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Bevezeto

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszeri milkddésének biztositdsa, a zavartalan
mikddés garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdogusok
kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantédlasa
érdekében a Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda és Boleséde szakalkalmazottai a nemzeti
koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkez6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Bolcséde, Csalidi
Bolcséde és Konyha miikodésének szabalyait, a jogszabailyok altal biztositott keretek
kozott, illetéleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

- ¢érvényre juttatasa,

- az intézmény jogszerl miikodésének biztositasa,

- azavartalan mikd6dés garantalésa,

- agyermeki jogok érvényesiilése

- aszllok, a gyermekek és pedagogusok kozstti kapesolat erdsitése,

- az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:
A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde, Csaladi Boleséde és Konyha Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatanak betartisa az intézmény valamennyi alkalmazottjira nézve
kotelezd érvényii.
Ezaltal kiterjed:
- Ovodaba, a bélcsddébe és csaladi bolcsdédébe jard gyermekek kdzosségére,
- gyermekek sziileire, térvényes képviseldire,
- az intézményben dolgozo kisgyermeknevelokre, pedagogusokra, konyhai
alkalmazottakra,
- fbigazgatdra, a foigazgatohelyettesre, élelmezésvezetdre,
- nevel6munkat segitokre, technikai dolgozokra,
- az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
- intézmény teriiletén munkat végzdkre
- intézmény rendezvényein részt vevikre.

Az SZMSZ teriileti hatilya kiterjed:
- A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Bdlcsdde, Csaladi Bolcs6de és Konyha székhelyén

és telephelyein 1évo feladat ellatasi helyeire,

- Az ovodai Bolcséde, Csaladi Bolesode és Konyha épiiletekben és az 6vodai bélcsdde,
csaladi bolesédei udvarokon szervezett - a Szakmai- Pedagdgiai Program végre-
hajtasahoz kacsolodd - 6vodan, bolesédén €s csaladi bolesodén kiviili programokra,

- Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolataira.
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Iddbeli hatalya kiterjed
Az SZMSZ a szakalkalmazottak elfogadasaval, az foigazgatd, bélcsGde, csaladi bslesdde

esetében a fenntartd jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba, és hatirozatlan idére
sz6l. Ezzel egy idoben az ezt megel6z6 Szervezeti Milkodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moédositasa: az foigazgatd hatiskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet, kisgyermekneveldk,
a konyhai dolgozok a sziilok, €s az alkalmazotti k6z5sség.

A maodositas feltételei:

a szakalkalmazottak tGbb mint 50 % igenlé szavazata;
a modositashoz a szakalkalmazottak tagjainak 75 %-os jelenléte;
jogszabalyi véltozas esetén a modositas nem lehet jogellenes;
e az SZMSZ modositasa évenként torténhet, amennyiben ennek sziikségét
latjuk.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A 2023. évi L1I. torvény a pedagogusok 4j életpalyajarol

A Korméany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajardl
sz016 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvér6l

2011. CXCV. térvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXL. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemr6l

1990. évi XCIIL. térvény az illetékekrdl

2011. ¢évi CXII. tdrvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécidszabadsagrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagégus-tovabbképzés rendszerérol
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl, és

alkalmazasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6o16 térvény végrehajtasarol
44/2007. (X1L. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6! szolo 1993. évi XCIIL tSrvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtisarol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

33/1998. (V1. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgélatarol és véleményezésérol
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- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmeények névhasznalatarol

- 1572013, (1. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilati intézmények
miikddésérol

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban val6 kdzremiikdés feltételeirdl

- 257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol,

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miilkodésiik
feltételeirol,

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérd] és a gyamiigyi igazgatasrol,

- 2013.évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

- 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktat6 munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozdk ismeretérdl sz6ld, miniszter altal elrendelheté képzés teljesitési
kotelezettségérol

- 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrdl és a digitalis szolgéltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairol

- 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitélis allampolgarsag egyes szabalyairol
(végrehajtasi rendelet)

Tovabba:
- szakalkalmazotti hatdrozatok
- vezetdi utasitasok
- Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamdra
- Orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés KEZIKONYV

Az intézmény altalanos jellemzéi az alapité okirata alapjan

A koltségvetési szerv megnevezése: Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde, Csaladi
Bolestde €s Konyha
A koltségvetési szerv székhelye: 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

Telephelyei:

1. Picur-lak Bélcsode 4531 Nyirpazony, Arany Janos utcz 14.

Aprajafalva Csaladi Bolcsode 4531 Nyirpazony, Arany Janos utca 14.

P6ttom Kuckd Csaladi Bolcsode | 4531 Nyirpazony, Arany Janos utca 14.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2012.09.01.
A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitidsira, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Nyirpazony Nagykozség Onkormanyzat

9



Székhelye: 4531 Nyirpazony, Arany Janos utca 14.

A Kkoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

Szini Karoly Altalinos

. Vasvari Ps .
Miivelédési Kozpont 4531 Nyirpazony, Vasvari Pal utca 32

A Kkoltségvetési szerv iranyité szervének megnevezése: Nyirpazony Nagykozség
Onkormaényzat Képvisel6-testiilete

Székhelye: 4531 Nyirpazony, Arany Janos utca 14.

A Kkoltségvetési  szerv fenntartéjanak megnevezése: Nyirpazony Nagykdzség
Onkorményzat

Székhelye: 4531 Nyirpazony, Arany Janos utca 14.

A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. S (1) bekezdés 6. pontja szerinti Ovodai ellatds, a nemzeti
kéznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 4.§ 1.1 pontja szerinti 6vodai nevelés és a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény 42.§-a
szerinti bolesddei ellatds a 43. § szerinti bélcs6dében és a 44/A. § szerinti csaladi
bolcsédében, valamint gyermekétkeztetés, intézményi gyermekétkeztetés, sziinidei
gyermekétkeztetés biztositasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1 | 851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- o6vodai nevelés, az intézmény feladata az évodai ellatas és 6vodai nevelés, ennek soran
az iskolat megel6z6 kisgyermekkori fejlesztés, az 6vodaskor(i gyermek testi és lelki
sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi
nevelés €s a szocializacié biztositdsa, az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megvaldsitasa,

- a sajatos nevelési igényil €s beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermekek integralt nevelése, specidlis igények figyelembevételével, egyéni
képességekhez igazodd, legeredményesebb fejlodésiik eldsegitése, a minél teljesebb
tarsadalmi beilleszkedés lehet6ségeinek megteremtése, . hatranyos helyzetli
gyermekek integralt nevelése,

- bolesddei ellatas biztositasa bolcsddében és csalddi bolcsGdében, ellatja 20 hetes
kortdl 3 éves korig a gyermekek gondozasit, nevelését, tovabba testi és lelki
sziikségleteinek kielégitését, kiegészitve a csaladi nevelést és gondozast,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
szerinti gyermekétkeztetés, intézményi gyermekétkeztetés, sziinidei gyermekétkeztetés
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biztositasa a kdznevelési intézményekben tanuldknak, a bolesddei és csaladi bolesddei
ellatottaknak, valamint a munkahelyi étkezoknek.
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciéi szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam )
1 091_1 10 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai ne\_'elésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas mﬁk(‘id_tetési feladatai
4 096015 | Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben
? 096025 - | Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben ]
104030 Gyern;ekek napkdzbeni ellatdsa csaladi bolcsdde,
6 munkahelyi bolcséde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet
) vagy alternativ napkdzbeni ellatas ujan
- 104031 Gyermekek bdlcsddében és mini boélesddében torténd
ellatasa _
8 104035 B Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében -
9_ 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatésat
biztositd intézményben
10 | 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: dvodai kotelezd felvétel
tekintetében Nyirpazony Nagykézség kozigazgatasi teriilete, tovabbi szabad féréhelyek
tekintetében Szabolcs-Szatmdar-Bereg varmegye telepiiléseinek kozigazgatdsi teriilete,
bdlcséde tekintetében Nyirpazony Nagykozség kozigazgatasi teriilete, csaladi bolesddék
tekintetében Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye telepiiléseinek kozigazgatasi teriilete.

A Koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységének fels6 hatara: A koltségvetési szerv
modositott kiadasi eldiranyzatanak 5%-a.

A gazdilkodassal dsszefiigg6 jogositvanyok

A koltségvetési szerv elbiranyzata felett rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes
jogkdrrel rendelkezik. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Nyirpazonyi
Polgarmesteri Hivatal (4531 Nyirpazony, Arany Janos utca 14.) latja el.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje
Az intézmény elsésorban szakmai célu koltségvetési keretekkel rendelkezik, amelyek felett

kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi és utalvanyozasi joggal és feleldsséggel bir.
Az intézmény pénziigyi-gazdasigi feladatait a Nyirpazony Nagykdzség Onkormanyzati
Hivatala latja
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el. Az intézmény az elbiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjdbol Snalldan
mikodd koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai és szervezeti hatteret.
A koltségvetés tervezés idoszakaban meg kell hatdrozni:

- az eszkoz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet

- miikodéshez szitkséges dologi kiadasokat

- feladatellatas kapcsan felmeriil személyi kiaddsokat
A feladatellatdis megszervezésekor figyelemmel kell lenni a hatékony, takarékos
gazdalkodasra.

Az éves koltségvetés tervezése:
Az Onkormédnyzat meghatalmazasaval és a Nyirpazony Nagyk6zség Onkorményzati

Hivatallal val6 egyiittm{ikddés szerint az intézmény éves koltségvetésében meghatarozza:

- személyi juttatasokat

- dologi jellegt kiadasokat

- felhalmozasi kiadasokat

- az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitasahoz az Onkorményzat 4ltal meghatérozott szempontok
szerint, az 6voda adatot szolgaltat a Fenntart6 és a Nyirpazony Nagykozség Onkorményzati
Hivatal részére.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szimlaszimmal kapcsolatos adatok:
a koltségvetési szerv szdmlaszama: 68500139-11049638-00000000

- aszamlavezets pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

- aszamlavezetd pénzintézet cime: Nyiregyhaza, Dozsa Gyorgy ut 11.

- akdoltségvetési szerv adoszama: 15799184-2-15
A szerv Altalanos forgalmi adé alanyisaga: altalanos szabalyok szerinti, az ©6nall6
koltségvetési szerv afa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az 6nallo
koltségvetési szerv hataskorébe tartoznak.

A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozé eljaras
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget

lehet vallalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas eltt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:

e adott jogcimen van-e tervezve az elGiranyzat

e az adott eldiranyzat az eddigi és a még varhato teljesitést figyelembe véve

s lehetdséget ad-e a szoban forgo kotelezettségvallalasra

e akotelezettségvillalas dokumentumaéban a pénziigyi teljesités idopontjai és Ssszegei

o Osszeegyeztethetdek-e az eldiranyzat —felhasznélasi litemtervvel.

A féigazgaté megbizasa, a megbizas feltételeinek rendje
A fbigazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan adhato. Ettél eltéréen, a masodik igazgatoi
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ciklus esetén a palyazat melldzhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a
nevelGtestiilet egyetért.

Az f6igazgatéi megbizas feltétele, az adott nevelési-oktatdsi intézményben pedagdgus-
munkakor betdltéséhez szitkséges, jogszabalyban meghatarozott szakképzettség, pedagdgus-
szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség, legalabb négy év pedagdgus-
munkakdrben, vagy heti tiz tandra vagy foglalkozas megtartasara vonatkozo 6raadoi megbizas
ellatdsa soran szerzett szakmai gyakorlat, a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakorben fennalld, hatdrozatlan idére, teljes munkaiddre sz6l6 kinevezés vagy a
megbizassal egyidejiileg pedagogus-munkakdrben torténd, hatarozatlan idére teljes
munkaiddre sz6l6 kinevezés.

A Kkinevezési, megbizasi, felmentési jogkoér gyakorléja Nyirpazony Nagykozség
Onkormanyzat Képviselo-testiilete, az egyéb munkéltatéi jogkdr gyakorléja Nyirpazony
Nagykozség Polgarmestere.

A koltségvetési  szerv vezetdje koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban  keriil
foglalkoztatasra az intézménynél. A vezetdi megbizas S éves hatdrozott idore szol.

Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek
Az intézményben a pedagdgusok és a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitdk

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a nevel6 és oktaté munkat segit6 alkalmazottak a
munka térvénykonyve hatdlya alatt allnak, a bolesédei dolgozok kozalkalmazotti
jogviszonyban keriilnek alkalmazasra.

Oraadé megbizdsi szerz6dés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozds
megtartasara alkalmazott pedagdgus.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok kinevezése a 2023. évi LIL. torvény a
pedagdgusok 0j életpalyajardl és a Kormany 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete a
pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl vonatkozo
rendelkezései alapjan torténik.

A pedagogusok és a pedagdgus végzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat segitok
besorolasa az Nkt 65.§- a, a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol és a
Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 0j életpalyajardl szolo 2023,
évi LII. torvény végrehajtidsardl vonatkozé rendelkezései alapjan, a bolcsddei dolgozdk az
1992. évi XXXIII. térvény alapjan keriil sor.

Oraad6 megbizasara a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl és a 2023. évi LIL.
torvény a pedagdgusok Uj €letpalydjarol és a Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete
a pedagogusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl vonatkozd
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitése, feltételei

Nevelé munka az 6vodai nevelés, a gyermekekkel vald pedagogiai céli kbzvetlen foglalkozas
— kizardlag koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban nevel6-oktatd
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben, Oraaddként megbizasi szerzédés alapjan, a
bolesddei gondozoi feladat kézalkalmazotti jogviszonyban lathato el.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kbzalkalmazotti jogviszony
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¢ Dbiintetlen eloéleti,

o cselekviképes,

e nem all olyan foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, amely a kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony létesitését nem teszi lehetévé.

A biintetlen el6életet a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesiteni szandékozo személy
a kinevezés megkotését megel6zéen a bliniigyi nyilvantarté szerv altal kiadott hatdsagi
bizonyitvannyal igazolja.
Nyilvanos palyazatot kell kiirni, ha ez a munkaltatd javaslatira a fenntarté dontése alapjén a
munkakér bet6ltéséhez sziikséges.
Palyazat kiirasa esetén csak olyan személyt lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, a
palyézati feltételeknek megfelelt €s vele szemben kizérasi ok nem 4ll fenn.
A pélyazatot a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésével dsszefliggd munkaltatoi
jogkdr gyakorldja irja ki.
A pélyazatot a kormanyzati igazgatasrdl sz6l6 térvény alapjan miikodd személyligyi kdzpont
internetes oldalan kozz¢ lehet tenni.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a kozalkalmazotti jogviszony hatrozatlan vagy
hatdrozott idére szold kinevezéssel jon létre. A foglalkoztatas altalanos munkarendben,
pedagogusok esetében részben kotetlen, neveld és oktatd munkat segitdk és a bolcsddei
kisgyermeknevelék esetében kotott munkarendben. Altalinos munkarend esetén a munkaidot
a munkaltato hétf6tol péntekig osztja be.
Pedagogus munkakdrben és kisgyermeknevel6i, valamint bélcsddei dajka munkakérben a
jogszabalyban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezd személy
foglalkoztathato.

A pedagdgus, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott munkaja
ellatasa soran a biintetjogi védelem szempontjabol kézfeladatot ellaté személy.

A koznevelési foglalkoztatotti valamint a kozalkalmazotti jogviszony, megsziintetése
torténhet a kinevezésben foglalt hatarozott id6 lejartaval, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, a kozalkalmazotti jogviszonyban allé halalaval, a munkaltaté jogutdd nélkiili
megsziinésével, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, a kozalkalmazotti
jogviszony all6 az Osszeférhetetlenséget a felszolitas kézbesitésétdl szamitott harminc napon
beliil nem sziinteti meg, ha a munkaltaté egésze vagy egy része mas jogallasi torvény hatalya
ala keriilésével érintett jogviszonyanak atalakuldsdra nem keriil sor, ha a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6, a kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 mar nem biintetlen
eloéletii.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a kozalkalmazotti jogviszony megsziintethetd
azonnali hatallyal a probaidé alatt, a felek k6zos megegyezésével, athelyezéssel az e torvény
hatalya ala tartozé munkaltatok kozott, felmentéssel, rendkiviili felmentéssel, lemondéssal,
azonnali hataly( lemondassal, elbocsatas fegyelmi biintetéssel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére jard végkielégités Osszegének,
szabadsaganak, jubileumi jutalmanak ¢és a felmentési idejének megallapitasara a 2023.évi LI
torvény és a 401/2023.Korm.rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni, kozalkalmazottak
esetében a Kjt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

15



A koznevelési dolgozd részére jaré végkielégités Osszegének, szabadsiganak, jubileumi
jutalménak és a felmentési idejének megallapitasara a Kjt. 2023. december 31-én hatélyos
rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézményi dolgozok feletti munkaltatoi jogkort az foigazgatod gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézményt az fOigazgaté képviseli az egyes szervezetekkel, fenntartdval, hivatalos
szervekkel torténé kapcsolattartds, és egyéb rendezvényeken, iinnepélyeken valé megjelenés
alkalmaval. Akadélyoztatasa, illetve tartés tdvolléte esetén a fent leirt esetekben a f8igazgatoé -
helyettes képviseli.

