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1. Altalanos rendelkezések

1.1 ALAP{TO OKIRAT

Kiskdros Varos Képviselo-testiilete az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 8. §.
b.) pontja, az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (X11.31.) Kor-
méanyrendelet 5. §. (1) bekezdés, a nemzeti kdznevelésrd] sz616 2011, évi CXC térveny 21. §.

(3) bekezdése alapjan az alabbi alapité okiratot adja ki:
1. A KOLTSEGVETESI SZERV:
1.1. Neve: KISKOROSI OVODAK

1.2. Székhelye: 6200 Kiskdros, Korisfa u. 14.
OM-azonositészama: 202055

1.3. Alapité, fenntarté, mikodteté neve és
székhelye: Kiskérds Varos Onkormanyzata

6200 Kiskdrds, Petdfi tér 1.

1.4, Az intézmény feladat ellatasi helyei:

1.4.1. 6200 Kisk&ros, Korisfa u. 14, 006
1.4.2. 6200 Kiskéros, Batthyany u. 2. 001
1.4.3. 6200 Kisk&ros, Rakdezi u. 144. 004
1.4.4. 6200 Kisk6r6s, Nyarfa u. 35. 002

1.5. A székhely intézmény intézményei:
1.5.2. Batthyany Ovoda
6200 Kisk6érds Batthyany u. 2.



1.5.3. Sziicsi Ovoda
6200 Kisk6rds, Rakoczi u. 144.

1.5.4. Erdételki Ovoda
6200 Kiskdros, Nyarfa u. 35.

1.6. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény 4. §. 1. a) pontja alapjan dvodai

nevelés.

1.7. Ietékességi mitkddési kore: Kiskérds varosban

1.8. Irdnyité szervének neve, székhelye:  Kiskéros Véros Képviseld-testillete
6200 Kiskoros, Petofi tér 1.

1.9. Jogelod megnevezését, székhelyét: Kisk6rosi Tobbeéla Kistérségi Tarsulés
6200 Kiskdros, Petdfi S. tér 2.

2. Az intézmény

2.1. Tipusa:
2.1.1. Gazdalkodési jogkdr: Onalléan miikods koltségvetési szerv
2.1.2. Kéznevelési szempont szerint: Ovoda

2.2, Feladat ellitasi helyenként felveheté maximalis gyermek létszam:

2.2.1. Kérisfa Ovoda 6200 Kiskéros, Korisfa u. 14..

Felveheté maximalis gyermeklétszam: 6 csoport 180 fo

2.2.2. Batthyany Ovoda 6200 Kisk6ros, Batthyany u. 2.

Felvehet6 maximalis gyermeklétszam: 6 csoport 180 {6

2.2.3. Szlicsi Ovoda 6200 Kisk6ros, Rakoczi F. u. 144.

Felvehet6 maximalis gyermeklétszdm: 3 csoport 90 &

2.2.4. Erdételki Ovoda 6200 Kiskéros, Nyarfa u. 35.

Felveheté maximalis gyermeklétszdm: 1 csoport 3016



3. Koltségvetési szerv tevékenysége:

Szakfeladat szama:

3.1. Allami feladatként ellitandé alaptevékenysége:

Szakdgazat szdma és megnevezése:

851020 Ovodai nevelés

Szakfeladat szdma és megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités:

Ellatja 3 éves kortdl a tankdtelezettség teljesitéséig a gyermekek dvodai nevelését,
az iskolai el6készitést, és az Ovodai étkeztetést.

Azon feladatok, amelyek akar szakmai, tartalmi, akar infrastrukturélis
fejlesztésekhez kapcsolddnak, és amelyek komplex tartalmuk miatt nem
rendelhetéek az dvodai nevelés ellatas, vagy a sajitos nevelési igényll gyermekek
6vodai nevelése ellatisa feladathoz.

» A gyermek héroméves kordtdl a tankotelezettség kezdetéig tarto, a teljes
ovodai életet ativels foglalkozasokat és a gyermek napkdzbeni ellatasdval
Osszefiiggd feladatokat is magdban foglalé 6vodai nevelési tevékenységgel
kapcsolatos feladatok.

Ovodai nevelés
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladat
091140 Ovodai nevelés, elliatas miikidtetési feladat

Ovodai intézményi kozétkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

* 096025 Munkahelyi étkeztetés kiznevelési intézményben

Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése

91120 Sajatos nevelési igényld gvermekek ovodai nevelésének,
ellitasanak szakmai feladatai



4. A killtségvetési szerv gazdilkoddssal dsszefiiggd jogositvinyai:

Az intézmény az 2011. évi CLXXXIX. torvény, az allamhaztartasrol szold 2011, évi
CXCV .torvény ¢s az annak végrehajtasara kiadott kormanyrendeletek, valamint a
mindenkori fenntartd altal kibocsatott, a gazdalkodast érint§ szabalyozdsok alapjan
gazdalkodik.

4.1, Gazdalkodasi feladatokat ellaté onalléan milkodo és gazdalkodo szerv
megjelolése:
Kisk6rosi Polgarmesteri Hivatal

6200 Kiskoros, Petofi tér 1.

4.2. Vezetdjének (vezets szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi,
valasziasi rendje:
Vezetdje az igazgato, akit a Képviseld-testiilet — palyazat alapjan — hatérozott idore
biz meg. Foglalkoztatdsi jogviszonyéra a kdzalkalmazottak jogéllasarol sz6l6 1992.

évi XXXIIL. térvény vonatkozik.

4.3. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjelolése:
A munka térvénykodnyvérdl sz616 2012. évi L torvény
A kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény

A polgari térvénykonyvrdl szold 2013, évi V. torvény.
5. A feladatellatasra szolgalo vagyon:

Kiskérds Véros Onkormanyzatédnak aktualis dnkorményzati rendeletében foglaltaknak

megfeleléen ingyenes hasznalatba adott és vagyonleltarban nyilvantartott torzsvagyonnal

rendelkezik.
Ingatlanok:
Cim Hrsz. ter (m?2)
6200 Kiskdrds, Korisfa u. 14. 3963/34 6270



6200 Kiskéros, Rékoczi u. 144, 723 1.128
6200 Kiskoros, Batthyany u. 2. 3013 3778
6200 Kiskéros, Nyarfa u. 35. 4526 1,991

5.1. Feladatellatasra szolgalo vagyon feletti rendelkezési jog:
Tulajdonos: Kisk6rss Varos Onkorményzata
HasznAlé: Kiskérosi Ovodik

Kiskérés Varos Onkorményzata tulajdondban lévé, korldtozottan forgalomképes
torzsvagyonaba sorolt és a koltségvetési szerv kényvviteli nyilvantartisdban rogzitett
ingé és ingatlan vagyon, melyet Kiskérss Varos Onkorményzata a Kiskérosi Ovodik
részére ellenérték nélkiili hasznalatra dtengedett.

A Kiskérosi Ovodik az dtengedett vagyont feladatainak ellatisahoz a vagyongazdal-
kodasra vonatkozd jogszabalyban valamint a megallapodasban foglaltak szerint

hasznalja a rendes gazdalkodas szabalyai szerint.

Zaradék

2012.12. 11.
2013. 08. 29.
2014. 02. 18.
2014. 05. 28.
2014. 05. 28.
2021. 00. 24.
2021. 11. 26.
2022. 03. 07.

Az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkinestar nevében igazolom, hogy jelen alapité ok-
irat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szdvege megfelel az alapitdé okiratnak a
KISKOROSI OVODAK 2022. mércius 02. napjén kelt, 2022, mércius 07, napjatél alkalma-
zandd 1339-6/2022. okiratszami modositd okirattal végrehajtott modositisa szerinti tartalmé-
nak. Meliéklet a 62/2021. (V. 31.) szdmui polgarmesteri hatdrozathoz

A Kiskérssi Ovodak alapité okirata 2013, janudr 1. napjatol hatalyos, azéta 7. médosi-
tason esett at
Az alapité okiratot Kiskéros Vares Onkorményzat Képviselo-testiilete szamii hataroza-

taval hagyta jova,
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Szervezeti struktira

Engedélyezett dllashelyek szama: 62 {6

Az intézményben foglalkoztatott kbzalkalmazotti létszam: 62 {6

A munkakorokben | Megjegyzés (teljes vagy rész-
Munkakorok Soglalkoztathato munkakir)
létszam

Intézményvezetd 1 Teljes munkakér
Intézményvezetd-helyettes 2 Teljes munkakor
Tagdvoda vezetd 4 Teljes munkakor
Ovodapedagdgus 35 Teljes munkakor
Dajka 17 Teljes munkakér
Takarito 1 Teljes munkakdr
Konyhai kisegit 1 Teljes munkakdr
Ovodatitkér 1 Teljes munkakor
Gazdasagi tigyintézd 1 Teljes munkakdr
Pedagogiai asszisztens 5 Teljes munkakor
dsszesen 62

Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hatdskortk gyakorlasa-
nak médjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyokat a

munkakéri leirasok tartalmazzik. (lasd: Meliéklet)
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Szervezeti struktara

intézményvezetd intézményvezetd

helyettes helyettes /

Tamas Szilvia Haidsné H. Fdit
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Szepcsik Ménika/ KSvar! /

Giborné

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az intézmény dolgozodi koziil feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok
felett vagy a kozbeszerzési eljaras soran javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult
vagyonnyilatkozatot kotelesek tenni:

- az intézményvezetd

- az intézményvezetd helyettesek

- Ovodavezetk

Képviseleti jog

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint biro-

sagok és mas hatosagok elétt. Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoport-

jara nézve az intézmény dolgozdira az alabbiak szerint ruhdzza at:
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- Az intézményvezetd helyettesekre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet

nem haladja meg az érintett intézmény illetékességét.

- Barmely ligyben egyedi irdsbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:
- Az intézményrdl a nyilvanossag el6tt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat, ame-
lyekrdl van informacidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen SZMSZ fejezetel

tartalmazzak.

- Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetGen az igazgatd jogosult nyilatkozni.

- Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

- Nem adhatd nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozé tényekrél, adatokrol.

- A kdzolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé a felelés.

- A nyilatkozattevé nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma elézetes meg-
ismerése nélkiil.

- A nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossig elétt az intézmény jo hirnevének megbrzése.

Jognyilatkozatok:

Az intézményt az igazgatd képviseli, Az igazgatd e jogkort az Gigyek meghatarozott csoportja-
ra nézve —az SZMSZ rendelkezés szerint - az intézmény adott dolgozdjara atruhdzhatja.

Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban tortén6 megtétele
a cégjegyzés (cégszerl alairas).

A cégszerl alairdsa (cégjegyzés) formaja: az intézmeény képviseletére jogosult az intézmény
cégnevéhez (korbélyegz6 hasznalataval) sajat névalairasat csatolja.

A tagovodak sajat szakmai feladataik ellatdsahoz tartozo valamennyi iratit a tagévoda veze-
t0 irja ala, a tagdvodai bélyegzo egyidejii hasznalatival.

Jogosulatlan aldirds és bélyegzd hasznalatbol szarmazé karért az alaird a felelds.

A tagintézmény képviselete:

A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a
tagintézmény illetékességét a tagdvoda vezetd latja el

A vezet e jogkort a tagintézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhdzza at:

- Akadélyoztatasa esetén helyettesére

- Képviseleti jogat irasbeli meghatalmazds alapjan az intézményegység més dolgozodjara.
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Bélyegz6 nyilvantartas

Személyre vagy munkakorre vonatkozoé bélyegz6haszndlatot az intézmény igazgatdja engedé-
lyezi.

Az intézményi és az dvodai bélyegzdkr6l (lenyomat mint4juk, hasznélatra jogosult személy
meg-nevezése ¢&s alairasa, a kiadds datuma feltiintetésével) az dvodatitkar - hitelesitett nyil-
vantartd kdnyvben - nyilvantartdst vezet.

A nyilvantartdsban rdgziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében véltozas torténik,
vagy a bélyegz6 elveszik.

A nyilvantartds vezetésért és annak naprakészségéért az 6vodatitkér a felelds.

Az intézményi és az dvodai bélyegzik tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza,

Az intézményi és az 6vodai bélyegzd jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan

hasznalatot lehetévé tevé mulasztasért, gondatlan drzéséért.

Gyakornoki id6 kikotése:

A gyakornoki id6 kikotése kotelezd az E - H fizetési osztdlyba sorolt, az intézmény alaptevé-
kenységének ellatisaval dsszefliggd munkakorbe. Hatérozott, vagy hatarozatlan id6re kineve-
zett kdzalkalmazottaira terjed ki, aki rendelkezik a munkakorhdz sziikséges iskolai végzett-
séggel, de nem rendelkezik 6 év szakmai gyakorlattal, (részlefes szabdlyozds a Gyakornoki

szabdlyzatban)

Probaidé szabalya:

Koézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kinevezésben harom honap prébaidé megéllapita-
sa kotelez6., A 21/A §(2) bekezdése szerint a kinevezésben 3 honapot meghaladd probaidot
kéthet ki a munkaltatd sajat dontése alapjan, melynek tartalma legfeljebb négy honapig ter-
jedhet.

A probaidé meghosszabbitasa tilos! A probaidd alatt a kozalkalmazotti jogviszonyt barmelyik

fél azonnali hatllyal megsziintetheti.

Kizalkalmazotti munkakorok kizzététele, palyaztatasi rendje:
- A korméanyrendelet 4ltalanos érvénnyel irja elé a kdzalkalmazotti jogviszony palyazat Gtjan
tOrténd 1étesitését. Csak olyan kézalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palyazaton részt vett, és

a palyazati feltételeknek megfelelt.
- A 388/2007. (XII. 23.) Korm. rendelet alapjan a palyazat kézzétételérdl gondoskodik az in-

tézményvezetd a kozigallas.hu honlapon, az 6voda honlapjan, és a Varos honlapjan.
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2, AZ FGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAT

1. Az egyiittm{ikddés célja: a szabélyszerti, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdal-
kodas szervezeti feltételeinek megteremtése, amely célokat a Hivatal elsGsorban érvé-
nyesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorldsan keresztiil és mas a gazdasagi

folyamatokba épitett bels6 ellendrzési feladatainak ellatdsa soran biztosit.

2. Az egylttmukddés nem csorbithatja a kdltségvetési szerv szakmai, dontésjogi rendsze-

rét, gazdalkodasat, 6néllo jogi személyiségét és felelGsségét.

3. A Hivatal a koltségvetési szerv II. pontban meghatérozott pénziigyi-gazdasagi felada-

tait latja el.

4. A Hivatal a gazdasagi szervezetén keresztill biztositja a szabalyszer(l, gazdasigos, ha-

tékony és eredményes gazdalkodas feltételeit.

5. A Hivatal és a koltségvetési szerv egymas rendelkezésére bocsatjdk azokat a doku-

mentumokat, informacidkat, amelyek a feladataik ellatisédhoz szitkségesek.

6. A koltségvetési szerv vezetSje az intézményre vonatkozd II, pontban rdgzitett pénz-

roLr

ligyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felel6s személy(eke)t kiteles kijeldlni.

7. A Hivatal szervezeti felépitését és feladatat a szervezeti és milk6dési szabalyzatiaban
rogziti, igyrendet készit, amely részletesen tartalmazza az 6nalldan mitkods koltség-
vetési szervnél a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatdsaért felel6s személyeket, az ella-

tando feladatokat, a vezetSk és més dolgozdk feladat-, hatas- és jogkdrét.

8. Az Onkorményzati szinten egységes szimviteli rendszer megvaldsitisa érdekében a
koltségvetési szerv alkalmazza az Onkorményzat Szamviteli Politikajat, valamint a
pénziigyi-gazdalkodasi feladatait szabalyzo:

- Bszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat
- Hszkoz0k és forrdsok értékelési szabalyzatat

- Selejtezési és hasznositasi szabalyzatat

- Penz- €s értékkezelési szabilyzatat

- Bizonylati szabélyzatat.
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AZ EGYUTTMUKODES TERULETEL FELADATOK A GAZDALKODAS SORAN

1. Az éves kiltségvetés tervezése

1.1

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Evenként a koltségvetési koncepeid dsszedllitdsa el6tt a Hivatal koltségvetési referen-
se és a kiltségvetési szerv vezetbje, illetve gazdasagi feladatokat ellatd munkatarsai
részvételével megtartott szakmai egyeztetést kévetéen a rendelkezésre 4116 kdzponti
informéciok és az 6nkorményzat gazdasagi programjdban meghatdrozott feladatok
alapjan megadott szempontok szerint a koliségvetési szerv a varhat6 bevételei, a kote-
lezettségek, az év folyaman végzett ellendrzések megallapitasai figyelembevételével
elkésziti a koltségvetési szervre vonatkozd koltségvetési koncepeidt. A koltségvetési
szerv a koltségvetési referensnek a koncepcidhoz készitett terveit a novemberi - helyi
onkormanyzati képviselG-testiilet tagjai altalanos valasztasdnak évében a decemberi -

Képviseld-testiileti iilés idépontja elétt 35 nappal nyuijtja be.

A koltségvetési torvény megjelenését kovetden az abban foglaltak és az elfogadott
koncepcid alapjan, a jegyz0 altal megadott kordbban mar egyeztetett tartalommal és
forméban a koltségvetési szerv elkésziti az elemi koltségvetési tervet. A koltségvetési
szerv az egyeztetd targyaldsok megkezdése eléit 10 munkanappal megkiildi a Hivatal
koltségvetési referense szdmara, aki szakmai szempontok szerint ellendrzi azokat. A
normativ 4llami tAmogatasok mutatészamai tervezésének megalapozottsagat a Hivatal

dgazati egységének vezetGje az egyeztetd tirgyalasig ellendrzi.

Az egyeztetl targyalasra a kOltségvetési szerv a megadott szempontok alapjan Gssze-
allitott, ellendrzott elemi kdliségvetéssel egyitt a felmeriil§ tébblet igényt is killon

kimutatasban benyijtja.

Az egveztetd targyalason a koltségvetési szerv vezetOje a gazdasagi feladatok ellata-

saval megbizott ligyintézdvel egylitt vesz részt.

A koltségvetési rendelet elfogadasig a Hivatal kdltségvetési referense egyeztetve a
koltségvetési szerv gazdalkodasi Gigyintézojével, kozbsen kidolgozzak az elemi kolt-

ségvetés elkészitésének formai és tartalmi kdvetelményeit.

A koltségvetési rendelet elfogadasat kovetSen a koOltségvetési szerv az egyeztetés
alapjan meghatarozott forméban a Hivatal illetékes munkatarsa szakmai iranyitiséval
elkésziti az elemi kdltségvetését &s az Onkormanyzat koltségvetésérsl szol6 rendelet-
ében meghatarozott idGpontig a Hivatal Pénzligyi Osztalyara nyujtja be az iranyitd
szerv jovahagyo alairasa érdekében.
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1.7.

Elemi kdltségvetés magaban foglalja

1.7.1. a kiadisi és a bevételi eldiranyzatokat szakfeladatonkénti bontdsban, kiadas
nemenkénti részletezettségben, részletezd szdmitasokkal, rovid szdveges indoko-
lassal, dnként és kotelezd feladatellatast elkiilonitve,

1.7.2. aszemélyi juttatdsok részelSiranyzatai koziil a rendszeresen el6fordulé juttata-
sokat névszerinti bontasban, az egyéb juttatdsokat szoveges indoklassal,

1.7.3. aszakfeladatoknak az aktudlis minisztériumi tdjékoztatd szerinti részletezését,

1.7.4. az eredményességi / feladat / teljesitmény / kapacitds mutatdkat,

1.7.5. az Osszesitd tablazatot a koltségvetési szerv vezetdje és az irdnyitd szerv jova-

hagyo alairdsaval.

2. Eldiranyzatok felhaszndilisa

2.1.

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

A KépviselO-testiilet 4ltal jovahagyott, kiemelt elSirdnyzatok nem léphetdek til, s ha

nem teljesiilnek, nem csékkenthetdek intézményi hataskdrben.

Ha a koltségvetési szerv bevételi tobblete lehetévé, illetve az indokolt kiaddsok ndve-
kedése sziikségessé teszi, a Hivatal 4ltal meghatdrozott formaban, szoveges indoklés-
sal, dokumentumokkal alatdmasztva 10 munkanappal az elGterjesztés postazasa elott
a Hivatal Pénziigyi Osztélyan a kdltségvetési referensnél kezdeményezi a jovahagyott

kiemelt eléiranyzatanak modositdsat.

A koltségvetési szerv sajat hatdskorben végrehajtott kiemelt eldiranyzaton beliili mo-
dositasit frasban, szdveges indoklassal, dokumentumokkal alitdmasztva megkiildi a

Hivatal szdmviteli igyintézdje részére, az ezzel kapcsolatos egyeztetest kivetben.

A Hivatal illetékes munkatarsa a meghatirozott formaban és tartalommal nyilvéntar-
tast vezet az eldiranyzatokrol. A koltségvetési szerv elkésziti a sajat eldirdnyzatai
éves eldirdnyzat-felhasznalasi titemtervét, valamint a tikviditasi tervét, majd a terve-
ket a koltségvetési rendelet és annak mddositasai kihirdetését kdvetd 5 munkanapon

belil atadja a koltségvetési referensnek.

A Képviseld-testiilet altal jovahagyott elSirdnyzat-médositas végrehajtisaért a kolt-

ségvetési szerv vezetdje a felells.

A Hivatal illetékes munkatirsa a koltségvetési szerv vezet§jével egyiittmitikddve fi-
gyelemmel kiséri az éves koltségvetés teljesitését, szamitasokat, felméréseket készit a

kivetkez6 évi elbiranyzatok vonatkozasaban.
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2.7,

A targyévet kovetSen a KépviselS-testlilet a zarszamadasi rendeletével egyidejlileg

targyalja és hagyja jova a pénzmaradvanyt.

3. Felelosség vallalas

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

A kotelezettségvallaldsi és utalvanyozdsi jogkort a koltségvetési szerv vezetdje vagy
az Aaltala irdsban felhatalmazott koltségvetési szerv alkalmazasaban 4llo személyek
gyakoroljak. A kotelezettségvallalas soran az arra jogosult személyintézkedést tesz a
munka, a szolgaltatis elvégzésére, az aruszallitds megrendelésére és egyben kotele-
zettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, illetve teljesités utan a megallapodas

szerinti ellenértéle kifizetésre keril.

o

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultnak a pénziigyi ellenjegyzést megelz6en meg kell
gy6zbdnie arrdl, hogy a kételezettségvallalas vagy utalvanyozas teljesitéséhez a sziik-
séges fedezet rendelkezésre dll-e és a kitelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodas-
ra vonatkozé szabalyokat, valamint, hogy a kotelezettségvéllalas célszerliségét meg-
alapozé vizsgilat megtortént-e. Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak: gazdasagi vezetd

vagy az altala irasban felhatalmazott személyek.

A teljesités igazolasa a kiadasok elrendelése el6tt torténik. Az adott gazdasagi ese-
ményt ellen6rizni kell, hogy a kételezettségvallalas dokumentuméaban véllalt kétele-
zettségek teljesitése megfelel6-¢ és szakmailag megalapozza-¢ a kiadasok teljesitését.
Teljesitésigazoldsra a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala {rdsban meghatal-

mazott munkatars jogosult.

Frvényesités a Hivatalnal torténik. A teljesitésigazolas alapjdn az érvényesitének el-
lendrizni kell az dsszegszeriiséget, a fedezet meglétét és azt, hogy az alaki kdvetel-
ményeket betartottik-e. Ervényesitést: konyveld IL., konyveld I, szamviteli figyintéz6

végzi.
Az utalvinyozas a kbltségvetési szervnél utalvanyrendelet felhasznalasaval torténik.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a teljesitésigazolas, a pénziigyi ellenjegyzés,
valamint az érvényesités feladatok cljarasrendjét a Kiskéros Varos Polgarmesterének
és Jegyzbjének ,, 4 Polgdrmesteri Hivatal gazddlkoddsi szabdlyzatdrol” szdld | Egyiit-

tes Utasiidsa” tartalmazza.
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4, Belso kontrollrendszer

4.1. A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szélo
370/2011. (XI1.31.) Korm, rendelet 3. §-a értelmében a koltségvetési szerv vezettje
felelds a belsd kontrollrendszer keretében megfeleld kontrollkdrnyezet, kockézatke-
zelési rendszer, kontrolltevékenységek, informécid és kommunikacids rendszer, és
nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztése-
ért.

4.2. A koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kolt-
ségvetési szerv ellenGrzési nyomvonalat, amely a koltségvetési szerv miikodési fo-
lyamatainak szdveges, tablazatokkal vagy folyamatdbrakkal szemléltetet leirasa,
amely tartalmazza kiilénGsen a felelésségi ¢s informdacids szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellenbrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését €s uto-
lagos ellendrzését.

4.3. A koltségvetési szerv vezet§je koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének
eljarasrendjét és kockazatkezelési rendszert miikddtetni. A kockézatkezelés soran fel
kell mérni &s meg kell allapitani a koltségvetési szerv tevékenységében, gazdilkodé-
sdban rejlé kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockézatokkal kap-
csolatban szitkséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyo-
mon kdvetési modjat.

4.4. A koltségvetési szerv vezet6je koteles a szervezeten bellil kontrolltevékenységeket
kialakitani. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan
biztositani kell a folyamatba épitett, elGzetes, utdlagos és vezetdi ellenrzést
(FEUVE) kiilondsen az alabbiak vonatkozasdban: pénziigyi dontések dokumentuma-
inak elkészitése; a pénziigyi kihatasu dontések célszerliségl, gazdasigossagi, haté-
konysdgi és eredményességi szempontil megalapozottsdga; a koltségvetési gazdal-
kodas soran az elbzetes és utdlagos pénziigyi ellenbrzés, a pénziigyi dontések sza-
balyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése; gazdasdgi

események elszamolasa.

5. A személyi juttatisokkal és munkaerédvel valdé gazdilkodas szabdlyai

5.1. A koltségvetési szerv 6nalld bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. E jogkoérben ko-
telezettséget vallal, munkaltatoi jogokat gyakorol, jogszabaly szerint modosithatja a
részeldirdnyzatat, a kéltségvetés keretei k6z6tt. Enneck megfelelden a keletkezett bér-
megtakaritast, tovabbd a bérmaradvinyt az Avr. eldfrasainak figyelembevételével
szabadon felhasznalhatja.
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5.2.

5.3.

5.4.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

A koltségvetési szerv havonta a nem rendszeres kifizetések szamfejtését kovetben a
Kozponti illetmény szdmfejté rendszerbsl (KIRA) kinyomtatott listat a Magyar Al-
lamkinestarhoz (tovibbiakban: MAK) térténd tovabbitissal egyidejlileg megkiildi a
Hivatal részére. A viltozébér feladdsokat a kéltségvetési szerv a MAK 4ltal megadott

hataridé elétt 5 munkanappal benyjtja a Hivatalhoz.

A koltségvetési szerv a Képviseld-testiilet altal a koliségvetési rendeletben jovaha-

gyott Iétszamkerettel 6nalldan gazdalkodik.

A koltségvetési szerv a rendszeres személyi juttatasok esetében olyan bérnyilvantar-
tast vezet, amelybdl minden id6pontban megallapithaté bérfelhasznélds éves dsszesi-

tett adata és a bérmaradvany.

