap

Felelds: 6vodapedagdgus

II. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé
— A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel
— Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 15 munkanap

Felelds: intézményvezeto

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 fel€.
— A vezet0 a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt €s kozdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
— Fenntartoi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult
Hatarido: 30 nap

Felelos: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan

még a birdésagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eléirasok hatarozzak meg.

Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleloséhez fordul az alabbiak szerint:

Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések intézményvezetd
Neveléssel kapcsolatos kérdések intézményvezetd
Munkatigyi/munkajogi kérdések intézményvezetd

Munkaszervezési kérdések intézményvezeto
Egyéb kérdések intézményvezetd
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o A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az ligyet
a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabbviszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap

Felelos: kozvetlen felettes

IL. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt a teriiletért felelds vezeto felé.
— Vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
— Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 10 munkanap

Felelos: vezeto

III. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezet0 tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
— A vezetd a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt, kozosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
— Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.
Hataridé: 30 munkanap

Felel6s: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatdsi ombudsman felé, vagy birdsagi keresettel
¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
A dontés lehet:
e apanasz elfogadasa
e panasz részbeni elfogadéasa
e panasz elutasitasa
A dontéshozatalt a valasz elkészitése €s megkiildése koveti irasos formaban (irdsban, faxon, e-

mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a minéségi panaszkezelés biztositisara, ezért a

panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek soran
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e cgyes konkrét panasziigy vonatkozasaban a partner elégedettségét.
Elkésziil6 dokumentum (ok):
e panaszgyljtd dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi

hatarozatok masolatok

5. JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arrol, hogy

panaszaval milyen szervhez, hatosdghoz vagy birdsaghoz fordulhat.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat elfogadasat kovetdéen 1ép hatdlyba és a fentiekre vonatkozo
jogszabdlyok modosuldsaig érvényes. A szabalyzat kozzététele, a dokumentéalas
modja €s a hozzaférd elhelyezés biztositasa az intézményben kialakult szokéasrend
szerint torténik. Nyilvanosan elérhetd a zankaovi.hu honlapon ill. az intézményben.

A Panaszkezelési Szabilyzat a Zankai Német Nemzetiségi Ovoda-Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete

A Panaszkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték és elfogadtak.

Alkalmazott neve Jovahagyas Alairas
1. | Steierlein Luca elfogadta
2. | Fehér Fatima elfogadta
3. | Bognar-Egyed Katalin elfogadta
4. | Simon Andrea elfogadta
5. | Toth Adrienn elfogadta
6. | Steierleinné Kiraly Edit elfogadta
7. | Fehér Zoltan elfogadta
8. | Mohos Moénika elfogadta
9. | Deli Zuszsanna elfogadta
10. | Hebling Maria elfogadta
11. | Gerencsérné Tulézi Rita elfogadta
12. | Padar Klaudia elfogadta
13. | Vig Andrea elfogadta
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