A foigazgato egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett képviseleti jogkorébol a
szakmai rendezvényeken az Ovoda szakmai képviseletét atruhdzhatja a fbigazgatdo -
helyettesre, szakmai munkakdzdsség vezetdjére, a bdlesddei, csaladi bolcsédei feladatokat a
bolesddei, csaladi bolesédei kisgyermeknevelore.

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén a Szervezeti és Miikidési Szabalyzatban
megjelslt helyettesitd, vis maior esetén a Nyirpazony Nagykézség Onkorményzatanak
Képviseld-testiilete megnevezi az intézmény képviseletére jogosult személyt.

Az intézményi bélyegzok

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

| Felirata Bélyegzo lenyomata

Hosszu bélyegzo

Korbélyegzo

Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszerii aldirdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,

cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok
jogosultak:

- fbigazgato;

- f8igazgato - helyettes;

- Ovodatitkar
Az 6vodaban haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
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Kiadmanyozas rendje

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a féigazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén
az azonnali intézkedést igényld, és a jelen szabédlyzatban megfogalmazott kiadményozasi rend
szerinti {igyiratokat a féigazgatd-helyettes irja ala. A fentiek megvaldsulasa esetén mindketten
jogosultak az dvodai bélyegzdk hasznélatéra.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak az intézmény vezetije
irhat ala.

Az intézmény vezetdje kiadmanyozasi jogat bizonyos esetekben atruhdzhatja, és azt vissza is
vonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhatd.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktatd

rrrrr

beosztasat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A féigazgaté kiadmanyozza a tobbceélu intézmény egésze tekintetében:

- az intézmény mitkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kdzponti dllamigazgatasi szervek tertileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel Osszefliggd dontések
iratait,

- intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

- az eldiranyzat-moédositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik,

- ahelyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével 5sszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,

- mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadméanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

A foigazgaté-helyettes kiadmanyozza:

- a feladatkorébe tartozo lgyekben a megkeresésekre, egy€b beadvanyokra adando
valaszlevelek elOkészitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast.

Az élelmezésvezetd az élelmezési nyersanyagok, €s a konyhai alapanyagok beszerzése
esetében jogosult a teljesités igazolasara, a Nyirpazonyi Konyha elnevezésti korbélyegzd
hasznalatara. A bélyegzbket elzarva kell tartani.
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Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

Féigazgato- v ) .

helyettes

Elelmezésvezetd Bélesode Csaladi Bolesode

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal legfonto-
sabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lassa el az
aktualis torvényeknek és kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslo szinvonalon.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével keriilnek kialakitisra a szervezeti egységenként.

A mikédés alapdokumentumai

A tdrvényes miikodésiinket, az alabbi, - hatdlyos jogszabélyokkal Gsszhangban &ll6 - alap
dokumentumaink hatdrozzak meg.

Alapit6 Okirat
Az intézmény alapitdja 4altal készitett dokumentum, a nyilvantartdsba vétel alapja, mely
alapvetden meghatdrozza az intézmény legfontosabb jellemzdit, jogszerii miiksdését.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és mellékletei
Itt keriilnek meghatarozasra, az intézményre, mint szervezetre €s annak miikédésére

vonatkozé elbirasok. Ezen kiviil tartalmazza a munkakdri leirdsmintakat, valamint az Adat-és
Iratkezelési szabalyzatot is.

Szakmai-Pedagégiai Program

A bdlesodei, csaladi bolesddei és az dvodai neveldmunka legfontosabb, elsédleges helyi
dokumentuma, mely a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben talalhat6 bolcsédei Alapprogramra
és az Ovodai nevelés orszégos alapprogramjara épiil.
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Hazirend
Konkrét utmutatast nyujt az intézményi hasznalok szamara a bdolcsddében, csaladi

boélcsddében €s az dvodaban valé tartdzkodas, kapcesolattartds stb. altalanos szabalyairdl.

Eves munkaterv
Egy nevelési évre szoléan tartalmazza intézményi célok, feladatok megvaldsitasahoz

sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok eldre, idére beosztott cselekvési tervét a
felelosok megjelolésével.

Egyéb dokumentumaink:

Tovabbképzési program,

Az Intézményi Tovabbképzési Program egy évre (6t évenként: 120 6ra kotelez6) hatirozza
meg a tovabbképzéseket.

Intézményi Onértékelési Szabalyzat (6t évre)

A program &t évre hatdrozza meg az 6vodapedagogus, az intézmény onértékelésének, illetve
az egész intézmény teljes korl, intézményi Onértékelésének a folyamatat, id6rendi
iitemezését. (Az egy évre sz016 dnértékelési terv, az Eves munkaterv)

Kozalkalmazotti szabalyzat (b6lcsédei dolgozok)
Elkészitéséért a kozalkalmazotti képviselé a felelos. Itt keriilnek rogzitésre azok az

intézkedések, amelyek a kozalkalmazottak jogszerli foglalkoztatdsat, a kozalkalmazotti
érdekek érvényesitését biztositjak.

Gyakornoki szabalyzat
A gyakornoki szabdlyzat részletesen leirja a gyakornok foglalkoztatasanak szabalyait, a

gyakornok jogait, ktelezettségeit.

Tizvédelmi Szabalyzat, Munkavédelmi és kockazatértékelési szabalyzat
A balesetek elkeriilése érdekében itt keriilnek rogzitésre azok a szabalyozéasok, amelyek a tiiz,

és balesetvédelmi tevékenység megvaldsulasat segitik eld.

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

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat
Az intézményben sorra keriild selejtezések, leltarozdsok menetét, a folyamatok leirasat, a

térvényesség betartasaval rogziti.

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segitoé
munkakdérben foglalkoztatottakra vonatkozo helyi értékelési szabalyzat.

A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott kbézalkalmazottak értékelésének
szabilyzata (minésitése).
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A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 térvény alapjan késziilt szabalyzat, mely vonatkozik az
intézményben bélcsddei kisgyermeknevelé és bolesddei dajka munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazott értékelésére.

Elelmezési szabalyzat
Az 6vodéban foly6 élelmezéssel, a fozések elokészitésével, az étkezések lebonyolitasaval, az

étkezési kedvezmeények, a téritési dijak befizetésével stb. kapcsolatos szabélyozés.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Miikédési alapdokumentumok:
e Alapit6 Okirat
e Szakmai-Pedagogiai Program
e Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
e Hazirend
o FEves munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése:
e 2 fenntartonal,

e az intézmény vezetdjénél,
e az irattarban,
e a Magyar Allamkincstarban.

A miikédési alapdokumentumok elhelyezése:
A felsorolt miikddési alapdokumentumok 6rzése €s nyilvanos dokumentumként kezelése a

foigazgatd feladata. Irattari elhelyezésiik kételezo.

A nyilvanossiagot biztositando, miikodési alapdokumentumok Kihelyezése a kovetkezo
helyeken torténik:
e Fenntartonal,

o Intézményi honlapunkon,

e KIR-ben,
e Neveldi szobdkban, foigazgatoi iroddban (a féigazgatd altal hitelesitett masolati pél-
dany).

A dokumentumokba betekinthetnek az évodai és bolesddei, csaladi bolesédei dolgozdk, a
sziilok, €s az intézménnyel jogviszonyban nem allok is. A sziil6k személyes tajékoztatast is
kérhetnek a dokumentumokrdl (idopont egyeztetéssel) az O6vodapedagoégusoktol, a
kisgyermekneveloktol, a foigazgatotol. A nevelési évet kezdd, illetve a nevelési évet nyitd
értekezleten a féigazgat6 réviden, szoban is bemutatja ezeket a szabalyzatokat.

A gyermekek beiratkozasakor az 6vodai, bolcsédei hazirend egy példanyat a sziildk atveszik.

Az SZMSZ nyilvanossaganak biztositasa
Az intézmény alapdokumentumait, koztiik a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, mel-

lékleteivel egyiitt az intézmény valamennyi alkalmazottja, szerz6déses munkatarsa, valamint
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az intézménnyel jogviszonyban 4116 gyermekek sziilei nyomtatott formaban megtekinthetik az
intézményi épiiletekben. (Kérésre barmikor az érintettek rendelkezésére bocsatjuk
attanulmanyozas céljabdl.) A nyilvanossag biztositdsa mellett az SZMSZ-r6l a sziil6knek az
elso sziiloi értekezleten tajékoztatast adunk.

A dokumentum az intézmény hivatalos honlapjan is megtekinthetd, melynek elérhetosége:
http://nyirpazony.hu/ovoda/

A tajékoztatas kérésének és adasanak rendje

Téjékoztatas a Pedagogiai Programrol

A foigazgaté minden nevelési év els sziildi értekezleten tajékoztatast ad a Szakmai-
Pedagdgiai Programrol.

A Szakmai - Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt
barki, barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridén
beliil érdemi véalaszt ad. Ennek pontos idSpontja a sziilovel torténd elézetes egyeztetés
alapjéan keriil meghatdrozasra.

Szdbeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatast kaphat az intézményképviseletére jogosult
személyektol.

frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az foigazgatéjanak
¢és/vagy helyettesének cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast
nyujt.

A Szakmai-Pedagodgiai Program masolati példanya a nevel6i szobakban is
megtalalhatd, ami a sziilok szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

Tajékoztatas a Hazirendrol
A fdigazgatd minden nevelési év évnyitd sziiloi értekezletén tijekoztatast ad a Hazirendrol. A

Hézirend és az Eves munkaterv, kiilondsen ennek esemény naptira elhelyezésre keriil a
neveldi szobaban, és az évodai és bolesddei, csaladi bolesddei falitjsagon.

Az Internetes nyilvanossigra vonatkozo feladatok
A koéznevelési térvény és annak végrehajtasi rendelete irja eld, hogy amennyiben az in-

tézménynek van honlapja, azon a kozzétételi listdt, a jogszabalyban meghatarozott
tartalommal és formaban meg kell jelentetni.

Az intézmény vezetési szerkezete

Szervezeti felépités, struktira

Lehetséges szervezeti szintek |A  szervezeti  szintnek | A konkrét vezetdi beosztisok
(1) megfeleld lehetséges | megnevezése (3)

vezetd beosztasok (2)
1. Legfels6bb vezetdi szint foigazgato foigazgato
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2. Magasabb vezet6i szint igazgaté-helyettes foigazgato -helyettes
élelmezésvezetod ¢lelmezésvezetd

3. Kozépvezetdi szint munkak6zsség-vezetd munkak6z6sség-vezetd

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

A tobbcélul intézményt a foigazgatod irdnyitja, aki magasabb vezet6 beosztasi kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all. Kzvetlen munkatérsa a féigazgatd-helyettes.

Az élelmezési tevékenységet a konyha latja el, melynek kozvetlen vezetdje, az
¢lelmezésvezeto.

Intézményen beliil megtalalhato:
- ala- és folérendeltség

- azonos szinten beliil mellérendeltség

Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetoi szintekhez
tartozo:
- vezetdk

- illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmiikodési kitelezettséget is. A dolgozdk, vezetok, és
magasabb vezetok kozotti szakmai egyiittmiik6désre vonatkozé elbirasokat a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az intézmény vezetisége
Az intézmény vezetOségét a fOigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A
féigazgatod kdzvetlen munkatarsai kdzé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:
- féigazgatd
- fbigazgato-helyettes,
- élelmezésvezetd
- vezet6i feladatokat ellatd kisgyermekneveld

A féigazgato kozvetlen munkatarsai
- A f6igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az

foigazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.
- A féigazgato kozvetlen munkatérsai a foigazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel
¢s beszamolasi kotelezettséggel.
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- A féigazgato-helyettes és az élelmezésvezetd feladat- és hataskoére, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre Kkiterjed, amelyet munkakoéri leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek a féigazgato altal rajuk bizott feladatokért.
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Az intézmény kibdvitett vezetoségének tagjai:
- a fdigazgatd,
- afdigazgato-helyettes,
- szakmai munkakdzdsség-vezetd,
- élelmezésvezetd (hataskorébe tartozo tigyekben),
- gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus,
- kozalkalmazotti képviseld (bolcsddei)
- vezetdi feladatokat ellatd kisgyermekneveld.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. A vezetdk iranyitjak, tervezik, szervezik €s ellendrzik a sajat teriiletiikhz tartozo
munkét. [rasban és értekezleteken beszamolnak teriiletiik muakodésérdl, a kiemelkedo
teljesitményekr6l, hidnyossagokrol, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a
fejlesztésekre.

Az intézmény vezetdsége havi rendszerességgel ilésezik, értékeli az elvégzett feladatokat és
tervezi a kovetkez6 honap eseményeit.

A foigazgaté feladat- és hataskore

Az intézmény €lén, mint magasabb vezetd, a foigazgaté all, akit nyilvanos palyazat utjan, a
neveldtestiilet véleményének ismeretében a Nyirpazony Nagykozség Onkorményzat képviselé
testiilete biz meg, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. A vezetdé munkajat a
foigazgato-helyettes segiti. Azokban az tigyekben, amelyeket jogszabaly eldir, az intézmény
szakalkalmazottjai gyakoroljdk a dontési és véleményezési jogokat. Az intézmény vezetje
irdnyitja az 6vodai intézményegységet.

A féigazgato felelds

- felel az intézmény szakszerii €s térvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre

bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal valé kezeléséért — 6nalld
koltségvetéssel nem rendelkezé intézmény kivételével — az  intézmény
gazdéalkodasaért,

- onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. §
alapjan gyakorolja a munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan {gyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly
nem utal mas hataskérébe,

- felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény féigazgatoja felel

- apedagogiai munkaért,
- anevel6testiilet vezetéséért,
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a nevelbtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéseért €s ellenorzéséert,

onalld koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢s intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo
feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziildi szervezettel valo megfeleld egylittmikodésért,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgélatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves teljesitményértékeléséért.

A koéznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valé feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténé értékelése céljabol.

A foigazgato felel:

az Alapité Okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi, infor-
macidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak hitelességéért,

a pedagdgiai munkaért, (irdnyitasa, ellendrzése)

a szakalkalmazottak vezetéséért,

a szakalkalmazottak jogkoOrébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért ¢€s ellenorzéséért, (nevelOtestiileti értekezlet ¢s az
alkalmazotti kozosségek értekezletének elokészitése, vezetése)

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢€s ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodé feladatai
koordinalasaért,

a neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartasaért a kozalkalmazottak
foglalkoztataséra, élet és munkakdoriilményeire vonatkozo kérdésekben,

a sziil6i szervezettel valéo megfeleld egyiittmikodésért,

gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

a jogszabalyok altal a vezeté hataskdrébe utalt - és at nem ruhazott - feladatok
ellatasaért.
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- anemdohanyzok védelmére el6irt feltételek biztositasaért.

Elkésziti:
- anevel6testiilettel torténé elézetes egyeztetés utan az Eves munkatervet,
- a Tovabbképzési Programot, koordinalja azok megvaldsitasat,
- az Eves munkaterv megvalositasat elemzd, értékel$ beszamolot.

A foigazgato feladatai az elektronikus iigyintézés, adatkezelés és digitalis kapcsolattartas
terén

A foigazgatoé felelds az dvoda munkaiigyi €és humanerdforras-folyamatainak digitalis
korszerisitéséért és a 2023. évi CIII. tdrvény, valamint a kapcsolodo végrehajtasi rendeletek
eloirasainak teljes korii alkalmazasaért. Ennek keretében:

Az adatbiztonsag €s hozzaférés terén gondoskodik:

o amegfeleld felhasznaldi jogosultsagok beéllitasarol,
e az adatok védelmérol és naprakészen tartasarol,
o ahozzaférések naplozasarol és ellendrizhetoségérdl.

Biztositja a sziilok elérését.
A KRETA rendszer e-Ugyintézés moduljan keresztiil
a sziilok:

o Dbetekinthetnek a gyermek adataiba (amennyiben rendelkeznek jogosultsaggal),
e hivatalos nyilatkozatokat és kérelmeket kiildhetnek be elektronikusan,
értesitéseket fogadhatnak az 6vodatol (pl. programokrol, eseményekrol).