. Az egyéb nyilvantartasok vezetésének rendje

A Hivatal Pénziigyi Osztilya a koltségvetési szerv esetében a ,,Gazddlkodasi sza-
bdlyzat”-ban meghatarozott formaban kételes gondoskodni analitikus kdtelezettség-
véllalas és el8iranyzat-felhaszndlas nyilvantartds vezetésérdl, amelyekbd]l megalla-
pithaté targyévben ¢és az elkdvetkezd évekre vonatkozdan az elkitelezettség mértéke

és a fizetés esedékessége, valamint az eldiranyzat maradvany is.

A Hivatal az elemi koltségvetés jovadhagyisat kovetSen koltségvetési szervenként
felfekteti az el6irAnyzat-nyilvantartast. Megszervezi a kényveléssel, kdltségvetéssel
és egyeb pénziigyi elszamolésokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartisok év eleji

Ujranyitasat ¢s azok tovébbi folyamatos vezetését.

A Hivatal naprakészen vezeti a koltségvetési szerv vonatkozdsdban a szdmviteli

nyilvantartasokat, ellatja a konyvelési feladatokat,

A Hivatal vezeti a targyl eszk6zok (SALDO) és a kis értékl targyi eszkoz6k nyil-
vantartasat (ANAL).

A Készletek ¢s anyagraktirak kezelése, analitikus nyilvantartisa a koltségvetési

szerv feladata.

A Hivatal illetékes munkatarsa a kéltségvetési szervvel egylttmikodik az ,, Eszko-
zok és forrdsok leltdrozdsi és leltdrkezelési szabdlyzat "-dban foglaltaknak megfele-
16en, igy kiilondsen elkésziti leltarértékelést, kimutatast készit a nyilvantartisok és a

tényleges készletek kézotti eltérésekrsl.

A Hivatal illetékes munkatérsa elvégzi az év végi leltarfelvitelt, kdzremiikodik a lel-
tarok Osszesitésében és kiértékelésében.
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6.8. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és végrehajtisa a Hivatal ,,Se-
lejiezési és hasznositdsi szabdlyzata” alapjan t6rténik, ennek figyelembevételével az
intézmény eldkésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok

eldirasszerli bizonylatolasarol,

6.9. A Hivatal illetékes munkatirsa elkésziti a koltségvetési szervre vonatkozdan benyij-

tandd adobevallasokat.

6.10. A Hivatal Pénziigyi Osztalya végzi a MAK ttjén a feladatmutaté alapjén megallapi-
tott normativ hozzajarulasok és tdmogatasok elSirdnyzaténak igénylését, a lemon-
dast, illetve a pbtldlagos igénybenyujtast, az ehhez szilkséges mutatdszdm felméré-
seket a kdltségvetdsi szerv tartja nyilvan és kiildi meg a Hivatal kbltségvetési refe-
rense szamara. Az éves beszdmold elkészitését megelézben a normativ allami tdmo-
gatasok tényleges mutatdszdmainak megalapozottsdgat a Hivatal fiiggetlenitett belss

ellendre feliilvizsgalja.

6.11. A felhasznaldsi kotottséggel kapott normativ tamogatasokrol a koltségvetési szerv
koteles nyilvantartast vezetni és a jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen bizonyla-

tokkal alatdmasztva a meghatarozott hatariddig elszamolni,

6.12. A Hivatal koteles a kdltségvetési szervek részére a szakmai jelentési kbtelezettségiik

teljesitéséhez az altala kezelt adatokat, informacidkat atadni.

6.13. A koltségvetési szerv az altala készitett és benyujtott palydzatokbdl, tamogatési
igénylésekbdl kételes a benytijtassal egyidejileg egy példanyt a Hivatal Pénziigyi
Osztalyara benytjtani. A Hivatal illetékes munkatérsa szerzi be a csatolandé igazo-

lasokat (addigazolds, stb.).

6.14. A koéltségvetési szerv szamlazza értékesitéseit és szolgaltatasait, a kimend szamlairdl
nyilvantartast vezet. Amikor értesiil a szamla ellenértékeinck megérkezésérdl, a
szamla méasodik példanyat atadja a Hivatal illetékes munkatdrsdanak, hogy a banki
kivonat mell¢ kertiljon, és egyben nyilvantartdsba veszi a bevételt, A kiegyenlitetlen
szamlakrdl negyedévenként kimutatast készit és azt tovabbitja a Hivatal illetékes

munkatarsa felé.

6.15. A koltségvetési szerv feladata a szigorl szdmadasu bizonylatok nyilvantartasa.
7. A pénzkezelés, pénzellatis rendje

7.1. A koltségvetési szerv likviditasi tervet és elbiranyzat-felhasznéldsi litemtervet készit,

¢és azokat folyamatosan aktualizalja. Felméri pénzeszkoz szitkségletét a rendelkezésre
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8.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

4110 kereteken belill és jelzi pénzigényét a Hivatal felé, amely kételes biztositani a

koltségvetési szerv pénzigényét, és elkiildnitetten kezelni a pénzforgalmat.

A kisebb kifizetések teljesitésére a koltségvetési szerv készpénzellatmanyt kap, ame-
lyet a ,, Pénz- és értékkezelési szabdlyzat” alapjén és az abban szabalyozott bizonyla-
tok felhasznélasaval igényelhetnek, Az ellatmany elszamolaséra a rovat elszdmoldasi

ivet kell alkalmazni.

A koltségvetési szerv a készpénz-forgalomrdl a készpénzigénylési nyomtatvanyon
megjeldlt hatarid6n beliil, de legkés6bb a felvételt kovetd 30. napon elszdmol a Hiva-
tal felé a rovat elszamolasi iv és a kiaddsokat aldtamaszt6 pénziigyi bizonylatok csato-

lasaval. Ujabb ellatmany felvételére csak az elszamolds utan van lehet8ség.

A készpénz kifizetések szabalyszerliségéért a kiltségvetési szerv vezetdje a felelds s
a ,,Pénz- és értékkezelési szabdlyzar’-ban rdgzitettek szerint gondoskodik egyuttal a

pénz biztonsagos szallitasar6l, tarolasarol.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatoak, ezért a
koltségvetési szerv koteles azokat a fizetési szdmléjira azonnal feladni, ha annak &sz-
szege eléri az 50 ezer Ft-ot; amennyiben nem éri el az 50 ezer Ft-ot legalabb a beér-

kezést6l szamitott 30 napon beliil kbteles feladni.

A készpénrkezelés egyéb szabélyait a Hivatal , Pénz- és Ertékkezelési szabdlyzat”-a

tartalmazza.

A Hivatal a koltségvetési szervekkel torténd egyeztetés alapjan pénziigyi, technikai
szempontok figyelembevételével sziikség szerint fizetési szamlakat (alszamlakat) nyit

a koltségvetési szerv szamara.

Beszamolasi kitelezettség

8.1.

8.2.

8.3.

A koltségvetési szerv targynegyedévenként id6kozi mérlegjelentés, id6kozi koltség-
vetési jelentés készitésére kitelezelt, ezen jelentéseket az Avr-ben meghatarozott 1d5-
pontig kell az irdnyité szervnek a MAK-hoz megkiildeni. Az id8kézi mérlegjelentés,
id6kozi kdltségvetési jelentés elkészitésérdl a Hivatal Pénziigyi Osztalya gondosko-
dik.

A koltségvetési szerv targynegyedévenként / évenként beruhdzési-statisztikai jelentés
készitésére kotelezett, ezen jeleniéseket a felligyeleti szervnek a KSH Tertileti Igazga-

tdsagahoz kell megkiildenie, a tArgynegyedévet kdvetd hdnap 20. napjaig.

A koltségvetési szerv féléves és éves beszamold készitésére kotelezett, a koltségvetési

szerv vezetdje koteles a koltségvetési beszamolohoz sziikséges sajit szoveges indok-
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lasat a Hivatalhoz januar 31. napjaig megkiildeni. A kéltségvetési beszamold szove-
ges indoklasaban kell azokat a tényezdket ismertetni, amelyek befolyésoltak az ella-
tott alaptevékenységet, az elGiranyzatok tervezett6l eltér$ felhasznaldsat, azokat a
rendkiviili eseményeket, kortilményeket, amelyek a koltségvetési szervek pénziigyi,

vagyoni helyzetére hatassal voltak,

8.4. A koltségvetési szerv 6nallo éves és féléves koltségvetési beszamoldjanak elkészité-

sérél a Hivatal Pénziigyi Osztalya gondoskodik.

9. Informaciéaramlis, informdiciészolgaltatis

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

A jogszabalyokban elrendelt formaban gyakorisaggal és tartalommal az informécio-
szolgéltatdsi kotelezettség tovabbitdsa, azt megeldzben az adategyeztetés a Hivatal
feladata, azonban a kdltségvetési szerv koteles azon dokumentumokat, illetve nyil-
vantartdsokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsatani, amelyek lehetévé teszik a

Hivatal kdzds, 6sszevont adatokat tartalmazo informécid szolgaltatasat,

A Hivatal és a koltségvetési szerv kozotti megallapodés alapja a megfeleld, teljes ko-
i informacidaramlas, megvaldsitasa mindkét kdltségvetési szerv vezetdjének &s

munkatarsainak kdtelessége.

A hatékony intormiciddramlis eldsegitése érdekében a Hivatal és a koltségvetési
szerv kizottl kapesolattartis lehetGség szerint elektronikus formdéban vagy hagyoma-

nyos levél, telefon, illetve fax atjan torténik.

A Hivatal illetékes munkatarsa minden targyhdt koveté 10 munkanapon belill pénz-
forgalmi informaciot kiild a kdltségvetési szervnek. (El6szér a targynegyedévet kove-

t6 15. napig)

10. Vagyonkezelési, beruhazasi, felijitasi, karbantartasi, szallitisi feladatok tervezése,

bonyolitisa

10.1

10.2

Az Onkormanyzat vagyondt a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden a Hivatal tartja
nyilvan. A koéltségvetési szerv a hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatos jogokat €s
kotelezettségeket az dnkormdnyzati vagyonrdl, a vagyon hasznositdsdrol szolé on-

kormanyzati rendeletben foglaltak szerint koteles alkalmazni.

A koltségvetési szerv feladata a munkavédelmi, tlizvédelmi, komyezetvédelmi fel-

adatolk ellatasa.
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10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

A koltségvetési szerv és a Hivatal kozos feladata a hasznalataba adott vagyon alla-
ganak folyamatos figyelése, épitési, beruhdzasi, feldjitasi és karbantartasi igények

jegyzekének Osszeallitasa.

A koltségvetési szerv gondoskodik a szakmai (épitési beruhdzasok és feltjitasok ki-

vételével) beruhdzasok ¢s feltjitasok teljes lebonyolitasarol.

A tervezett épitési beruhazasok, épitési felijitasok és tervezett karbantartasok lebo-
nyolit4sat (felmérés, tervtargyalds, kozbeszerzes, drajanlatkérés, palyazatok elbirala-
sa, kivitelezd kivalasztdsa, szerzddéskotés, miiszaki ellendrzés, szamlak kollaudala-
sa, Uzembe helyezési dokumentacid Gsszeallitasat) a Hivatal a koliségvetési szervvel
egyiitt latja el. ,

A ko67z0s kozbeszerzési eljards alapjan a Hivatal (illetve irdnyit6d szerv) koltségvetése
tartalmazza a koltségvetési szerv villamos energia felhasznéaldsanak fedezetét,
ugyanakkor a koltségvetési szerv kotelessége gazdasagos lizemeltetési szamitasok,

jelentések készitése.

A napi fenntartasi, karbantartasi munkakat a koltségvetési szervnél alkalmazasban

y__r

1év6 karbantarté kapacitas mértekéig, a koltségvetésen bellil a koltségvetési szerv

vegzl,

A koltségvetési szerv gondoskodik az tizemeltetésrdl, ellatja a takaritasi, iddszakos

lomtalanitasi, flitési feladatokat.

A szakmai anyagok papir, {roszer, szakmai anyagok nyomdai szolgaltatasok, beszerzését

a kltségvetési szerv végzi, tisztitoszer beszerzése esetén a Hivatal részt vesz a beszerzés

lebonyolitasaban.

IL. rész

A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. A miikddés rendje

Altalanos szabalyok

Az évodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg,

A munkatervhez ki kell kémi:

- az dvodai szill6i szervezet (k6zosség) véleményét.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az dvodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max, 5 nap),

- a gzinetek id6tartamat,

- amegemlékezések, a nemzeti, az ovodai tinnepek megiinneplésének id6pontjat,
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- a neveldtestiileti, és a szliléi értekezletek, valamint fogaddordk idSpontjat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt napok idépontjat

Az Ovodai nevelés nélkiili munkanapon el6zetes felmérés alapjan, igénylés esetén gondos-

kodni kell a gyermekek feligyeletérdl, tigyeletes dvodaban.

A nyitva tarts rendje:
a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12. § alapjan
Az 6vodéban a napirendet tigy kell kialakitani, hogy a sziil6k — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkill az intézménybe behozhassék,
illetve hazavihessék.
Az &voda:
- sziinetekben ligyeletes 6vodai ellatast biztosit 10 {6 igényl6 felett
- nyari zéﬁa tartdsa 2 hét (augusztus honapban)
- nyari zarva tartasarol legkéssbb februdr 15-ig,
- anevelés nélkiili munkanapokrél legalabb 7 nappal a zarva tartist megel6zben a
sziiloket tajékoztatni kell,
A tajékoztatas mddj 4t a hézirend szabalyozza.
A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmeény el0bb szabalyozott id6ponttdl vald eltéré nyitva tartdasdra az intézémnyvezetd
adhat engedélyt.
A gyermekek benntartézkodas rendje:
Az intézmény
- nyitva tartdsa reggel 6:00 — 18:00 oraig
- reggel 7:00 6ratol — 17 éraig fogad gyermekeket.
Az intézménybdl a gyermeket:
- a foglalkozasokat kdvetGen:
- ha ebédet nem igényel 11.45 oratdl — 12 ordig,
- ha ebédet igényel 12.45 6ratél — 13 o6raig lehet
- délutén legkésdbb 17 oraig kell elvinni.

A gyermek dvodai hidnyzasdra vonatkoezo szabalyok:
Ha a gyermek az évodai foglalkozasokrdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast
akkor kell igazoltnak tekinteni ha:

- A szl elézetesen irasban bejelentette, hogy gyermekét nem hozza az dvoddba.

- A gyermek beteg volt és ezt a tényt a sziild orvosi igazolassal igazolja.
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- A gyermek hat6sagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott kotelezettsé-

gének eleget tenni.

Az igazolast a gydgyult gyermek kdzdsségbe vitelének elsd napjan kell leadni

A gyermeket csak a gondvisel§ sziild, illetve az 4ltala irasban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket az dvodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az 6vodapeda-
gogusoknak, akik atveszik a gyermek feltigyeletét.

Az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, esetenként szakszolgalati szakember hasznalhatja. A
kizéar6lagosan felnttek altal hasznalt helyiségekben, konyha, mosd6, mosékonyha, kazénhaz,
01t6z6 gyermek nem tartdzkodhat.

Intézményi eléirasok betegség esetén:

Ha egy gyermekbetegségre gyants vagy beteg, a kdvetkezé modon kell eljami:

- betegségre gyaniis, ldzas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodiba.

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell killoniteni, illetve azonnal értesiteni kell a szii-
16t a gyermekorvoshoz vitele érdekében.

Sziikség esetén azonnal orvost kell hivni, vagy vinni a gyermeket, ha ezt a koriilmények indo-
koljak.

Minden esetben szlikséges a sziild azonnali értesitése.

Y

Befizetésének modja: készpénz, bankkartyas fizetés

A téritési dij befizetése:

- A gyermekek sziilei az intézményben a gyermekiik altal igénybe vett étkezésért a torvény
elbirasai alapjan, az 6voda fenntartdja altal meghatdrozott szabalyok szerint, téritési dijat fi-
zetnek.

A gyermek joga, hogy az intézményben — csaladja anyagi helyzetétdl fiiggben - sziildje nyi-

latkozata alapjan ingyenes ¢étkezésben részesiiljon.

Lorart

- Az étkezési téritési dijak befizetése mindig a targyhoéra elbre torténik. Errél a sziil6k kiillén

tajékoztatast kapnak a faliijsdgon.

- Befizetett téritési dij a gyerek hianyzdsa esetén a kdvetkez$ hénapban (tilfizetésként) el-
szAmolast nyer. Igazolatlan, be nem jelentett hidnyz4s esetében erre az elszdmoldsi médra a

sziilé nem tarthat 1igényt.
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- Visszafizetés csak indokolt esethen torténik.

Az étkezési tAmogatas megillapitisinak elvei, szabalyai

Sziil6i nyilatkozat alapjan ingyenesen jogosult étkezni a gyermek az 1997.évi XXXI .tv. alap-
jan:

« A gyermekvédelmi hatérozat alapjan

» A csalddban harom vagy tébb gyermeket nevelnek

e A csalddban tartosan beteg/fogyatékos gyermeket nevelnek

o Tartbsan beteg /fogyatékos a gyermek

o Nevelésbe vételét clrendelte a gydmhatdsag

o Sziili nyilatkozat alapjan, ahol az egy f6re jutd jévedelem nem éri el a mindenkori

minimalbér 130%-at

Ingyenes, kedvezményes étkeztetéssel dsszefilggd rendelkezések

+ Ennek igénybevételéhez, minden nevelési év elsd napjan, vagy a jogviszony létrejot-
tének napjéan, a szild altal kitdltott és alairt nyilatkozat sziikséges, melyet biintetSjogi
felelssége tudataban nyilatkozik.

e A Rendszeres Gyermekvédelmi hatirozatot a sziilé koteles azonnal az dvoddba be-
hozni, és bemutatni

e A sziil§ kételes a hatarozat érvényességét figyelni. Tovabbi jogosultsag esetén a leja-
rat el6tt 1-3 honappal benyujtani az 0j igénylést. Ha a kériilmények véltozasa miatt to-
vabbi ingyenes étkezésre nem jogosult, vagy elutasitd hatarozatot kapott, err6l tajé-
koztatni kell az 6vodapedagdgust. Frvényes hatdrozat hidnyéban a teljes étkezési dijat

koteles megfizetni, visszamendleg.

A kedvezmények igénybevételével kapcsolatos tudnivaldkrdl a szilé felvildgositast kaphat,

gyermeke 6véndjétdl, vagy az dvoda gyermekvédelmi felelsétol.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd a hianyzast megel6zden, irasban, telefonon az dévoda-
pedagdgusndl, vagy személyesen. Varatlan hidnyzas esetén a d.e.11 6raig t6rténd bejelentés
esetén, a kdvets naptol lehet lemondani az étkezést. Az ingyenesen étkezd gyermekek sziilei-

nek is bejelentési kotelezettségitk van hianyzas esetén.

Az alkalmazottak benntartéozkodas rendje:
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Az alkalmazottak munkakéri feladatait a munkakori jegyzék és a megbizdsok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozo feladatok leirasat a talérak és megbizdsok pénziigyi vonzata miatt, min-
denki kézbe kapja. A pedagdgus heti teljes munkaideje (32 6ra) a kdtelezd ordkbol, elrendel-
heté heti 4 éra munkaidébdl, valamint a nevelémunkaval Osszefliggd feladatok ellatdsahoz
szitkséges 1d6bo1 all. A heti munkaidd 40 6ra. A kételezd csoportban t1tétt éraszamokat az
drakedvezménnyel a munkakdri leirds tartalmazza. A pedagogiai asszisztensek, dajkak, kar-
bantartok, irodai alkalmazottak heti teljes munkaideje 40 éra, A Tagdvoda vezetdk, az intéz-
ményvezets és helyetteseinek kételezé draszamit a 2011.CXC. térvény 5 melléklete szabé-
lyozza.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagbvoda vezetdje allapitja
meg, az Ovoda foglalkozasi rendjének megfelelSen. A konkrét napi munkabeosztdsok Gsszeal-
litAsénal az intézmény feladatellatdsat, zavartalan biztositasat, és a pedagdgusok feltétlen je-
lenlétét és kdzremitkodését a teljes nyitva tartas idejében kell figyelembe venni. Az int¢zmény
vezetdségének tagjai €s a dolgozdi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések figye-
lembevételére is. Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen dpoltan, munka ru-
hazatban, a csoportban, a dajka, karbantarté, irodai alkalmazott az épiiletben pontosan megje-
lenni. A munkabol valod rendkiviili tdvolmaradast a dolgozé azonnal kdteles jelenteni a veze-
tének vagy a vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az 6vondk szamadra a kételezd éran felilli — pedagdgiai munkaval osszefiiged rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijelolést az dvodavezetdje adja. A kozdsségi tulaj-
don érdekében a riaszt6 és az épiilet kulcsainak biztonsigos hasznélata a nyitd és zaré dajka
feladata.

Kulcsmasolat a kulesnyilvantartasban megjeldlt személyeknél van. Riasztds esetén a vallalko-
70 1észére bejelentett dolgozo koteles megjelenni az intézménynél, a biztonsagi emberrel at-
nézni az intézmény épiiletét, udvarat.

A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasinak rendje

Az intézmény miik6désével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben

a vezetdi feladatok folyamatosan elldtottak legyenek. Ennek érdekében az dvodavezetOk ta-
vollétében megbizott felelés dvodapedagdgust kell megnevezni, az 6vodavezetd helyettes-

ként.
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Tagovoda vezetd

Helyettes neve

Szepcesik Monika

Podobniné Vandor Andrea

Kecskemétiné Viczian lona

Szabd Zoltanné

Tamas Szilvia

Mucsi Annamaria

Albert Amina

Osziné Dulai Zsuzsa
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2. A vezetdk kozotti feladatmegosztis, kiadvianyozas és képviselet

Elldtandé feladatok | Feladatot helyettes Megjegyzés kiadvanyozas-
a vezetok munkaki- | elldtd vezetd hoz
ri leirdsa alapjan
Szakszerti &s torvé- | Intézményve- |Intézményvezetd he- | folyamatos
nyes mikddés zetd lyettes
Célszert és takarékos | Intézményve- | Intézményvezeté he- | folyamatos
gazdalkodds zet6 lyettes
Ovodavezeték
Pénziigyi és gazddl-| Intézményve- | Intézményvezetd he- 4 héten tuli tartds hianyzas
kodasi feladatok zeté lyettes esetén
kivétel: rezsi koltség, meglé-
v6 elbfizetés, helyettesités
elszdmolésa
Gyermek és ifjisdag- | Intézményve- |Intézményvezet§ he- | folyamatos
védelem zetd lyettes
Ovodavezeték
Gyermekbalesetek 6voda vezeté | Ovénd folyamatos
megel6zése
Egészsépligyi vizsga- | Intézményve- Ovodatitkar folyamatos
lat megszervezése zetd
Ellendrzési, mérési, | Intézményve- |Intézményvezeté he- | folyamatos
értékelési  rendszer | zetd lyettes
miikodtetése Ovodavezet6k
Pedagdgiai  program | Intézményve- | Intézményvezetd he- | folyamatos
végrehajtasa, ellendr- | zetd lyettes
zése. OvodavezetSk
Eves munkaterv elké- | Intézményve- | Intézményvezets he-
szitése, értékelése zetd lyettes
Beiskolazasi felada- | Intézményve- | Ovodavezeték
tok lebonyolitasa zetd
Pedagogus  tovabb-|Intézményve- | Intézményvezetd he-
képzési program ¢s|zetd lyettes

heiskoldzasi terv el-

lcészitése
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Nemzeti imnepek és|Ovodavezetd | Ovénsk folyamatos
egyéb hagyoményok
dpolasa
Allashelyek betdltése, | Intézményve- | Ovodavezetsk 4 héten tuli tartdos hidnyzas
kinevezés zetd esetén
Megbizasok Intézményve- | Intézmeényvezeté he-

zetd Iyettes

Ovodavezeték
Munkakéri leirds el- | Intézményve- | Intézményvezeté he-
készitése zetd lyettes
Kézalkalmazottak Intézményve- | Ugyintéz6
besorolasa, nyilvan- | zetd
tartasok
Szitkség szerint koz- | Intézményve- | Intézményvezetd he-
alkalmazottak mindsi- | zet6 lyettes
tése OvodavezetSk
Alkalmazottak erkdl- | Intézményve- | Ovodavezetd
csi és anyagi elisme-|zetd
rése
Szabadsagok tervezé- | Ovodavezeté | h  Intézményvezetd | folyamatos
se, litemezese clyettes
Sziinetek alatti iigye- | Ovodavezeté | he  Intézményvezet | folyamatos
let biztositdsa lyettes
Munkarend szervezé- | Ovodavezet folyamatos
se, ellenbrzése
Tanligy  igazgatasi | Intézményve- | Intézményvezetd he- |4 héten tdli tartés hidnyzas
feladatok zetd lyettes esetén, kivétel a meglévd
jogviszonnyal  kapcsolatos
igazolasok folyamatos

Kapcsolattartds sz{iloi Ovodavezetd | Ovéndk folyamatos
kozdsséggel ¢s egyéb
partnerekkel
Nyilvéntartasok nap- | Ovodavezetd | Ovonék folyamatos
rakész vezetése,
Szabdlyzatok  doku- | Intézményve- | Intézményvezetd he-
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mentumok  elkészité- | zetd lyettes
se, hozzaférhetfsége
Csoportok  adminiszt- | Intézményve- folyamatos
rattv teendGinek el- | zetd
lendrzése Intézményve-
zet6 helyettes
OvodavezetSk
Tiiz és munkavédelmi | Intézményve- | IntézményvezetS he- | folyamatos
eldirdsok betartasa zetd lyettes
OvodavezetSk
Leltarozas selejtezés | Intézményve- ¢vente 1 alkalommal
zetd helyettes
Ovodavezet8k
Eplilet és vagyontdr- |Intézményve- | Intézményvezetd he- folyamatos
gyak védelme zetd lyettes
Ovodavezeték
Intézmeény képviselete | Intézményve- | Intézményvezetd he- | folyamatos
zeto lyettes
Biztositja a gyerme-|Intézményve- | Intézményvezet6 he- | folyamatos

kek részvételét varosi

esemeényeken

zeto

lyettes

Ovodavezeték
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A vezetOk és a szervezeti egységek kiizotti kapcesolattartis

Vezetdi szint

Szervezetl egy-

ség

Rendje és formaja

Legfelsobb veze-
t6i szint
Intézményveze-

to

vezetdi kozosség

-vezetdi értekezlet rendszeressége: havonta és szitkség
esetén

-napi kapcsolattartas e-mail, telefon,

-hévégi jelentés

-irasbeli kapcsolatok: tanév eleji terv, év végi értékelés

-gseti beszamolok, tablazatok,

szervezeti  egy-
ség: munkatarsi

kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente min.3 alkalom,

-Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

év elején, felévkor, év végén

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége: szilkség szerint,

-Egyéb frasbeli kapcesolattartas ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, falinjsag, korlevél

szervezeti egyseg
neve: alkalma-

zotti kozosség

- Ertekezletek ideje, rendszeressége:

¢vente min.2 alkalom

- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta,

- Egyéni beszélgetések, beszdmoldk, tdjékoztatas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kdtelezd ordkon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

szilkség szerint, dokumentumok, falinjsag, korlevél

szervezeti egység
neve: munkako-

Zisség

-nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
-munkakdzdsségi foglalkozasok (évi min.4)

-év eleji munkaterv, és végi beszamold elkészitése




Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner (masik) Rendje és formaja

egyseg szervezeti egyseg

1. 6voda vezettk | szervezeti egység | - Egylittes értekezietek ideje, rendszeressége: szilkség
neve:  alkalma- | szerint,

zotti kozosség |- Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
szilkség szerint,

- Vezetdi megbeszelgetések, tajékoztatdk ideje, rend-
szeressége:

szlikség szerint,

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:

sziikség szerint, dokumentumok, falitjsag, korlevél

Munkakézdssé- | Munkakozdsségi | -nevelési év eleji munkatervi megbeszélés,
gek tagok -munkakézdsségi foglalkozdsok (évi min.4, havonta)

-&v végi begzamold elkészitése

3. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeti-helyettes akaddlyoztatasa esetére a helyet-

tesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény Intézményvezetje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni
arr0l, hogy 6, vagy helyettesének akaddlyoztatasa esetén a:
- vezetoi,

- vezel® helyettesi feladatokat ellassak.