A foigazgatodt e feladatkGrben az alabbi kotelezettségek terhelik:
Digitalis személyi nyilvantartas biztositasa

e A munkavallalok adatait elektronikusan, hiteles és biztonsagos formaban koteles
nyilvantartani, a digitdlis irattdrcdbol szdrmaz6é hivatalos dokumentumok
elfogadasaval.

o Biztositja, hogy az alkalmazottak digitalis kapcsolattartasi adatai (e-mail, telefonszam)
naprakészen szerepeljenek a belsd nyilvantartasokban.

Digitalis ligyintézés tAmogatasa a munkavallalok részére

o Lehetévé teszi a digitdlis munkaltatdi igazolasok., nyilatkozatok és kérvények
kezelését, hiteles digitalis aldirassal vagy idobélyeggel ellatva.

¢ A munkavallalok jogosultsdgaihoz ¢és szerepkdreihez igazitottan biztositja a
hozzaférést a KRETA rendszer, valamint az intézmény egyéb elektronikus
rendszereihez.
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Adatkezelés és hozzaférés feliigyelete

Feliigyeli az elektronikus iligyintézés soran kezelt személyes és munkaliigyi adatok
biztonsagat, jogosultsagi szintek és napldzas révén.

A digitalis adatkezelés soran alkalmazza a Daptv. adatbiztonsagi és hitelesitési
kovetelményeit.

Tajékoztatas és jogszabalykovetés

Felelds a munkavéllalok tajékoztatasaért a digitalis allampolgarsagra vonatkozo
lehetoségekrdl (pl. e-Papir, digitalis profilhasznalat).

Figyelemmel kiséri a digitalis allampolgarsagot érintd jogszabalyvaltozésokat, és ezek
alapjan frissiti az intézményi belsé eljarasokat.

A foigazgato kizarolagos hataskorébe tartozo, at nem ruhazhato feladatok (amennyiben
a foigazgatoi statusz betoltott)

az 6vodai intézményegység szakmai irdnyitasa

a szakalkalmazottak vezetése,

az intézmény szakmai munkédjanak irdnyitdsa, ellendrzése, (a foigazgatd a pedagdgiai
munkaért valo felel6ssége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben
végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé
szakértdvel torténd értékelése céljabol),

a kotelezettségvallalasi, a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

a munkaltatdi, taniligy-igazgatasi dontések meghozatala és gyakorlasa,

a foigazgatd-helyettes munkéjanak kozvetlen irdnyitasa,

fenntarto elotti képviselet.

A foigazgatoi hataskor dtruhazasa

A féigazgatoi feladataibol, hataskorébol atruhazza a féigazgato-helyettesre az alabbi-

akat:

A neveld munka Eves munkatervében, meghatarozott feladatok ellenorzését,

A nevelOtestiilet jogkdrébe tartozé dontések végrehajtasanak ellendrzését,

A jelenléti ivek vezetésének ellendrzését,

A szabadsag nyilvantarté lapok vezetésének ellendrzését,

A dolgozok helyettesitésének a megszervezését,

Neveldmunkat segitd alkalmazottak iranyitasat, ellendrzését,

A dolgozok személyi anyaganak rendezését, vezetését,

KIR személyi nyilvantarté és adatmodositd rendszerének kezelését (gyermek,
alkalmazott vonatkozdsaban) ¢és az éves statisztikai jelentés elOkészitését, - a
féigazgatoval egylittmikddve, a rendszerben torténd rogzitéset,

Az Intézményi Onértékelés dokumentaldsat.

A munka, tiiz és balesetvédelmi szabalyok betartdsat s ellendrzését,

A féigazgatd képviseleti jogkorét atruhdzhatja a foigazgatd-helyettesre.
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A féigazgatéi feladataibol, hataskorébél atruhazza a bolesodei kisgyermeknevel6kre az
alabbiakat:

A gondozéi munka Eves munkatervében, meghatarozott feladatok ellenérzését,
A jelenléti ivek vezetésének ellendrzését,

A szabadsag nyilvantartd lapok vezetésének ellenorzését,

A dolgozok helyettesitésének a megszervezését,

A bolesddei dajkak iranyitasat, ellenorzését,

A dolgozok személyi anyaganak rendezését, vezetését,

A statisztikai jelentés elokészitését, a rendszerben t6rténd rogzitését,

A kotelezo képzések adminisztralasat,

A munka, tiiz €s balesetvédelmi védelmi szabalyok betartasat és ellenorzését.

A foigazgato-helyettes feladat-, és hataskore

A fbigazgatd-helyettesi megbizds, magasabb vezet6i megbizisnak minésiill. A tevé-
kenységét a fOigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. A fOigazgaté kizdrdlagos
hataskorébe utaltak kivételével a foigazgatd kozvetlen munkatarsaként részt vesz az dvoda
iranyitasaban, mikodtetésében.

A féigazgato-helyettes megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor érvényesitésével a
foigazgato adja.

a foigazgatd akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben ellatja az helyettesitését,
kézremiikddik a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elékészitésében,

részt vesz a hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

elkésziti az alkalmazottak munkarendjét, beosztasat, figyelemmel kiséri a val-
tozésokat, megszervezi a helyettesitést,

kozvetlentil végzi a neveldmunkat segit6 alkalmazottak iranyitasat, ellendrzését,
felugyeli az 6vodapedagogusok altal vezetett dokumentumokat,

biztositta a Szakmai munkakozOsség éves munkaterv szerinti mikodéséhez a
feltételeket,

az intézmény gazdalkodési feladatainak ellatasa soran igazolja az adott kdoltségek
intézményi célra torténd felhasznalasat (teljesitésigazolas).

mindazon pedagodgiai és egyéb feladatok 6nalld, szakszerl, elvégzése, amelyeket
k6zos megbeszElés és egyeztetés utan az foigazgatd feladatkorébe utal.

A fdigazgatd-helyettes részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza, a foigazgatd és a
féigazgato- helyettes kozotti feladatmegosztas is itt keriil pontositasra.

Vezetdi feladatokat ellat6 kisgyermekneveld feladat-és hataskére

A féigazgaté altal atruhazott feladatok és hataskorok ezen feliil;

a kisgyermekneveldk és a bolcsddei dajkdk munkajanak szervezése, iranyitasa,
nevelési és adminisztracios feladatok ellendrzése,

csoportlatogatasok,

kapcsolattartas a sziilokkel.
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Elelmezésvezet feladat-és hataskore

Az élelmezési tevékenységet a f6zOkonyha latja el, melynek kozvetlen vezetdje az élel-
mezésvezetd, aki vezetd beosztasu kézalkalmazott.

Munk4jat a vonatkozo jogszabalyok alapjan végzi. Teljes jogkorben irdnyitja a konyhai
dolgozdk napi munkajat, felel a HACCP elbirasainak betartasaért. Az iranyitasa ala tartozo
munkatarsak segitségével, bevondsaval biztositja az intézmény élelmezési feladatainak
folyamatos, és zavartalan ellatasat. Ugyel a hatékonysagra, gazdasagossagra, a kozétkeztetés
céljanak, feladatainak ismeretében. Munkdja sordn betartja, és betartatja az intézmény
Elelmezési szabalyzatiban foglaltakat. A leltarozas soran jelentkezé hidnyossagért kartéritési
kotelezettséggel tartozik.

Legfontosabb feladatai:
- Részt vesz a kdltségvetés tervezési munkélataiban.

- Gondoskodik az élelmezési nyersanyagok beszerzésérdl, azok atvételérol, tarolasarol,
nyilvantartasardl.

- Kapcsolatot tart a beszallitokkal, folyamatosan figyelemmel kiséri tevékenységiiket,

- Gondoskodik az irdnyitasa ald tartozé teriilet helyiségeinek, berendezéseinek
felszereléseinek rendeltetésszer(i hasznalatar6l, karbantartasarol.

- Megtervezi, jovahagyatja az étlapot, elkésziti a napi anyagkiszabatot.

- Iranyitja, szervezi, ellendrzi a konyhai dolgozok napi munkavégzését.

- Felelos a dolgozdk id6szakos orvosi vizsgalataért.

- Felel a higiéniai, (kozegészségiigyi, jarvanyligyi el6irasok) munkavédelmi, és
mindségbiztositasi kovetelmények betartasaért €s betartatasaért.

- Elvégzi a féz6konyha adminisztraciés feladatait (jelenléti ivek vezetésének fi-
gyelemmel kisérése, gyijtése, szabadsag nyilvantartd lapok vezetése stb.)

- A feliigyeleti szervek ellendrzési tevékenységében kozremiikddik.

A vezetdk kozotti kapcsolattartis, feladatmegosztas
Az intézmény vezetdje, az élelmezésvezetd, az o6vodaban dolgozod dvodapedagdgusok és

kisgyermekneveldk napi kapcsolatban vannak az intézmény torvényes mitkdése érdekében.

A kapesolattartis formaja:
- az élelmezésvezetd a mitkGdését érintd kérdésben értesiti az fdigazgatdt

- az élelmezésvezetd és az 6vodapedagdgusok tdjékoztatjak a féigazgatot, a dolgozokat
a gyermekeket érintd tigyekben, kiilondsen:

- a gyermekek boles6dei, Ovodai fejlédését, bolesddei, oOvodai elhelyezését,
jogviszonyat, a sziildkkel valo kapcsolattartast érint6 kérdésekben,

- a gyermekek, és a dolgozok munkdjat és tevékenységét veszélyeztetd tényezokrol,
azok azonnali elhédritasanak modjarol,

- esetlegesen bekdvetkezo felndtt, illetve gyermekbalesetekrol.

A szervezeti egységek és a vezeté kozotti kapesolattartas rendje
Az alkalmazottaknak kapcsolattartdsi szintere elsdsorban az alkalmazotti, illetve a

nevelGtestiileti értekezlet, illetve egyéb események (alkalomszerli megbeszélések, kozds
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tinneplések).

Az ¢értekezletet az intézmény vezetdje hivja Ossze. Alkalmazotti értekezletre nevelési
évenként legalabb harom alkalommal, szakalkalmazotti értekezletre az Eves munkatervben
meghatarozottak szerint keriil sor.

Az intézmény vezetdségének tagjai kozott a kapcesolattartas folyamatos:
- napi kapcsolattartas telefonon, e - mailben,

- rendszeresen (havonta éves munkatervben tervezetten) értekezletek tartisa, melyr6l
irasban feljegyzés késziil,
- illetve egyéb rendkiviili, kézvetlen intézkedést igénylé események kapcsan szervezett
azonnali megbeszélések.
A vezetoség megbeszéléseit a foigazgatd késziti elé és vezeti. A kozérdekili informacidkat
irdsban is kifliggeszti a nevel6i szobakban, élelmezésvezetdi irodaban.
A szakmai munkak$zisség-vezetd, az élelmezésvezetd is kezdeményezhet megbeszélést a
feladatkorébe tartozo tigyekben.

A vezet6k helyettesitésének rendje
- A fOigazgatét akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel és jogkorrel a féigazgato-

helyettes helyettesiti azokban az iigyekben, amelyek azonnali dontést nem igényelnek.

- A fdigazgato tartés tavolléte esetén a helyettesités tejes kort, kivéve, ha a fenntartd
masként intézkedik. Tart6s tavollétnek az egy honapnal hosszabb id6tartam mindsiil.
A teljes vezetdi jogkor gyakorlasira vonatkozd megbizas a fenntartd éltal torténik,
melyet a dolgozdk tudomadséra kell hozni (értesités, kifliggesztés).

- A fdigazgato és helyettese egyidejili tavolléte esetén a szakmai munkak$z3sség-vezetd
latja el a helyettesitési feladatokat.

- Amennyiben tartds tdvollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas miatt a
féigazgatd vagy helyettesének folyamatos benntartézkodasa ezen idészakban nem
oldhat6 meg, gy a helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.

A vezet6k benntartézkodasanak rendje
Az intézmény mukdodésével kapcsolatban biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos

ellatasat. A vezetSk napi benntartézkodasanak rendjét az Eves munkaterv tartalmazza. Az
intézmény teljes nyitvatartdsi idejében az intézmény vezetdjének vagy helyettesének,
bilesddében a megbizott kisgyermeknevelonek bent kell tartézkodnia.

A vezetoknek a munkaido €s a kotelezé oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, a vezetési
feladatok végzésére kell forditania, amely nemcsak az 6vodéban eltoltstt id6t jelenti: beszer-
zések, értekezletek, konferencidk, gazdasagi megbeszélések, egyéb az 6voda miikodésével,
iranyitasaval kapcsolatos ligyintézések.

A féigazgaté munkaideje:

A fdigazgatonak, vagy a helyettesnek a teljes nyitvatartds ideje alatt az intézményben kell
tartézkodnia. A vezetdk benntartozkodésanak rendjét az Eves munkaterv tartalmazza.

A foigazgato kotelezd oraszdma 10 Ora, ezen feliil latja el a vezetdi megbizassal kapcsolatos

30



feladatait. (Munkakori leirasat a munkéltatdja késziti el.)

A foigazgato-helyettes munkaideje:
A féigazgatd-helyettes kitelezd munkaideje 24 ora, melyet a gyermekek nevelésével tolt cso-

portjaban. A munkaidé és a kotelezd oOraszam kozotti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési
feladatok stb. végzésére kell forditania, amely nemcsak az 6vodaban eltsltott id6t jelenheti.

Egyéb felelosiok feladat-és hatiaskore

A munkakozosség-vezeto feladat-és hataskore

Tevékenységét - a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével - a féigazgatod irdsos
megbizasa (5 éves idotartam) alapjan végzi. Osszekotd a foigazgatd és a szakmai munkaké-
z3sség kozott.

Felelos:
- aszakmai munkakdzosség 6nallo, felelds vezetéséért,

- a munkakdzosség milkodési tervének elkészitéséért,

- amikddéshez sziikséges feltételek biztositasaért,

- az Eves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért,

- az 0O mobdszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért, a
szervezeten beliil megvaldsuld egymastol vald tanulds megszervezéséért,

- apedagdgiai munka szinvonaldnak megorzéséért, emeléséért,

- szakmai értekezletek 6sszehivasaért, hospitalasok szervezéséért,

- a szakmai munkakoz6sség szakmai forumokon vald képviseletéért, az intézményen
beliil és kiviil,

- amunkakdzdsség éves munkdjardl szolo értékelés elkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

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

- amunkavédelmi elbirasok ismertetése,

- az esetleges dolgozdi és tanuldi balesetek iigyében intézkedés,
- atlz- és balesetvédelmi el6irasok ismertetése,

- atlzriado terv elkészitése, kifiiggesztése,

- tlizriadd proba tartasa évente egy alkalommal.

A gyermek-, és dolgozdi balesetek nyilvantartasa:
A nyole napon tul gyogyuld sériilés esetén a térvényi eldirasnak megfeleléen vizsgalatot kell

inditani, jegyzOkonyvet, internet alapt jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egyik példanyat
a sziild kapja meg, masodpéldanyat a fenntartéonak kell tovébbitani, harmadik példany az
intézményben marad;

Sulyos baleset esetén a fenntart6t értesiteni kell, ilyen esetekben kézépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel (munkavédelmi megbizott) rendelkez6 személy bevondsa sziikséges;

A gyermekbalesetek kivizsgalasanal a féigazgatd biztositja a sziiléi kozosség képviseldjének
a részvételét.

Gyermek -és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogus feladat-és hataskore
Nevelési év kezdésekor a sziilok helyben szokdsos moddon kapnak tajékoztatast a
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gyermek- €s ifjusagvédelmi felelos személyérol, valamint arrol, hogy mely idépontokban
hol keresheté fel.

Az Ovoda hirdetotablajan a sziilok altal jol lathatd helyen keriil kozzétételre a
gyermekvédelmi feladatot ellatdo fontosabb intézmények cimét, telefonszamat (Jarasi
Gyamhivatal, Csaladsegito- Gyermekjoléti Szolgélat, Szakértéi Bizottsag - Pedagogiai
Szakszolgélat).

Az 6voda gyermek- €s ifjisagvédelmi felelose folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgdlattal, a személyes talalkozas szlikség esetén torténik.

Szakmai feladatot ellatok feladat-, és hataskore
Az 6vodapedagogusok feladat-, és hataskore

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgus alapveté feladata a
rabizott gyermekek, nevelése, oktatisa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényl gyermekek esetén
az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

Nevel6 ¢és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit6
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek felzarkdzasat elGsegitse,

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kiovesse a tehetséges
gyermekeket,

Elémozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmlkddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatidsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6
— &s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
Részt vegyen a szamara eldirt pedagdogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

A Pedagogiai Programban és a koznevelési intézmény Szervezeti és Mitkodési
Szabélyzatéban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvénycken,

Hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
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Megorizze a kbéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,
Hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

A gyermek érdekében mitkodjon egylitt munkatarsaival és més intézményekkel.

Az 6vodapedagdgus az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a helyi Pedagogiai
Program, ¢és az oOvoda, adott évre szo6l6 munkaterve alapjan elkésziti
neveldmunkdjanak éves tervét, melynek megvaldsitasat projektenként reflektalja,
illetve a nevelési év végén, komplex modon értékeli. Az éves kalenddriumban rogzitett
tevékenységeket megtartja, megvaldsitasukat értékeli, tapasztalatait figyelembe veszi a
tervez6 munkdja soran.

A gyermekcsoport fejlettségi szintjének ismeretében, az 6vodapedagogus donti el,
hogy az aktualis tevékenysegi forma sajatossagainak, céljainak €s a gyermekek egyéni
fejlettségének megfeleléen az adott témaban milyen moddszereket alkalmaz,
célkitlizéseit milyen munkaformaban, milyen helyszinen valdsitja meg.

Az adott nevelési helyzetnek, megfeleld ellenérzési, értékelési mddszereket hasznél, a
gyermekek értékelésénél a gyermek onmagahoz viszonyitott fejlodését tartja szem
elott. A gyermekek szdmara adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek,
targyilagosak.

Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, félévente elkésziti a csoportjaba tartozé gyermekek egyéni
fejlodésének értékelését, egyéni fejlesztési tervét, melyrol a sziiloket félévente
tajékoztatja.

A gyermekek nevelése érdekében kezdeményezden egyiittmikddik az
ovodapedagbgus tarsaival, a nevelé munkat segitd alkalmazottakkal, a pedagogiai
munkat segitd szakemberekkel és a sziilokkel. Igényli a munk4jéval kapcsolatos
visszajelzéseket, amelyeket képes Snmaga fejlesztésére hasznalni.

Egylittm{ikodik pedagogustarsaival kiillonbz6 pedagdgiai eljarasok és programok (pl.
tinnepség, rendezvények, kirandulds) megvalositasaban.

Kiilénés gondot fordit a sajatos nevelési igényi, a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetii és a tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésére.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozoket, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az féigazgatonak.

Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsdgos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munk4jahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Részt vesz szakmai kooperaciokban, problémafelvetéseivel, javaslataival
kezdeményezo szerepet vallal.

Adminisztracios tevékenységéhez, neveld munkajdhoz az infokommunikacids
eszk6zok hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.

A napi nevelomunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
¢s azokat megfelelden alkalmazza.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapl6 heti tervezése, folyamatos vezetése,
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a felvételi €s mulasztdsi napl6 naprakész vezetése,
a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,
a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio vezetése.

Félévenként rogziti: a gyermek értelmi-, beszéd-, hallas-, latas-, mozgds fejlédésének
eredményét, megfigyeléseire, méréseire épitve, félévenként egyéni fejlesztési tervet készit.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio tartalmazza:

a gyermek anamnézisét,

a beilleszkedés tapasztalatait (bemenet)

a gyermek fejlédésének mutatoit (érzelmi, szocialis, értelmi, beszéd, mozgasfejlodés,
fejlesztési terveket (félévente: felzarkoztatas, tehetséggondozas)

egyéb megfigyeléseket, a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket
Szakértéi Bizottsdg vizsgdlatait, a vizsgalat megallapitdsait, a fejlesztést végzo
pedagdgus megallapitasait,

a Szakérto Bizottsag feliilvizsgélatanak eredményeit,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a szakmai munkakozosség kérésére pedagogiai felmérések
elvégzése és Gsszegzése,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan Ovodai,
dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul, amely a gyermek évodai
nevelését egyénileg érinti.

Pedagogiai munkdja végzésére iranyt mutat az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja
363/2012. Korm. rendelet), a Pedagdgiai Program €s az éves Munkaterv.

Kotelessége: hogy a gyermekek, sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi modon jarjon el.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda bels$ szabalyzataiban rd haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6z5k felelosségére terjed ki.

A peda

gogus koteles
a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdéjara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
munkatarsaival egyiittmiikddni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmikodésre térekedni.
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Egyéb munkakorok feladat- és hataskorei
Ovodatitkir feladat- és hataskore

A nevelbtestiilettél és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerli és
rendeltetésszeri mikddéséhez eldirt adminisztrativ feladatok elvégzése.

Pedagogiai asszisztens feladat-és hataskore

Ellatja a gyermekek korilli gondozasi feladatokat: oltozkodés, étkeztetés,
mosdohasznalat, pihen6 ido €s sziikséges egyéb teendoket;

Segit az 6vodapedagdégusnak a gyermekek feliigyeletében kisérésében, a logopédiai
foglalkozasokra kiséri a gyerekeket;

8:00 ora eldtt, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek felligyeletét (amennyiben az Ovoda erre az idszakra nem szervez
fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast).
Elokésziti a tevékenységekhez sziikséges eszkozoket, segit a taneszk6zok rendben
tartasaban;

Ellatja a pedagdgus 4ltal megjelslt adminisztrativ feladatokat;

Részt vesz az dvodai tinnepélyek, rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban;
Segit a kirdnduldsok, szabadidos, kulturdlis és sport programok szervezésében és
lebonyolitasaban;

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feligyelve a biztonsagos kozlekedésre

Kiilongs gondot fordit a kiemelt bandsmodot igényld gyermekek ellatdsara és
segitésére, az esélyegyenldség biztositasara.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Kozvetlen felettese a foigazgatod-
helyettes.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli, a gyermekekrdl a sztiloknek
tajékoztatast nem adhat.

Dajka feladat-és hataskore

A dajka ellatja mindazokat a feladatokat, amely sziikséges a gyermekek egész napos
ovodai ellatasdhoz, az dvodaban végzett nevelési célok eléréséhez.

Munkajat az 6vodapedagdgus irdnyitisa mellett litja el a csoportban:

részt vesz az a gyermekek feliigyeletében, gondozasaban, nevelésében,

sétak, kirandulasok alkalmaval az d6vodapedag6gusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

a napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil érte nem jon.
8:00 ora elétt, illetve a délutani idészakban — amennyiben sziikséges — ellathatja a
gyermekek feligyeletét (amennyiben az 6voda erre az id§szakra nem szervez
fejleszto, iskola-eldkészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegl foglalkozast),
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- gondoskodik az évoda épiileteinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasarol,
Elvégzi a foigazgato és a féigazgato-helyettes altal munkakorébe utalt feladatokat.
Munkakori leirasa tartalmazza a kotelez6 magatartast, konkrét munkajat, feladatat,
feladatanak helyét, idébeosztasat. A tudomasara jutott pedagdgiai informéaciokat titokként
kezeli, a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Kisgyermeknevel6 feladat-és hataskore

- A Dbolcs6dés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi €s mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitisa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitiizések megvalositasa érdekében.

- Szakmai kompetencidjuk novelése érdekében tovabbképzéseken vald részvétel.

- Tevékenységiiket a vonatkozé gyermeki é&s sziildi jogok és kotelességek
figyelembevételével végzik.

- Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének elosegitésére,
kovetésére ¢€s értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nalldsag alakulasat.

- Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleldek legyenek.

- Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Munkaja befejeztével szoban vagy
irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.

- A sziilokkel Aallando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi eseményekrol.

- A sziilokkel egyiittmikodve csaladlatogatasi tervet készit, ill. az elkésziilt
beszoktatasi tervet megvalositja.

- Olelkezési idében a munkakézi sziinetét -20 perc- a gyermekek érdekeit szem eltt
tartva idoziti.

- A munkakezdésre 4t6ltdzve, munkara felkésziilten csoportjaban van.

- Részt vesz a sziiloi értekezleteken, illetve megtartja a sziil6i értekezleteit.

- Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcséde vezetdi feladatokat is ellatd
kisgyermekneveldjének.

- Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

A bolcsédei dajka feladatai és hataskore

- Biztositja a nevel6-gondozo munkahoz sziikséges higiénés feltételeket, kzremiiksdik
a gyermek egész napi gondozdsahoz a koérnyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

- A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszk6zok kezelése,
tisztantartasa, - baleset €s fertézésveszély elkeriilése.

- Ha a bolcs6dében rovart talal, azonnal jelenti a béleséde vezetoi feladatokat is ellato
kisgyermeknevelGjének.
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Munkdjat a gyermekek bolcsddei napirendjéhez igazodva a kisgyermekneveldk
iranyitasa mellett szervezi €s végzi.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban kdzremiikddik: a csoportszobaba az ételt
beviszi, az étkez6kocsit a konyhahoz kitolja, az étel kezeléséhez kpenyt cserél.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja a fektetket, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével. A terem szelloztetésérdl gondoskodik
lefekvés elott. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.
Az dgynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaba
viszi.

A gyermekekkel nem végezhet neveld-gondozé tevékenységet, a sziiloket nem
tdjékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizardlag feliigyeletre kérhetd
meg.

A kisgyermeknevelok altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshatd
jatékokat sziikség szerint naponta folyé meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fert6tleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat
foly6 vizzel alaposan le kell dbliteni.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkézben, ahol
gyermekek nem tart6zkodnak.

A takaritds nyitott ablaknal tSrténjen.

Sétak, kirandulasok alkalmaval a kisgyermekneveloket segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A bélcsédei dajka szakmai tevékenységével kapesolatos belsé elvaras

gyermekszeretd viselkedés,

személyi gondozottsag,

tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, és az elfogadas jellemzo,

a tudomasara jutott neveldi-gondozdi informaciokat titokként kezeli,

a gyermekekrdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat,

nevelési-gondozdsi  kérdésekben az  érdeklddd  sziiloket tapintatosan a
kisgyermeknevel6hoz iranyitja,

tovabbképzésen vald részvétel, Snképzés, sajat fejlodés,

jogszabalyok, belsé szabédlyozasok (SZMSZ, Hazirend, Szakmai Program) ismerete,
azok betartdsa.

Szakacs feladat-és hataskore

Szakiranyu végzettséghez kotott munkakor. Kovetlen felettese, napi munkajanak iranyitoja az
élelmezésvezeto.
Legfontosabb feladatai:

Részt vesz a heti étlap elkészitésében.
Naponta kikéri az élelmezésvezet6tdl a fozéshez szitkséges anyagokat az eldre
elkészitett anyagkiszabas alapjan.
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Elkésziti, kiadagolja, és kiosztja a megfeleld mennyiségli és mindségii ételeket.
Betartja és betartatja az Elelmezési szabélyzatot, az egészségiigyi és higiéniai, munka
és balesetvédelmi eléirasokat,

Kozvetleniil iranyitja és ellendérzi az ételkészités folyamatat, a konyhai kisegit6k
munkajat.

Téalalas el6tt gondoskodik az ételminta vételérdl és megfeleld tarolasarol.
Gondoskodik a rébizott teriilet tisztasagérdl, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ-és
a HACCP el6irasok betartasarol.

Ellen6rzéskor egyiittmiikodik az ellenérzé személyekkel.

Figyelemmel kiséri a konyha felszereltségének allapotat, jelzi az foigazgatonak a
karbantartas, javitas sziikségességét.

Konyhai kisegit6 feladat-és hataskore

Kozvetlen felettese az élelmezésvezetd. Napi munkdjanak iranyitdja, ellendrzdje, a szakacs.
Legfontosabb feladatai:

kozremiikodik az ételek idore torténd, mennyiségi €s mindségi elkészitésében,
munkdja sordn betartja az Elelmezési szabalyzatot, az energiatakarékossagi
szabalyokat, egészségiligyi ¢€s higiéniai, munkavédelmi, kornyezetvédelmi és
tlizrendészeti eldirasokat,

a védboltdzetet elbiras szerint alkalmazza,

elmosogatja az étkezé és a f6zdedényeket. Gondoskodik a napi ételmaradék
tarolasarol,

mossa, vasalja a konyhai textilidkat,

gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagardl, rendjérdl, az egészségiigyi, az ANTSZ-és

a HACCP eloirdsok betartasardl. (Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai
munkalatokban, lemossa a berendezéseket, gépeket, munkafeliileteket.)

A kozalkalmazottak feladatkorei részletezve a munkakori leirasaikban taldlhatok.

Az alkalmazott koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvérhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozd szabalyok, el6irasok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmik&dni,

a gyermek sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az O6vodai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az intézmény vezetdsége dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az 6voda vezetdsége hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevelGtestiiletet.
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Az alkalmi munkacsoportok tagjait aa féigazgatd bizza meg.

Onértékelést tamogaté munkacsoport

Az intézmény Onértékelésének célja: az intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése-
ovodapedagdgusra, - vezetdre, - intézményre vonatkozoan.

Az intézményi Onértékelés tervezését, koordinalasat, tdmogatdsat €s ellendrzését végzo
pedagogusok a féigazgatd altal kijeldlt, a feladat ellatasahoz sziikséges jog- €s felelosségi
korrel felruhdzott csoportja.

Feladatai:

Az Onértékelési rendszer mikddésének megtervezése soran figyelembe kell venni,
hogy a pedagbgusok onértékelése a tanfelligyeleti ellendrzéssel dsszhangban térténik,
igy az értékelési teriiletek és szempontok azonosak, tehdt az értékelés alapjat a
pedagdguskompetenciakhoz kapcesolodd altalanos elvarasok alkotjak.

A feladatok végrehajtasahoz feladattervet készit. Az Eves munkaterv tartalmazza a fej-
lesztési folyamat leirasat, az elvégzendd feladatokat, azok iddbeni {itemezését és a
végrehajtasért felelds személyek neveit.

Onértékelést tamogaté munkacsoport vezet6jének feladatai:
Az Onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdjét a foigazgatd kéri fel, és bizza meg.

Feladatai:

Az intézményben foly6 belsod onértékelési feladatok végrehajtasanak dsszehangolasa,
Az FEves munkatervben foglaltak teljesiilésének figyelemmel kisérése, és a
minoségfejlesztési folyamat egyes feladatainak szervezése, végrehajtasa,

A mindenkori Onértékelési rendszer mikodtetésének, a fejlesztési feladatok
végrehajtasanak Osszehangolasa,

Az Onértékelési rendszerrel kapcsolatos dokumentaciok és az OH informatikai
rendszer kezelése,

A rendszeres ¢évenkénti, 5 évenkénti intézményi Onértékelési program elkészitése,
végrehajtasanak szervezése, lebonyolitasa, az eredmények értékelése, beszdmolas.
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Az intézmény kozosségei
Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és kézalkalmazottak.
A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az alkalmazotti kozdsségen beliil
elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

- Nevelbtestiilet (6vodapedagdgusok),

- Szakmai munkak6zosség (0vodapedagdgusok),

- Neveldmunkat segité alkalmazottak (pedagogiai asszisztens, dajkak),

- Technikai dolgozék (F6z6konyha dolgozoi: élelmezésvezetd, szakacsok, konyhai

kisegitok).
Az intézmény, kiilonb6zé kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kozremukodésével - a féigazgatd fogja Gssze.

Az alkalmazotti kézosségek jogai
Az alkalmazotti kozosséget €s azok képviseloit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az intézmény minden alkalmazottja és k6zossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket
a dontés elokészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorldja teljes
feleldsséggel egy személyben - testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség (50%+1£06)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allds-
pontjat a javaslattevovel, véleményezdvel k6zoIni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakéri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény:
- atszervezésével,
- feladatanak megvaltoztatasaval,
- nevének megallapitasaval.

Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az alkalmazotti értekezletek célja és feladata:
- Az ovodai nevelés célkitlizéseinek ismertetés

- Eredmények, hianyossagok feltarasa, megvitatasa

- A soron kdvetkez6 feladatok megbeszélése, felel6sdk kijelolése
- Munkaszervezési kérdések megbeszéiése

- A dolgozok élet-, és munkakdriilményeinek megbeszélése
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- Tajékoztatas aktualis kérdésekrol

- A dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa

- Tuzvédelmi és munkavédelmi oktatds megtartdsa
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas formai:

- értekezletek, forumok,

- megbeszélések,

- intézményi Gsszejovetelek (linnepek, rendezvények).
Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az ovodapedagogusok, a neveld munkat
kozvetleniil segitdk (dajkdk, pedagodgiai asszisztens) és a technikai dolgozok
egyiittmiikodését.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteinek rendszeres, tervezett idSpontjait az Eves munkaterv
(évente harom alkalom) tartalmazza. A teljes alkalmazotti kozosséget a féigazgatd hivja Gssze
minden esetben, amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az 6voda egészének miikSdését érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az értekezletr6l minden esetben jegyzokonyv késziil.
A fdigazgatoi megbizassal kapesolatos rendkiviili alkalmazotti értekezlet hatarozat képessé-
géhez az O6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges. A hatdrozatképesség
eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonya, a kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem
jelent meg.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zd dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kdzosséget, illetve az altaluk delegélt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni. (A kapcsolattartds nevelési
évre sz016 rendje az Eves munkatervben torténik.)
Napi kapcsolat van (telefonon) a fOigazgatd, a fOigazgato-helyettes, a bdlcsodei
kisgyermekneveldk, az élelmezésvezetd és az dvodapedagogusok kozott. A vezetdk a napi
munkavégzéshez, és egyéb tevékenységhez sziikséges szakmai, és egyéb informaciokat
telefonon adjak 4t a telephelyen dolgozo alkalmazottaknak.