Az Intézményvezetd 4 hetet meghaladd fartds hidnyzdsa esetén (eldre tervezheté esetben a

hidnyzas 1. napjatol) a helyettes 6 kotelezd Oraban 1atja el vezetdi feladatait.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény intézményvezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztata-
sa (pl. betegsége, egyéb tavolléte sth.} miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi fel-

adatokat az intézményvezeté-helyettesnek kell ellatnia;
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b) az Intézményvezetd helyettese a szitkséges, vezet6 helyettes feladatkdrébe tartozd

teendSket akadélyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem

tudja ellatni, az Intézményvezetd helyettesi feladatokat az alabbi tdblazatban megjeldit

személynek kell ellatnia.

Az intézményvezets, illetve az intézményvezeté-helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi

elbirasok:

- az Ovodavezetdk csak a napi, a zokkenGmentes miikddés biztositasara vonatkozo in-

tezkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg az intézményvezetd, intézményvezets helyet-

tes helyett,

- az ovodavezetd csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori

leirdsaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesftés sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabalyzata-

iban, rendelkezéseiben kizardlag a vezet§ jogkorébe utalt igyekben nem ddnthet,

A vezetd, illetve a vezeté helyettes akaddlyoztatisa esetén

a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit

helyettesiteni kell

A helyettesité megnevezése

(munkakér ¢és név)

Csatlos Erzsébet

Hajosné Hertl Edit

Tamas Szilvia

Tamas Szilvia

Hajoésné Hertl Edit

Hajésn¢ Hertl Edit

Tamas Szilvia

Ezen talmenden a benntartézkodds alapjin Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba

tartozé dvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikidésével, a

gyermekek biztonsaganak megévisdval dsszefiiggd azonnali dontést igénylé iigyekre

terjed ki,

3. Kapcsolattartds médja: Az intézmény a székhely dvodan kiviil 3 tagintézménnyel

rendelkezik, ezért az informaciok ataddsa a mindennapi miikddéshez elengedhetetlen,
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Minden 6voda vezetd, és a dolgozbink szinte kivétel nélkiil ingyenesen tudnak egy-
massal telefonélni, eléfizet6i csoport keretében. A vezetékes telefon egymads kozott, és
a fenntartd kozott szintén ingyenes. Az informacié elsédleges, kézvetlen eszkoze a te-
lefon. Az Igazgaté kdr-sms-sel értesiti a vezetGket az azonnali, fontos eseményelr6l,
Akadalyoztatasa esctén megbizés alapjan az ¢vodatitkar, vagy gazdasagi ligyinteéz0 in-
tézi a telefonos értesitést. Heti rendszerességgel e-mail formajaban kapnak a vezetok
tajékoztatdst az aktualis feladatokrdl, leadand6 anyagokrol. Az aktualis minden dolgo-
z6t, vagy sziil6ket érintd tajékoztatokrol, azok kifliggesztésérdl minden intézmeny e-
mailben kap értesitést. Az e-mailt hetente legalabb egyszer meg kell nyitni, minden
tagintézményben. A tagintézményekben torténd minden iényeges eseményrdl az In-
tézményvezetdt tijékoztatni kell, telefonon lehetdleg azonnal, Ertesiteni kell az intéz-
ményvezetbt, vagy helyettesét:

o az intézmény miikddését érintd rendkiviili esetekben

o miiszaki hiba, vagy azonnali javitisi munkak igénylése esetén

o dolgozdi betegség, tavollét esetén

5. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk intézménybe lépése és ott tartdzkoddsa a kdvetke-
z6k szerint torténhet:
- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket ho-
z6 és a gyermek elvitelére jogosult személy arra az id6tartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atdltoztetésére és dvondnek felligyeletre at-
addsdra, valamint a kisérd tavozasdra,
- a gyermek tavozasakor: a gyermek 6vondtSl valo atvételére, atdltoztetésére,
valamint a tdvozasra szitkséges.
- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott id8ben érkezik az intézmény-
be, valamint,
- minden mas személy.
A kiilén engedélyt az dvoda valamely dolgozdjatol kell kérni. Csak az ltala adott sz0-
beli engedély, és szitkség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézmény-

ben tartézkodni.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- asziilének, gondvisel6nek a sziildi értekezletre valod érkezéskor

a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor

beszoktatdsi id6 alatt

beiratkozaskor

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének haszndlati rendje

Az intézmény minden dolgozdja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, a berendezési tar-
gyak felszerelések dllaganak meglrzéséért, az encrgiatakarékos felhasznalasaért, a tliz- bal-
eset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért,

A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak dvodapedagdgusi feliigyelet mellett hasz-
néalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerclési targyait, eszkozeit csak az
6vodavezetd engedélyével, lehet elvinni, hasznélat utdn a helyére kell visszahelyezni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelSen, az allagmeg6vasra figyelem-

mel kell hasznalni,

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valé foglalkoztatasara haszndlhaté, a tavaszi, nyéri
id8szakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegfztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fliggetlentiil és az id8jarasnak megfelelGen a pedagdgiai programnak mepfe-
lel8en. A rendért, a jatékok és eszkdz6k kiméletes hasznélataért, elrakasaért az dGvodapedagt-

gus felel.

A fejleszt6 szobdban a logopédus, fejleszté pedagdgus, és a gydgypedagdgus dolgozik, elére
egyeztetett idépontban. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az Ovoda pedagdgusai is igénybe
vehetik. Szikség esetén a Szakértéi Bizottsig szakembere, vagy az dvodapszicholégus is

hasznalhatja a szobét.

Az Ovoda helyiségeiben part nem miikddhet. 2011, évi CXC. térvény 24& (3)
Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tandcs, a

sz{il61 szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valé atengedésérl, bérbe addsérol, annak idSpontjarsl az évoda
vezetd dont, melyrdl az intézményvezet6t irasban tdjékoztatja. A bérleti dij megallapitisardl a
fenntartd dont.

Az igénybevevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak,

Kételesck betartani az dévoda munkavédelmi és tiizvédelmi szabélyzatdban foglaltakat. Az
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éplilet biztonsagos zardsaért, nyitasaért, és a kulcsok drzéséért a mindenkori reggeles és a dél-

utanos dajka a felelds.
A vezetok és a sziil6i szervezet kizitti kapcesolattartis rendje

Az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességilik teljesitése érdekében sziilsi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezet6ségébe minden tagévoda szill6i kozdssege 1 16t
delegal. Legaldbb évi 1 alkalommal, az dvoda vezetésével kozds értekezletet tartanak a
hatékony egylittm{ikddés érdekében.
A vezetBknek biztositani kell, hogy a sziléi szervezet:
- az Ovodai nevelési év rendjét annak elfogadasa elétt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozéd dokumentumot a sziiléi szervezetnek Ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre dlljon a véleményalkotésra;
- amennyiben az 6vodaban Gvodaszék nem miikodik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyd hit- és vallasoktatds idejének és helyének

meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.
A sziiléi szervezet kdteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.
Az intézmény igazgatdjanak feladata a szill6i szervezettel valo egylittmiikodés.

A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziiléi szervezet megnevezése Megalakitasianak idépontja

SzUl61 Szervezet 2019,

7. Azok az iigyek, melyekben a sziiloi szervezetet (kozisséget) a szervezeti és mikodési

szabdlyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezd jogok:

a) A pedagdgiai program, a hdzirend és az SzMSz elfogaddsdt megelzden az intézménynek
be kell szereznie az iskolaszék, dvodaszék vagy kollégiumi szék véleményét, amelyet a
2012012, (VIIL31.) EMMI rendelet 122, § (9) bekezdése ir eld szdmunkra kotelezeitséghént. A
rendelet 4. § (5) helyett bekezdése azonban tgy rendelkezik, hogy amennyiben az intézmény-
ben iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem mitkodik, gy az SzMSz elfogaddsakor az

.....

hoov a nem miikidé intézménvi szék a sziilol szervezet véleménvyét kizdrolag az STMST
elkészitése vagy mddositdsa esetében kell beszerezni, a pedagdgiai program és a hizirend
esetében azonban mar nem.
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A sziil6 szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatéroz meg,

8. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé tigyek

- Pedagdgiai program elfogadasa

-  SZMSZ elfogadasa

- Eves munkaterv elfogadasa

- Az intézmény munkajarol készilt elemzések, beszamoldk elfogadasa

- Tovéabbképzési terv elfogadasa

- Nevelétestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivéalasztasa

- Haézirend elfogadasa

- Intézményvezetdi palyazat véleményezése
Az intézmény a nemzeti koznevelés sz016 2011 évi CXC térvény és a 20/2012.EMMI
rendelet figyelembe vételével a kivetkez8k szerint szabalyozza a nevelbtestillet feladatkdrébe
tartozé figyek 4truhdzdsara, tovibbd a feladatok ellatdsaval megbizott beszdmoldsira
vonatkozo rendelkezéseket.
A nevelbtestiilet egyes jogkoreinck gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakdzosségre.
A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkdreit:

- Hazirend clfogadasa

- Szervezeti és miikdési szabalyzat elfogadasa

- Pedagogiai Program elfogadasérol

A neveldtestiilet Atruhazhatja a kivetkez6 jogkdreit:

Déntési jogkorét:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfoga-
dasa; |

c) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztsa;

d) a hazirend elfogadasa;

e) az intézményvezetbi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai véle-
mény kialakitisa;

f) jogszabalyban meghatérozott mas tigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a) a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
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b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,

¢) az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa eltt,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre 4llo
pénzeszkdzok felhasznédlasanak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitisaban,

f) més, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatirozott esetekben.
Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatdsi intézmény miikédésevel kapcesolatos — vala-
mennyi kérdésben.

Az atruhdzott jogkér gyakorldja a nevelGtestiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az ligyekrél,
amelyekben a nevelStestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevel6testiilet jogkdrt nem ruhéz at.

9. Dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezés, tijékoztatas

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziil6k megismerhetik,
és megtekinthetik az intézmény honlapjan. A Hazirendet minden beiratkozd betekintésre atve-
szi, ezt aldirdsaval igazolja, egy példany a bejarat melletti falitjsagon folyamatosan megte-
kinthet&

Az el6bbi dokumentumokra illetve barmely az intézményt érinté kérdésben (a kdtelezd titok-
tartds figyelembevételével) tajékoztatést az Gvodapedagdgusok illetve az 6vodavezetd ad.

A pedagégiai program a nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhatd. Szobeli informacié el6zetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagégiai fogadoora-

kon kérheté.

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatdsi dgazat irnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el&irdsainak megfelelfen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagd elektronikus alairast kizérolag az intézmény igaz-
gatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére, Az elektronikus rendszer haszndlata sordn
feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir ala-
pl masolatat:

» azintézménytbrzsre vonatkozd adatok modositasa,

¢ az alkalmazott pedagdgusokra, és dajkéakra vonatkozo adatbejelentések,

e 3z Ovodai jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagbgus és gyermeklétszam
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Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgaté aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiilditt adatok hitelesitése az intézményvezetd egyedi dontése
alapjén szilkséges. Az évodatitkdr sziikség esetén sajat dontési jogkorben iktatja, hitelesiti a

levelezésében keletkezett elektronikus adatokat.

10. Fakultativ hit és validsoktatis

Megszervezése legalabb 15 szill6 igénye esetén valdsulhat meg, ez irdnti kérelmet az
érintettek alafrasaval ellatott frasos formaban kell kérelmezni az dvoda vezetdjénel. A kerel-
met a nevelési évet megeldzd aprilis 30. napjaig kell eljuttatni az intézmény vezetdjéhez.
Ezutin a megjeldlt egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvalodsitasrol, az Gvoda

zavartalan mikodése érdekében.

11. A pedagobgiai munka belsé ellenérzési rendje, a BECS munkacsoport miikddése
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja
A pedagbgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagbgiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibdk miel6bbi fel-
tarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtese.
Az ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai munka hatékonysdgénak fokozésa.
A pedagoégiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények
A pedagbdgiai munka belsd ellenbrzésével szemben tdmasztott kGvetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészeét,
- segitse el6 valamennyi pedag6giai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozéasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékel-
je a pedag6gus altal elért eredményeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmeény elérésére,
- tAmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a s7iil61 kozosség (dvodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellenérzessel segitse
az oktatds valamennyi szerepl6jének megfelels pedagogiai modszer megtalaldsat,
- biztositsa, illetve segitsc el a fegyelmezett munkat,
- tAimogassa a kiilonféle szintl vezet6i utasitdsok, rendelkezésel kdvetkezetes végre-
hajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megel$z6 szerepe.
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A pedagégiai munka belsé ellendrzéscre jogosultak
A pedagogiai munka belsd ellenérzésére elsGsorban, ltalinos jogkérben jogosult:
a) az intézmény vezetoOje,
b) a tagbévoda vezetd
¢) Becs munkacsoport tagjai
A pedagégiai munka belsd, valamely téméju, teriiletre vonatkozé ellenbrzésére az intézmeény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai
A pedagbgiai munka bels6 ellendrzésének formai killondsen a kdvetkez6k lehetnek:
- sz0beli beszdmoltatas,
- irasbeli beszdmoltatas, - specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozas 1atogatas,
- dokumentum elemzés

Az intézményvezetd a pedagogiai munka bels§ ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

12. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és maodja, beleértve a pedagdgiai szakszolga-
latokat, pedagogiai szakmai szolgiltatokkal, gyermekjoléti szolgilattal, valamint az
egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgiltatoval valé kapesolattartast
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) a fenntartoval,
b) Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Kisk6rdsi Tankeriilettel
¢) mas oktatasi intézményekkel (iskoldk, Harangvirdg Ovoda) referencia intézmények-
kel, ,,jo gyakorlat”-t atvett dvodakkal,
d) Pedagdgiai Szakszolgalatokkal
¢) Pedagdgiai szakmai szolgaltatékkal
) aGyermekjoléti Szolgalattal;
g) az Egészségiigyi szolgdltatoval (gyerekorvos, gyermekfogaszat)
h) védéndi szolgalattal
i) Rend6rséggel (Zsebi projekt)
j) Helyi sajtd, Koros tv,
k) egyéb kozosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzétartozdival,
- a telepiilés egyéb lakosaival

- civil szervezetekkel.
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A fenntartéval valé kapcsolattartas:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsGsorban a kivetkezd teriiletekre terjed
ki;
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi kérének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsbsorban a kéltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhatd kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodési, miikddési térvényességi szempontbol,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyd gyermek- és ifjisagveédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések tekinte-
tében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntarté kapcesolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-¢ jovahagydsa ¢és modositdsa, a nevelési/pedagdgiai programja
jovahagyésa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartdval vald kapesolattartas formai:
- szdbeli tijckoztatasadas,
- irasbeli beszdmold adésa,
- egyeztets targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- a fenntarté 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacioszolgéltatds az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.
Mas oktatasi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Kiskérosi
Tankeriilettel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmali,
~ kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek,
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- szolgaltatisok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggben alakulhat.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymésnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontérgyaik hasz-

nélatba adasakor.

Az intézményt timogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézméhyt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

o atadmogatd megfelels tijékoztatist kapjon az intézmény

o anyagi helyzetérdl,

* tamogatassal megvaldsitandod elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatésrol és annak felhasznalasérdl olyan nyilvantartast ve-
zessen, hogy abbdl a tAmogatis felhasznildsanak médja, célszerlisége stb. egyértelmi-
en megéllapithatd legyen; a tAmogatd ilyen irdnyd informécidigénye kielégithetd le-
gyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél t6bb tamogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.
Pedagogiai Szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlédésé, specialis sziikségletek biztositasa, érde-
kében a Megyei Szakértdi Bizottsdggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas forméi, lehetséges modjai:
- a Megyet Szakértdi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast sziikséges-
nek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei Szakért6i Bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben valo kihe-
lyezése, lehetévé téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,
- utazo logopédus, fejlesztépedagdgusi ellatas soran folyamatos konzultacio az dvoda-

ban a gyermek fejlesztésérdl.
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Pedagoigiai szakmai szolgaltatoklkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgusok szakmai munkéjénak fejlesztése, segitése érde-
kében a:

- Megyei Pedagogiai szakmai szolgéltatokkal illetve

- Orszagos Pedagbgiai szakmai szolgaltatdkkal
Az intézmény a Megyei Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

- a Helyi Pedagdgiai szakmai szolgéltaté cimének és telefonszaménak intézményben

vald kihelyezése, lehet§vé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6ad4sokon, rendezvényeken, tanfolyamolkon valo részvétel.

A Gyermekjéléti Szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megszinte-
tése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot elldtd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatdsagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté oko-
kat pedagégiai eszkozdkkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn, a tagévoda gyer-
mekvédelmi felelésén keresztitl.
A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozdsdt
szikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben valé kihelyezé-
se, lehet6vé téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmeny kérésére.

A védéndi szolgalattal valé kapesolattartas
Az 6voda és a védénbi szolgalat kozott folyamatos kapesolat szitkséges az elhanyagolds, tet-

vesség felfedezése esetén. A védéndk minden év szeptemberében leadjak Eves terviiket min-
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den dvodanak 2 példanyban, melyet az évodavezetd alairdsdval megerésitve 1 példanyt visz-

szakiild a teriiletileg illetékes védéné szaméra. A programok kdzosen vagy a VEédon6i szolga-

lat 4ltal kerlilnek megszervezésre.

A gyermekvédelmi felelésdk, Gvodavezetd kezdeményezésére esctmegbeszélést hivnak 6sz-

sze. Ovodai beiratkozaskor sziikséges az esetlegesen kallodo, lakhelyiiket valtogatd gyerme-

kek felderitése. Kotelez6 Gvodaztatds aloli felmentés nyilatkozatanak egyeztetése.

Az intézmény egyéb kozosségeklel valé kapesolattartisa

Az intézmény egyéb kdzosségekkel vald kapesolattartisara a kozosségi szervezd, kulturalis ¢s

sport tevékenység jellemzo.

Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsd kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban

jelenik meg.

Az intézmény kiilsé kapesolatait jelentd szervezetek felsoroldsat a melléklet tartalmazza

Az intézmény Kkiils6é kapesolatait jelento szervezetek

Az intézményi kapcsolat

tipusa

A kapcsolatot jelent6 szervezet neve és cime

1. Fenntartoi

Kiskéros Varos Onkorményzata
6200 Kiskéros Petofi Tér 1.

2. Maés oktatasi intézmény

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Kiskérosi Tanker-

ulete

3. Intézményt tAmogatd szer-

vezetetek

Mohdesi Ovodaért Alapitvany
Kiskéros Varosért Alapitvany
Kiskdros-Erdbtelekért Alapitvany

4. Pedagbgiai szakszolgalat

5.POK Szeged

6. Gyermekjoléti szolgalat

Kiskéros, Rakoczi u.12.

7. Védonéi Szolgalat

Kiskdrds, Kossuthu,12,

8. Egyéb:

Harangvirag Ovoda
Kiskdros, Arpad u.6.
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9. Munkakdzosség A esatlakozni kivind intézmények egyiittmitkédési megdlla-

podds alapjin

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyom#nyok dpoldsaval kapcsolatos fel-
adatok

Az tinnepélyck, megemiékezések rendje

Az intézményben az {innepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat édpolva keriil meghatarozasra.

Az {innepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-
kat és felelésoket az igazgatd az éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
jo hirnevénck megbrzése az alkalmazotti ¢s gyermekkézosség minden tagjanak kotelessége.
A hagyominyok, linnepek, jeles napok apolésa clvéalaszthatatlan a gyermekek sokoldald
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik kifejlesztésétdl, a gyermekkozOsség alakitdsatol,
amelyek dromforrast jelentenek, és egyben megalapozzdk a kbzdsséghez, szlkebb és tagabb
kérmyezethez, hazdhoz fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira dpolasat, atbrokitését.
A felnétt kézdsségekben hozzajarulnak az egylivé tartozas, a kolcsonds megbecsiilés, egymas
iranti tisztelet, erkélesi értékeinek erfsitéséhez.

Az tinnepek, hagyomanyok, jeles napok apolésanak belsé rendszerét a helyi 6vodai nevelési
program tartalmazza.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyoményapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve elltottjanak a feladata.
A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévl hirnevének:

- megdrzése, illetve

- novelése.

A hagyomanyapolés elsésorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén
gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Népi hagyomanyok apolésa korében torténik a
o jeles napokhoz kapcsolodo szokdsok megismertetése
o népi kézmiives technikdkkal valé ismerkedcs
A hagyomanyapolds eszkdzei:

- innepségek, rendezvények,

- egyéb kulturdlis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
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- az intézmény ellétottjait (gyermekeket/tanuldkat),

- a felndtt dolgozokat,

- a szildket.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé konkrét rendezvények nevét, a rendezvén-

nyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhatd id6pontjat a 9/2. szamu melléklet tartal-

mazza,

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabbi az intézmény:

- jellkkép hasznélatéval (zdszld, jelvény stb.),

- tanuldk/gyermekek {innepi viseletével,

- az intézmény belsé dekoracidjaval.

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévl hagyoméanyok dpoldsan til tjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyoméanyok 4poldsardl, megtrzésérsl

is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemléke-

zés (iranyadé) idopontja

Sziireti Uinnep

szeptember kzepe

Marton Nap November 11,
Mikulas December 6.
Advent December 1 —20
Kardcsony December 18-22.
Farsang Februér 1-20.
Mircius 15, Marcius 12-14,
Husvét Aprilis (mércius)
Anyék napja Majus 1-10.
Nagycsoportosok blcstiztatisa Majus 20-31.
Pedagdgus nap JUnius
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Az intézmény hagyomanyapolasa kérébe tartozd rendezvények

A rendezvénnyel

A rendezvény

A rendezvény neve érintettek Kre (hozzavetdleges)
idépontja
Meses hétproba nagycsoportosok oktober
Egészséghét nagycsoportosok november
Rajz és Versmondd nap nagycsoportosok aprilis
Tanc és Dal Vilagnapja tanccsoportok aprilis
Szdszsorsport nap kozép és nagycso- | majus-jinius

portosok

15. Az intézményi védé, 6vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A tagdvoda vezetd és gyermekvédelmi felelds feladatai:

A Kiskérosi Ovodikban 2020, szeptemberében Gyermekvédelmi munkakizisség ala-
kult, melyben minden évoda gyermekvédelmi felelbse a tagja. Kiozos Gyermekvédelmi
Eves tervet készitenek, amelyben a tagok meghatirozzdk az éves feladatokat. Minden
tag egy adatlapot t6lt ki sajat 6vodajdara vonatkozolag, és ezt csatoljik a munkatervhez.
Tagja még az 6vodai szocidlis segitd is, ezdltal a jelzérendszer hatékonysiaga is megnd-
vekszik.

A gyermekvédelmi felelGs a neveldtestiilet tagja, az intézményvezetd a megbizasabol, az évo-
davezetbvel egyiitt képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja, ¢s szemé-
lyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.

A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmitkddve kikliszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
hat6 artalmakat, védi dket a testi, lelki, erkdlesi karosodasoktol illetve ellensilyozza a veszé-
lyeztetd hatdsokat. A nevelési év elején A gyermekvédelmi munkacsoport tagja megtervezi a
gsyermekvédelmi munkaprogramot. Munkajardl év végén beszamolot készit

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakért6i Bizottsdggal, Gyermekjoléti Szolgalattal,
Gyamhatosaggal, partfogdkkal, neveldsziléi feliigyeldkkel Renddrséggel, valamint a csala-
dokkal foglalkozo szakemberekkel.

Segiti és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitisat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az Gvodaban dolgozd 6vondk kdzott,
Nyilvantartia a veszélyeztetett és hatrdnyos helyzeti gyermekeket, az intézkedéseket, az

eredményeket.
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ElGsegiti a csoportvezetd 6vondk felderitd tevékenysegét. Szikséges esetekben csaladlatoga-

tast végez a csoport 6vondivel,

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenbrzésében, értékelésében .

Altaldnos eldirasok

A csoport évondi a gyermekekkel

- az 6vodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndulas stb. el6tt ismerteti a kdvetkezd védé-6vo elbira-

sokat.

e

Veédi-ovo eldiras:

gror

- az egészseéglik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras,

- a foglalkozésokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozdsa, ismertetése,

A véd6-6vo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelel6en kell

ismertetni.

Az 6voda hazirendjében kell meghatérozni azokat a védd, 6vo elbirasokat, amelyeket a gyer-

mekeknek az dvodaban valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 169. § alapjan

Az dvoda vezetbjének feladata, hogy ellenbrizze:

- hogy az évodaban keményforrasztas, {v és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tar-
taly felszerelése az éptileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a leg-
sziikségesebb id6tartamig, az adott felGjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos &ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva le-
gyen — az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével;

- hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthas-

sanalt be.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az dvodavezetd felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzé-
sében az évodavezetdk feleldsek;

- a mindennapos tevékenységik sordn fokozottan tgyeljenek az elektromos berende-
zések hasznélatara, kezelésére. A kilonbozd berendezéseket gy taroljak, hogy azok-

hoz a gyermekek ne férhessenck hozza;
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- javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabba té-
telére.

Az 6voda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikdn fokozott dvatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek bizton-
sadgéra, testi épségére,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszk6zoket mindig zarjak stb.
Az 6vodavezetd felels azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket, szoba-
kat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a véds, 6v6 intézkedések sziikségessége szem-
pontjabdl,
A védo, 6v6 intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztet6 tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legalédbb éven- |

te ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellitando6 feladatok 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 169.§
alapjan
Az intézményveretd feladata
* Az 6voda vezet§je vagy helyettese azonnal jelenti a gyermek balesetet
intézményvezetd felé, hogy az elektronikus feliileten bejelentsék
* Nem stilyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- Az intézményvezet§ intézkedik a 8 napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbal-
esetek haladéktalan kivizsgalasardl, e balesetekrdl elektronikus Gton jegyzékdnyvet
vetet fel, majd a kivizsgalast kovetSen, de legkésdbb a targyhot kvetd honap 8. napja-
ig megkiildi a fenntarténak, valamint 4tadja a gyermek sziil6jének (egy példany meg-
Orzeserdl gondoskodik),
- ha a kivizsgalas elhtizéd4sa miatt az adatszolgaltatds hatérideje nem tarthaté, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet késziitet.
» Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- Az intézményvezetd azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizs-
galasara legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
- gondoskodik a baleset legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelke-
z0 személy bevonasaval torténd kivizsgalasardl.

/Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
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-a sérillt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefliggésben életét vesz-
tette)
- valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, illetve jelentSs mértékl karoso-
dasat
- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkirosodast,
- sulyos csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb részének el-
vesztése, tovabba ennél silyosabb esctek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

* Az intézményvezetd elérhetdvé teszi az dvodaszék, ennck hidnydban az évodai sziiléi

szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,
* Az mntézményvezetd intézkedik minden gyermekbalesetet kvetGen a megel6zésr6l, azaz

arrol, hogy a megtdrtént balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagégusck feladata:
= A gyermekbaleset esetén- a gyermek ellatisa és a sziilé értesitése az elsédleges
feladat
» A balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
* A balesetet jelenti az 6voda vezetOnek, illetve tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelGen gondoskodik a balesetet jelentésérél,
»  Koézremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
»  Koézremilikodik az dvodaszek, ennek hidnydban az Ovodal szildi szervezet tajékoztatasa-
ban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban vald részvétele biztositasaban.
» [ntézkedést javasol minden gyermekbalesetet kvetéen a megelézésre; az intézményveze-

t6, 6voda vezetd megelézéssel kapesolatos utasitisait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

- Az intézményvezetd, ovoda vezetd, vagy helyettese utasitasdnak megfeleléen miikodik
kozre a gyermekbaleseteket kdvetd feladatolkban.

Elsdsegély doboz az 6vodak neveldi irodajaban kertilnek elhelyezésre, minden dolgozd altal

ismert, zarhatd szekrényben.
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16. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendék
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutisakor haladéktalanul téjékoztatni kell az
intézményvezetot
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelGen
a) haladéktalanul értesiti:
- az érintett hatésagokat,
- a fenntartot,
- a sztiléket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, dolgozok vé-

delmét, biztonsagét szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiiléndsen:

- a tliz,

- az arviz,

- a foldrengeés,

- bombariado,

- egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezitd

koriilmény.,
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

- kiiiritésér6l, amely a tlizvédelmi szab4lyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egy¢b intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a pedago-
gusok bevondsdval a legjobb belatasa szerint dont,

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkoz6 tovabbi belsé szabdlyozas nem keriil csatolésra.

17. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai
Az intézmény a kovetkezok szerint szabélyozza az intézményben folytathatd reklamtevékeny-
séget:
A tiltott és megengedett reklimtevékenység
Az intézményben a kdvetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- a gyermekeknek szdl, és
- a kovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egeszséges eletmaod,
- kérnyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
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- kbzéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

- oktatasi tevékenység

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, médja csak az intézményvezetd engedé-
lyével lehetséges.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A reklimtevékenység jellegének besoroldsa
Az intézmeényvezetd dnalloan, illetve az altala jelentdsnek mindsitett rekldmtevékenység ese-
tében:
- a nevelGtestiilet,
- a szill8i szervezet egyetértésével
allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az intézményvezetd kiteles:
- a pedagbgusoktol,
- a sziil8ktél,
az intézményben folyé reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathato reklimtevékenység lehetséges formai, modjai
Az imtézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formdi, modjai:
a) ujsagok terjesztése,
b} szorolapok,
¢} plakatok,
d) szobeli tajékoztatas stb.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kizisségi portdlokon valé

megjelentetése csak a szereplék/érintettek elézetes hozzajarulisdval lehetséges.

18. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités feltételeit:

Mivel nincs kollektiv szerz6dés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni,

Feltételei:

* Magas szinvonalt nevelémunka végzése, a Pedagogiai program teljes kérli megvalésitisa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

» Specidlis fejlesztési igényti, valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetll, beilleszkedési és
magatartdsi zavaros, képességeiben lemaradast mutaté, tehetséges gyermek sikeres integ-
racidja és egyeéni fejlesztése
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Nyitottsag ¢s torekvés pedagdgiai és pszicholdgiai ismeretek bévitésére, médszertani 0j-
donsagok megismeréscére, sikeres adaptaldsara, terjesztésére

Pedagdgiai kisérletben vald részvétel, szakmai értékelése, tovabbadésa

Szakmai igényességgel Osszedllitott bemutatd és elemzése

Hospitald pedagdgus jeldltek felkészitése, iranyitasa

Kollégak pedagdgiai munkéjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel

Sziilékkel torténd egylittmiikddés és szolgaltatoi szinvonal mértéke

Sziilok elégedettsége

Az 6voda igényes képviselete killonbdz6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferencidk, tinnepélyek, palydzatok, sportrendezvények, intézménylatogata-
sok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az 6vodan beliili rendezvények el6készitésében és lebonyolitdsdban val6 aktiv kdzremf-
kodés

Informacidszerzés palyazati lehetdségekrél, palyazat elkészitése,

Az dvoda szolgaltatdi tevékenységének bévitése.

Jatck és foglalkozasi eszkdz0k készitése.

Igényes magas szinvonall dekoracid készitése

Gyakornok mentorilasa

Ertékelés, mérés kivalé eredménye

Referencia intézményi szolgaltatdsokban torténd részvétel

Szabdlyai:

Nevelotestiileti és a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata és véleményezése alapjan az 6vo-

davezetd dont.

19. Szakmai Munkakizosségek

2011. ¢vi CXC. torvény 71.§ és a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan

Célja:

Az intézmeény szakmai munkajanak segitése, ellenérzése. Kizar6lag a pedagdgiai program

tartalmanak megfelel$ téméban hozhatd 1étre.

Feladata:
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A pedagdgusok szamara bemutatd foglalkozdsok megtartésa, konzulticids lehet6ségek és
hospitalés biztositasa, eszkdzfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és pszicho-
légiai ismeretek 4taddsa, szakmai innovacid kezdeményezése és megvaldsitasa, Az intézmény

szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka ellendrzésében

vald kozremiikddés.

Létrehozasa:
»  Nevel6testiilet legaldbb 5 tagjanak kezdeményezésére.

v Intézményvezet§ jovahagyasaval.

Munkaktzosség vezetté meghizas €s dijazdsa:
A munkakdzdsségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg, A Munka-

kézosség vezetd kotelezd draszama heti 31 dra.

Miikédés rendje:

* A szakmai munkakézdsség dont miikddési rendjérél és programjéardl,

* A nevelési ¢v elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezet§ elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetGvel egyeztet, dsszehangol az év pedagdgiai céljaival,
egyéb feladataival.

»  Ev végén értékelést készit a munkakdzosség-vezets. Megbizas tobbszér meghosszabbit-
hato.

* A munkakdz0sség ingyenes hasznélja az intézmény épiiletét, berendezését.

* A miikddéshez felmerilt szitkséges koltségeket a tagok biztositjak

Munkakozosségek:
1. Ugyes kezek munkakézisség- Vezetd: Hegedlisné Kaposvari Edit
2. Egészségiink ¢és kornyezetiink munkakizisség- Vezetd: Weinhardt Krisztina
3. Anyanyelvi munkakozosség- Vezet6: Podobniné Vandor Andrea
4. Dalos pacsirtik- Vezet6: Greksa Lilla
Szakmai munkacsoport:
1. Kineseink- Szlovak hagyominyérzé munkacsoport- Vezeté: Kecskemétiné Viezian

Ilona
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2. BECS munkacsoport- Vezeté: Hajosné Hertl Edit/ Tagok: Osziné Dulai Zsuzsa, Fejes

Zalanné, Parragné Vajas Bea, Variné Szlovék Erika6.
3. Gyermekvédelmi munkacsoport- Vezeté: Tamas Szilvia

4. Tehetség team vezeté: Osziné Dulai Zsuzsa

Onkéntes alapon szervezddé tehetségmiihelyek, foglalkozas sorozatok:

Tehetségmiihely neve Tehetségmiihely vezeto

Varazshang Fejes Zalanné

Tulipin Tancos Tehetség- Bajké- Albert Orsolya
miihely

Szedd ala! Oszné Dulai Zsuzsa
Lim-lom mithely Hajésné Hertl Edit

Kreativ Hiitte Berta Anett

Tancolo talpak Albert Amina

Aproésagok kincsesladaja Czirokné Gyuricza Aranka

English Chat Club Greksa Lilla

Mesesziget Torgyikné Balogh Noémi

Ugri-bugri torna Variné Szlovak Erika
Répasiné Lovasz Marta
Brumen kreis Mucsi Annamaria

Ugy tedd ra! Tamas Szilvia
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Véleményezési jogkor:

*  Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

»  Pedagdgiai Program

*  Neveld munkat segité eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivéalasztisa

Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és miikodési rendjét, vezetbiének kivalasz-

tasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

20. Kartéritési felelosség

A Munka Térvénykonyve 2012 évi L. torvény 179-190.§ szerint keriil alkalmazésra

21. Egyéb szabalyzasok
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Specialis jogszabalyok:

A Kiskérosi Ovodak munkavédelmi szabalyzataban, tlizvédelmi szabalyzatdban talalhatd.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakdri lefrdsok tartalmazzék az alkalmazottak jogait, kdtelezettségeit, konkrét feladata-

it €s azok ellatasanak kovetelményeit.
22. Munkakéri leirdsok
lasd dokumentum végén

Intézményi mellékletek

1. Az intézmény hivatalos neve: Kiskorosi Ovodak

Székhely Ovoda cime: 6200 Kiskéris, Korisfa u. 14.
Telefonszam: 06-78-415-628

Intézményvezeto: Csatlos Erzsébet
tel: 06-70-620-6206
e-mail: igazgato(@kiskorosiovodak.hu
iroda e-mail cime: ovodatitkar@kiskorosiovodak.hu

Intézményvezeto helvettesek:
e Hajosné Hertl Edit 06-70-375-90-98
e Tamas Szilvia 06-30-325-75-92

A gyermekek fogadasa:

A hazirendben megfogalmazottak szerint zajlik: 7-17 oraig.

A tagintézmény munkakozosségei:

Vezet6i munkakozdsség

Egészséglink és Kornyezetliink munkakzosség
Anyanyelvi munkakozosség

BECS munkacsoport

A tagintézmény hagyomanyai:

Nemzeti iinnepek:

o Okt. 23.

e Marc. 15.

I"Jnnepek:
e Télapo

e Kardcsony

e Farsang
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e Husvét
e Anyak napja
e Gyermeknap
o Bvziré
¢ Ballagas
Egyéb:
e Marton nap
¢ Mesés hétproba
o Kerti parti
¢ Kirdndulasok
o Szinhizlatogatdsok
e Egészségnapok
o Csaladi futéverseny

Az intézményben a vezetik benntartézkodasa, a helyettesités rendje:

Az 6voda nyitva tartasa alatt az igazgat6 1atja el vezetsi feladatokat.

Tavolléte esetén a helyettes végzi:

Az intézményvezetd és a helyettes tdvolléte esetén megbizott: Hajésné-Hertl Edit 06-70-375-

90-98, Tamas Szilvia 06-30-325-75-92
Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettesek
Munkakdzdsség vezets,

Ovodapedagdgusok
Dajkak
Fiit6, karbantartd

Tagintéznények:
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1.A tagintézmény hivatalos neve: Kérisfa Ovoda
6200 Kiskoros, Kérisfa u. 14.
tel.06-78-415-628

email: korisfaovoda@gmail.com

Tagovoda vezetd: Albert Amina
A gyerekek fogadasa
A gyermekek fogadasa reggel 7 oratol — 17 oraig tart.

A tagintézmény hagyomanyai;
o télapo

e karacsonyvaras

e farsang
e husvét
e ¢vzard

e kirandulasok

e csaladi nap

A tagintézményben a vezet6k benntartézkodasa, a helyettesités rendje:

A tagdvoda vezetd heti valtasban 7 ératol 13 ordig,11-17 oraig.
Tavolletében helyettesit:

A tagintézmény szervezeti felépitése:

Ovodavezeté

Ovodapedagogusok

Dajkak

Munkakoézosségek:

2.A tagintézmény hivatalos neve: Batthyany Ovoda
ovodavezetd: Szepcsik Monika

tel:06-78-415-561
e-mail: ovoda74@gmail.com
Cime: Kiskords, Batthyany u.2

A gyerekek fogadasa
A gyermekek fogadasa reggel 7 ératol — 17 ordig tart.

A tagintézmény hagyomanyai:
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s télapd

s lardcsonyvaras

o farsang
o husvét
o évzard

e kirdndulasok

e csaladi nap
A tagintézményben a vezet6k benntartézkoddsa, a helyettesités rendje:

A tagbévoda vezetd heti valtasban 7 6ratol 13 oéraig,11-17 ordig.
Tévollétében helyettesit:

Podobniné Vindor Andrea

A tagintézmény szervezeti felépitése:

Ovodavezet6

Ovodapedagdgusok

Dajkék

Munkakozosségek:
2. A tagintézmény hivatalos neve: Sziicsi Ovoda

6200 Kiskérds Rakoczi u. 144,
Tel.: 06-78-415-566
email: szucsiovi2010@gmail.com

Tagovoda vezetd: Kecskemétiné Viczian llona tel:06-70-334-74-91

A tagdvoda vezetd munkarendje heti valtasban 7 6ratol 13 éraig,11-17 oraig.
Tavollétében helyettesit Szabd Zoltanné Tel:06-70-330-61-56

A gyerekek fogaddsa: 7-17 ig.

A tagintézmény hagyoményai:

Szlovak nemzetiségi nyelv és kultira hagyomanyai

Mihély nap

Demeter nap



Luca napi néphagyomanyok
Munkakozosségek:

Munkacsoport:

Kineseink hagyomany6rzé munkacsoport

Onkéntes alapon szervezédd mihelyek, foglalkozasok:

A tagintézmény szervezeti felépitése
Ovoda vezetd

Ovéndk

Dajka

Fiit6, karbantartd

3. A tagintézmény hivatalos neve: Erdotelki Ovoda
6200 Kiskoérds, Nyarfa u. 35.
tel.06-78-415-564
email: taszi77@gmail.com, erdotelekovoda@gmail.com

Ovodavezet6: Tamas Szilvia 06-30-325-75-92

A gyerekek fogaddsa: naponta 7.00-17.00 oraig

A tagintézmény hagyomanyai:
e Mikulas

e Karacsony

e [arsang
e Gyermeknap
o Evzard

e szinhaz- mozi latogatas
e csaladi nap

e kirandulas
e Ovibazis programok
e madarbarat programok

Allatbarat programok

[ ]



o zoldovoda programok

e ne¢pihagyomanyok

A tagintézményben a helyettesités rendje:

Ovodavezetd tavollétében helyettesit

Mucsi Annamaria 06-70-941-79-76
A tagintézmény szervezeti felépitése:

Ovodavezetd
Ovénd
Dajkak

Flit6-karbantartd

Munkakozosség:

Gyermekvédelmi munkakozosség

Onkéntes alapon szervez6dé tehetségmiihelyek, foglalkozasok:
Blumenkreis német- Mucsi Annamaria

Ugy tedd ra! — hagyomanyok Tamas Szilvia

1. szdmua melléklet

Munkakiri leirasok

Munkakéri leiras

Szakmai intézményvezet6 helyettes

Név:

Munkavégzés helye: Kiskérosi Ovodak,

A feladatellatas folyamatos biztositisa érdekében sziikség esetén az intézményen beliil
dthelyezheté mas tagévodaba

Munkaltatéi jog gyakorloja: intézményvezeto
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Munkaideje: heti 40 ora, heti 22 kitelezd 6rasziam + 46ra eseti munkavégzés

Utasitast ado felettes munkakorok: intézményvezeto

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

2011.CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

20/2012.EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl
326/2013. Kormanyrendelet a Ped. elomeneteli rendszerérél
363/2012.Kormanyrendelet Az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjarol
277/1997. Kormanyrendelet a Pedagogus tovabbképzésrdl

a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
Alapito Okirat

SZMSZ

Pedagogiai Program

Hazirend

Tovabbképzési terv

Gyakornoki szabalyzat

Intézmény mindségiranyitasi kézikdnyve

Munkaideje: Munkdjat az intézmény vezeto iranyitésa alatt végzi, akinek feleldsséggel
tartozik. Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1€vo jogszabaly alapjan
hatdrozza meg az 6voda vezetéje. Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, munkaidd
kezdete el6tt, munkaképes allapotban.

Ha munkajat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentenie kell azt az dvoda vezetonek.

Munkaidé alatt csak az ovoda vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Elvarhat6 személyiségjegyek: Jogszabalyok naprakész ismerete, alapos szakmai felkésziilt-
ség, egylittmiikodési és kompromisszum-készség, élethosszig valo tanulas képessége, jo szer-

vezd ¢s kommunikaciods készség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.

Az 6vodapedagégus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, az Ovodai Nevelés Orszdgos Alap-
program szerint, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriletre kiterjedden.
Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a helyi nevelési program
alapjan végzi onalloan ¢s felelosséggel.
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Alkotd méddon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a nevelStestileti egység kialaki-
tasa érdekében.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a pedagogiai program tervezésében, gyakorolja a
torvényben meghatarozott, a neveldtestiilet tagjaként 6t megillet6 jogokat, ismeri térvény-
bol ereds kotelességeit

Koteles megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és ko-
zOsségi egyiittmiik6dés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, egyittmiikddjon kollégdival a jo
munkahelyi 1égkdr megteremtésében! A gyvermeki érdekek érvényre-juttatdsa, az 6voda
c¢ljai és helyi programja megvalositasa érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia,
egylttmiikddnie, korrekt kapcsolatot épitenie és tartania munkatarsaival és az dvodai ne-
velésben érintett partnerekkel,

Alapvet$ feladata a rébizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzisségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlo-

dési itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

A killonleges banasmodot igényl6 gyermekre kiemelt figyelmet fordit, szikség esetén kéri

a szakemberek segitségét, azokkal egyiittmiikodik.,
Segitse a tehetség felismerést, tehetséggondozast.
Segitse a hatrinyos helyzetll gyermekek felzarkoztatésat.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. Nevelbtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl. A balesetvédelmi szabalyokat
megismerteti a gyerekekkel, a szabdlyokat betartatja. Kételes a balesetveszélyt elhéritani,

megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil,
Séta, kirdndulas alkalmaval koriiltekintden gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, kell6
szamu kiséretrdl

Egymas szerctetére, tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére, egyiittmtikodésre neveli
a gyermekeket.

Elémozditja a gyermekek erkodlesi fejlédését, a kdzdsségi szabalyok elsajatitisat, torek-
szik azok betarttatdsara. A gyerekek kozt kialakuloban 1évé konfliktushelyzeteket igyek-
szik megelézni.

Folyamatosan ellenérzi, méri, értékeli a gyermelkek teljesitményét, fejlédését, és errdl a

személyiséglapon feljegyzést készit, legalabb félévente. A tapasztalatokat megosztja a
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szlilével, aki ezt aldirdsaval igazolja. Az iskolaérettségi vizsgalatot minden tankételes ko-

ra gyermekkel elvégzi ( DIFER)

Alaptevékenysége:

Az dvoda teljes nyitva tartésa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Egyiittmiikddik a csoportban kollégangjével, a szakmai munka kozos tervezésében, kivite-
lezésében.

Egylittmiikddik a pedagogiai asszisztenssel a tartalmas szakmai munka érdekében, az asz-
szisztens munkakori leirasat figyelembe véve

Egyiittm(ikddik a csoport dajkajaval, a dajka munkakori leirasban foglaltak szerint

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valé kényszerités).

Feladata a gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése: Az egészséges életmod ala-
kitasa, mozgas fejlédésének clbsegitése, étkezés, Oltdzkddés, pihenés szokéasainak kialaki-
tasa. Az érzelmi, erkolcsi és kozOsségi nevelés, Az anyanyelvi nevelés.

Az ismereteket tevékenységbe dgvazva, véltozatos modszerekkel kozvetitse. Gondoskod-
jon a megfeleld csoportlégkdr kialakitdsarol, élmények biztositasirél, a tevékenységhez
eszkdzok beszerzésérdl. A jatékformakat a lehetd legszélesebb kérben alkalmazza, moz-
gasos jaték, szerepjaték, épits- konstrukcios jaték, szabalyjaték, dramatizalds, babozas,
Gondoskodik, hogy a jaték kiemelt hangsalyt kapjon a csoport napirendjében, a jatékteve-
kenységet tudatosan szervezi, a gyermeki kezdeményezésekre épitve. Szervezze a déleldt-
t6t gy, hogy a mese-vers, az énck-zene, a korjatékok megjelenjenek a gyermekek tevé-
kenységében. Biztositson lehetéséget naponta az dbrazolas formainak megismerésére, raj-
zoléssal, festéssel, gyurmazéassal, vagéssal, ragasztassal, képalkotdssal. A gyermekek ter-
mészetes mozgasigényére épitve biztositsa a mozgasfejleszté sporteszkdzoket, mozgas-
forméakat. Gondoskodjon a levegOztetésrGl, udvari jatéktevékenységek biztositdsaval.
Gondoskodjon a mindennapi torna megszervezésérél. Tegye lehetdve a kornyezet tevé-
keny megismerését, biztositsa a tapasztalatszerzést. Az 6vodan kiviili tapasztalatszerzésre
is biztositson lehetSséget, bdvitve ismeretanyagukat (kirandulds, konyvtar, stb.) A munka
jellegli tevékenységekbe vonja be a gyermekeket. A tevékenységeket a gyermekek ¢letko-
ri sajatossagainak figyelembevételével tervezze, s szervezze.

Minden ovonének hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos mi-

veltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzcés-
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ben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetGségeket. Teljesitse a 7 évente kote-
lez6 120 6ras képzést.

Ismerje a ¢ kompetenciateriiletet, azok a mindennapi tevékenységében jelenjenek meg,
Félévente fogadoorat tart a sziil8k részére (pl. személyiség lap kit6ltése)

Az érvényben 1évd alapdokumentum elbirdsai és ajénlasai szerint ellatja a szakmai mun-
kaval kapcsolatos ligyviteli teendSket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolédd
adminisztracios feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).
Amennyiben szakmailag aldtdmasztja, a szlilfvel egyiittmitkddve kezdeményezi a gyer-
mek szakértdi vizsgalatat

Nyomon kdveti csoportjaban az SNI és BTMN gyermekek szakért6i véleményében leirtak
megvalosulasat. Elinditja a szikséges feliilvizsgalatokat, hatérid6n beliil.

Felligyeli a gyermekvédelmi hatarozatok lejaratat.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcesolatot tart az iskolai nevelSkkel.
Az iskolaérettség megallapitisahoz szakvélemeényt készit.

Kapesolatot tart a sziil6kkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
sziil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

Az 6voda sziil6i értekerzleteit megszervezi és vezeti.

Nyilt napot tart legaldbb évente egyszer a szillGk és kollégak részére

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Gyermekbaleset estén azonnal ellatja a sérilést, értesiti a sziil6ket, és az intézmény veze-
tdjét. A baleset kériilményeirdl jegyzokdnyvet készit, az intézmény vezetdjének tovabbitja
a KIR rendszerben valé régzitéshez

Az intézmény rendezvényeinek szervezésében lebonyolitdsaban aktivan részt vallal.

Az intézmény vezetGjének dontése alapjan a palydzatok irdsiban, lebonyolitdsaban, el-
szdmoléasaban aktivan részt vesz.

A csoportban megszervezi a hagyoményos {innepségeket, rendezvényeket, a tagovoda és
az intézmény rendezvényeinek szervezésében aktivan részt vallal.

Kézremiikédik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek fejlddé-
sét veszélyeztetd korillmények megel6zésében, feltarasaban, megszintetésében.,
Tamogatja az orvos, a véd6nd, a gyermekjoléti szolgilat munk4jat.

A csoportszobdban és a kozbs helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely

harmonizal az 6voda tébbi helyiségével!
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A pedagoOgiai munkdval, az dvoda ligyvitelével ¢és mitkddésével kapesolatos — kotelezd
6raszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket, helyettesitést, a felettes veze-
tok utmutatasa szerint végzi (heti 4 6rdban)

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltéri
targyakért és az 4ltala hasznalt eszkozdkeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszo-
nyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért kartéritési felelds-
séggel tartozik.

Felelds az dvoda kulesaért, és a riasztdrendszer rendeltetésszerti mlikddtetéséért

Ovija az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért ¢s az 4ltala hasznalt eszkoz6kért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszo-
nyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelds-
séggel tartozik,

Felelds az Ovoda kulcsaért, és a riasztérendszer rendeltetésszert mikodtetéséért

Az évoda mikodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkdajaval, a gyermekek egészség-
tigyi és csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit gyorsan,
a nevelémunka zavarasa n¢lkiil intézze el.

Megfelel fetkésziiltséggel mentori feladatokat, vallal és végez.

Vezetd helyettesi feladatai:

e Az intézményvezetGt tavollétében helyettesiti, alairdsi jogosultsaggal rendelkezik. A

vezet6t tajékoztatja a tavollétében torténtekrdl, és a megtett intézkedésekrol.

e Az intézmény Szervezeti ¢s Milikdési Szabalyzatat évente feliilvizsgalja, javaslatot
tesz a térvényi valtozasokbodl, vagy a mindennapi szakmai gyakorlat tapasztalataibol
eredd valtoztatasokra.

o Régzt vesz a tanfeliigyeleti rendszer miikddésében, mint szakérto.

o  A-bels6 ellendrzési-csoport vezetSje. A csoport tagjaival elkésziti-az Eves munkater-
vet, illetve az 5 éves tervet az intézmény sajatossdgait figyelembe véve. A kérdbivek
megfogalmazasara javaslatot tesz.

e A csoport tagjaival elkésziti a kérddivek Gsszesitését. Javaslatot tesz az intézmény ve-
zetGjének az intézkedési terv megfogalmazasahoz.

e A tanfelligyeleti latogatasok alkalmaval elézetes egyeztetés utan sziikség szerint he-
lyettesiti a vezetdt
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Kelt:

Kelt:

Az intézménybe jaré SNI, BTMN gyermekekr6] nyilvantartast vezet. Felligyeli a fe-
lillvizsgalatok idSpontjat, kezdeményezi a feliilvizsgalat elinditasat. Minden év jinius
30. napjaig eljuttatja a teriiletileg illetékes Szakértdi Bizottsaghoz.

Feliigyeli az SNI gyermekek intézmény kijelolését, szilkség esetén intézmeény kijelolés
modositast kezdeményez.

Feliigyeli a tankételes kord gyermekek valamely fejliédési teriileten bekdvetkezd lema-
radds észlelése utdn, a szildvel egyeztetve a Szakértdi vélemény iranti kérelem altali
vizsgalat kezdeményezését.

Feliigyeli az SNI gyermekek ellatasat, a fejlesztésre megallapitott draszdmok megtar-
tasat.

Minden év november végéig ellenérzi a DIFER mérések elvégzését, azokat alairasaval
hitelesiti.

Minden év junius 30. napjaig ellendrzi a gyermek személyiség lapok vezetését, azokat
alairdsaval hitelesiti.

Augusztus 20. napjaig feliilvizsgalja az intézményben alkalmazott gyermek személyi-
ség lapokat, szilkség szerint a médositasara javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri az dvodara vonatkozd palydzati lehetdségeket.

A munkakori leirast Kiadta : e e e

Intézményvezetd

A munkakéri leirds egy példanyat dtvettem, az abban foglaltakat elfegadom és magam-

ra nézve kotelezéen tudomasul veszem:

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

Munkavatlald alairasa
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Munkakori leiras

ovodavezetd

Név:

Munkakor megnevezése: ovoda vezetd

Munkavégzés helye: Kiskorosi Ovodik,

Munkaltatéi jog gyakorléja: Intézményvezeto

Munkaideje: heti 40 6ra, heti 22 kotelezd 6raszam + 46ra eseti munkavégzés

Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
2011.CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl
20/2012.EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
326/2013. Kormanyrendelet a Ped. elémeneteli rendszerérél
363/2012.Kormanyrendelet Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjarél
277/1997. Kormanyrendelet a Pedagogus tovabbképzésrél
a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
Alapito Okirat
SZMSZ
Pedagogiai Program
Hézirend
Tovabbképzési terv
Gyakornoki szabalyzat

Intézmény mindségiranyitasi kézikonyve
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A munkakor célja:

Az éltala vezetett intézmény felel8sségteljes iranyitasa, a tartalmas pedagdgiai munka
és a mukodés biztositdsa. A munkafegyelem, és a térvényesség megtartdsa. Utasitasi
és rendelkerzési joga kiterjed az 6voda dolgozdira. Alapvetd feladata az 6voda iranyi-
tasa, de munkakorében foglalkoznia kell szakmai, személyzeti-munkaltatdi, gazdalko-

dasi, miszaki és adminisztrativ feladatokkal is.

Munkaideje: Munkdjt az intézményvezetd iranyitésa alatt végzi, akinek feleldsséggel

tartozik. Munkaidejét és kdtelezd draszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan

hatdrozza meg az 6voda vezet6je. Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, munkaidé

kezdete el6tt, munkaképes allapotban, Ha munkéjat nem tudja megkezdeni, minden esetben

jelentenie kell azt az dvoda vezetdnek. A teljes nyitva tartdsi id6 alatt vezetd, vagy helyettese

az intézményben tartbzkodik.

Elvirhaté személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egylittmilikodési és komp-

romisszum-készség, élethosszig vald tanulas képessége, j6 szervezd ¢s kommunikacios keész-

ség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tlirelem.

Az Ovodapedagégusi feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, az Ovodai Nevelés Orszigos

Alapprogram szerint, a legjobb tuddsdnak megfelelden, minden teriiletre kiterjedéen.

Feladatait a k6znevelési térvényben meghatirozottak szerint, a helyi nevelési program
alapjan végzi 6nélldan és feleldsséggel.

A nevelétestiilet tagjaként részt vesz a Pedagbgiai Program tervezésében, gyakorolja a
jogszabily alapjan 6t megilletd jogokat, ismeri torvénybdl eredd kotelességeit

Kételes megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem &s
kbzosségi egyiittmiikodés normait.

Alapvetd feladata a rédbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozis-
ségek alapitasa, fejlesztése, Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetsé-

gét, fejl6dési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

A kiilénleges bandsmodot igénylé gyermekre kiemelt figyelmet fordit, szilkség esetén

kéri a szakemberek segitségét, azokkal egylittmiikddik.

Segitse a tehetség felismerést, tehetséggondozast.
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Segitse a hatrdnyos helyzetll gyermekek felzarkdztatasat.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. NevelStevékenysége keret-
¢ben gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, A balesetvédelmi szaba-
lyokat megismerteti a gyerekekkel, a szabalyokat betartatja. Koteles a balesetveszélyt
elhéritani, megel§zni, a szitkséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Séta, kirdndulds alkalmaval kériiltekinten gondoskodik a gyermekek feligyeletérdl,
kelld szam1 kiséretrdl,

Egymds szeretetére, tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére, egyiittmiikédésre
neveli a gyermekeket,

Elémozditja a gyermekek erkolesi fejlédését, a kdzosségi szabalyok elsajatitisat, to-
rekszik azok betarttatdsara, A gyerekek kozt kialakuloban 1év6 konfliktushelyzeteket
igyekszik megel6zni.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit, legalabb félévente. A tapasztalatokat megosztja
a sziildvel, aki ezt aldiraséval igazolja. ELVEGZI A DIFER MEREST MINDEN
TANKOTELES KORU GYERMEKKEL.

Hatarid6re megszerzi a szitkséges mindsitéseket.

A tudomasdra jutott adatokat, informaciokat, csaladi titkokat megdrzi, bizalmasan ke~

zeli

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Egyiittmtikodik a csoportban kollégandjével, a szakmai munka kozos tervezésében,
kivitelezésében.

Egyiittm{ikddik a pedagdgiai asszisztenssel, annak a munkakori lefrdsaban foglaltak

szerint.

Egyiittm(ikddik a csoport dajkéjaval, a dajka munkakoéri leirasban foglaltak szerint

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pél-
daul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitds, alvasra, vagy étel elfo-
gyasztaséra valo kényszerités).

Feladata a gyermek testi ¢s lelki szlikségleteinek kielégitése: Az egészséges életmdd
alakitisa, mozgas fejlddésének elbsegitése, étkezés, 6ltozkddés, pihends szokdsainak

kialakitdsa. Az érzelmi, erkdlcsi és kGzOsségi nevelés. Az anyanyelvi nevelés.
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Az ismereteket tevékenységbe dgyazva, véaltozatos mddszerekkel kdzvetitse. Gondos-
kodjon a megfeleld csoportlégkor kialakitasardl, élmények biztositasarol, a tevékeny-
séghez eszkz0k beszerzésérGl. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkal-
mazza, mozgasos jaték, szerepjaték, épitd- konstrukcids jaték, szabalyjaték, dramati-
zalas, babozas. Gondoskodik, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoport napi-
rendjében, a jatéktevékenységet tudatosan szervezi, a gyermeki kezdeményezésekre
épitve, Szervezze a délelbitdt gy, hogy a mese-vers, az ének-zene, a korjatékok meg-
jelenjenek a gyermekek tevékenységében. Biztositson lehetdséget naponta az dbrazo-
las formainak megismerésére, rajzolassal, festéssel, gyurmazassal, vagssal, ragasztas-
sal, képalkotassal. A gyermekek természetes mozgasigényére épitve biztositsa a moz-
gésfejleszt sporteszkdzoket, mozgasformakat. Gondoskodjon a levegdztetésrél, udva-
ri jatéktevékenységek biztositasdval. Gondoskodjon a mindennapi torna megszervezeé-
sérél. Tegye lehet6évé a kdrnyezet tevékeny megismerését, biztositsa a tapasztalatszer-
zést. Az dvodan kiviili tapasztalatszerzésre is biztositson lehetdséget, b6vitve ismeret-
anyagukat (kirandulds, konyvtar, stb.) A munka jellegii tevékenységekbe vonja be a
gyermekeket. A tevékenységeket a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembeve-
telével tervezze, és szervezze.

Minden 6vonbnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az on-
képzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetbségeket. Teljesitse a 7
évente kotelez6 120 Oras képzést, lehetGség szerint szakvizsgat szerezzen, a szamdra
kozel 4ll6 szakteriileten.

Ismerje a 9 kompetenciateriletet, azok a mindennapi tevékenységében jelenjenek meg.
Az érvényben 1év6 alapdokumentum eléirdsai és ajanlasai szerint elldtja a szakmai
munkdval kapcsolatos ligyviteli teendSket. Naprakészen vezeti a csoportmunkéhoz
kapcsolddd adminisztracios feladatokat (mulasztdsi naplé, csoportnapld, személyiség-
lapok).

Félévente fogadddrat tart a szildk részére (pl. személyiség lap kitdltése)

Nyilt napot tart legalabb évente egyszer a sziilék és kollégak részére

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Gyermekbaleset estén azonnal ellatja a sériilést, értesiti a sziilGket, és az intézmény
vezetdjét. A baleset kortilményeirdl jegyzOkonyvet készit, az intézmény vezetdjének

tovabbitja a KIR rendszerben vald rogzitéshez
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A nevelés folyamatossdgénak biztositasa érdekében kapesolatot tart az iskolai neve-
16kkel, részt vesz az iskolak nyilt napjan. Nyomon kdveti a gyermekek iskolai fejlédé-
sét.

Az intézmény vezetGjének dontése alapjan a palvazatok irasdban, lebonyolitasaban, el-
szamolasaban aktivan részt vesz.

Amennyiben szakmailag alatdmasztja, a sziilével egylittmiikddve kezdeményezi a
gyermek szakért6i vizsgalatat egy —egy fejlédési terlilet, fejlesztési lehetdségei miatt.
Nyomon kdveti éz SNI és BTMN gyermekek szakértéi véleményében leirtak megva-
16suldsat.

Egyiittm(kodik a gyermekvédelmi feleléssel a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatella-
tasaban, a gyermekek fejlodését veszélyeztetd kortilmények megelGzésében, feltarasa-
ban, megsziintetésében.

A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviilli — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket, helyettesitést, a felettes
vezetd Utmutatisa szerint végzi (heti 4 6raban)

Kapcsolatot tart a szillokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajérul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.

A gyermekek és a sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egész-
ségiigyi és csaladi korlilményeivel kapesolatos hivatali titkot kdteles meg6rizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyor-
san, a nevelémunka zavarasa nélkil intézze el.

Megfelel6 felkésziiltséggel mentori feladatokat, véllal és végez.

Az alkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos minden munkaltatot érintd véitozast kote-
les bejelenteni, a munkaltatdé felé (lakcim, névvaltozas, iskolai végzettség, birdsagi
iigy (erkolesi bizonyitvanyt érintd ligyben) egészségiigyi probléma (pl. fert6z6 beteg-
ség,)

Kotelezd tlid6szlrésen, és izemorvosi vizsgalaton vesz részt évente

Yezetdi feladatai:
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Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, cgyiittmikadion kollégaival a
jO munkahelyi [égkdr megteremtésében! A gyermeki érdekek érvényre-juttatisa, az
dvoda céljai és helyi programja megvaldsitésa érdekében kezdeményez6 szerepet kell
vallalnia, korrekt kapcsolatot épitenie és tartania munkatarsaival és az dvodai nevelés-
ben érintett partnerekkel,

Alkotd modon egyiittmiikddik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység ki-
alakitisa érdekében

Megszervezi az 6voda nyitva tartdsi ideje alatt az dvon6k, pedagdgiai asszisztensek és
a dajka nénik munkarend;jét, ellen6rzi a munkarend betartdsat. Munkaszervezési prob-
lémék esetén (16bb kolléga betegsége, csaladi okok tb.) kéri az intézményvezetd segit-
ségét, mas dvodabdl dolgozé atcsoportositashoz.

Megszervezi a kdzmunkisok munkarendjét, feliigyeli a munkavégzésiiket.

Sziinetek idején sajat tagovoddjaban, és a beosztdsa szerinti tagdvodaban feliigyeli a

zokkenbmentes miikodést, a munkarendet, ebédrendelést.

Munk4ja tervszerli végzése érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot és el-
lendrzési tervet készit, amit jovahagyésra az intézmény vezetének beterjeszt, szeptem-

ber 10. napjdig. Majus 31. napjaig értékelést készit az éves szakmai munkarol

Munkateriiletérdl havonta szobeli tdjékoztatét ad a vezetdi értekezleten. Rendkiviili

eseményrél azonnal tajékoztatd jelentést ad.

Naprakészen vezeti a Gyvk hatdrozatok érvényességét, a nagycsaladosok nyilatkoza-

tat, a szlikséges hatdrozatokat elkésziti a nyilvantartashoz.

Elékésziti az Oktober 1. napi statisztikai jelentést

Segit elkésziteni a kiilsé és belsd ellenérzésekhez sziikséges dokumentumokat, hatar-
iddre kitdlti és leadja a tablazatokat. (MAK, normativa stb.)

Havonta, és sziikség esetén az intézmény dolgozdinak értekezletet tart, ahol ériékeli az
elmult idGszakot, ismerteti az aktualis feladatokat, és tovabbadja a vezetdi értekezleten
hallott informacidkat.

Hoévégi jelentést készit, amelyet minden hénap 25-ig lead.

Megszervezi, és levezeti az 6vodai beiratkozést, atiratkozast, a felvételi naploban rog-
ziti a torvény altal meghatarozott adatokat.

Ellendrzi a szabadsag nyilvantartisi kartonok naprakész vezetését, a hdvégi jelentéssel
leadja az aldirasaval engedélyezeti=szabadsag nyilvantart6t.

Elkésziti az 6voda dolgozdinak szabadsdgolasi tervét minden év februdr 15, napjaig

76



Naprakészen vezeti az intézmény Torzskdnyvét

Id8ben megrendeli az ebédet, igazolja a teljesitést. Az étkezési lapokat lezarja, Ossze-
siti.

Az étel megérkezése utdn a mennyiségi, tartalmi hidanyossdgok esetén azt azonnal jelzi
a szolgdltatd felé, és az intézmény vezetbje felé.

Gondoskodik az dvodai €lethez sziikséges eszkdzdk beszerzésérdl, a koltségvetési ke-
rethen meghatarozottak szerint. A szamlék leaddsarl a szdmla kiallitdsdnak napjan
gondoskodik.

Nyomon kéveti a gyermek hidnyzésat, 3 napon beliil jelenti az intézményvezeté felé,
hogy elinditsdk a felszolitast a sziild felé.

igazolja.

Aktivan vegyen részt a sajat 8nértékelésben. Az 6voda dolgozdinak ellenbrzésében ak-
tivan részt vesz személyes jelenlétével.

Részt vesz a tanfeliigyeleti rendszer miikbdésében, a szaktanacsadd, szakért, tanfelii-
gyeld latogatasara nyitott, egyiittmiikdds. A latogatds sordn a javaslatokat beépiti
szakmai munkéjdba, az indikatoroknal gyengébb eredményeket igyekszik erdsiteni,
fejleszteni. Az dvoda dolgozdinak szakértdi, szaktanicsadoi latogatdsan személyes je-
lenlétével részt vesz.

Az 6voda kozos sziildi értelcezleteit megszervezi és vezetd.

Megszervezi, aktivan szerepet vallal az 6vodajaban szervezett hagyomanyos {innepsé-
geken, rendezvényeken. A dolgozok feladatait kiosztja, ellenérzi a megvalésitast.
Tamogatja az orvos, a védond, a Gyermekjoléti Szolgalat munkajat.
Az dvoda épiiletét, és helyiségeit alaposan ismeri. Gondoskodik a balesetmentes kor-
nyezet kialakitasérol. A csoportszobaban és a k6z0s helyiségekben segit az esziétikus
kérnyezet megteremtésén.
T4jékozott az épiilet és az udvar eszkdzeinek miszaki allapotarol, kisebb karbantartasi
munkélatok elvégzését a fiitdvel egyezteti, szakember igény esetén az intézmény veze-
tével egyeztet, a munka megrendelésérfl. Ellendrzi a karbantartisi anyagfelhasznélast.
Balesetveszélyes helyzetek elharitasardl azonnal intézkedik.
Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az vodaban elhelyezett leltari tar-
gyakért és az éltala hasznalt eszk6zokért leltari felelGsséggel tartozik. A leltart minden
évben a fenntartd altal megjeldlt idSben elvégzi. Szikség esetén selejtezést kezdemé-

nyez.
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¢ Havonta megrendeli a szlikséges tisztitoszer mennyiséget, feliigyeli a gazdasdgos fel-
hasznalast.

e Nyomon kéveti a HACCP rendszer milikodését, félévente alafrdsaval igazolja az ellen-
Orzés elvégzését, amennyiben hidnyosségot tapasztal, jelzi az intézmény vezetGie felé.

e Feliigyeli az egészségligyi konyvek érvényességét.

e Az dvoda szabdlyzatait, dokumentumait ismeri, a lejarati hataridSket figyelemmel ki-
séri. Hianyossdg, lejarat esetén értesiti a vezet6t. A dokumentumokat elérhetd helyen
attekintheté modon tarolja. Ellendrzés esetén az ellendrzést végzd személy rendelke-
zés€re bocsajtja.

¢ Felelds az 6voda kulcs nyilvantartasanak vezetéséért,

o Felelds az 6voda kulcsaért, és a riasztorendszer rendeltetésszert miikodtetéséért

o Koteles részt venni a Tilizvédelmi oktatdson, és a Tlizvédelmi szabalyzatot betartani.

e Koteles a Balesetvédelmi és Munkavédelmi oktatason részt venni, és a szabalyzatot
betartani, és dolgozébival betartatni,

* A munkaviszony&bdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért

kartéritési feleldsséggel tartozik

A munkakiri leirast kiadta ;e

Intézményvezetd

Kelt:

A munkakdri leiras egy példiny:it atvettem, a leirdsban foglaltakat elfogadom és

magamra nézve kitelezéen tudomasul veszem:

Kelt: s
Munkavallalo alairasa

Munkakdiri leiras

Ovodapedagdgus

Munkakdzosség vezetd

Név:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus
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Munkavégzés helye: Kiskorosi Ovodak,
A feladatellatas folyamatos biztositasa érdekében sziikség esetén az intézményen beliil
athelyezhet6é mas tagévodaba
Munkaltatéi jog gyakorloja: intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra, heti 32 kotelezé 6raszam + 46ra eseti munkavégzés
Utasitast ado felettes munkakorok: igazgato
Intézményvezet6 helyettesek

ovoda vezetok

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

2011.CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

20/2012. EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol
326/2013. Kormanyrendelet a Ped. elémeneteli rendszerérdl
363/2012.Korményrendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél
277/1997. Kormanyrendelet a Pedagdgus tovabbképzésrol

a Sajatos nevelési igény( gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
Alapito Okirat

SZMSZ

Pedagdgiai Program

Hazirend

Tovabbképzesi terv

Gyakornoki szabalyzat

Munkaideje: Munkajat a tagovoda vezetd iranyitasa alatt végzi, akinek feleldsséggel tartozik.
Munkaidejét és kdtelezd 6raszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabdly alapjan hatarozza
meg az 6voda vezetdje. Munkahelyén koteles pontosan megjelenni, munkaidd kezdete el6tt,
munkaképes allapotban.

Ha munkajat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentenie kell azt az 6voda vezetOnek.
Munkaidé alatt csak az 6voda vezet, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6voda

épliletet.

Elvarhaté személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egylittmiikddési és komp-
romisszum-készség, élethosszig valo tanulas képessége, jo szervezd és kommunikacios kész-
ség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.
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Az dvodapedagégus feladatai:

Feladata a rébizott gyerekek nevelése és fejlesztése, az Ovodai Nevelés Orszigos Alap-
program szerint, a legjobb tudasinak megfelel6en, minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdznevelési tdrvényben meghatarozottak szerint, a helyi Nevelési Program
alapjén végzi 6nalléan és felelosséggel.

Alkotd médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egyseég kialaki-
tasa érdekében.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a pedagdgiai program tervezésében, gyakorolja a
torvényben meghatérozott, a nevelGtestiilet tagjaként 6t megillet$ jogokat, ismeri torveny-
bl ereds kotelességeit

Kételes megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és ko-
zbsségi egylittmlikddés normait.

Eletszemléletében tdrekedjen a pozitiv beallitottsagra, egylittmiikddjon kollégaival a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében! A gyermeki érdekek érvényre-juttatdsa, az dvoda
céljai és helyi programja megvalositasa érdekében kezdeményez6 szerepet kell véllalnia,
egyiittm{kddnie, korrekt kapcesolatot épitenie és tartania munkatdrsaival és az Ovodai ne-
velésben érintett partnereklel,

Alapvett feladata a rdbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozisségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejls-

1

dési itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltéré massagat.

A kiilénleges banasmodot igényld gyermekre kiemelt figyelmet fordit, szilkség esetén kéri

a szakemberek segitségét, azokkal egylittmiikddik.
Segitse a tehetség felismerést, tehetséggondozast.

Segitse a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat,

rorr

FelelSs a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. NevelGtevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi ¢pségének megdvasarol. A balesetvédelmi szabalyokat
megismerteti a gyerekekkel, a szabalyokat betartatja. Koteles a balesetveszélyt elhdritani,
megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Séta, kirandulas alkalmaval kortiltekintGen gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, kello

gzama kiséretrdl
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Egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére, egyiittmiikddésre neveli
a gyermekeket.

Elémozditja a gyermekek erkdlesi fejlédését, a kozdsségi szabdlyok elsajatitasat, torek-
szik azok betarttatdsara. A gyerekek kozt kialakuldban 1évd konfliktushelyzeteket igyek-
szik megeldzni.

Folyamatosan ellenSrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitmeényét, fejlédését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit, legalabb félévente. A tapasztalatokai megosztja a
szlilével, aki ezt alairdsaval igazolja. Az iskolaérettségi vizsgalatot minden tankdteles ko-
ra gyermekkel elvégzi ( DIFER)

Hataridére megszerzi a szlikséges mindsitéseket.

A tudoméséra jutott adatokat, informacidkat, csaladi titkokat meg6rzi, bizalmasan kezeli

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt d6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel.
Egyiittmiikédik a csoportban kollégandjével, a szakmai munka kozds tervezésében, kivite-
lezésében.

Bgylittm{kddik a csoport dajkdjaval, a dajka munkakéri leirdsban foglaltak szerint

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztisara
vald kényszerités).

Feladata a gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése: Az egészséges életmdd ala-
kitésa, mozgas fejlddésének eldsegitése, étkezés, 6ltézkddés, pihenés szokdsainak kialaki-
tdsa. Az érzelmi, erkdlesi és kbzOsségi nevelés, Az anyanyelvi nevelés,

Az ismereteket tevékenységbe agyazva, valtozatos modszerekkel kézvetitse. Gondoskod-
jon a megfeleld csoportlégkdr kialakitdsardl, élmények biztositasarol, a tevékenységhez
eszkdzok beszerzésérdl, A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, moz-
gasos jaték, szerepjaték, épitd- konstrukcios jaték, szabalyjaték, dramatizalds, babozas.
Gondoskodik, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoport napirendjében, a jatéktevé-
kenységet tudatosan szervezi, a gyermeki kezdeményezésekre épitve. Szervezze a délel6t-
t6t Ggy, hogy a mese-vers, az ének-zene, a korjatékok megjelenjenck a gyermekek tevé-
kenységében. Biztositson lehetGséget naponta az abrazolds formdinak megismerésére, raj-
zolassal, festéssel, gyurmdazassal, vagassal, ragasztassal, képalkotassal. A gyermekek ter-
mészetes mozgasigényére épitve biztositsa a mozgasfejlesztd sporteszkdzoket, mozgds-

formakat. Gondoskodjon a levegBztetésrdl, udvari jatéktevékenységek biztositdsaval.
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Gondoskodjon a mindennapi torna megszervezésérél, Tegye lehetévé a kirnyezet tevé-
keny megismerését, biztositsa a tapasztalatszerzést. Az évodan kiviili tapasztalatszerzésre
is biztositson lehetdséget, bévitve ismeretanyagukat

(kirandulés, konyvtar, stb.) A munka jellegl tevékenységekbe vonja be a gyermekeket. A
tevékenységeket a gyermekek életkori sajdtossdgainak figyelembevételével tervezze, és
szervezze.

Minden 6vénének hivatisabél eredd kitelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos mii-
veltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznélja fel az dnképzés-
ben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lchetéségeket, Teljesitse a 7 évente kite-
lezd 120 Oras képzést, lehetdség szerint szakvizsgdt szerezzen, a szamadra kozel allé szak-
teriileten.

Aktivan vegyen részt a sajat, és intézményi onértékelésben.

Ismerje a 9 kompetenciateriiletet, azok a mindennapi tevékenységében jelenjenek meg.
Részt vesz a tanfelligyeleti rendszer mlikddésében, a szaktanacsado, szakértd, tanfeliigye-
16 latogatasara nyitott, egyittmiikods. A latogatds soran a javaslatokat beépiti szakmai
munk4djaba, az indikatoroknal gyengébb eredményeket igyckszik erSsiteni, fejlesztend.
Félévente fogaddorat tart a sziilék részére (pl. személyiség lap kit6ltése)

Az érvényben 1évd alapdokumentum el6irdsai és ajanlasai szerint ellatja a szakmai mun-
kéval kapcsolatos ligyviteli teend6ket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolédd
adminisziracios feladatokat (mulasztasi napld, csoportnaplé, személyiséglapok).
Amennyiben szakmailag aldtamasztja, a szillével egyiittmiikddve kezdeményezi a gyer-
mek szakértdi vizsgalatat

Nyomon kéveti az SNI és BTMN gyermekek szakértdi véleményében leirtak megval6su-
lasét. Elinditja a sziikséges felllvizsgalatokat, hatarid6n belil.

Felligyeli a gyermekvédelmi hatirozatok lejaratat.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdelcében kapcsolatot tart az iskolai nevelékkel,
Kapcsolatot tart a sziilkkel, pedagdgiai ¢és egészségiigyl felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsadhoz. A gyermekek és a
szlllok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Az dvoda sziiloi értekezleteit megszervezi €s vezeti.
Nyilt napot tart legalabb évente egyszer a szil6k és kollégdk részére

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
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Gyermekbaleset estén azonnal elldtja a sériilést, értesiti a szliloket, és az intézmény veze-
tojét. A baleset koriilményeirdl jegyzokdonyvet készit, az intézmény vezetdjének tovabbitja
a KIR rendszerben valo rogzitéshez,

Az intézmeény rendezvényeinek szervezésében lebonyolitasdban aktivan részt vallal.

Az intézmény vezetBségének dontése alapjan a pélydzatok irdsaban, lebonyolitdsédban,
elszamoldsdban aktivan részt vesz,

A csoportban megszervezi a hagyomanyos linnepségeket, rendezvényeket, az 6voda és az
intézmény rendezvényeinek szervezésében aktivan részt véllal.

Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlédését veszé-
lyeztetd korilmények megelézésében, feltardsaban, megsziintetésében.

Téamogatja az orvos, a véddénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A csoportszobdban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

Vallaljon és az altala kivalasztott munkakdzdsségben feladatokat

A pedagogiai munkdval, az dvoda ligyvitelével és miikodésével kapesolatos — kételezd
6raszamon kiviili -- rendszeres, vagy esetenkénti teenddket, helyettesitést, a felettes veze-
tok itmutatédsa szerint végzi (heti 4 6raban)

Az évoda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munk4javal, a gyermekek egészség-
igyi és csalddi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles meg6rizni.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maginiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Megfeleld felkésziiltséggel mentori feladatokat, vallal és végez.

Ovja az 6voda berendezési &s felszerelési targyait. A csoportszobéban elhelyezett leltari
targyakért ¢s az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelGsséggel tartozik. A munkaviszo-
nyabol ered6 kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért kirtéritési felelds-
séggel tartozik.

Felelds az dvoda kulcsaért, és a riasztérendszer rendeltetésszeri mikddtetéséért

Kételes részt venni a Tlizvédelmi oktatdson, és a Thzvédelmi szabdlyzatot betartani.
Koételes a Balesetvédelmi és Munkavédelmi oktatason részt venni, és a szabélyzatot

betartani.

Munkak6zosség vezetdi tevékenysége:

e Szakmai munkakdzosség vezetGjeként felelds a munkakdzosség szakmai munkéjanak

iranyitdsaért,
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Minden év oktéber 15. napjdig elkésziti a munkakozdsség éves munkatervét,
rendezvénytervét, a bemutat6 foglalkozasok idSpontjat

Minden év junius 15. napjaig elkésziti a munkak6z0sség szakmai értékelését
Szakmai vezet6ként naprakész ismereteket szerez a szaktertiletén, ezt dtadja a
kollégaknak, bemutaté foglalkozast tart legalabb 2 évente

Ko6z06s rendezvényeket szervez a Tagok, Tagdvodak részvételével,

Javaslatot tesz a képzési terv Osszeallitdsahoz

Javaslatot tesz a pedagdgiai program elkészités¢hez, az 6vodaban hasznalt
dokumentumok elkészitéséhez

Javaslattal é] az dvodaban folyo szakmai munka el§segitése, fejlesztése érdekében
A munkakézosségi értekezletekrsl, bemutatd foglalkozésokrol jegyzékanyvet jelenlét

ivet készit

A munkakori Tefrdst KIadta ;i e e e,

Intézményvezetd

A munkakdiri leirdsban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kitelezoen tudomasul

VESZem:

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

Munkavallald alairasa

Munkakori leiras

Ovodapedagdgus

84



Neév:
Iskolai végzettség:
Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye: Kiskdrssi Ovodak,
A feladatellatas folyamatos biztositisa érdekében sziikség csetén az intézményen beliil
dthelyezheté mas tagovodaba
Munkaltatéi jog gyakoridja: intézményvezetod
Munkaideje: heti 40 6ra, heti 32 kitelezé éraszam + 46ra eseti munkavégzés
Utasftast adé felettes munkakirik: intézményvezett
intézményvezetihelyettesek

ovoda vezetik

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:

2011.CXC. tiérvény a Nemzeti Koznevelésrol

20/2012 EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
a Sajatos nevelési igényil gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
Alapit6d Okirat

SZMSZ

Pedagdgiai Program

Hazirend

Tovabbképzési terv

Gyakornoki szabalyzat

Munkaideje: Munkajat az dvoda vezetd iranyitasa alatt végzi, akinek felelésséggel tartozik.
Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatirozza
meg az Ovoda vezetdje. Munkahelyén mindig kételes pontosan megjelenni, munkaid8
kezdetekor munkaképes allapotban.