Az intézmény szakmai kozosségei

A nevelétestiilet, szakalkalmazottak jogkorei

Az intézmény szakalkalmazottai, az intézményben foglalkoztatott évodapedagogusok és a
bolcsédei  kisgyermeknevelék — alkotjdk. A szakalkalmazottak a  meghatarozott
jogositvanyokkal rendelkezé testiilet, amely a nevelési, gondozasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve, tdrvényben tovabba az e szabélyzatban
meghatarozott kérdésekben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A szakalkalmazottak dontési jogkore
- a Tovabbképzési Program elfogadasa,
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- anevelotestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

- aHazirend elfogadasa,

- az Ovodai intézményegység Intézményi Onértékelési Szabédlyzat alibbi
rendelkezéseinek elfogadasaban: az intézményi elvaras rendszer (pedagogus, vezetd,
intézmény) meghatarozdsaban, valamint az értékelés rendjének, iitemezésének
meghatarozasaban.

- jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A szakalkalmazottak véleményezési jogkore:

- ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelok megbizdsainak elosztasa soran,

- ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk csoportba beosztisakor,

- szakmai munkak&zOsség-vezet6i megbizasrol.
A szakalkalmazottak véleményt nyilvanithatnak, javaslatot tehetnek az intézmény
miikddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben.
Az intézmény szakalkalmazottainak szakmai kapcsolattartdsa a munkaterv szerint litemezett
értekezleteken, illetve a rendkiviili értekezleten valdsul meg.
Az intézménynek nevelési év folyaman rendes (tervezett) és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet kell tartani.
A nevelési év tervezett értekezletei, melynek tervezett idépontjait, témait az Eves munkaterv
tartalmazza:

- nevelési évet nyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- szakmai értekezletek,

- nevelési évet zaro értekezlet.
Rendkiviili értekezlet hivhaté §ssze az intézmény lényeges problémainak megoldasara, ha a
szakalkalmazottak tagjainak egyharmada, valamint a fbigazgatdja sziikségesnek latjak. A
rendkiviili értekezletet nyitvatartasi idén kiviil a kezdeményezéstl szamitott nyolc napon
beliil kell 8sszehivni.
A rendkiviili  értekezlet  Osszehivasdnak nevelGtestiileti  kezdeményezéséhez a
szakalkalmazottak egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeltlése sziikséges.
Rendkiviili értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziilok Kozossége
kezdeményezte. Az intézmény rendes értekezleteit az intézmény Eves munkatervében
meghatdrozott napirenddel és iddponttal az intézmény fOigazgatdja hivja Ossze. Az
értekezletet a féigazgato késziti elo.

A nevelétestiilet irdsos eléterjesztés alapjan véleményezi:

- a Szakmai - Pedagogiai Program,

- az SZMSZ,

- az Eves munkaterv,

- abolesddei €s dvodai munkdra irdnyuld atfogod elemzés,

- abeszamold
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az értekezlet levezetését a fbigazgato,
akadalyoztatasa esetén a foigazgatd-helyettes latja el. A dontéseket és hatdrozatokat — a
jogszabalyban meghatdrozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii szotdbbséggel
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hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos
szavazassal dont. Ha a szakalkalmazottak egyszerii szotobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot a foigazgatd szavazata donti el.

Az értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd k6zosség képviseloit is. Az értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alél — indokolt esetben — a foigazgatd adhat felmentést.

A szakalkalmazottak feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére bizottsagot, ugynevezett ad hoc bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a  sziil6i
munkako6zosségre.

A szakalkalmazotti, alkalmazotti értekezletekrél Iényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

- a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd és hitelesitok

nevet,

- ajelenlévok nevét, 1étszamat,

- azigazoltan, illetve igazolatlanul tAvollévok nevét,

- ameghivottak nevét,

- ajelenlévok hozzaszolasat,

- amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

- ahatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyz6-
kdnyvet a fbigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a szakalkalmazottak koziil két hitelesitd irja
ala.
A jegyzokonyvhoz csatolni kell a jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A szakalkalmazotti értekezlet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Déntéseit és hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén - nyilt
szavazassal, egyszerli szot6bbséggel hozza.

A szakalkalmazottak feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasira, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A szakalkalmazottak egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatjak:
- a szakmai munkakozosségre,
- asziil6i szervezetre.

Atruhazhatja a dontési jogkrét az alabbi teriileteken:

- az intézmény éves munkatervének elkészitése,

- az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

- aszakalkalmazottak képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa,

- atovabbképzési program elfogadasa;

- az érdekelt pedagdgus, kisgyermeknevel6 felhivasa, hogy adjon tajékoztatast, illetve
valtoztassa meg dontését akkor, ha az €év végi osztalyzat a tanuld hatranyara
lényegesen eltér a tanitasi év kdzben adott érdemjegyek atlagatol.
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A véleménynyilvanitasi jogkore az alabbi teriileteken:
- az egyes pedagogusok, kisgyermeknevelOk kiilon megbizatasanak elosztasa soran,
- az intézmény mikddése vonatkozasaban,
- apedagdgusok, kisgyermeknevel6k kiilon megbizasai,
- agyakornoki szabalyzat véleményezése,
- aszakmai célu pénzeszkoz felhasznalasa megtervezése,
- az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasa,
- aszocidlis tAmogatds (ha erre lehetdség van) rendjének meghatarozasa tekintetében,
- jogszabdlyban meghatarozott egyéb mas ligyben.

Javaslattételi jogkore tovabbiakban a nevelési-oktatisi intézmény miikddésével
kapcsolatban:
- az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

Egyéb jogai:
- donthet az értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
- kialakithatja miikodésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly
nem rendelkezik.

At nem ruhazhato6 hataskorok:
- szakmai- pedagogiai program elfogadasa,
- aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa.

Az atruhazott hataskorrel kapesolatos jogok és kitelezettségek
Atruhazé joga és kitelezettsége:
Az atruhazo joga, hogy
- az atrubdzhatéd jogaibdl dontése szerint, az intézmény hatékonyabb, a sziilok
igényekhez jobban igazodé miikddése céljabdl egyes jogait az intézményben miikdds
szervezetekre ruhazza,
- megszabja az atruhazott hatiskor gyakorlaséval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridét,
- az 4atruhdzott jogkdr gyakorldsara vonatkozoan meghatirozza a beszamoltatds modjat
és hataridejét,
- az atruhazott jogkdrt magahoz visszavonja.
Az atruhazé kitelezettsége, hogy

- a hatdskor 4atruhazashoz a sziikséges tdjékoztatast, informaciét megfelelé id6ben
rendelkezésre bocsassa.
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Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai és
koztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

- az atruhazott jogkorrel éljen,

- ahataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatidst megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
- az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
el6tt tartva gyakorolja,
- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.
- Az atruhdzott jogkdr gyakorldja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolasra vonatkoz6 szabalyok
Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrol,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. A beszamolas maédja jellemzoen a kdvetkezo
lehet:

- szobeli tajékoztatas,

- adontésrdl sz6l6 hatarozat kivonat megkiildése,

- hatarozat kivonat megkiildése és szdbeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

o idokozoket (heti, havi stb.),

e pontos idopontokat (dontést kdvetd ... nap),

e naptari hatarnapokat (minden hénap ...10-ig) stb.
A szakmai munkakozdsségek az éves munkajukrol sz6ld beszdmolds soran adnak szamot a
nevelGtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
A fegyelmi bizottsdg allandé tagjai a tanuldi fegyelmi tigyekrdl a tanévzard nevelbtestiileti
értekezleteken adnak tajékoztatast.

A féigazgato és a szakalkalmazottak kapcsolattartasa
A fbigazgatd ¢és az dvodapedagogusok, bolesddei kisgyermeknevel6k rendszeresen,

egyeztetik az aktudlis feladatokat, melynek id6pontjai az éves munkatervben keriilnek
meghatarozasra.

Az intézmény kiillonb6zo kozosségeinek tevékenységét a fOigazgatd fogja Ossze. A
kapcsolattartas rendszere, formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, bizottsagi iilések,
tanacskozasok, megbeszélések.

Az intézmény kozOsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idopontokat az
6voda ¢éves munkaterve tartalmazza. Az eldore nem meghatarozhaté tanacskozasok
idépontjainak kihirdetésérdl a féigazgato-helyettes vagy a munkacsoport vezetdk, illetve a
foigazgato altal azzal megbizott dvodapedagogusok kotelesek gondoskodni.
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A szakmai munkakozosség kapcsolattartasanak a rendje, részvételiik a pedagogus
munkajanak a segitésében

Az dvoda pedagdgusai szakmai munkakézosséget hoznak 1étre (egy szakmai munkakdzisség
miikddik), melynek vezet6jét a foigazgatd bizza meg (6t évre). A munkakozdsség szakmai,
modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyd neveld munka tervezéséhez,
szervezéséhez, iranyitasahoz, ellendrzéséhez, értékeléséhez.

A Nyirpazonyi Aranyalma Ovodiban egy szakmai munkakozosség mikodik, melynek
valamennyi 6vodapedagégus tagja. A szakmai munkak$zosség jogositvanyait, feladatait a
Koznevelési torvény, a 20/2012 (VIIL 31.) EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.
A szakmai munkakozosség munkajaban minden 6vodapedagdgus kezdeményezben és aktivan
részt véllal, melynek soran képviseli alldspontjat, munkatarsaival szakmai kommunikaciot
folytat.

A szakmai munkakdzosség az 6voda Pedagdgiai Programja, Eves munkaterve, valamint a
munkak&zosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkakozosség dont:
- miikddési rendjérdl, munkaprogramjardl,
- szakterliletén a nevelGtestiilet 4ltal atruhdzott kérdésekrol.

A szakmai munkakozosség véleményezi
- a Tovabbképzési Programot,
- anevelés-oktatas eszkozeinek kivalasztasat,
- apedagogiai munka eredményességét.

A munkakézosség szakmai, mdédszertani kérdésekben segitséget ad:

- az 6vodaban folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez,

- apedagdgusok mindsitd eljarasanak, az intézményi Snértékelés lebonyolitasahoz,

- agyermekvédelmi feladatok ellatasaval Gsszefliggd feladatok végrehajtasahoz,

- asajatos nevelési igényti, a hatranyos. ¢és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
integraciojat szolgalo feladatok, a tehetséggondozas minél eredményesebb
megvalositasdhoz,

- a pedagogusok szakmai munkajanak tdmogatdsahoz, a szakmai egyiittmiikddéshez, az
intézményen beliil megvaldsulo szervezeti tanuldshoz,

- aneveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez.

A szakmai munkakizosség segitséget nyijt pedagogusok munkajahoz:

- 1 modszerek, eljarasok megvalositasanak segitéséhez, értékeléséhez, kozzétételéhez a
testiiletben (szervezeten beliili tanulashoz),

- modszertani értekezletetek és szakmai napok, belsé hospitalasok megszervezéséhez,

- a szakirodalom figyelemmel kiséréséhez, az (j mddszerek felkutatasahoz, gyakorlatba
torténd integralasahoz,

- a munkakozosségi tagok szakmai fejlédésének eldsegitéséhez, tovabbképzésének
iranyitasahoz,
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- palyakezdd (gyakornok) pedagégusok munkéjanak timogatasahoz,
- apalyazati lehetoségek figyelemmel kiséréséhez, megirasahoz, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasahoz, és elszamolasahoz
A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovacidk dsszhangban alljanak az
intézmény Eves munkatervével, Pedagégiai Programjaval.
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A szakmai munkakozosség kapcesolattartasa a vezetéssel:
A munkakozosség vezetdjének beszamolasi, tajékoztatasi kotelezettsége van az

intézményvezetosége felé, kapcsolattartasa az alabbiak szerint miikodik:
- a fOigazgatd szobeli tajékoztatasa, meghatirozott idokozénként a szakmai
munkakozosség tevékenységérol,
- irasos beszamold, dsszefoglald elemzes, érickelés, készitése a nevelStestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.
- a foigazgaté gondoskodik arrdl, hogy a munkakozosség éves terve bekeriiljon az
évoda Eves tervébe.

A Sziilok Kozossége

A koznevelési térvényben meghatarozott gyermeki és sziil6i jogaik érvényesitése, illetve a
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet (k6zosség) mikodik.

Intézménytinkben egy sziildi szervezet miikodik, mely 6vodai csoportonként két sziilét valaszt
maguk koziil a sziil6i szervezet valasztmanyaba.

A sziil6i szervezet vilasztmanyanak elnevezése: Sziilok K6zossége, tagjainak szama: 14 6.
A Sziilok Kozossége, maguk koziil csoportonként egy sziilot valaszt a Sziilok Kozdsségének
vezetoségébe, tagjainak szama: 7 £6.

A Sziilok Kozosségének tagjai maguk koziil elndkot valasztanak.

A sziilsi szervezet valasztott képviseldinek nevét az Eves munkaterv tartalmazza, melyrdl a
sziilok tajékoztatasa a faliujsagon torténik.

A Sziilok Kozosségének feladatai:
- ¢éljen a jogszabdly, és a tSbbcéli intézmény belsd szabalyzataiban megadott
jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,
- segitse az intézmény hatékony miikodését,
- tamogassa a vezetOk irdnyitési, dontési tevékenységét,
- véleményezze az intézmény tevékenységének eredményességét.

A Sziilok Kozossége dont:
- sajat mikodési rendjérol, munkatervének elfogadasardl,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol (szot6bbséggel).

A Sziilok Kozosségével vald egylittmiikddés szervezése az intézmény vezetdjének feladata. A
féigazgato és a Szillok Kozossége az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az Eves munkaterv
¢s a sziiléi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjadk meg. A sziilokkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen szabdlyzatban meghatdrozott eseteken tul a
Hézirend is tartalmazza.

Az O6vodai, bolesddei szintli sziildi szervezet vezetdjével a foigazgatd, a csoportszintii
tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldivel az o6vodapedagdgusok,
kisgyermeknevelOk tartanak kapcsolatot. A Sziil6k Kozosségének képviseldjét meg kell hivni
a szakalkalmazotti {ilés azon napirendi pontjainak targyaldsahoz, amelyekben a sziil6i

szervezetnek véleményezési joga van.
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Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskérébe tartozé {ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl - 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasaval — a
féigazgatd gondoskodik.

Az intézmény vezetbje a Sziilok Kozosségének elndkét legalabb félévente tdjékoztatja az in-
tézményben folyd neveldmunkardl és a gyermekeket érint6 kérdésekrdl.

A Sziil6k Kozossége részére biztositott jogok
A foigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamadra biztositsa azokat a dokumen-
tumokat, informdacidkat, amelyeknek ismeretében a sziiléi szervezet élhet, a
véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogaval, és ennek keretében véleményt nyilvanithat,
javaslatot tehet az alabbi esetekben:
- az SZMSZ elfogadasakor,
- A Pedagdgiai Program elfogadasakor,
- avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modjarol,
- az Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendjének meghatarozasakor,
- az Adatkezelési szabélyzat elfogadasakor,
- a Hazirend elfogadasakor,
- aszildket anyagilag is érint6 ligyekben,
- agyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben,
- asziil6i értekezletek idejének meghatarozasaban,
- az ovoda és a csalad kapesolattartasi rendjének kialakitasaban,
- a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,
- az intézmény megsziintetésével, datszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezet6jének megbizdsival és megbizasinak visszavo-
nasaval kapcsolatosan.

Kezdeményezési és javaslattételi jog biztositisa

A sziiloi szervezet kezdeményezhesse:
- sziildi szervezet létrehozasat, €s delegalhassa a sziilok képviseldjét,
- nevelGtestiilet 5sszehivasat,
- egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kioznevelési torvényben megfogalmazott egyéb
jogai érvényesités¢hez:

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredmé-
nyességét,

- ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben tdjékozodni
kivan, a kérést a féigazgatohoz kell cimezni. (A tajékoztatds megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irasban, a szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képvisel6jének)

- a Sziilok Kozosségének képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt a gyermekek
nagyobb csoportjat érinté ligyek neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd tar-
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gyaldsanal,

- ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése sordn megallapitisokat tesz, a f6igazgatd
gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestiilet a Sziilok Kozosségének, képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A Sziilok Kozosségeének képviseldi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos
szill6i értekezleten beszamolni, vagy a sziiloket a faligjsagon tdjékoztatni a mindenkit érintd
informaciokrol.