Ha munkajat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentenie kell azt az 6voda vezetének.
Munkaidd alatt csak az dvoda vezetd, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6voda

épliletét.

Elvarhaté személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziittség, egylittmiikodési és komp-
romisszum-készség, élethosszig valo tanulas képessége, jO szervezd és kommunikacids kész-

ség, pontossdg, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirclem.
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Az évodapedagigus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsinak megfelelGen,
minden teriiletre kiterjedGen.

Feladatait a koznevelési térvényben meghatarozottak szerint, az Orszagos és Helyi Neve-
1ési Program alapjan végzi 6nalldan és felelGsséggel.

Alkotd modon egyiittmiikodik a nevel6munka fejlesztése, a nevel6testilleti egység kialaki-
tasa érdekében,

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a pedagégiai program tervezésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjaként megillet jogokat

Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és ké-
zOsségi egylittmitkédés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottségra, mikddjon egyiitt a j¢ munkahelyi

1égkdr megteremtésében!
A gyermeki érdekek érvényre-juttatdsa, az dvoda céljai és helyi programja megvaldsitisa
érdekében kezdeményezd szerepet kell véllalnia, egyiittmiikdnie, korrekt kapcsolatot épi-

tenie és tartania munkatarsaival és az Gvodai nevelésben érintett partnerekkel

Alaptevékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerckekkel.
Egyuttmikodik a csoport dajkéjaval, a dajka munkakdri lefrasban foglaitak szerint.
Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasardl, erkilesi védelmérdl, személyi-
ségének fejlodéserdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanis-
ta pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fe-
nyités, megfélemlités, csoporttol valé eltavolitds, alvdsra, vagy étel elfogyasztisara valo
kényszerités).

Gondoskodik a megfelelé csoportlégkdr kialakitisardl, élmények biztositdsardl, a tevé-
kenységhez eszkdzdk beszerzésérol. A jatékformakat a lehetd legszélesebb kérben alkal-
mazza, mozgasos jatek, szerepjaték, épitd- konstrukeids jaték, szabalyjaték, dramatizalas,
babozas. Gondoskodik, hogy a jaték kiemelt hangstlyt kapjon a csoport napirendjében, a
jatéktevékenységet tudatosan szervezi, a gyermeki kezdeményezésekre épitve. Szervezze
a délel6ttot figy, hogy a mese-vers, az énck-zene, a korjatékok megjelenjenek a gyerme-
kek tevékenységében. Biztositson lehetdséget naponta az dbrzolas forméinak megismeré-

sére, rajzoldssal, festéssel, gyurmazdssal, vagassal, ragasztéssal, képalkotassal. A gyerme-
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kek természetes mozgasigényére épitve biztositsa a mozgasfejlesztd sporteszkozidket,
mozgasformakat. Gondoskodjon a mindennapi torna megszervezésérdl. Tegye lehetévé a
komyezet tevékeny megismerését, biztositsa a tapasztalatszerzést. A tevékenységeket a
gyermekek ¢letkori sajatossigainak figyelembevételével tervezze, és szervezze.

Minden 6véndnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos mi-
veltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkéjat. Ennek érdekében hasznalja fel az nképzés-
ben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehet6ségeket. Teljesitse a 7 évente kite-
lez8 120 dras képzést, lehetség szerint szakvizsgat szerezzen, a szaméra kozel allo szak-
tertileten.

Az érvényben 1&vé alapdokumentum elGirdsai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerl nevelémunkara. Ellatja a szakmai munkdval kapesolatos igyviteli teenddket.
Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit, legalabb félévente. A tapasztalatokat megosztja a
sziilovel, aki ezt aldirasaval igazolja. Minden tankételes kort gyermekkel elvégzi a
DIFER mérést.

A nevelés folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatokat tart.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagégial és egészségligyl felvilagositod tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek ¢s a
sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

Részt vesz az Gvoda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt,

Félévente fogaddorat tart a sziil6k részére (pl. személyiség lap kitdltese)

Nyilt napot tart legalabb évente egyszer a sziil6k és kollégak részére

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Az intézmény rendezvényeinek szervezésében lebonyolitisdban aktivan részt vallal.

Az intézmény vezetOségének dontése alapjan a palyazatok irdsdban, lebonyolitisdban,
clszamolaséban aktivan részt vesz

A balesctvédelmi szabdlyokat megismerteti a gyerekekkel, a szabalyokat betartatja. Kote-
les a balesetveszélyt elharitani, megelézni, a szilkséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozosségi
egyiittmiik6dés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartdséra. A gyerckek kozt kiala-

kuléban 1évé konfliktushelyzeteket igyekszik megel6zni.
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Kézremiikodik a gyermek- és iffasagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek fejlédé-
sét veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A csoportszobaban és a kozds helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az dvoda tébbi helyiségével!

A min6ségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Vallaljon és az 4ltala kivalasztott munkakdzdsségben feladatokat

Egylittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat (mulasz-
tasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlo-
dési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedésherz szilkséges ismereteket.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

A pedagdgiai munkaval, az évoda ligyvitelével és miikddésével kapcesolatos — kdtelezo
6raszamon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teendGket, helyettesitést, jegyzokonyv
vezetést a felettes vezetfk titmutatdsa szerint végzi (heti 4 draban)

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az dltala hasznalt eszkdzokeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszo-
nyabdl eredd kotelezettségeének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelds-
séggel tartozik.

Felelds az ovoda kulcsaért, és a riasztorendszer rendeltetésszer(i mikddtetéséért

Az dvoda miikddésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészség-
gyl és csalddi korilményeivel kapesolatos hivatali titkot kételes megdrizni.
Munkaidében csak a legszikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan,

a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Megfeleld felkésziltséggel mentori feladatokat, vallal és végez.

A munkalkdri lefrast Kiadta | e
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Intézményvezetd

Kelt:

A munkakdri leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezéen tudomasul

veszem:
Kl e i e e e e e
Munkavallald alairasa
Munkakdri leiras
Gyakornok 6vodapedagdgus
Név:

Munkakior megnevezése: Gyakornok évodapedagdogus
Munkavégzés helye: Kiskorasi Ovodik,
A feladatellatas folyamatos biztositisa érdekében sziikség esetén az intézményen beliil
athelyezheté mds 6vodaba
Munkaltatéi jog gyakorléja: intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 éra, heti 26 kitelezé éraszdm + 46ra eseti munkavégzés
Utasitast adé felettes munkakordk: intézményvezett
intézményvezetohelyettesek

dvoda vezetok

Munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
2011.CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
20/2012 EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

326/2013. Kormanyrendelet a Ped. elémeneteli rendszerérél
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363/2012.Kormanyrendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
277/1997. Kormanyrendelet a Pedagogus tovabbképzésrol

a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
Alapité Okirat

SZMSZ

Pedagdgiai Program

Hazirend

Tovabbképzesi terv

Gyakornoki szabalyzat

Munkaideje: Munkdjit a tagovoda vezetd iranyitasa alatt végzi, akinek felel6sséggel tartozik.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6voda vezetdje. Munkahelyén kételes pontosan megjelenni, munkaidd kezdete elott,
munkaképes allapotban.

Ha munk4jat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentenie kell azt az évoda vezetdnek.
Munkaid§ alatt csak az dvoda vezetd, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az 6voda
épliletét.

Elvarhaté személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmikodési és komp-
romisszum-készség, élethosszig valo tanulas képessége, j6 szervez6 és kommunikacios kész-

ség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tlirelem.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, az Ovodai Nevelés Orszigos Alap-
program szerint, a legjobb tud4sinak megfelelden, minden tertiletre kiterjedGen.

Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a helyi nevelési program
alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

e Alkoté médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialaki-
tasa érdekében.

e A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz a pedagdgiai program tervezésében, gyakorolja a
torvényben meghatarozott, a neveldtestiilet tagjaként 6t megilletd jogokat, ismeri torvény-
bdl eredo kotelességeit

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és ko-
zOsségi egylittmiikodés normait.

o FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, egyiittmiikodjon kollégaival a jo

munkahelyi 1égkor megteremtésében! A gyermeki érdekek érvényre-juttatasa, az 6voda
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céljai és helyi programja megvalositisa érdekében kezdeményezd szerepet kell vallalnia,
egyiittm{ikddnie, korrekt kapcsolatot épitenie és tartania munkatarsaival és az dvodai ne-
velésben érintett partnerekkel,

Alapvetd feladata a rébizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkdzdsségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tchetséget, fejld-

dési {itemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

A kiilénleges banasmoédot igényld gyermekre kiemelt figyelmet fordit, sziikség esetén keéri

a szakemberek segitségét, azokkal egylittmiikddik.
Segitse a tehetség felismerést, tehetséggondozast.
Segitse a hatrinyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasat.

Felelss a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlédéséért. NevelStevékenysége keretében
gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol. A balesetvédelmi szabalyokat
megismerteti a gyerekekkel, a szabalyokat betartatja. Kteles a balesetveszélyt elhdritani,

megeldzni, a szikséges intézkedéseket ennek érdekében megtenni,

Felelés a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Séta, kirandulas alkalmaval koriiltekintGen gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl, kelld
szami kiséretr6l

Egymds szeretetére, tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére, egylittm{ikodésre neveli
a gyermekeket.

El8mozditja a gyermekek erkdlesi fejlédését, a kdzosségi szabalyok elsajatitasit, torek-
szik azok betarttatasara. A gyerckek kozt kialakuldban 1év6 konfliktushelyzeteket igyek-
szik megel8zni.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, ¢s errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit, legalabb félévente. A tapasztalatokat megosztja a
sziilovel, aki ezt alairdsdval igazolja. inden tankdteles koru gyermekkel elvégzi a DIFER
meérést.

A tudomasara jutott adatokat, informdacickat, csaladi titkokat megdrzi, bizalmasan kezeli

Alaptevékenysége:

e Gyakornokként szakmai munkajaban egyiittmiikddik a kijelolt mentorral, a csoporthan

a kolléganSkkel, az 6voda vezetSvel.
e Ismeri, és alkalmazza a gyakornoki szabalyzatban foglaltakat.

o A szilkséges gyakormoki dokumentdciot hataridére elkésziti
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Az bvoda teljes nyitva tartasa alatt az 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekeldkel.
Egyiittmiikodik a csoportban kollégandjével, a szakmai munka kozds tervezesében,

kivitelezésében.

Egyiittm{ikodik a csoport dajkajaval, a dajka munkakéri lefrasban foglaltak szerint

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pé€l-
daul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvésra, vagy étel elfo-
gyasztasara valé kényszerités).

Feladata a gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése: Az egészséges életmod
alakitdsa, mozgas fejl6désének elOsegitése, étkezés, Sltézkodés, pihenés szokdsainak
kialakitdsa. Az érzelmi, erkélesi és kozbsségl nevelés. Az anyanyelvi nevelés.

Az ismereteket tevékenységbe dgyazva, valtozatos modszerekkel kozvetitse. Gondos-
kodjon a megfelel6 csoportlégkdr kialakitasardl, élmények biztositasardl, a tevékeny-
séghez eszk6zok beszerzésér6l. A jatékformdakat a lehet6 legszélesebb korben alkal-
mazza, mozgasos jaték, szerepjaték, épitd- konstrukcids jaték, szabdlyjaték, dramati-
zélds, babozéas. Gondoskodik, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoport napi-
rendjében, a jatéktevékenységet tudatosan szervezi, a gyermeki kezdeményezésekre
épitve. Szervezze a délelSitdt Ggy, hogy a mese-vers, az ének-zene, a kérjatékok meg-
jelenjenek a gyermekek tevékenységében. Biztositson lehetdséget naponta az dbrazo-
14s forméainak megismerésére, rajzoléassal, festéssel, gyurmazassal, vigassal, ragasztas-
sal, képalkotassal. A gyermekek természetes mozgasigénycre épitve biztositsa a moz-
gasfejlesztd sporteszkozoket, mozgasformékat. Gondoskodjon a levegbztetésrdl, udva-
ri jatéktevekenységek biztositdsaval. Gondoskodjon a mindennapi torna megszervezé-
sérél. Tegye lehetdvé a kornyezet tevékeny megismerését, biztositsa a tapasztalatszer-
zést. Az 6vodan kiviili tapasztalatszerzésre is biztositson lehetséget, bévitve ismeret-

anyagukat

(kirandulds, kdnyvtar, stb.) A munka jellegii tevékenységekbe vonja be a gyermekeket.
A tevékenységeket a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével tervez-
7e, €s szervezze.

Minden évdndnek hivatasabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjit. Ennek érdekében hasznalja fel az 6n-
képzésben é&s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetéségeket. Teljesitse a 7
évente kotelez6 120 oOras képzést, Ichetdség szerint szakvizsgit szerezzen, a szdmara
kozel allo szakteriileten.

Aktivan vegyen részt a sajat, és intézményi dnértekelésben.
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Ismerje a 9 kompetenciateriiletet, azok a mindennapi tevékenységében jelenjenck meg.
Részt vesz a tanfeliigyeleti rendszer milkodésében, a szaktandcsadd, szakértd, tanfeli-
gyeld latogatdsara nyitott, egyiittmiikdds. A latogatds sordn a javaslatokat beépiti
szakmai munkéjiba, az indikatoroknal gyengébb eredményeket igyekszik ertsiteni,
fejleszteni.

Félévente fogaddorat tart a szUlok részére (pl. személyiség lap kitdltése)

Az érvényben 1év6 alapdokumentum elbirdsai és ajanldsai szerint ellatja a szakmai
munkdval kapcsolatos ligyviteli teendSket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz
kapcsolédd adminisztracios feladatokat (mulasztdsi napld, csoportnapld, személyiség-
lapok).

Amennyiben szakmailag alatimasztja, a sziilével egyittmiikddve kezdeményezi a
gyermek szakértdi vizsgalatat

Nyomon koveti az SNI és BTMN gyermekek szakért6i véleményében leirtak megva-
lésulasat. Elinditja a szitkséges felillvizsgalatokat, hataridén beldl.

Feltigyeli a gyermekvédelmi hatarozatok lejaratat.

A nevelés folyamatossdganak biztositisa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neve-
16kkel.

Kapcsolatot tart a sziilékkel, pedagdgiai €s egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajérul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek ¢&s
a szlil6k emberi méltdsagat s jogait tiszteletben tartja.

Az dvoda sziildi értekezleteit megszervezi és vezeti.

Nyilt napot tart legalabb évente egyszer a sziilok és kollégak részére

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.

Gyermekbaleset estén azonnal ellatja a sériilést, értesiti a sziiloket, és az intézmény
vezetdjét. A baleset koriilményeirdl jegyzOkonyvet készit, az intézmény vezetdjének
tovabbitja a KIR rendszerben vald rogzitéshez.

Az intézmény rendezvényeinek szervezésében lebonyolitasaban aktivan részt vallal.
Az intézmény vezetdségének dontése alapjan a palyazatok irasaban, lebonyolitasdban,
elszamolasaban akt{van részt vesz.

A csoportban megszervezi a hagyoményos tinnepségeket, rendezvényeket, a tagévoda
és az intézmény rendezveényeinek szervezésében aktivan részt vallal.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekek fej-
16dését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

Tamogatja az orvos, a véddnd, a gyermekjoléti szolgdlat munkajat.
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A csoportszobaban és a kéz6s helyiségekben teremtsen esztétikus komyezetet, amely
harmonizél az 6voda tobbi helyiségével!

Villaljon és az éltala kivalasztott munkakozosségben feladatokat

A pedagogiai munkaval, az dvoda lgyvitelével és mikddésével kapesolatos — kitelezd
draszdmon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket, helyettesitést, a felettes
vezetGk Utmutatasa szerint végzi (heti 4 draban)

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkgjaval, a gyermekek egész-
ségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kiteles meg6rizni.
MunkaidGben csak a legszitkségesebb esetben hasznéljon telefont, magéaniigyeit gyor-
san, a neveldmunka zavardsa nélkil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett lel-
tari targyakért és az éltala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel tartozik. A mun-
kaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

Felelds az évoda kulcsaért, és a riasztérendszer rendeltetésszeri miikodtetéséert
Kételes részt venni a Tlzvédelmi oktatason, és a Tlizvédelmi szabélyzatot betartani.
Kételes a Balesetvédelmi és Munkavédelmi oktatason részt venni, €s a szabalyzatot

betartani.

A munkakori leirast KIadia © i e e e,

Kelt:

Intézményvezetd

A munkakiri leirashan foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezden tudomasul

veszem,

Kelt:

----------------------------------------------

Munkavallalé alairasa
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Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens

Név:

Munkavégzés helye:

A feladatellatas folyamatos biztositasa érdekében sziikség esetén az intézményen
beliil athelyezhetd mas dvodaba

A munkaltatoi jog gyakorléja az intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Utasitast adé felettes munkakorok: intézményvezetd

intézményvezett helyettesek
ovoda vezetdk

6vodapedagdgus

Az 6vodai pedagdgiai asszisztens kozvetlen felettese az 6vodapedagégus.
Munkdjat a mindenkori munkaid6 beosztds szerint napi 8 ériban végzi.

Munkahelyén mindig kdteles pontosan megjelenni, munkaidé kezdetekor munkaképes
dllapotban lenni.
Ha munkajat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentse azt a vezets dvéndnek,
vagy helyettesének. Munkaid§ alatt csak a vezetd évaond, vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6voda épiiletét.
Munkaideje:

95




Munkaidejét és kitelez6 draszdmat a mindenkor érvényben 1év§ jogszabily alapjén

hatdrozza meg az 6voda vezet6je. Munk3jdt az 6voda vezet6 irdnyitdsa alatt végzi,

akinek felelsséggel tartozik.

Feleldsségek, kotelezettségek:

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
a megfeleld 6ltdzékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasat
jelzi az dvoda vezetdjének, hogy helvettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
Hianyzas esetén az dvoda vezetd utasitasa alapjan helyettesitést vallal.

Az 6voda targyait és eszkdzeit felelSsséggel hasznalja és ovja.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével okozott kérért
kartéritési felelésséggel tartozik.

Munkaid8ben csak a legszilkségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan,

a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Gondozassal kapesolatos feladatok:

A Kkijeldlt csoportban a mosddban és az Sltdz8ben segiti a gyerekeket az
dvonsk utmutatasai alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nallé dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint
segit az Ovonlk elvirasainak megfelelSen.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsédban aktivan kdzrem(kodik, az ételeket az
dvondkkel egyiitt segiti kiosztani.

Segit az dgyazdsban, altatasban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint
feltigyel.

A jaték és egyeb tevékenységekhez szitkséges eszk6z0k elkészitésében
kozremitikddik az dvond utasitasai szerint.

Kezdeményezések, foglalkozasok alatt segiti az 6vénd pedagdgiai munkajit az
Ovond utasitdsai szerint, a kezdeményezés, foglalkozas megzavarasa nélkiil.
Séta, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekcesoportot, feliigyelve a
biztonsagos kézlekedésre.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint
segit

(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, sth.).

or

A gyermekeket a tornaterembe kiséri, vetkGzésben, 6ltbzésben segitséget nytit.
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Azuszodai, és egyéb intézményen kiviili programok ideje alatt a tagdvoda

vezetd megbizasa alapjin a csoportok munkajat segiti.

Sziikség szerint részt vesz a tizorai és uzsonna elSkészitésében, elrakodisaban.

Ebredés utén a csoport szok4sainak megfelelSen segit az dltdzésben,
tisztalkodasban

A fejlesztd foglalkozésokra, el és visszaliséri az érintett gyerckeket,
folyamatosan figyelemmel kiséri a fejleszté drarendet

Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a masik tagévoddba, Polgarmesteri
Hivatalba.

Az 6vodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremikodik, a szervezési
feladatokban a tagdvoda-vezetd és az 6vond Gtmutatdsai szerint részt vesz,
Nevelési, szervezési kérdésekben az érdeklédd sziilket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitja, a tudomaésara jutott informaciot kiteles
megosztani az ddapedagdgussal.

A tudomasra jutott informaciokat pedagdgiai titokként kezeli.

Az intézményi szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.
Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadés jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

Kdzds ovodai programokon a mas csoportba jard gyermekekre azonos
figyelmet

fordit.

Magatartasaval hozzéjarul a jé munkahelyi 1égkor kialakitiséhoz,

Elvégzi a vezetOk alkalmi megbizasait.

A munkatérsi és technikai dolgozdi értekezleteken részt vesz.

A hataridék betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsag nyilvantartd
lapokat.

Koteles részt venni a Tlzvédelmi oktatdson, és a Tlzvédelmi szabdlyzatot
betartani.

Kételes a Balesetvédelmi és Munkavédelmi oktatison részt venni, és a

szabalyzatot betartani.

A munkakori Iefrast KEadta © s
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intazményvezets
Kelt.

A munkakéri lefrasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kitelezéen tudomdisul
veszem:

Kelt:
Munkavallald alafrasa

Az 6vodatitkar munkakori leirdsa

Név:
Munkakér: 6vodatitkar
Munkahely neve, cime:
Munkaltatéi jog gyakorldja: intézményvezets
Munkaideje: heti 40 ora
Besorolasa:
Végzettsége:
Szabadsag:
alapszabadsag:
pétszabadsig:
gyermeknap:
Utasitast adé felettes munkakorik: intézményvezetd
intézményvezetd helyettesek

ovoda vezetok

Munkakérre vonatkozé jogszabailyok:

- 2011.CXC. Kdznevelési Torvény (a nemzeti kdznevelésrol)

- 20/2012 EMMI rendelet(a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelé-
si intézmények névhasznalatérol)

- 1992, XXXIIL térvény (a kézalkalmazottak jogallasérol)

- 2012.1 térvény (Munka Térvénykonyve)

A munkakiirbdl és a betoltésébél adodd, elvirhaté magatartasi kivetelmények:
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e Az ligyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése sordn egylittmikddd

e Udvarias a sziil6kkel, munkatarsakkal, vendégekkel

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hatéridéket betartja.

e Tisztaban van az iratkezelés szabalyaival.

» Az altala vezetett nyilvantartdsok vildgosak, j6l kvethetSel.

e A dolgozdkkal, gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos adatokat, informécidkat bizal-
masan kezeli, a titkokat megérzi,

o Tudasanak és képességeének megfeleld, korrekt munkavégzés.

e A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelosségek és tevékenységek

o Szervezi és végzi az igazgatt irodai igyvitelét, adatnyilvantartdsat, a kapesolatos ad-

minisztraciot, postabontast.

» Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentu-
mokat ugy vezeti be az iktatékdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a beérke-
z¢és idOpontjat, az ligyintézs nevét, az irat tirgyat, a mellékleteinek szamat, az elinté-
z¢s modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, taroldsanak a helyét,
hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatdékdnyvben sorszdmot iiresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatattanul irni, az {rdst olvashatatlann4 tenni tilos. Javitani csak
athtizassal lehet, igy hogy az eredeti szdveg olvashaté legyen. A javitast datummal és

kézjeggyel kell igazolni.
» Az iktatokdnyvet év végén lezarja.
e Feladata a vezetd altal megjeldlt adatok szamitogépre vitele. -

o Az (vOndi és dajkai munkaval kapesolatos adminisztrativ feladatok elvégzése (szer-

kesztés, nyomtatas, szkennelés, levelezés)

» Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok, KIR rendszer naprakész vezetése,

gyermekek és dolgozok vonatkozasdban

« Az Ovodaba felvett gyerekek adatainak rogzitése, OM azonosit6 igénylése. Kiiratko-

z4s, atiratkozas lebonyolitasa. |

s  Abeiratkozdssal kapcsolatos adminisziracid (6vodai szakvélemény, iskoldk értesitése)

elvégzése, iktatdsa, a névsor megkildése a jegyzinek
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Igazolatlan mulasztéssal kapesolatos felsz6litas, levelezés lebonyolitdsa (Jegyzé,

Gyamiigy, Gyermekjolét)

HH és HHH gyermekek nyilvantartdsanak naprakész vezetése
Balesettel kapcsolatos adminisziracio elvégzése (KIR)
Pedagdgus igazolvanyok kiadédsa, nyilvantartasa.

Az éves statisztikak elkészités¢hez adatok kigyiijtése, killonbdz6 szempontok szerinti

rendszerezése,

Az intézmény miikdéséhez tartozd bejévd szdmlakat ellen6rzi a teljesitendd szdmlak
¢s bizonylatok helyességét, majd a bizonylati elvnek megfelel6en, elSkésziti a szakmai

ellenjegyzéshez, majd masolatot készit.

Gondoskodik az intézmény gazdalkodasdhoz kapcsolddd kitelezettségvallaldsok,

megrendelések alafratasarol.

Kezeli az ellatmdnyt, a Pénzkezelési Szabélyzat szerint felhasznalasra kiadja a vasér-

lasi eldlegeket, gondoskodik azok pontos elszdmoldsardl.
Gondoskodik a beszerzések tervezésérdl, azok lebonyolitdsaban aktivan részt vallal,

Felelds az intézményi és tagintézményi éves leltarozasaért, lebonyolitasaért, selejtezés

végrehajtasat, mint leltirellendr.
Felelds a szigort szamadésh bizonylatok nyilvantartisiért, beszedéséért, kiadasaért.

A dolgozéi befizetésekhez kapesolodo befizetéseket a nyugtatdmbén beszedi, ezeket

kezeli, majd befizeti az Onkorményzat pénztaraba.

Reészt vesz a dolgozdk éves jovedelemadd bevallasaval kapesolatos feladatok ellatésa-

ban.

A cafetéria utalvanyokat megrendeli, azokat szétosztja a dolgozok kézdtt, vezeti nyil-

vantartsukat a cafetéria szabalyzat szerint,

Napi kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatallal, a pénziigyi és kozigazgatasi osztaly

dolgozodinak utasitasait betartja.

Lebonyolitja az intézmény miikodtetéséhez sziikséges kisebb vasarldsokat a vezetd

utasitasa alapjan.
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Osszegytijti és figyelemmel kiséri az intézményi kisjavitasok jelzését, elvégzését.
Kézremiikddik az intézmény rendezvényeinek elékészitésében, lebonyolitasdban.

Segit a palyazatok elkészitésében, lebonyolitisaban és elszdmoldsanak adminisztrativ

igyeiben

Az intézmény dokumentéciéit, leveleket, jelentéseket, jegyzOkonyveket, pedagbgiai

anyagokat begépeli, sokszorositja, befiizi,

Segit a koltségvetés tervezésében, el6készitésében, az elemi kdltségvetés elkészitésé-

ben. Ev kézben folyamatosan figyelemmel kiséri annak Allasat, végrehajtasat.

Folyamatosan t4jékozddik a megjelend, az 6vodat, a dolgozdkat és sajat munkajat

érintd, 1ij rendeletekrdl,
Munkéjat a kijelolt iroddban végzi, telefoniigyeletet tart, iizeneteket vesz és tovabbit.
Fogadja, cligazitja az intézménybe latogatokat.

Elvégzi a postai ligyintézést. Névre sz010 leveleket eljuttatja a cimzettnek. az intéz-

mény nevére érkezd leveleket fogadja, iktatja.
Elektronikus leveleket eljuttatja a cimzettnek, sziikség esetén iktatja.
Ertekezleteken a jegyz0konyvet vezeti, alfrasokkal érvényesiti, iktatja

Nyomon koveti az intézmény miikédéséhez sziikséges engedélyek lejartat, idében jelzi
azok szitkségességét. (HACCP, Ragesaloirtas, Kazan ellenérzés, Riasztorendszer
izemeltetése, Munka és tlizvédelmi rendszer miikddtetése, Tlizoltd késziilékek kar-

bantartdsa, Villamvédelmi rendszer, Kéménysepr6 szolgaltatds
Vezeti az intézmény pecsétjeinek nyilvan tartasat, a jogosultsagokat,
Vezeti az intézmény kulcsinak nyilvantartasat, a jogosultsdgokat.
Megrendeli, megszervezi az orvosi vizsgalatokat

Vezeti a munkaruha nyilvantartast, és a kihordasi id&t.

Jogviszony megsziinés esetén adminisziralja az elszamolast.

Iktatja a munkaidd nyilvantartast.
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» Iktatja a hovégi jelentéseket
+  Vezeti a szabadsdgok nyilvantartasat
» Vezeti a kikiildetési elszamolast

» Az intézményvezetd felé egyeztetési €s beszamoldsi kdtelezettsége van. Naponta t4jé-
koztatja az aktudlis feladatok elvégzésérdl, a hatarid6krsl. Minden tudomaséra jutott
informécidt, dokumentumot megoszt vele, tévolléte esetén felirja az lizenetet, vagy az

6t helyettesitbvel egyeztet.

Altalinos magatartisi kévetelmények

* Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb eset-
ben hasznaljon telefont.

¢ Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

» Akadalyoztatasa, betegség esetén, telefonon értesiti a vezet6t a hidnyzasrol, és a vir-
hat6 visszatérésrél

¢ Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idStartam benne van a napi munkaidében.

¢ Munkéaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megbvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelés-
séggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészség-

igyi szabalyokat.

Felel8ssége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkélesi feleldsség terheli.

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kitelezdnek tekintem, annak egy
példanyat dtvettem, Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értéke-
kért anyagi ¢s biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran haszn4lt targyakat, eszk-

z0ket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelfen hasznalom!

Zaradék:
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Datum: Kiskéros,

P.H.

ovodavezetd munkavallalo

Példanyok:
1. munkavallal6

2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

3, irattar

irror

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozoé egyéb elbirdsokat (pl. munkaidd, elbirt szakképzettség,

besoroléds) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakiri leiras

Gazdasaigi iigyintézo

Név:
Munkakir: gazdasagi iigyintézé
Munkahely neve, cime:
Munkaltatéi jog gyakorléja: igazgato
Munkaideje: heti 40 éra
Besorolasa:
Végzetisége:
Szabadsag:
alapszabadsag:
potszabadsig:
gyermeknap:
Utasitast adé felettes munkakorok: igazgato
igazgatéhelyettesek

tagévoda vezetok

Munkakdrre vonatkozé jogszabailyok:

- 2011.CXC. Koznevelési Torvény (a nemzeti koznevelésrdl)

- 20/2012 EMMI rendelet (a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kbzneve-
lési intézmények névhasznalatardl)

- 1992, XXXIIL torvény (a kdzalkalmazottak jogallasirdl)

- 2012.1 térvény (Munka Torvénykdnyve)

A munkakér célja
az dvoda gazdalkodasi-fenntartdsi feladatainak torvényes és szakszer(i biztositasa,

a dolgozdk munkavéllal6i igyintézése,
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az ovodai étkezéssel kapcsolatos feladatok az érvényes térvények és jogszabalyok
betartisdval
az intézmény adminisztracids feladatainak ellatdsa

az iroda munkajinak z6kkenémentes biztositisa

A munkakor betdltésébol ad6dd, elvirhaté magatartasi kovetelmények:

o Aziigyek személyes, illetve telefonos bonyolitésa és intézése soran egyiittm{ikdds
» A sziil6kkel, munkatarsakkal, vendégekkel udvarias

s Pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridéket betartja.

e Az iratkezelés, iktatis szabalyainak betartasa

* Az altala vezetett nyilvantartisok vildgosak, j61 kdvethetSek.

* A dolgozokkal, gvermekekkel, sziil6kkel kapesolatos adatokat, informacidkat bizal-
masan kezeli, a titkokat meg6rzi.
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.

* A munkafegyelem betartésa, a j0 munkahelyi 1égkor alakitisa.

o Munkaidé alatt, magéniigyben csak a munka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb eset-
ben hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

* Akadalyoztatdsa, betegség esetén, telefonon értesiti a vezet6t a hidnyzasrél, és a var-
haté visszatérésrol

e Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idétartam benne van a napi munkaid&ben.

e Munkéja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésiknek megfelelden kell hasznélnia. Amennyiben kart okoz, anyagi felelds-
séggel tartozik.

¢ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészség-

igyi szabalyokat.

Alapvetd felelosségek és feladatok

o Az intézményvezets felé egyeztetési és beszdmolasi kitelezettsége van. Naponta t4;é-

koztatja az aktudlis feladatok elvégzésérdl, a hataridékr6l. Minden tudomasara jutott
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informaciét, dokumentumot megoszt vele, tdvolléte esetén felirja az lizenetet, vagy az

6t helyettesitével egyeztet,

Az intézményvezetd utasitisa alapjan az eseti megbizéasokat ellatja

Munk4jat a kijeldlt iroddban végzi, telefontigyeletet tart, izeneteket vesz és tovabbit.
Fogadja, eligazitja az intézménybe l4togatdkat.

Naponta ellen6rzi az Allamkinestar honlapjén megjelend iizeneteket, azokat az érintet-

tekkel kozli
KIRA rendszert felelGsségteljesen, naprakészen vezeti

Feladata a szabadsdgok, tilora, helyettesités nyilvan tartdsa, jelentése a MAK felé, je-

lenléti {ivek és ho végi jelentések kényvelése

Szamfejti az alkalmi munkabéreket, elkésziti azok Osszesitését, elvégzi ezek MAK-

hoz térténo bejelentését.

Gondoskodik a bérszamfejtésrol, a dolgozdk adézassal kapesolatos feladatairdl, a nyi-

latkozatokrol, dsszesiték elkészitésérdl
Folyamatosan tdjékozodik a megjelend, Ovodat, a dolgozokat és sajat munkajét érintd,
ado — és tarsadalombiztositasi rendeletekrdl.

A dolgozdk személyi anyagit naprakészen vezeti

Nyilvan tartja a kinevezéseket, médositasokat, atsoroldsokat
Az iratok Gtja barmikor pontosan nyomon kovethetd, a rendszer attekinthetd
Minden beérkez8, kimend dokumentumot iktatészdmmal 14t el, és iktat, az adott

napon, azokrdl sziikség esetén hiteles masolatot készit

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentu-
mokat gy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iktatdszamot, a beérke-
zés id6pontjat, az ligyintéz6 nevét, az irat tdrgyat, a mellékleteinck szamat, az elinté-
zes modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, taroldsanak a helyét,

hogy barmikor eldvehet6 legyen.
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Az iktatokdnyvben sorszdmot iresen hagyni, lapokat §sszeragasztani, olvashatatlanul
irni, az irdst olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athuzassal lehet, Ugy hogy az

eredeti szoveg olvashatd legyen. A javitdst datummal és kézjeggyel kell igazolni.
Az iktatékdnyvet év végén lezarja.

Feladata a vezetd altal megjeldlt adatok szamitogépre vitele, szerkesztése, rendszerezé

se, adatszolgaltatasra el6készitése

Az 6vondi és dajkai munkaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése (szer-

kesztés, nyomtatas, szkennelés, levelezés)

Az intézmény dokumentacidit, leveleket, jelentéseket, jegyzGkonyveket, pedagdgiai

anyagokat begépeli, sokszorositja, beflizi

o A dolgozdi, vagy egyéb befizetésekhez
kapcsol6do pénzeket a nyugtatdmbén beszedi, ezeket kezeli, majd befizeti az
Onkormanyzat pénztaréba.

o A cafetéria utalvanyokat megrendeli, azokat
szetosztja a dolgozok kdzott, vezeti nyilvantartasukat a cafetéria szabalyzat
szerint.

o Napi kapcesolatot tart a Polgarmesteri
Hivatallal, a pénziigyi és kbzigazgatdasi osztly utasitdsait betartja,

o) Lebonyolitja az intézmény miikddtetéséhez
sziikséges kisebb vasarlasokat a vezett utasitisa alapjan.

o} Osszegylijti és figyelemmel kiséri az
intézményi kisjavitasok jelzeését, elvégzését.

Kozremilkdik az intézmény rendezvényeinek eldkészitésében, lebonyolitasiban.

Segit a palyazatok elkészitésében, lebonyolitdsaban és elszamolasinak adminisztrativ,

pénzigyi ligyeiben.

Segit a koltségvetés tervezéscben, elékészitésében, az elemi koltségvetés elkészitésé-

ben.
Ev kdzben folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés allasat, végrehajtasat.

Elvégzi a postai ligyintézést. Névre szol6 leveleket eljuttatja a cimzettnek. az intéz-

mény nevére érkezd leveleket fogadja, iktatja.
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¢ Elektronikus leveleket eljuitatja a cimzettnek, sziikség esetén iktatja.

o ' Feladata a taniigyigazgatassal kapcsolatos

adatokaf rOgzitése, adatkezelés, statisztikak készitése.

* A leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos dokumenticioé vezetése, a Fenntartd utasitdsa
szerint, a tagovoda vezetGkkel egyiittmiikodve.

¢ Kiils6 partnerekkel kapcsolattartis

» Az intézmény mikddésével kapesolatban a szerz8d6tt partnerekkel kapcsolatos szer-
zédések nyilvantartdsa, aktualizdldsa Munkdjét az Gvodatitkarral egyiittmitikddve végzi

e Az.dvodatitkart tivollétében helyettesiti, az elvégzett feladatokrdl tajékoztatja

A beszerzéseklel kapcesolatban:
Gondoskodik a tisztftoszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok és egyéb aruk
beszerzésérél
Gondoskodik az arak évodak kozotti elosztdsarol
Nyilvantartast vezet az intézményben felhasznalt fogydeszkzokrsl
Nyilvantartja a munka- és védéruhazatot, a dolgozdk jogosultsagat nyomon kdveti, a
beszerzésekkel kapesolatos szamlakat ellenérzi
Dolgoz6 munkaviszonyanak megsziinése esetén mindenkor biztositja a leltar szerinti
atadast

Minden teriileten rendszeresen ellenérzi a takarékos gazdalkodast.

Etkezéssel kapcsolatos feladatai:
A fenntartd Utmutatésa alapjan ellatja az étkeztetés koltségeivel jard adminisztrativ
teenddket (szamlak, ho végi elszamolasok ellendrzése)
Ellen6rzi a tagdvoda vezetd altal kit6ltott étkezési lapokat
Elkésziti a szadmldkat az étkezdé gyermekek részére a szamviteli és adozasi
torvényeknek megfelelden
melyr6l 1 héttel kordbban tdjékoztatja a sziiléket

- Atartozasokrdl, tilfizetésekr6l ho végén, a gazdasigi szervezet elvardsainak, elSirdsa-
inak megfelelSen kimutatdst készit

- Nyomon kéveti a kedvezmeényes étkezésben részesiilé gyermekek hatdrozatait, sziil6i

nyilatkozatokat, azok érvényességét ( ingyenes, nagycsalddos, tartdsan beteg)
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- QGondoskodik a nyéri étkezés lebonyolitasardl, ebédrendelést8], szamlazasrol, téritési
dij beszedésérdl

- A dolgozok étkezési dijat beszedi, a szdmlat kiegyenliti a vallalkozé felé

- Kapcesolatot tart az étkezést biztosité szolgéltatval, szamldzassal kapcsolatban, a ve-
zetd tivollétében szikség esetén elvégzi a reklamécidt az étel mennyiségével, kiszalli-

tassal kapcsolatban

Hataskéor:
Kiadvanyozasi, alafrasi joga van; amely teljes kor(i anyagi feleldsséggel jar egyiitt.
Feleléssége:

- A rdbizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkélesi feleldsség terheli,

- Egyéb elvardsok: Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és be-
szédkultarajaval értékeket kdzvetit, pozitiv példat nyajt, képviseli az 6voda szellemi-
séget. Tiszteletben tartja az dvoda szokasait, hagyomAanyait, megjelenésével, magatar-

tasaval is erdsiti az dvoda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit

Nyilatkozat

A munkakéri lefrisban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat tvettem, Egyben kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkdért és a kezelt értéke-
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kért anyagi és blintetdjogi felel6sséggel tartozom, A munkém soran hasznélt targyakat, eszké-

zoket, gépeket rendeltetésiiknck megfeleléen hasznalom!

Datum:

P.H.

ovodavezetd munkavaltald
Példanyok:
4. munkavallald
5. munkéltatd (munkavallalo személyi anyaga)

6. irattar

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

besorolés) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Munkalcbri leiras

Kozfoglalkoztatott pedagdgiai asszisztens

Név:
Munkavégzés helye:
A feladatellatas folyamatos biztositasa érdekében sziikség esetén az intézményen beliil

athelyezhetd mas 6vodiba
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A munkiltatéi jog gyakerléja az intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra

Utasitast adé felettes munkakérik: intézményvezetd

intézményvezeté helyettesek
dvodavezetik

dvodapedagégus

Az Gvodai pedagdgiai asszisztens kdzvetlen felettese az dvodapedagdgus,

Munkaéjat a mindenkori munkaidd beosztas szerint napi 8 dréban végzi. Munkahelyén mindig

kdteles pontosan megjelenni, munkaid§ kezdetekor munkaképes 4llapotban lenni,

Ha munkéjat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentse azt a vezeté 6véndnek, vagy

helyettesének, Munkaid6 alatt csak a vezetd 6vond, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el

az ovoda épiiletét.

Munkaideje: Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1év6 jogszabaly

alapjan hatdrozza meg az 6voda vezet§je. Munkéjat az dvoda vezeté iranyitasa alatt végzi,

akinek felelGsséggel tartozik.

Felelgsségek, kiotelezettségek:

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Az dvodaban, olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megteleld oltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjit betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
tagovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.,

Hianyzas esetén a tagovoda vezetd utasitisa alapjan helyettesitést vallal.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelGsséggel hasznalja és dvja.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felel§sséggel tartozik.

Munkatdében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, magéniigyeit gyorsan, a

munkafolyamat zavarasa nélkil intézi el.

Gondozassal kapesolatos feladatok:

A kijeldlt csoportban a mosddban és az §1tézdben segiti a gyerekeket az dvondk
utmutatasai alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nallé dnkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovondk elvardsainak megfelelGen,

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, az ételeket az
11




dvondkkel egyiitt segiti kiosztani,

Segit az agyazdsban, altatasban, az alvé gyermekesoportra sziikség szerint feliigyel.
A jaték és egyéb tevékenységekhez szilkséges eszk6zok el6készitésében
kdzremilikodik az 6vond utasitasai szerint.

Kezdeményezések, foglalkozasok alatt segiti az 6vond pedagdgiai munkéjat az 6voné
utasitdsai szerint, a kezdeményezés, foglalkozas megzavarasa nélkiil.

Séta, kirandulasok alkalmaéval kiséri a gyermekesoportot, feliigyelve a biztonségos
kézlekedésre.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtdrlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.).

A gyermekeket a tornaterembe kiséri, vetk6zésben, 5ltozésben segitséget nyujt.

Az uszodai, és egyéb intézményen kiviili programok ideje alatt a tagbvoda vezets
megbizasa alapjan a csoportok munkajat segiti.

Sziikség szerint részt vesz a tizérai és uzsonna el6készitésében, elrakodésaban.
Ebredés utan a csoport szokésainak megfelel6en segit az 8ltdzésben, tisztalkoddsban
A fejlesztd foglalkozésokra, el és visszakiséri az érintett gyerekeket, folyamatosan
figyelemmel kiséri a fejlesztd orarendet

Alkalmankeént kiildeményeket kézbesit a masik tagdvodaba, Polgarmesteri Hivatalba.
Az 6vodai tinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a tagévoda-vezetd és az dvond Gtmutatsai szerint részt vesz.
Nevelesi, szervezési kérdésekben az érdekl$d6 sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitja, a tudomaséra jutott informacidt kiteles megosztani az
odapedagdgussal.

A tudomasra jutott informdacidkat pedagégiai titokként kezeH,

Az intézményi szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.
Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadés jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

K&z0s 6vodai programokon a més csoportba jar6 gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

Magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkér kialakitdsghoz.

Elvégzi a vezet6k alkalmi megbizdsait.

A munkatdrsi és technikai dolgozoi értekezleteken részt vesz.

A hatérid8k betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsag nyilvantart6 lapokat.
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e Koteles részt venni a Tlizvédelmi oktatdson, és a Tlizvédelmi szabélyzatot betartani.

» Koteles a Balesetvédelmi és Munkavédelmi oktatdson részt venni, és a szabalyzatot

betartani.

A munkakiri leirdst kiadta :

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

intézményvezetd

Kelt,

A munkakori leirdsban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kitelezéen tudomdsul

veszem:
Kt
Munkavallald alairasa
Munkakiri leiras
Dajka
Név:
Munkahely:

Utasitast ad¢ felettes munkakdrok: intézményvezetd

intézmeényvezetd helyettesek
Ovodavezets
Ovodapedagégus
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Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakér célja:

Munkaid6 beosztasat a tagdvoda vezetd késziti el, s az éves munkaterv melléklete
tartalmazza. Kozvetlen felettese az évodapedagdgus. Munkéjit az dvodavezets 4ltal
meghatérozott munkarendben és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
évodapedagdgus irdnyitasa ¢és ellen8rzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsdgaval, kommunikicios és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a szill6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. Pedagégiai titoktartsi kotelezettséget
véllal. Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziilfket tapintatosan az évodapedagdgushoz

irdnyitsa.

Felelosségek, kitelezettségek:

A dajka altaldnos feladatai a gyermekcsoportban:

- A csoportvezetd 6vodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdsaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodési teendSk elldtasaban. Az dvodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport
életében.

- A pedagdgiai jelegli munkdlatok el6készitésben és az elpakolasban segitséget nydit.

- Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitisaban aktivan kézremiikddik, segit az ételek
tdlalasaban, kiosztasaban, az edények leszedésében, az étkezés utdn lemossa az asztalokat.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéschez lerakja az dgyakat, 4gynemtiket, a
gyermekek jeleinek figyelembe vételével.

- Kéthetente a hét utolsé napjan lehtizza a gyermek agynemijét, a kdvetkezd hét elsé
napjan felhizza tiszta agynemdit.

- A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elbtt,

- Ajatck- &s egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kdzremikodik,
az ovodapedagdgus utmutatisai szerint.

- A mosdobban tartozkodé gyermekeket feltigyeli, segiti a szokasrendszernek megfeleléen a
szabdlyok betartésat.

- A gyermekeknek segit az 61t6z8ben a pedagdgus iranyitisanak megfelelden.

- Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
figyelembevételével.

- Ismeri ¢s betartja pedagogiai program elveit.
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- Az udvari jaték idejére biztositja a gyermekek részére az ivovizet.

- A napkdzben megbetegedett gyermek elkiilonitésérdl gondoskodik, feliigyeli, dpolja, a
szil6 érkezéséig.

- Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

- Hianyzas esetén koteles helyettesiteni, a tagévoda vezetSvel tdrtént egyeztetés alapjan.

-~ Az dvodaban olyan idSpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollegdjanak, hogy helyettesitésérsl idében gondoskodhassanak.

- Munkaidé alatt csak a hazban 1&v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségbiztositasi programban meghatdrozottak
megvaldsitasdban / kérd6iv, 6nképzés /.

- Alkotéi médon miikddjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal és munkatérsaival,

- Hozzajarul az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsihoz.

- Az dvodai innepélyeken, rendezvényeken aktivan vegyen részt, a szervezési feladatokat a
vezetd és az dvodapedagbgus Utmutatdsai szerint lassa el.

- Sétak, kiranduldsok,isz4s, korcsolydzas alkalméval az évodapedagdgusokat segitve,

kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsdgos kozlekedést.

A dajka egyéb feladatai:

- Az ételszallitod edényeket ki és behozza az ebédes kocsi érkezésekor.

- Az ételt ellendrzi a HACCP rendszerben leirtak alapjan.

-  HACCP dokumentacidt vezeti.

- Jelzi a tagbvoda vezetd felé, ha az ételek mindségében, mennyiségében eltérést tapasztal.

- Etel kiadagolasét, kiosztasat végzi naponta haromszor a csoport igényeinek,
korcsoportjanak megfelelSen (pl, szeletelve).

- A csoport szokasrendjéhez igazodva el6késziti az alkalmi étkezéseket (sziiletésnap,
gyltimélesnap).

- Az ételszallito edények kilso és bels tisztitasat elvégzi.

- Btelmintat készit, a megfeleld id6 utén eltakaritja az iivegeket.

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

¢ Naponta:
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- _Csoportszoba: felmosas, portdrlés, porszivdzas, étkezések, foglakozisok utdni

feltorlés, sGprés.
- Mosdd: WC fert6tlenitése, felmoséas délben, délutin.
- Oltdz6: rendrakas / ruhdk, cipSk rendberakdsa, polc letdrlése / délelbtt, ebéd utdn,
délutan, szemétkosar kiiiritése, fert6tlenitése.
- Ebédlg. konvha: takaritds, rendrakés, mosogatas.
e Hetente:
- Tiszta toriilk6z8 csere, fogmosé felszerelések fertStlenitése, pdkhaldzas, hiitd
fertétlenitése.
¢ Két havonta:
— Ablakmosas, fliggdnymosas, virdgok flirdetése, birdk, flitéscsdvek lemosisa,
babaruhak, ,,linnepld teriték™ mosasa.

o Jatékok fertGtlenité lemosdsa: Osszel, tavasszal és sziikség szerint

Egvéb rendelkezések:

- Az d6voda térgyait és eszkozeit felel6sséggel hasznélja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi elbirdsokat mindenkor betartja.

- A munkamegosztas alapjan- az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezérasat,
az dramtalanitast.

- Erkezéskor, tavozaskor rendeltetésszertien hasznélja a riaszt6rendszert.

- Az évoda kulcsaiért teljes felelOsséggel tartozik.

- A csoport edényeivel, textiliaival, vegyszerekkel a leltar szerint elszamol.

- A baleset veszélyforrdsokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

- A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

- A rébizott ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektél, biztonsdgos helyen tarolja a HACCP

rendszer el6irdsainak figyelembevételével, sajat gyari kiszerelésben,

- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

- A flitd- karbantartd tavollétében gondozza az dvoda udvarat, a homokozok koérnyékét,

felsdpri, locsolja a poros udvarrészeket és a fiivet, megkapalja a virdgoskertet, szilkség szerint

Osszegyljti a faleveleket, tisztan tartja az 6voda jardéjat, sikositas mentesitést elvégzi.

- Munkakériilményeinek javitdsdhoz szilkséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az &ves nagytakaritist, a tagdvoda vezetd altal

meghatarozott terv szerint.
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A szemétgyljtdket rendszeresen tiriti, fertétleniti, a szemétszallitas napjan ki és behelyezi
a kukékat.

A gyermekekr6l pedagdgiai informdacidt, az 6voda bels§ ¢Eletérbl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilékkel és munkatdrsakkal szemben udvarias magatartast tanusit,
Elvégzi azokat a munkakdrbe tartozé feladatokat is, amelyekkel az 6voda vezetbje
alkalmanként megbizza (festés).

Munkavégzése soran koteles haszndlni az eléirt munkavédelmi és balesetvédelmi
felszerelést, eszkdzoket.

Koteles részt venni a tlizvédelmi oktatdson, és a Tlzvédelmi Szabalyzatot betartani.
Koteles a Balesetvédelmi és Munkavédelmi el0adason részt venni, és a szabalyzatot
betartani.

Jelenléti ivet naprakészen vezeti.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkaid8ben csak a legszitkségesebb esetben haszndlja a mobiltelefonjat, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil hasznalja,

A munkakori lefrdst Kiadta: e e e

intézményvezetd

Kelt:

A munkakori leirdsban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kitelezbéen tudomasul

veszenn.
Kelt:
Munkavillalé alairasa
Munkakéri leirds
Kozfoglalkoztatott dajka
Név:
Munkahely:

Utasitast adé felettes munkakérék: intézményvezeté

intézményvezetd helyettesek
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Ovoda vezetd

Ovodapedagégus

Dajka
Munkaideje: heti 40 6ra
Munkakér célja;
Munkaid6 beosztasat a tagdvoda vezet6 késziti el, s az éves munkaterv melléklete
tartalmazza. Kdzvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkdjat az d6vodavezetd 4ltal
meghatarozott munkarendben és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
Ovodapedagdgus irdnyitdsa és ellendrzése alapjan végzi.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsdgaval, kommunikaciés és
beszeédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére, Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz8. Pedagdgiai titoktartdsi kotelezettséget
vallal. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé szililéket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
iranyitsa.

Felelosségels, kotelezettségek:

A dajka altalanos feladatai a gyvermekesoportban:

- A csoportvezetd ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfelelSen tevékenyen részt vesz a gyermekcesoport
¢letében.

- A pedagogiai jelegli munkélatok el6készitésben és az elpakoldsban segitséget nyjt.

- Az ¢tkezések kulturalt lebonyolitisdban aktivan kézrem(ikddik, segit az ételek
talalasdban, kiosztasdban, az edények leszedésében, az étkezés utin lemossa az asztalokat.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiket, a
gyermekek jeleinek figyelembe vételével.

- Kéthetente a hét utolso napjan lehtizza a gyermek agynemiijét, a kvetkezd hét elsd
napjan felhizza tiszta dgynemiit.

- A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt,

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6z0k eldkészitésében kézremiikodik,
az ovodapedagogus Gtmutatasai szerint.

- A mosdéban tartdzkodo gyermekeket feliigyeli, segiti a szokasrendszernck megfeleléen a
szabalyok betartasat.

- A gyermekeknek segit az 6ltdz6ben a pedagogus irdnyitisanak megfelelden.
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- Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokéasrendjének
figyelembevételével.

- Ismeri és betartja pedag6giai program elveit.

- Az udvari jaték idejére biztositja a gyermekek részére az ivovizet.

- A napkdzben megbetegedett gyermek elkiilonitésérd] gondoskodik, feliigyeli, apolja, a
sziilé érkezéséig.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson min6ségi szolgaltatast,

- Hianyzas esetén koteles helyettesiteni, a tagbvoda vezetével tortént egyeztetés alapjan,

- Az 6voddban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Hamunkéjit betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

- Munkaidd alatt csak a hdzban 1évE vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindséghbiztositasi programban meghatérozottak
megvalositasdban / kérdbiv, 6nképzés /.

- Alkotdi mddon miikddjon egyiitt az dvodapedagdgusokkal és munkatirsaival.

- Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz.

- Az dvodai tinnepélyeken, rendezvényeken aktivan vegyen részt, a szervezési feladatokat a
vezet6 és az dvodapedagdgus Utmutatisai szerint 1assa el.

- Sétak, kirandulasok,uszas, korcsolydzas alkalmaval az dvodapedagdgusokat segitve,
kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedést.