A Sziilok Kozossége vezet6jének feladatai:
- a hataskorébe utalt jogkoreit - amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre allé
id6n belil gyakorolja,
- megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
- a sziiléi szervezet jogszabdlyban meghatdrozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva kételes irasban nyilatkozni.

A vezet6k és a sziiloi szervezet kozitti kapesolattartas formai és rendje
- szobeli személyes megbesz€lés, tanacsadas, szervezési tevékenység a Sziilok

Koz6sségének vezetdjével,
- kozremikodés az elbterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések, kozOs iinnepélyek rendezése, intézményi rendezvények
latogatasa,
- Sziilok Kozdssége képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- anevelGtestiilet képviselojének meghivasa a Sziilok K6zosségének iilésére,
- {irasbeli tajékoztatok a nevelétestiilet, illetve a Sziilok Kozossége jogkorébe tartozo
tigyekrdl, egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasahoz,
- azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a Sziilok
Kozossége jogkorének gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatdrozat kivonatok),
- a Sziildk Kozossége nevére szold levelek bontds nélkiili atadasa az érintett
személyeknek,
- A Sziilok Kozossége altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadasa.
Az egyiittmikodés és kapcsolattartds soran a vezeto feladata, hogy az 6vodai Sziilok Koé-
zOssége részére, jogainak gyakorlasdhoz a sziikséges feltételeket biztositsa (informacio, do-
kumentum, helység, berendezés stb.).

Sziil6i szervezet, sziilok
A csalad €s az 6voda Gsszhangja a nevelésben a gyermek személyiségfejlodése szempontjabol

rendkiviil fontos. Az 6vodapedagogusok a sziilokkel, jo neveldpartneri kapesolat kialakitasara
torekednek, és szeleskorii egylittmiikodési lehetdségeket biztositanak (fogad6drak, nyitott
rendezvények stb.).
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A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:
Az 6voda - a jogszabalyoknak megfeleléen - a gyermekekrdl a nevelési év sordn rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tdjékoztatas lehet csoportos €s egyéni.
- A sziil6k csoportos tdjékoztatdsanak modja: a sziiloi értekezletek.
- Az egyéni tajékoztatas (a gyermekek fejlodésérol) a fogadddrdkon (félévente, de igény
szerint gyakrabban) torténik.

A sziilékkel valoé kapcsolattartas formai:
- mindennapi személyes talilkozasok, beszélgetések

A napi események, torténések rovid kozlésére szolgal.
- kozos linnepségek, rendezvények
Az tiinnepségeink, rendezvényeink, nagy része nyitott, igy biztositjuk a sziilok
részvételének lehetoségét ezeken az eseményeken.
- sziiléi értekezletek
Evente elbre tervezetten legalabb harom csoport (Eves munkatervben rogzitett
tartalommal) sziil6i értekezletet tartunk, a csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok ira-
nyitasaval.
Minden alkalommal Gsszevont értekezletként kezdjiik, a féigazgatd bevezetdjével, a
szabdlyzatok, az Eves munkaterv ismertetése, illetve a munkatervi feladatok
megvalosulasanak értékelése céljabol.
- forumok
- munkadélutanok (kozos tevékenykedéssel egybekotott kotetlen beszélgetések
- fogadéorak, nyilt napok
Az 6vodapedagdgusok fogad6orat tartanak a sziildvel torténd elozetes egyeztetés
alapjan.

Faliujsagra Kifiiggesztett ujsagcikkek, tajékoztatok
Minden csoport, rendelkezik sajat falinjsaggal, melyen az évodapedagdgusok tajékoztatjdk
a sziiloket a gyermekek 6vodai életével kapcsolatos eseményekrdl, programokrodl, kérésekrol,
illetve miikddik az online kapcsolattartas:

- az 6voda honlapjén,

- az 6voda kdzOsségi oldalan.

Telefonon torténé kapcesolattartas:
Az intézmény telefonos elérhetdséggel rendelkezik. Telefonon a sziilék elsésorban a

gyermekeik 6vodabol torténd tdvolmaradasat jelzik, illetve egyéb esetekben hasznaljak, pl.
rovid informaciot kérnek, egyeztetnek stb. Az 6vodapedagdgusok itt jelzik a gyermekek
napkdzbeni megbetegedését, illetve egyéb esetekben egyeztetnek, tajékoztatjak a sztiloket.

Egyéb, a sziilok, 6vodapedagogusok altal kezdeményezett kozos tevékenységek

A sziilok, és az ovodapedagdgusok is kezdeményezhetnek programokat, tevékenységeket a
sziilokkel, gyermekekkel kézdsen, csoport, illetve 6vodai szinten. Ezeket a megvalodsitasukrol
sz616 dontés utan, lehetdség szerint tevékenységlinkkel tamogatunk.

A sziildkkel valé kapesolattartds gyakorisaga: naponta, alkalomszeriien, illetve az Eves
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munkatervben rogzitetteknek megfelelden.

A kapcsolattartasért felelés: féigazgatd, dvodapedagogusok
A sziil6i szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit, be-
rendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mlkodését.

Az intézmény miikodésének rendje

A nevelési év rendje (az Eves munkaterv része) tartalmazza az intézmény miikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat:

a neveldtestiileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és linnepségek modjat €s idépontjat,
a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

a nyari nagytakaritas tervezett idépontjat,

a sziiloi értekezletek, fogadd orak iddpontjait.

A nevelési év az 6vodiaban szeptember 01-t6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek, rendezvények idépontjardl az
elso sziildi értekezleten tajékoztatast kell adni, az évoda honlapjan, valamint a KIR
rendszer kozzétételi listajaban is meg kell jeleniteni.

Az események kozvetlen megvaldsulasa eldtt legalabb 5 nappal a sziilok szamara
tajékoztatok, plakatok kihelyezése, vagy személyre sz616 meghivok kiildése torténik.
Az dvoda hétf6tol péntekig Stnapos munkarenddel miikddik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti linnepek
miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is masképpen alakul.

Ha rendkiviili indok (id6jaras, természeti csapas stb.) miatt az dvoda miikddése nem
lehetséges, akkor abban a féigazgat6 jar el.

Az 6voda, bolcsdde lizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas
alatt szlinetel. A nyéri zarva tartds iddpontjarol legkésdbb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatni kell. A nydri zarva tartds id6szakaban az 6voda dolgozdi a szabadsagukat
toltik, illetve ekkor torténnek az épliletek karbantartasi, felgjitasi, nagytakaritasi
munkalatai is.

A nyari zérva tartdsi id6 alatt, a nevelés nélkiili munkanapokon és az esetleges
rendkiviili zdrva tartis esetén a Napkor Nagykozség Onkorményzataval kotott
egyiittmiikodési megéllapodas szerint a Napkori Napsugidr Ovoda és Boleséde
lehetoséget biztosit az intézményiinkbe jaré gyermekek napkodzbeni ellatasara.

Az iskoldk miikddését érinté Oszi, téli és tavaszi sziinetek az dSvodai nevelés év
rendjére nem vonatkoznak, az 6vodaban a gyermekek ellatasat, feliigyeletét biztositani
kell az egész nevelési év folyaman.

Az iskolai sziinetek idején a gyermeklétszdm rendszerint lecsSkken, igy ezeken a
napokon — eldzetes sziil6i igény felmérese alapjan €s a fenntarté jovahagyésaval — az
intézmény Jsszevont csoportokban tizemelhet.
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Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartist megelézden a
sziilok tajékoztatast kapnak. Az ezekre a napokra biztositott ellatdsra vonatkozd sziiléi
igényeket irasban - a zdrva tartas eltt 5 nappal - a csoportban dolgozé 6vondknek kell
Osszegylijtenie és tovabbitani az intézmény vezetdje felé. (Ezeken a napokon a gyermekek
felligyelete sszevont dvodai csoportban torténik)

A nyitvatartési id6 naponta: 7:00 -17:00 6raig tart.

Az 6voda vezetGjével tortént elzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltérd
idében (rendezvény, sziil6 értekezlet, fogadd ora stb.) is.

A teljes nyitvatartdsi idoben Ovodapedagégus foglalkozik a gyermekekkel. A
gyermekek 7:00-7:30-ig, valamint 16:30- 17:00-ig 6sszevont csoportban tartézkodnak.
A gyermekekkel a sajat csoportjukban foglalkozunk. Csoportsszevonast alkalmazunk
a nevelés nélkiili munkanapokon, nyari iddszakban, valamint amikor a
gyermeklétszam jelentdsen lecsSkken.

Az dvodat reggel a munkarend szerint 07:00 érara érkezdé 6vodapedagdgus nyitja, és
délutan a munkarend szerinti é6vodapedagdgus zarja. A személyre szold munkaidd

beosztas az adott nevelési évre szo6ld6 munkaterv melléklete.

Csoportisszevonasok
- Az Gsszevont csoportok miikddésének szempontja, hogy a csoportok 1étszama nem
haladhatja meg a fenntart6 altal meghatarozott csoportlétszam fels6 hatarat.

- A f6igazgatd az egyéb iskolai sziinetek alatt, az dvodai élet zavartalan miikddését
biztositva, — az észszeriiség és takarékossag jegyében - felméri a varhato létszamot. A

csoport dsszevonasokrol a fdigazgatoé dont.

Az évodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezd6 napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyujtott - kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
¢letévét betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betslti a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az
6vodai foglalkozason valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos
helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak a féigazgatd vagy a
védoénd, tovabba tartds gydgykezelés alatt allo gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti
altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altaldnos fekvibeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek
esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthat6. Az eljaras id6tartama
Otven nap. Az 6vodai felvétel-atvétel jelentkezés alapjan torténik.

A beiratkozas rendje

A beiratkozas idépontjat minden nevelési évben a fenntartd hatarozza meg, €s a megszokott
formaban, a kijel6lt beiratkozasi idopontot megel6z6 harminc nappal hozza nyilvénosséagra a
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kozteriileteken, a Nyirpazony Nagykézség Onkorményzatinak, és az évoda honlapjan
megjelentetett hirdetmények Utjan.

Az dvoda koteles felvenni, atvenni azt a gyermeket, aki életvitelszerlien az 6voda kérzetében
lakik.

A sziilé gyermeke oOvodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd
gyermekek fogaddsa az ovodai nevelési évben folyamatosan térténik. A gyermekek dvodai
felvételérol, atvételérol a foigazgatdé dont. Ha a jelentkezd gyermekek szdma meghaladja a
felvehet6 gyermekek szamat, akkor a féigazgaté bizottsagot hiv 6ssze, mely javaslatot tesz a

felvételre.

Csoportok szervezési elvei
Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasardl a sziilok és az dvodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett a féigazgatd dont.

Az dvodai csoportokat lehetéség szerint, életkor szerint szervezziik (kis — k6zépsd — nagy),
illetve a jelentkezék életkori Osszetételének fliggvényében, vegyes életkori csoportokat
alakitunk ki.

Az 6vodaba felvett gyermekeket az 6voda nyilvantartja.

Ovodai jogviszony megsziinése

Megsziinik a gyermek ovodai elhelyezése, 6vodai jogviszonya, ha:
- a gyermeket masik Ovoda atvette, az atvétel napjan,
- a felmentést engedélyezo szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek dvodabol
torténd kimaradasara,
- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjén,
- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankételes Kort.

Tankotelezettség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankGtelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdoédik. A
sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv ddntése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig ovodai nevelésben vehet részt. Sziildi kérelem hianyaban a gyermek
tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a gydmhatdsag is kezdeményezheti. A sziils, a
gyamhatosig a kérelmét legkésobb az iskolakezdés évének januar 18-aig nyujthatja be a
felmentést engedélyezo szervhez. Az eljaras ligyintézési hatarideje 6tven nap.

A nevelési intézmény irasban értesiti a sziil6t:
* agyermeke 6vodai felvételérdl,
* az 6vodai jogviszony megsziinésérdl,
» agyermek fejlédésével kapcsolatos dontésérol,
e az intézmény mitkddésének rendjérol,
tovabbd minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozoan a jogszabdly az értesitést
eldirja.
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A bolesode mitkodése

- A bolcsdde 6t napos (hétfotdl péntekig tartd) munkarenddel lizemel a bolcsodei
nevelési év ideje alatt.

- A boles6édei dolgozok szakmai fejlesztése, szakmai linnepségek megtartasa ¢és a
bolcsddei ellatashoz kapcsolodd szakmai célok megvaldsitasa érdekében - nevelés-
gondozas nélkiili munkanap biztositott.

- A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bdlesédei nevelés és gondozas
sziinetel, a fenntartonak azonban erre iranyulo sziiloi, térvényes képvisel6i kérésre
gondoskodnia kell a gyermekek felligyeletének megszervezésérol.

- A bolcsédében a Boles6dék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili
munkanap.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei ellatds keretében - erre iranyuld sziiloi
kérés esetén - a gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositani kell.

A sziiloket februar 15-€ig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprél és a
nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete és az étkeztetés biztositasa
iranti igény bejelentésének lehetdségérol.

A nevelési év rendje
A bolcsédei nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A bélcsédei nevelési év rendjét, programjait a bolcsédei kisgyermekneveldk véleményének
kikérésével hatirozza meg ¢€s rogziti munkatervben. A bolcsédei munkaterv az intézményi
munkaterv része, amely elfogaddsahoz a foigazgatonak ki kell kérni a fenntart6 véleményét.

A bélcsddei nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a bolesddei nevelés-gondozas nélkiili munkanapok idopontjat, felhasznalasat (1 nap),

- a bolesdde nyari zarva tartasanak idStartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, egyhdzi, a bdlcsdédei linnepek megiinneplésének
idépontjat,

- asziil6i értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, valamint fogad6orak idopontjat,

- abolcs6de bemutatkozasat szolgald nyilt nap(ok) idépontjat,

- egyéb szabalyozast, igy, mint a nevelési év helyi rendjét, a bdlcsdde rendszabélyait és
a balesetvédelmi el6irasokat.

- az intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

A bolcesddei ellatas igénybevételének modja

Az intézmény altal nyujtott bélesddei ellatas igénybevétele dnkéntes, az a cselekvoképtelen
kiskort torvényes képviseldje altal elSterjesztett kérelmére torténik.
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A gyermek boles6débe torténo felvételét a sziilo hozzajarulasaval
- akorzeti védond,
- ahazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
- acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,
- agyamhatdsag is kezdeményezheti.

Boles6débe valo jelentkezés (érdeklodés) egész évben folyamatos.

A felvétel soran a gyermek nevét, sziiletési adatait, lakcimét, ill. sziileinek/tdrvényes
képviseldjének nevét, telefonon és e-mailen torténé elérhetdségeit, valamint a bolcsédei
ellatas igénylésének idopontjdt, a kisgyermekneveld felvételi el6jegyzési lapon rogziti.

- A jelentkezéseket kdvetden, a bdlcséde minden év majusaban beiratkozast tart a
kovetkez6 gondozasi év tervezhetdsége miatt.

- A beiratkozés id6pontjardl a bdlcsdde szakmai vezetdje frasban értesiti az ellatasrol
korabban érdeklddo sziiléket.

- Az ellatas igénybevételére vonatkozd kérelem benyujtdsa irdsban, a beiratkozas
alkalmaval, a bolcsode vezetdi feladatokat is ellatd kisgyermeknevel6jénél torténik, a
bolcsdéde altal e célra rendszeresitett (felvételi kérelem bolesddei ellatas
igénybevételére nevil) formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

A csoportok szdma: 2 csoport

A bdlcséde nyitvatartasa
Napi nyitvatartas: 7:00 6ratol 17:00 oraig.
- A zérva tartas ideje alatt a sziil6 kérése esetén a gyermekek részére feliigyeletet és
étkeztetést kell biztositani.
- A boles6dében ellatott gyermekek fogadasa kisgyermeknevel6 jelenlétében torténik.
- A gyermekek napirend;jét a kisgyermeknevelknek a csoportnaploban kell régziteni.
- A bolcséde munkanap athelyezés esetén az igényeknek figyelembevételével tart
nyitva.
- A boleséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntart6 hagyja jova.
- A nydri zaras idejérol a bélcsoédében ellatott gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni
kell!
A bolcsdde nyitasanak €s zarasdnak intézményi rendje, kulccsal rendelkez8k: a bolesédében
vezetdi feladatokat is ellaté kisgyermekneveld, a soros iigyeletet tartd, aki reggel érkezik az
intézménybe.

Féz6konyha miikodési rendje

rrrrr

Eltéré a munkarend, abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a
munkasziineti napok rendje is masképpen alakul. A f6z6konyha az iskolai sziinetek alatt is fo-
lyamatosan ilizemel, és ezen iddszakban ellatja a sziinidei gyermek étkeztetés feladatait is.

A fozOkonyhdban torténé nyéri nagytakaritasi és egyéb felujitasi munkdk ideje alatt az
étkeztetési feladatok megvalosuldsardl, az étkezési igények kielégitésérdl a fenntartd vasarolt
szolgaltatas utjan gondoskodik.
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Az intézménybe valé belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény épiiletében a bélcsddei és az dvodai dolgozokon és a gyermekeken kiviil csak a
hivatalos ligyek intéz6i tartézkodhatnak.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartézkodasa a ko-
vetkezok szerint torténhet.
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozd és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely
- A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltéztetéseéhez €s oOvodapedagdgusnak,
kisgyermeknevelonek felligyeletre datadasdhoz, valamint a kisérdé tavozasdhoz
sziikséges.
- A gyermek tavozasakor: a gyermek kisgyermeknevel6tdl, ovodapedagdgustdl vald
atvételéhez, atoltoztetéséhez, valamint, a kisérd a tavozasahoz sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- valamint minden mas szem¢ély.
A kiilén engedélyt az intézmény vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély,
és szitkség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartéozkodasra engedélyt kérni:
- A sziilének, a gondviselének az intézmény éltal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
- A meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.
Az ételszallitas a konyhakhoz tartozé bejaraton keresztiil torténik. A konyhaban csak az oda
beosztott alkalmazottak tartézkodhatnak. Az intézmény konyhdjaba, csak egészségligyi
kiskényvvel rendelkez6 személy 1€phet be.

A latogatoknak, a munkat végzéknek az intézményben valé tartézkodasa alatt
biztositania kell:
- az intézmény zavartalan mikddését,
- aneveld munka nyugodt feltételeihez sziikséges koriilményeket,
- agyermekek védelmét,
- aberendezések rendeltetésszerii hasznalatat,
- az intézmény rend;jét és tisztasdganak megorzését,
- azenergiaval és a szitkséges anyagokkal valo takarékoskodast,
- atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerinti eljarast,
- amunka- ¢s egészségvédelmi szabalyok betartasat,
- az intézmény vezetOjének vagy adott pillanatban az intézmény miikodéséért, a
gyermekek biztonsagaért, az intézményi vagyon dllagdnak megovasaért felelds
személy tdjékoztatisat.
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Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:

- Az épiiletben az 6vodaba érkezdk a fobejaraton lépnek be.

- Az Ovodaba érkez6t fogadd alkalmazott a latogatét a vezetdi irodaba kiséri, aki
belépéséhez kapesoloddan rendezi, intézi kérését. (Az intézmény alkalmazottai koziil
barki ajtét nyithat, miutdn tdjékozddott, felvilagositast kapott a belépni kivano
személy kilétérdl.)

- A fenntart6i, szakértdi, szaktanicsadoi és egycb hivatalos latogatias képviselbit a
féigazgatd, dvodapedagogus, a fézokonyhan az élelmezésvezetd fogadja.

- Az 6vodai, b&lesddei csoportok, és az 6vodai, bolesodei tevékenységek latogatasat
mas személyek részére a foigazgatd engedélyezi.

Uzletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:
- Belépésiiket kdtelezd modon jelezni kell a foigazgatdnak.
- Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott.
- A fdigazgatd engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodasat
a gyermekek részére szervezett programokon, az intézmény dologi beszerzéseihez
kotodo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztitoszer, konyv...)
- A benntartdzkodas a féigazgaté altal kijel6lt helyiségben torténik.
A belépés, benntartdzkodas engedélyezése minden esetben el6zetesen egyeztetett iddpontban,
megfelel6 informaciok beszerzését kdvetden torténhet.

Kiilonb6z6 munkakat végzé szakemberek, egyéb szolgaltatok intézményben valo
tartézkodasa:

A szakemberek az intézményben csak a munkavégzésére iranyuld érvényes szerzédés alapjan,
a munkavédelmi, a benntartézkodasi, valamint vagyonvédelmi szabalyok betartasa mellett
végezhetnek munkat az intézményi épiiletekben, és az intézmény egész teriiletén.

Kézfoglalkoztatottak, dajkaképzos, gyakorlati idejiiket végzo foiskolai hallgatok:

Az intézmény Munkavédelmi szabalyzata, a Hazirend, az SZMSZ-ben a benntartézkodasi
rend, a biztonsagi rendszabdlyok és az intézményi OvO-védd szabalyok betartisa mellett
végezhetnek tevékenységet az intézményben.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az Alapitd okiratban foglaltak szerint lehetséges.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idon tdl igénybe kivanja venni az intézmény helyi-
ségeit, ezt a fOigazgatd irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak, és idépontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat indokolt
esetben a vezetd irdsban engedélyezi.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céld mozgalom vagy parthoz koét6do
szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az intézmény ellatja a gyermekek
feliigyeletét part, vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu
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tevékenység nem folytathato.

Az intézmény helyiségeinek hasznalatira vonatkozé szabalyok:

e A jatékok rendeltetésszerii hasznalata.

e Butorok, eszkdzok biztonsagossaga, megfeleld fényforras - szellbztetés, megfeleld
hémeérséklet, az elektromos eszk6zoknek allandd hely biztositasa.

¢ Butor, jaték, vizesblokk folyamatos karbantartasa, hibak kijavitasa.

e Az intézmény helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni
abbdl a terembo6l, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

e A csoportszobak felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok,
elektronikus berendezések stb. - csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

e Az intézmény berendezéseit, felszereléseit csak a foigazgaté engedélyével lehet az
ovodabdl elvinni, atvételi elismervény ellenében.

e Nem vihetd be olyan eszkéz, mely a gyermekek €s az alkalmazotti k6zosség testi
épségét, egészségét veszélyezteti.

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

- A koz0s tulajdont védeni.

- Az intézmény épiiletét és a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznélni.

- Az intézmény rendjét és tisztasagat megorizni.

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.

- Tiiz, munka-és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

- Az egészség, ¢s kdrnyezetvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény zarva tartdsanak ideje alatt, a hivatalos tigyek intézésére kiilon, tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény vezetdje a fenntartéval egyeztetve
hatarozza meg, és azt a sziilok, és az alkalmazotti kzosség tudomasara hozza. Az intézmény
miikodési rendjére vonatkozo szabélyozast az intézmény Hazirendje tartalmazza.

Az udvar hasznalatira vonatkozoé szabalyok:

Naponta meg kell gy6z6dni a targyi feltételek biztonsdgossagardl, az udvari jatékoknak
mindig eléirasnak megfeleld allapotunak kell lenniiik. (A fajatékok folyamatos karbantartasa,
fafelilletek megfeleld kezelése.) Az intézmény udvari jatékait a gyermekek csak
Ovodapedagogus, dajka feliigyelet mellett, a jaték, illetve szabadidoben hasznalhatjdk. A
sziilok gyermekiik tvétele utan ne engedjék gyermekiiknek az udvari jatékok hasznalatat, az
ezen idoszakban el6forduld balesetért az intézmény feleldsséget nem vallal.

A nem 6vodankba jard gyermekek- kisebb, nagyobb testvér, iskolas gyermekek stb.- az udvari
jatékokat nem, vagy kizarolag 6vodapedagogusi engedély alapjan hasznélhatjak a balesetve-
szély elkeriilése érdekében.
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Ellenérzés
A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso ellenérzés lehet:
- szakmai és egy¢b tevékenységgel Osszefliggo,
- gazdalkodasi folyamattal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény Eves munkaterve
tartalmaz. A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
- a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasdgossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
- megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek és szabalyozasnak,
- megvédje a szervezet erGforrdsait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

Az ellenérzés célja: Megfeleld6 mennyiségli és mindségii informaci6 gytijtése, elemzése, a
tényleges allapot 6sszehasonlitasa a nevelési program cél- és feladatrendszerével, visszajelzés
a dolgozdknak a munkavégzés szinvonalarol. A fejlesztés iranyvonalanak meghatarozasa,
ezaltal szakmai fejlodésiik segitése, a vezetd tervezd munkajanak segitése. Az egyes nevelési
¢vekre vonatkozo belso ellenodrzési feladatokat, ezek titemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelslését az Eves munkaterv tartalmazza. A Belso ellenérzési terv
elkészitéséért a fOigazgaté a felelés. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili
ellendrzésrol az intézmeény vezetdje dont.

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil.
Az ellen6rzés tapasztalatairdl a fOigazgatd feljegyzést készit, amelyet ismertet az
érintettekkel, akik arra irasban észrevételt tehetnek.

Az ellendrzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:

- kedvez6 tapasztalatok megfogalmazasa, elismerés,

- feltart hidnyossagok megfogalmazdsa, a fejlédés iranyvonalanak meghatarozasa. (A
hidnyossagok megsziintetésre vonatkozd intézkedés, szilkség esetén feleldsségre
vonas)

A nevelési év, zaro értekezletén a f8igazgatd értékeli a belsd ellendrzések eredményeit. Is-
merteti az alkalmazottakkal az ellendrzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges
hidanyossagok megsziintetéseéhez sziikséges intézkedéseket. A foigazgatd, a megfogalmazott
altalanos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény
kovetkezd évi munkatervét.

Az ellenérzés kiterjed:

- a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,
- amunkafegyelemmel §sszefiiggd kérdésekre, a miiksdési feltételek vizsgalatara.
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Az ellen6rzés fajtai:

tervszer(, elore egyeztetett (tervezett) szempontok szerint,
spontan, alkalomszeriien.

Bels6 ellenérzésre jogosultak:

foigazgatd,

foigazgatd-helyettes,

szakmai munkak6z0sség-vezetd
élelmezésvezeto,

belso ellendr. (A fenntarto altal megbizott)

A pedagogiai munka (6vodapedagogusok) belsé ellendrzésének, értékelésének rendje
A pedagogiai munka belsd ellen6rzésének tervét a fOigazgatd-helyettes és a szakmai

munkak6zosség-vezetd javaslatai alapjan a foigazgatd késziti el. Az ellendrzési terv tartal-
mazza az ellendrzés teriiletét, modszerét és litemezesét (Eves munkaterv része).

A pedagégiai munka belso ellenérzésének altalanos, elvi kévetelményei:

Biztositsa az intézmény felel0s vezetdi szamdara az informacidt az intézményben folyd
neveld6 munka tartalmar6l és annak  szinvonalardl, odvodapedagdgusok
munkavégzésérol.

Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések elékészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagogiai miikdését.

Fogja 4t a pedagdgiai munka egészét.

Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerli mlikodését.

Segitse el6 a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelkedését.

Téamogassa a mintaad6 kezdeményezéseket, mutasson réa a hianyossagokra.

Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtds, segitségnytjtas,
egyiittgondolkodas, 6sztonzés.

A szilléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jénck megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat.
Tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

Szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény nevelomunkajaval
kapcsolatos belsé és kiilso értekelések elkészitéséhez.

Kiemelt szempontok a nevelomunka (6vodapedagiogusok) belsé ellenérzése soran:

az 6vodapedagdgusok mddszertani felkésziiltsége,

pedagogiai folyamatok tervezése, megvalositasa, (Onreflexiok),

a tanulas (tapasztalat, ismeretszerzés, képességfejlesztés) tamogatasa,

a gyermekek személyiségének fejlesztése, egyéni banasmod érvényesiilése, a
pedagogusok modszertani felkésziiltsége a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek,
tobbi gyermekkel egyiitt torténd neveléséhez, fejlesztéséhez,

a gyermekcsoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése, integracios
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tevékenység megvaldsuldsa,

- a pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése,

- kommunikécid €s szakmai egylittmlkddés, problémamegoldas,

- elkotelezettség és szakmai felelosségvallalds a szakmai fejlodésért.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:
- szobeli beszamoltatas,
- értekezletekre valo felkésziilés,
- dokumentacidk ellenérzése,
- tevékenységek latogatésa.

A nevelémunkat segit6é alkalmazottak, és technikai dolgozék (élelmezésvezeto és a kony-

hai dolgozék) munkajanak belso ellendrzése, értékelése.

Kiemelt szempontok a munkavégzés belso ellen6rzése soran:

- A munkakér ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek

- A munkakor ellatdsa soran végzett szakmai gyakorlati munka.

- A szakmai munkdval kapcsolatos problémamegoldé képesség

- A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat.

- A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet.

- A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok: egylittmikodo,

kapcsolat teremtoképesség, elkotelezettség, szakmai elhivatottsag stb.

Az értékelés folyamata ,,A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott kéznevelési
foglalkoztatottak értékelésének szabalyzata (mindsitése)” alapjan.

A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellenérzés rendje

Az intézmény gazdalkoddsanak belsé ellenérzése kiilsé szolgéltatd bevonasaval valosul meg,
mely Nyirpazony Nagykozség Onkormanyzatival 4ll szerzédéses jogviszonyban. A belsd
ellendr ellatja mind az Onkormanyzat, mind pedig annak fenntartasaban miksdd kolt-
ségvetési szervek belsd ellendrzését. Ennek iitemezése minden évben a Nyirpazony
Nagykozség Onkormanyzatanak belsé ellendrzésére vonatkozo Eves bels6 ellendrzési terve
alapjan torténik.

A belso ellenorzés célja, hogy:

- Dbiztositsa a fenntartd és az intézmény vezetdje szamara a megfeleldé mennyiségii és
mindségill informacidt, a torvényes mitkddéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a
pénziigyi tevékenységre,

- feltdrja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansigot, hianyossagot,
mulasztast,

- megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,
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vizsgélja:

- az intézményi vagyon védelmét, a takarékossdg érvényesitését, a leltdrozas,

selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.
- az intézmény gazdalkodasanak folyamatara é€s sajatossdgaira tekintettel, azokat az
eljarasokat €s belsé szabdlyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgaloé

eléiranyzatokkal,

hatékony és eredményes gazdalkodasat biztositja.

A gazdalkodas belsé ellendrzése magaba foglalja az:

- elbzetes,

- folyamatba épitett,
- és utdlagos ellendrzést.

Az ellenérzés eredményérol az érintettet tajékoztatni kell:
- kedvezd tapasztalatok megfogalmazésa, elismerés,

- feltart hianyossdgok megfogalmazésa, a fejlédés irdnyvonalanak meghatarozasa. (A

hidnyossagok megsziintetésre vonatkozé intézkedés, szilkség esetén feleldsségre

vonas).

Ellenorzési terv

létszammal és vagyonnal vald szabdlyszerl, gazdasagos,

30-4n.

Ellendrzés, értékelés | Ellenorzés, értékelésvégzoéi Felelosik Ellendrzés, Ellenorzés, értékelés formaja-
teriilete értékelés médszere
rendszeressége
Pedagdgiai munka, foigazgatod, foigazgatd -- Ovodapedagdgusok Lvente, Eves Feljegyzés, jegyzokonyv,
pedagogus onértékelése  |helyettes, szakmai munka munkaterv szerint, |beszdmold, pedagdgus
kozosségvezetd, OTM onfejlesztési terve.
csoport.
ICsoport rendezvények, foigazgatd Ovodapedagogusok Aktualitdsnak Beszamolo, feljegyzés
linnepélyek, megfelelben
megemlékezések
Iskolaérettségi vizsgalatok [foigazgatod INagycsoportban dolgozo I'vente Beszamoltatasok, egyéni
Ovodapedagogusok, elbeszélgetések, fejlodési naplo,
ipszichologus beszamold.
Gyermekvédelmi munka, |f6igazgato foigazgato helyettes, I {avonta, évente Dokumentacio, beszélgetések,
egészségligyi vizsgalatok veédond csaladlatogatas, beszamolo
Személyi anyag foigazgatd foigazgald helyettes IEvente oktober 15-  |Személyi anyag dokumentacio
lig folyamatos

Adminisztraciés munka, [fdigazgato, Ovodapedagégusok Havonta, alkalom- [Széban, csoportnapldban,
csoportnapld, felvételi-és  |fdigazgato - szer(ien, évente feljegyzés, és beszamolo.
mulasztasi napld, hi- helycttes
anyzasok
Iratkezelés féigazgatd foigazgatod I'olyamatos Iktato konyv, iktatott okirat
Selejtezés, leltarak, foigazgato, foigazgato - Ovodatitkar, minden évben dec- |Leltar ivek, jegyz0kdonyvek
pazdalkodasi tevékenység [helyettes, belsd ellendr. Clelmezésvezetd. cmber 31-én, junius
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Munka tliz-és bal-
esetvédelem

féigazgatod, élelmezésvezets.