A dajka egyéb feladatai:

- Az ételszallité edényeket ki és behozza az ebédes kocsi érkezésekor.

- Az ételt ellendrzi a HACCP rendszerben leirtak alapjan.

-  HACCP dokumentéciot vezeti.

- Jelzi a tagovoda vezetd felé, ha az ételek minSségében, mennyiségében eltérést tapasztal.

- FBtel kiadagolasét, kioszt4sat végzi naponta haromszor a csoport igényeinek,
korcsoportjanak megfelel6en (pl. szeletelve).

- A csoport szokasrendjéhez igazodva el6késziti az alkalmi étkezéseket (sziiletésnap,
gylimélesnap).

- Az ételszallité edények kiils6 és belsé tisztitasat elvégzi.

- Etelmintat készit, a megfelelé id6 utdn eltakaritja az iivegeket,

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztin tartja.
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e Naponta;
- _Csoportszoba. felmosas, portdrlés, porszivdzas, étkezések, foglakozasok utini

feltorlés, soprés.
~  Mosdb: WC fertbtlenitése, felmosdas délben, délutan.
~  Olt6z8: rendrakas / ruhék, cip&k rendberakésa, polc letdrlése / délelstt, ebéd utdn,
délutan, szemétkosar kitiritése, fertdtlenitése.
- EDbédld, konyha: takaritas, rendrakés, mosogatés.
e Ietente:
- Tiszta toriilkdzo csere, fogmosé felszerelések fertdtlenitése, pokhildzas, hiitd
fert6tlenitése.
o K¢ét havonta:
- Ablakmosas, fiiggdnymosas, virdgok flirdetése, barak, flitéscsdvek lemosasa,
babaruhak, ,,linnepld teritdk” mosasa.

o Jatékok fert6tlenité lemosasa: 8sszel, tavasszal és sziikség szerint

Egyéb rendelkezésck:

- Az dvoda targyait és eszkozeit felelSsséggel haszndlja és 6via, a biztonsdgtechnikai és
tlzvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.

- A munkamegosztds alapjin- az 6voda elhagyasakor- cllendrzi az ajtdk, ablakok bezérasat,
az dramtalanftast.

- Erkezéskor, tavozaskor rendeltetésszerlien hasznélja a riaszt6rendszett.

- Az dvoda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

- A csoport edényeivel, textilidival, vegyszerekkel a leltar szerint elszdmol.

- A baleset veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetnek.

- A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremikodik.

- A rébizott névények, allatok napi gondozasaban részt vesz,

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsigos helyen tirolja a HACCP

rendszer eldirasainak figyelembevételével, sajat gyari kiszerelésben,

- A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztds szerint.

- A fit6- karbantartd tavollétében gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét,

felsdpri, locsolja a poros udvarrészeket és a fiivet, megkapalja a virdgoskertet, szilkség szerint

Osszegylijti a faleveleket, tisztan tartja az 6voda jardajat, sikositis mentesitést elvégzi.

- Munkakériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet,

- A nydri takaritdsi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritist, a tagévoda vezetd altal

meghatdrozott terv szerint.
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A szemétgylijtéket rendszeresen {iriti, fert6tleniti, a szemétszallitds napjan ki és behelyezi
a kukakat.

A gyermekekrdl pedagégiai informécidt, az 6voda belsé életérfl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sztil6kkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartdst tandsit.
Elvégzi azokat a munkakdrbe tartozé feladatokat is, amelyekkel az 6voda vezetbje
alkalmanként megbizza (festés).

Munkavégzése soran koteles hasznalni az eléirt munkavédelmi és balesetvédelmi
felszerelést, eszkozoket.

Koteles részt venni a tlizvédelmi oktatdson, és a Tlzvédelmi Szabalyzatot betartani.
Koteles a Balesetvédelmi és Munkavédelmi elSaddson részt venni, és a szabélyzatot
betartani.

Jelenléti ivet naprakészen vezeti.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznélja a mobiltelefonjat, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil hasznalja,

A munkakori leirast Kiadta:

intézményvezeté

Kelt:

A munkakori lefrasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kotelezéen tudomasul

YECSZem.

Kelt e

Munkavallalé alairasa
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Panaszkezelési szabalyzat

OM202055

2022/2023

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés
Az dvoda a partnerek panaszainak egységes szabdlyok szerint torténd, atlathato, haté-
kony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl szolo szabaly-

zatat,

1.2. A szabdlyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink elégedettsége
¢s igényeinck magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves

részéve valjon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.
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1.3. Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgalasa és

a feltart hibdk orvoslasa. A beérkezett észrevételeket elemezziik, és ennek eredményeit fel-

hasznaljuk szolgéltatasaink tovabbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkii-

1onboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljardsok keretében és szabalyok szerint kezeljiikk, A

panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek &s érdeminek kell lennie, amelynek sorin fel

kell tarni a panasz okét, indokét és ezt kévetden a panaszt minél el6bb orvosolni kell.

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés modjai

Szébeli panasz

Személyesen Hétfotdl péntekig, A vezetOnek.
890 16 90 koot
telefonon Héttot61 péntekig, A vezetbnek.

890 _16 99 1az6tt
Telefon:06/78 415-561

frasbeli panasz

Személyesen vagy

mas 4ltal Atadott irat

HE6t61 péntekig,

8% 16 99 xazott

A vezetének vagy a he-

lyettesnek,

Postai dton barmikor Az 6voda cimére: 6200
Kiskérgs, Kérisfa u. 14.

Elektronilcus barmikor Az 6voda e-mail

levélben cime; ovodatitd

kar@kiskorosiovodak.hu

2.2. A panasz kivizsgaldsa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az Gvoda haladéktalanul megvizsgilja és a lehetd legrovidebb iddn beliil

orvosolja. Ha a partner a panasz kezeléseével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgé-
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lasa nem lehetséges, az 6voda a panaszrél jegyzékonyvet vesz fel, és annak mésolati példa-
nyat szemeélyesen kozolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kézolt szdbeli
panasz esetén megkiildi. Egyéb szébeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozd szabé-
lyok szerint jarunk el.

frdsbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos allaspontun-
kat, az érdemi dontést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlését kovetd 15
napon beliil {rasban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgalds eredményérél

telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS
3.1.A partnerek panaszairdl ¢és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetlink, amely az aldbbi adatokat tartalmazza:

L)

* a panaszos (intézmény/személy) adatait

*e

X

a panasz leirasat, tArgyat képez6 esemény vagy tény megjeldlését

*
L d

a panasz benyfjtasanak id6pontjat és modjat

e

s

a panasz orvosldséra szolgél6 intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak

indoklasat

“* a panaszigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felel6s
szemeély(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a
panasz lezarasanak hataridejét

% a kivizsgalas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

% a panaszban megjelolt igényrél vald dontést

4. A PANASZKEZFLES FOLYAMATA
o Panasz beny\jtasa
o Regisztricié
o Kivizsgalas
o Ddintés, vilasz
o Elemzés
o apanasz megvalaszolasanak idGpontjat és modjat
o a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapesolddd egyéb informaciokat (pl.

panasz oka, gyakorisaga)

124



4.1.Az irasbeli panaszokat —beleérive a személyes megjelenés soran eléadott panaszrél ké-
sziilt jegyz8konyvet is —tovabba az azokra adott valaszokat hdrom évig archivaljuk, ezt kdve-
téen az adathordozokat (okiratokat} selejtezziik. A panaszligyl nyilvéntartdsban rdgzitett
személyes adatok kizardlag a panasz regisztralasinak ¢s elbirdlasdnak céljat szolgaljak. Fel-
készilliink a regisztracidjara és megkezdddik a panasz kivizsgildsa, a hidnyz6 informacidk,
srakvélemények stb. beszerzése.

Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz lezérul és

sor keriil a dontéshozatalra,

A diontés lehet:
% apanasz elfogadésa
% panasz részbeni elfogadésa

% panasz elutasitasa

A dontéshozatalt a valasz elkészitése és megkiildése kdveti irisos formaban (irdsban, e-
mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositdsara, ezért
a panaszkezelési folyamat végén monitoring (elemzd) tevékenységet folytat, amelynek
soran tobbek kozott vizsgalja;
¢ a panaszok atfutasi idejét
% apanaszok szamat
% az referencia intézményi szolgéltatasokhoz/j6 gyakorlatok At-
adéas-atvételhez kapesolédd reklamiacidkat, a partnerek panasz-
kezeléssel kapesolatos elégedettségét
w» itletve egyes konkrét panasziigy vonatkozdsaban a partner

clégedettségét.

5.JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitdsa esetén az Ovoda a partnert irdsban tajékoztatja arrdl, hogy panasza-

val milyen szervhez, hatésdghoz vagy birésaghoz fordulhat.

6.EGYEB RENDELKEZESEK

A szabalyzat elérhetdsége
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Jelen panaszkezelési szabélyzatat az dvoda Honlapjan (wwwkiskorosiovodak.hu)

is elérhet6vé, illetve kozzéteszi.
6.1, Hatalybalépés

Jelen szabalyzatot a neveldtestiilet 2022.12.02. napjan 465/2022 iktatoszamon elfogadta
2022.12.01. napjatél hatalyos.

1. Ervényességi nyilatkozat

2022. szeptember1-t6l visszavonadsig.

2. Feliilvizsgalat, értékelés id6pontja: 5 évente

3. Modositas eloirdsai

= Toérvényi viltozas esetén
- Feladatvaltozas esetén
. A nevelétestiilet 2/3-o0s tobbségi kezdeményezése alapjdn,

a neveltestiilet dont a modositds elfogadasarél

= Irasbeli eldterjesztés neveldtestiiletnek, 6voda vezetoségnek.

4. Nyilvanossigra hozatala:

A fenntarté ¢s a partnereink altal megtekinthetd az 6voda honlapjin.

8. A kiilonds kozzétételi lista az 6voda honlapjan illetve az intézmény falivjsagjdn megtalal-

hato.
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A Kiskérosi Ovodék
Iratkezelesi szabalyzata
2022/2023

A 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koz-
nevelési intézmeények névhasznalatardl 29. fejezet Az iratkezelés és az ligyintézés szabdlyai,
az 1995.évi LXVL Térvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag vé-
delmérél, a valamint a 335/2005.(X11.29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot elltd szervek irat-
kezelésének éltalanos kbvetelményeir§l szoloak alapjan, az intézményben végrett ligyintézés,
tovabba iratkezelés szabdlyait az alabbiak szerint hatarozom meg;

1. ALTALANOS RENDELKFZESEK

1.Az Iratkezelési Szabalyzat célja:

Az iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének, nyilvantartasédnak, tovabbitdsanak, bizton-
sagos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédletekkel ellatdsanak, irattdrazdsanak, selejte-
zésének és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint torténd szabélyozasa oly mo-
don, hogy az iratok utja nyomon kdvethetd, holléte pontosan megallapithato, visszakereshetd
¢s az irat épségben megbrizhetd legyen.

E szabalyzat elvalaszthatatlan részét képezi az évente feliilvizsgalandd irattéri terv, amelyet a
feladat ¢és hataskdrben bekdvetkezett valtozds vagy az drzési id6 megvaltoztatisa esetén mo-
dositani kell.

2. A szabalyzat hatélya kiterjed az 6vodékban kinevezett, meghizési vagy cgyéb foglalkozta-
tasi jogviszonyban allokra, akik az 6vodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal dssze-
fiiggd barmilyen tevékenységet végeznek.

2. BRTELMEZO RENDELKEZESEK

Alairé: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében aldirdsra jogosult
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyiiites, ideértve az
elektronikus kiilldeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kdzott levelezd program segitségével kiildhetd és
fogadhat6 adategyiittes.

Flektronikus masolat: valamely iratrdl késziilt, a kiilén jogszabalyban meghatarozott, joghatds
kivéltasara alkalmas elektronikus Gtjan eszkéz utjan értelmezhetd adategyfittes.

Erkeztetés: az érkezett kiildemény iktatoszémmal, datummal torténd ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyet a szerv vagy személy végez az
ligyintézeési munkafolyamat sordn.
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Felelds: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy killdemény kezelésének kdvetkez6 fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti széma, amelyen a kiild§ a kiildeményt nyil-
vantartja.

Iktatés: az irat iktatészdmmal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kdvetden az iraton és az iktatokonyvben.

Iktatoszdm: olyan egyedi azonositd, amellyel az 6voda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv mlikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozz4 érke-
zett, egy egyscgkent kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet papiron
vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgd
kép vagy barmely més forméaban 1évd informacié vagy ezek kombindcioja

Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat szakszer( és biztonsagos meg-
Grzését, haszndlatra bocsdjtasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magédba fog-
lal6 tevékenység.

Iratkezelés Szabdlyzat: az intézmény irdsbeli ligyintézésére vonatkoz6 szabalyok Gsszessége,
amely az intézmény SZMSZ-ének figyelembe vételével késziil, s amelynek mellékletét képezi
az Irattari Terv.

Irattdr: az irattdri anyag szakszer(i és biztonsdgos Grzése, valamint kezelésének biztositdsa
céljabdl létrehozott és miikddtetett fizikai illetve elektronikus tarold hely.

Irattarba helyezés: az irattér tételszammal ellatott tigyirat és irat irattirban tdrténd dokumen-
télt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak atadésa az Irattirnak az {igyintézés befejezését kive-
t6 idore.

Irattari anyag: rendeltetésszerien az intézményben maradé tartalmuk miatt dtmencti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen dsszetartozo iratok dsszessége.

Irattari Terv: a koziratok rendszerezésének ¢s a selejtezhetség szempontjabol torténd valoga-
tasdnalc alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, in-
dokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az intézmény feladat és hataskéréhez, valamint szerveze-
téhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhet8 irattari tételekbe
tartozo iratok Uigyviteli célu megdrzésének idtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok Le-
véltarba adasanak hataridejét.

Trattdrozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn az intézmény a mkodése
soran keletkezod és hozza keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartozo6 és ndla maradd iratok iratta-
ri rendezését, kezelését &s Grzését az ligyintézés lezardsa utan végzi.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy adatitviteli eszkdz utjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kiadmadny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozisra jogosult részérdl hiteles ala-
irassal és bélyegzlenyomattal ellatott irat.

Kiadmanyozas: a mér felllvizsgalt végleges kiadmany (clintézés) tervezet jovéhagyasat, el-
kiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadméanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyoz6: az intézmény vezetje vagy az dltala kiadminyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadméanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany aléfrasa.

Kozirat: a keletkezés idejétd]l és az 6rzés helyétdl fliggetlenfil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagdaba tartozik, vagy tartozott.

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve reklamanyag, sajtotermdk, elektronikus szemét, ame-
lyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el.

Killdemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatéva
tétele.
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Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsd példannyal azonos madon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratré] széveg azonos és alakh(i formdaban, utélag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal elltott) irat,

Meg0rzési hatarids: az Irattiri Tervben meghatarozott az adott iraton elrendelt 6rzési idd.
Megsemmisites: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéciék helyreallitisinak
lehetdségét kizaré médon térténd hozzatérhetetlenné tétele, torlése.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol,

Selejtezés: lejart megbrzési hatéridejli irat kiemelése az irattiri anyagh6l és megsemmisitésre
torténd elékészitése.

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat, kiilondsen az érintett neve, addéazono-
sito jele, TAJ szdma, lakcime, anyja neve, valamint az adatbdl levonhat6, az érintettre vonat-
kozo kivetkeztetés. :

Szervezeti és Milikddési Szabélyzat: az intézmény tevékenységének alapdokumentuma, amely
rogziti az intézmény, azon belligyes szervezeti cgységek feladatait és a feladatokhoz rendelt
hatéskoroket.

Szignalas: az igyben eljrni illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintézd személy kijelolése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttdl a mésikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvalésulhat az irathoz valo hozzaférés lehetéségé-
nek biztositasaval is.

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy miikodésével illetve tevékenységével kapcso-
latban keletkezd ligyek ellatdsa, az ekbzben felmertils tartalmi, formai, kezelési, szébeli és /
vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, Osszessége.

Ugyintézs: az tigy intézésére kijeldlt személy, az tigy el6adoja, aki az iigyet eldkésziti.
Ugyirat: egy tigyben keletkezett valamennyi irat.

Ugykezel6: az irat kezelési feladatokat végzd személy.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos mittkodésének alapja, az tigyintézés egymés uténi részte-
vékenységeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az ligyintézés formai, és technikai fel-
tételeit, a szolgiltatasok teljesitését foglalja magiban.

Vegyes ligyirat: papiralapu és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo {igyirat.

3.AZ IRAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS EGYES SZABALYOK

1. Iratot munkakéri feladat ellatdasdn kivil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kivill tanulmanyozni, feldolgozni csak az dvodavezetd, illetve a kdzvetlen felet-
tes vezetd engedelyezésével lehet, ligyelve arra, hogy a tartalmét illetéktelen ne ismerje meg.
2. Az 6vodatitkérnal, gazdasdgi ligyintézénél 16v6 iratba mas személy az esetben tekinthet be,
ha az a munkdjaval, tevékenységével Osszefliggs feladatok ellatasa ezt sziikségessé teszi.

Az Ugyiratkezelés eljarasrendje és az ligy elintézésére vonatkozd szabalvai a melléklethen
taldlhatdak.

4. AZ UGYIRATKEZELES RENDSZERE, ELLENORZESE

1.Az ligyiratkezelést az Gvodatitkar, gazdasigi ligyintéz6 és az dvodavezetd tavolléte esetén a
helyettes vezet6 latja el a jogszabélyok és jelenszabalyzat rendelkezéseinek megfelelden,

2. A jogszabalyokban nem szabélyozott kérdésekben jelen

Szabalyzat rendelkezéseit kell hasznélni,
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3. Az iratok atvételét, ataddsét, irattirazdsat, valamint tovabbitisét és selejtezését az dvodatit-
kér, és a gazdasdgi ligyintéz6 végzi az dvodavezetd iranyitdsaval.

5.AZ UGYTRATKEZELES IRANYITASA S FELUGYELETE

1. Az intézmény iratkezelési feladatait az dvodavezets irdnyitja és ellatja annak feliigyeletét.
Evente ellendrzi az el6irasok betartasat, ill. intézkedik az esetleges szabalytalansagok meg-
szlintetesere. A napi ellendrzési feladatokat az dvodatitkér, &s a gazdasagi tigyintézd végzi:

a beérkezett kiildemények atvétele, nyilvantartisa tovabbitasa postizdsa, irattarazasa, érzése
¢s selejtezése, ellendrzése, az iratnak a munkavallald részére torténd dokumentalt kiadasa és
visszavétele a bélyegz6k biztonsagos tarolasa, a vezets utasitdsa szerinti hasznélata.

2. Az 6vodavezetO tartds tavolléte esetén az iigyiratkezelés felett az Gvodavezetd helyettes
gyakorol feltigyeletet.

6. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa A kildemények 4tvétele, elosztdsa
¢s bontdsa Az iratkezelés folyamata:

1. Az intézmény részére postan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiildeményeket az
dvodavezetd, gazdasagi igyintézé vagy az dvodatitkér veszi at.

2. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel ravezeti sériilten vagy
felbontva érkezett megjegyzését, az érkezés keltezését és alairja.

3. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

4. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat / sziil8i munkakdzés-
ség, munkahelyi szervezet és més tdrsadalmi szervezet részére érkezett leveleket /, tovibba
azokat az iratokat, amelynek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maginak. A névre szo-
16 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kivetSen haladéktalanul visz-
sza kell juttatni az iratkezel6hoz

5. Az atvétel elismerése datummal, szignaldssal torténik,
A kiildemények kezelése

e Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az dnkormanyzattél érkezett
megkereséseket soron kiviil az dvodavezetShiz kell tovabbitani.

» A kiilldemény ellen6rzése atvételkor
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét. Az esetlegesen
felmeriilé irathidny okét a kiildd szervvel tisztdzni kell, és ennek tényét az iraton régziteni
kell.
o Sériilt kiildemény kezelése:
A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adds jogkdvetkezmény flizédhet
vagy, ha a felado neve és pontos cime az iratbdl nem allapithaté meg.
¢ Amennyiben a killdemény pénz vagy egvéb értéket tartalmaz, az értéket a felbontd koteles
az iraton részletesen feltiintetni.

o A vezetGhoz érkezb kiildeményeket az dvodatitkar soron kiviil tovabbitja az 6vodavezets-
hoz, vagy tavolléte esctén a helyetteshez.

A kiildemények érkeztetése iratok nyilvantartisa, iktatasa:
1. Az intézménybe érkezett, illetéleg készitett iratokat az érkezés, ill. a keltezés id6pontjaban

nyilvantartasba kell venni, az iratokat iktatni kell. Az iktatas iktatokdnyvbe t6rténé bevezetés-
sel, naptari évenként Gjra kezdddé sorszdmos rendszerben torténik. A bedrkezett iratokon és
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az iktatokonyvben fel kell tintetni az érkezés napjat, az iktatbészamot, az irat mellékleteinek
szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatdst kdvetSen csatolni kell az irat el6zmé-
nyeit.

2, A meghivékat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamceélt kiadvanyokat nem kell iktatni.

Az irat készitése, kiadmanyozdasa, az irat kiilalakja

1. Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevét, szé€khelyét, az iktatoszdmot, az clintézdjé-
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

2. Ha az gy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbesz€él6n, illetSleg az érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd. Tavbeszél6n vagy személyes tdjékoztatds keretében
tortend ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataride-
jét és az ligyintézé alafrasat,

3. Hatérozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatirozatnak tartalmaznia kell a dontés
alapjaul szolgal jogszabaly megjel6lését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utalast, valamint az eljarast megindité kérelem benyujtisara térténd figyelmezte-
test.

4. Az iratokat Uigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovdbb4 az irat atvételének napja
megéallapithatd legyen.

Kiadmanyozas:

A levélnek tartalmaznia kell az iktatészamot, targyat, az igyintézd nevét, bélyegzd lenyoma-
tot. A kiadmanyozé sajat kezfileg irja ald a levelet a kiadmanyozd neve mellett sk, ha helyet-
tese,h jelzéssel kertil ellatasra,

Az irat kézbesitése

L.Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen pétolhatd iratokat szabad kiildeni. Ha az irat
atvételének id6pontjardl az intézménynek tudomast kell szerezni, az iratot tértivevénnyel kell
elkiildeni. ‘
2.Kézbesitéssel siirgds esetekben szabad killdeményeket tovébbitani, melyet a kézbesits-
kényvbe irunk be és az dtvétel tényét szignoval litja el az dtvevd személy.

3.Hazon belili, sziil6k részére késziilt iratok egy eredeti és egy masolati példanyban késziil-
nek, melyen a cimzett ddtummal, aldirdssal jelzi az eredeti dokumentum atvételét.

4 Minden egyéb esetben atado-atvételi nyilatkozat késziil, vagy alairdiv a tudomasul vételrsl,
tajékoztatasrol.

7.AZ IRATTAROZAS ES SELEJTEZES SZABALYAI
Irattarozas

1. Az irattdri terv meghatérozza az egyes irattdri tételszamhoz tartozd iratok korét, azok meg-
Orzési idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Orzés idejét az irat végle-
ges irattirba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. A hatarid6 nélkiili Srzési id6vel megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutod nélkii-
limegsziinése esetén kell meglkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattéri terv nem selejtezhetd
tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarul hozzé- ha a
levéltar masképp nem rendelkezett - Stven év utén 4t kell adni az illetékes levéltarnak.

Selejtezés

1.Az irattarba 6rzott iratokat legaldbb 6tévenként feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani
azokat, amelyeknek az Grzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejte-
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zését az intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A terverett iratselejtezést harminc nappal
cl8bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az dvodavezetd feladata.

2.A selejtezésre szént iratokrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyz8konyv kettd példanyat meg kell kiilldeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakillddtt selejtezési jegyzdkényvre
vezetett hozzajarulasa alapjan lehet.

3.Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év8 tigyek iratait, tovdbba az irattirat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 16v6
ligyeket a jogutdd iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar tvételérdl jegyzOkonyvet kell készi-
teni, metynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

4.Ha az intézmény jogutdd nélkil szlinik meg, az intézmény vezetSje a fenntartd intézkedé-
sénck megfeleléen gondoskodik a szabélyzatban foglalt feladatok ellatasardl. A jogutdd nél-
kiil megsziing intézmény irattariban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével
kapcsolatos intézkedésekr6l sz6lo tajékoztatast az intézmény vezetbje megkiildi az illetékes
levéltarnak.

8 EGYEB IRATKEZELESI RENDELKEZESEK

Bélyepzbk nyilvantartasa, hasznalata:

1. Az intézmény fejbélyegzdije és az intézmény kirbélyegzdje: cimerrel kiegészitve késziilt és
keriilt nyilvantartisba, melyek az 6vodavezetdi iroddban talalhatoak.

2.A bélyegz8k nyilvantartdsarol az dvodavezets gondoskodik, tovabba gondoskodik az el-
avult bélyegztk selejtezésérdl, megsemmisitésérsl.

3. A bélyegz0 hasznéloja felelds annak rendeltetésszer(i hasznélataért, biztonsdgos Srzéséért.
A Dbélyegz6t: csak a hivatali munkéaval kapcsolatban hasznélhatja, hivatalos idé befejezése
utdn, illetve a hivatali helyiséghdl vald tavozaskor el kell zarni, elvesztésér6l, vagy eltiinésé-
6] az 6vodavezetdt azonnal tdjékoztatni kell.

4. A bélyegzét az dvodavezet§ tavolléte miatt hasznalhatja még:

- az Ovodavezetd

- Ovodavezetd helyettesek
- Ovodatitkér
- gazdasdgi tigyintéz6

9. OVODA ALTAL HASZNALT KOTELEZ® SZAKMAT DOKUMENTUMOK

Felvételi eldjegyzési napld
Felvételi és mulasztisi napld
Ovodai csoportnaplé

Ovodai térzskényv

Ovodai szakvélemény

Gyermek fejlédési naplé

Titkezési lapok

Sziildi nyilatkozatok az étkezéshez

10. HIANYZ0, ELVESZETT DOKUMENTUMOK
Az iratok elvesztése, jogtalan megsemmisitése munkajogi feleldsséget von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének okét az irat elvesztését(] szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda vezetdiének ki kell
vizsgalni,

1LIRATTARI TERV-
IRATOK ORZESI HATARIDEJE: (20/2012. EMMI rendelet melléklete alapjan)
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Vezetési, igazgatasi ¢s szemelyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek  nem selejtezheté
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartdi irdnyitds 10
6.~ Szakmai ellendrzés 20
7 Megallapodasok, birésagi, dllamigazgatasi 10
' ligyek
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10 Munkatervek, jelentések, 5
' Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatédsi kisérletek, jitasok 10
13. Torzslapok, pottdérzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési Gigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormanyzat szervezése, miikddése 5
18. Pedagdgiai szakszolgélat 5
19 Sziiléi munkakzosség, iskolaszék szervezése, 5
' miikodése
Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javasla-
20. e sy 5
tok és ajanlasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22, Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztis 5
24, Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatail
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
57 Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold doku- 5
' mentum
Gazdasagi tigyek
Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartas,
27. hatérid6 nélkiili épiilettervrajzok, helyszinraj-
zok, hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositis 50
Leltar, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvan-
29. p o 10
tartas, selejtezés
Fves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk,
30. ) I 5
konyvelési bizonylatok
31. A tanmiihely tizemeltetése 5
A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatdsai, térité-
32. N 5
si dijak
33. Szakértoi bizottsag szakérti véleménye 20
34~ Kéltségvetési timogatési dokumentumok 5
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