Munka - és thzvédelmi
megbizott

Minden évben
augusztus 31-ig,

IMunkavédelmi szemle, tilizriadd
végrehajtasanak jegyzOkonyve,

(értékelnek), fenntartd

(ellendrzés, értékelés), Kiilsd

szakértok

kiils6 szakertok.

megfelelden

alkalomszer(Gen. feljegyzés.
Epiilet rendje, tisztasaga  [foigazgatd, foigazgatd —- Dajkék, konyhai Alkalomszeriien, Szoban, irdsban feljegyzés
hielyettes élelmezésvezetd.  |[dolgozok. ‘vente
Neveld munkat segité foigazgatd, féigazgatd -- Pedagdgiai asszisztens, [F'vente Szoban, irasban feljegyvzés.
alkalmazottak, helyettes [dajkdk, élelmezésvezeto,
élelmezésvezeto, konyhai dolgozok
konyhai dolgozok
Fbigazgatd munkaja Nevelbtestiilet, sziilok Fenntarté, OTM csoport, [logszabdlyoknak  |A vezetd onértékelése:

jegyzOkonyv (kérdoiv, interji), a
vezetd dnfejlesztési terve. A
vezeto kiilsé szakmai
ellendrzésének dokumentumai.

Intézmény atfogd
ellenbrzése, értékelése

Nevelotestiilet, Kiilso
szakértok.

féigazgato, fenntarto,
OTM csoport.

Jlogszabalyoknak
megfeleloen

Az intézmény Onértékelése:
iegyzOkonyvek, intézkedési terv,
az intézmény kiilsé szakmai
ellendrzésének dokumentumai.

Az orszagos pedagoégiai-szakmai ellenérzés
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés célja: az ovodapedagégusok munkajanak kiilso,

egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.

Mely kiterjed:

A pedagogiai munka kiils6 ellenérzése - tanfeliigyelet

- az intézmény szakmai tevékenységét a pedagdgusok munkajanak altalanos pedagdgiai
szempontok alapjan tortén6 értékelésére,

- a fOigazgaté éltalanos pedagogiai és vezetéselméleti szempontok szerint torténd

értékelésére,

- az intézmények sajat céljainak megvaldsuldsara, tovabba az intézményi Onértékelés

eredményeire alapozva torténd értékelésére terjed ki.
Ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez tamogatast ad.
Az intézmény ellendrzés és értékelés Osszegzd értékelése, az intézményben folyd pedagogiai-
szakmai munka értékelése, amely az erdsségeket és fejlesztheté teriileteket hatarozza meg a
hét vizsgélt teriiletnek megfelelden, illetve kiemeli a lehetséges intézményi jé gyakorlatot.

Intézkedési terv

A f8igazgat6 az intézményellendrzés §sszegzo6 szakértdi dokumentuma alapjan &t évre szol6
intézkedési tervet készit.
- amelyet, az intézményellendrzés Osszegzd értékeld dokumentumanak rogzitésétol
szamitott 60 napon beliil a neveldtestiilet elfogad,

- az intézkedési tervet az Oktatasi Hivatal altal miikddtetett informatikai tamogato6 rend-
szerbe tolti fel az igazgatd, ahol az elérhetové valik az Oktatasi Hivatal, valamint a

fenntartd szamara.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés, és az intézményi onértékelés

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés részét képezi az intézményi onértékelés.
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Az dnértékelés célja az intézményi elvarasok teljestilésének értékelése - dvodapedagogusra, -
vezetdre, - intézményre vonatkozoan.

Az intézményi 6nértékelés keretében:

- az intézmény Stévente teljeskdriien értékeli sajat pedagogiai munkajat.

- az intézményi Onértékelés részeként Stévente sor kerill az intézmény pedagdgusai,

- valamint a féigazgat6 intézményen beliili értékelésére.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kvetelmények megegyeznek a
kiilsd tanfeliigyeleti értékelés szempontjaival.
A teljes koril intézményi onértékelés alapjan, a vezetd a nevel6testiilet bevondsaval az Snérté-
kelés eredményére €piilo intézkedési tervet készit, amelyet feltdlt az informatikai rendszerbe.

Megtekinthetik:
- Oktatasi Hivatal,
- kiilsé szakértdk,
- az intézmény munkajat segitd szaktanacsadok (helyszinen),
- a fenntarté megjegyzéseket fiizhet a féigazgato altal eljuttatott intézkedési tervhez,
annak megvalositsa érdekében.

Bolesodei szakmai munka ellendrzése

Az éves munkatervben megfogalmazottak szerint.
A szakmai munkat ellendrzi: féigazgato6 és szakmai vezetd

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas
Bolcsddei iinnepélyek, hagyomanyok

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

- Aranyalma hét

- Marton nap

- Mikulas

- Adventi késziilodés, Karacsony

- Farsang

- Marcius 15-¢

- Husvét

- Anyak napja

- Gyermeknap

- Sziiletésnapok, névnapok.

Ovodai iinnepélyek, hagyomanyok:

A hagyomanyok apoldsa elvalaszthatatlanok a gyermekek sokoldalu személyiségfejleszté-
sétol, érzelmi életilk gazdagitasatdl. Megalapozzdk a sziikebb és tagabb kornyezethez fiizddo
pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira, a kozosségek értékeinek az 4poldsat ¢&s
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hozzajarulnak az intézmény hirnevének megorzéséhez, ndveléséhez.
A gyermekeknek évodaba 1épésiik pillanatatol kezdve, a nevelés részeként jelen van a hagyo-
ményapolas. Igy, a modern vilag szokdsaival Gtvozve lehetoség adodik a hagyomanyok
atorokitésére. A sajat magunk altal 1étrehozott hagyoményok, pedig elésegitik a szervezet, és
a tdgabb ,,0vodai kozosség” kohézidjanak fejlodését, a ,,mi” tudat erdsddését.
A hagyoméanyépolas az 6voda valamennyi dolgozdjanak, illetve az évodaba jaré gyermeknek
feladata, ezéltal gondoskodik az intézmény arrdl, hogy a hagyomanyai fennmaradjanak.
Az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleld-
soket a nevelStestiilet az Eves munkatervében hatérozza meg, melyet az intézmény évente, a
kozzétételi listdban, elektronikus formédban az 6évoda honlapjan, illetve év elején, az
intézmény faligjsagjan is elhelyez.
A felel6sok a rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelolt hataridore el-
készitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az eseményeket. A nyitott rendezvényeinkrol a
sziilok fethivo jellegli plakat, vagy személyre sz6ldo meghivd formajaban értesiilnek. A
rendezvényeink id6pontjdnak meghatdrozasahoz lehetdség szerint alkalmazkodunk a sziilok
munkaidejéhez, illetve kikérjlik a Sziilok K5zdsségének a véleményét is.
A hagyomanyapolis formai:

- lnnepségek,

- rendezvények,

- egyéb kozos alkalmak,

- intézményi jelkép (logd) hasznalata (zaszIon, pdlon, leveleken, meghivokon, tidv6zlé

kartyakon stb.),
- gyermekek, felnéttek iinnepi viselete.

Az intézményi hagyomanyapolas érinti:
- az ovodaba jar6 gyermekeket,
- a felnétt dolgozdkat,
- asziléket,
- a fenntartot.

Unnepélyeink, megemlékezéseink, rendezvényeink
Nephagyomanyokhoz kapcsolodé iinnepek
Mihaly napi véasér (intézményi szinten, a csoportokba jard gyermekek sziilei altal
készitett kézmiives termékek értékesitése)
- Mikulas iinnepély (csoportonkénti szervezésben, nyitott rendezvény - csaladok
részvételével, csoportok rovid, ,,Mikulas kdsz6nt6™ miisora)
- Adventi linnepség sorozat (telepiilési szinten, dvodai csoportok révid miisoraval,)
- Karacsony iinnepély (csoportonként),
- Farsang (intézményi szinten, a csoportok rovid, ,,Farsang koszonté” misoraval, -
nyitott rendezvény, csaladok, kiils6 partnereink részvételével).
- Husvét (csoportonként, husvéti népszokasok felelevenitésével)
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Nemzeti iinnep - megemlékezés
- Marcius 15. Megemlékezés a telepiilésiinkdn 1év6 emlékmiinél, dvodai szinten, 6vodai
dolgozok, gyermekek kézos rovid miisoraval.

Helyi szokasokhoz kapcsolédé iinnepek, rendezvények, egyéb alkalmak (sajat
hagyom:inyaink)
- Csalédi nap - nyitott rendezvény
- Aranyalma hét — intézményi szint{i programok
- Anyadk napi {innepség (csoportonkénti szervezésben, édesanydk, nagymamadak
részvételével, a gyermekek rovid koszontojével, - nyitott rendezvény),
- A gyermekek név- és sziiletésnapjanak megiinneplése (csoportonként kialakult
szokéasoknak megfeleléen)
- Gyermekhét - a Nyirpazony Nagykozség Onkormanyzatinak finanszirozasaban.
- Ovodai évzaro, ballagasi iinnepély

A kornyezetvédelem, természetvédelem jeles napjai
- Fold napja
- Madarak és Fak Napja
- Viz vilagnapja

Az alkalmazotti kozosség programjai, hagyomanyai
A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda alkalmazotti kozOssége szédmara szervezett kozds

ere

programok hozzajarulnak a dolgozdi k6zdsség kohézidjanak erdsitéséhez, a szervezeti kultura
fejlesztéséhez.

Rendszeresen ismétl6d6 programok, események:
- névnapok linneplése,
- Ujonnan belépd dolgozok kdszonteése,
- intézményiinkbdl tavozd dolgozdk bucsuztatasa,
- jelentdsebb 6romteli csaladi események dolgozdéi kdrben torténd megiinneplése,
- nyugdijas dolgozdink bucsiztatasa,
- nodnapi, Pedagdgusnapi tinnepségek,
- intézményi kirdnduldsok.

Kiilsé kapcsolatok formaja és rendje

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatisa, valamint a beiskoldzas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkezé szervezetekkel:

- Nyirpazony Nagykozség Onkormdanyzataval,
- Szini Karoly Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskolaval,
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a gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodd intézményekkel (gyermekorvos,
fogorvos, védéno)

Gyermekjoléti szolgalattal, Csaladsegité Szolgalattal (Csaladgondozoval), Gyamiigyi
Hivatallal,

Pedagégiai  Szakszolgalattal (Tanulasi Képességet Vizsgaldé Szakértéi és
Rehabilitaciés Bizottsaggal),

Oktatasi Hivatallal, Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal,

Torténelmi egyhazakkal (romai katolikus, gorégkatolikus, reformatus),

A komyezo telepiilések dvodaival,

Egyéb szervezetekkel.

Nyirpazony Nagykozség Onkormanyzat (Fenntarté)

Kapcsolattarto: a foigazgato és a féigazgatd-helyettes

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
vald megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

az intézmény mukodésével, (atszervezése, tevékenységi korének modositasa)
milkddtetésével Gsszefiiggod feladatok ellatasara,

az intézmény alapdokumentumainak eléterjesztésére,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (intézmény koltségvetésének
megallapitasa, modositasa, végrehajtasa),

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

az intézmény miik6désének értékelésére,

az intézményben folyéd gyermekvédelmi tevékenységre, a gyermekbalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedésekre.

Kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

beszamolok, jelentések,

a fenntarto részvétele egyeztetd targyaldson, értekezleten, dvodai rendezvényeken,

a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa,

specidlis informécié szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkajahoz kapcsolddoan,

statisztikai adatszolgéltatas,

telepiilési rendezvényeken vald intézményi képviselet.

Gyakorisag: sziikség szerint

Szini Karoly Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
Az 6voda vezetdje, dvodapedagogusai rendszeres kapcesolatot tartanak a telepiilés iskoldjanak

igazgatdjaval, pedagogusaival, elsGsorban az Als6s munkakdzosség tagjaival.

A kapcsolattartas célja: az iskoldba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyité
egyiittmikodés kialakitasa.

Kapcsolattarté: az intézmény foigazgatdja, szakmai munkak6zosség-vezetdje, a
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nagycsoportos 6vodapedagoégusok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az Ovoda-iskola
atmenet megkonnyitése.

A kapcsolat forméja:
- kolcsonds hospitalas a pedagdgusok kozott,
- szakmai nap, miihely munka, (k6lcsonds részvétel)
- rendezvényeken valo részvétel,
- sziil6i értekezlet,
- DIFER mérés eredményeinek atadasa, elemzése, (utdn kovetés az iskola 1.
osztalyaban)
- Ovodasok iskolaval val6 ismerkedése,
- 1. osztalyosok évodai latogatésa,
- kozds részvétel bab eléadasokon, gyermek koncerteken, sport vetélkedon,
- iskolaba mend dvodasok részvétele az Iskolacsalogatd foglalkozason.

A gyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo személyekkel (korzeti orvos,
fogorvos, védono)

Kapcsolattarté: a foigazgato6

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szol-
galtatast, az intézmény biztositani koteles. Feladatellatisra sz6ld megdllapodast az
Onkormaényzat jogosult megkdotni.

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalat (csaladgondozo), Gyamiigyi Hivatal

Az 6voda, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni pedagogiai esz-
kozokkel, valamint minden olyan esetben, ha ez a gyennekk(iziisség védelme miatt ez
indokolt, vagy esetmegbeszélésre tart igényt, vagy ha a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
tartja, megkeresi (jelez) a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Az ovodapedagogusok a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban sziikség szerint egyiittmii-
kodnek a Csaladsegité Szolgalattal (csaladgondoz6), Gyamiigyi Hivatallal.

A gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok elltasdval, a feladatok intézményi szintli koordinala-
sara az foigazgatd, a gyermekvédelmi felel6st bizza meg. A gyermekvédelmi felelds feladatai
kozé tartozik, a kdzvetlen kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal, a csaladgondozdval, a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoloddan feladatokat ellatdé més személyekkel,
intézményekkel. (Részletesen a munkakéri leirdsban)

A Kkapcesolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
gyermekekrdl pedagogiai jellemzés készitése, esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok:

- Az 6voda dolgozdi, illetve sziilok jelzése alapjan felmeriild veszélyeztetd tényezok
esetén a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése (gyermekbantalmazds, ismétlodo
igazolatlan mulasztas, sziilok tartés betegsége, alkoholizmus, a csaldd nehéz anyagi
helyzete, biinz6 kdrnyezet stb.).

- A Gyermekjoléti Szolgalat felkérésére, részvétel a probléma feltardsaban, pedagogiai
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Jjellemzések elkészitésében, és a veszélyeztetés megsziintetésére iranyuld teenddkben.
- Ko0z0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cstkkentésére, prevencidjara,
- A sziilék tajékoztatasa (a Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladgondozo cimének, nevének
és telefonszdmanak intézményben valé kihelyezése)
- Az egyéb feladatok meghatirozasa a Pedagdgiai Programban, és az éves
Gyermekvédelmi munkatervben.
Kapcsolattarto: a foigazgato és a gyermekvédelmi felelds
A kapesolat formaja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken,
férumokon valo részvétel, jellemzés készitése a gyermekr6l, csaladlatogatas.
Gyakorisag: nevelési évenként harom alkalommal, illetve sziikség szerint.

Pedagogiai Szakszolgalat (Tanulasi Képességet Vizsgal6 Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsag)

Kapcsolattarté: a féigazgato és az 6vodapedagdgusok

A kapcesolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgdlata, ezzel Osszefiiggésben a szakért6i
vélemény elkészitése, a gyermekek egyéni fejlesztése, a gyermekek fejlodésének folyamatos
figyelemmel kisérése, a Dbeiskoldzas segitése, iskolaérettségi vizsgalat végzése,
szakemberekkel  vald konzulticid, esetmegbeszélések, értekezletek, (sziilok,
6vodapedagogusok, neveld6 munkat segitd alkalmazottak), sziiléi tajékoztatok, férumok
tartdsa, valamint tanacsadds nevelési kérdésekben (sziilok, 6vodapedagdgusok). Konzultacios
kapcsolatot tartdsa a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, a vizsgalatra kiildstt, vagy
fejlesztd foglalkozasokon résztvevé gyermekekkel kapcsolatban.

A gyermekek fejlesztését végzo szakemberek:

- fejlesztd pedagdgus,

- logopédus,

- gyogypedagogus

- pszicholdgus.
A Pedagogiai Szakszolgélat szakemberei a raszoruld gyermekeket kiscsoportos, illetve egyéni
formaban fejlesztik (fejlesztd pedagogus, logopédus).
A pszicholdogus a sziildk, vagy az ovodapedagdgusok kezdeményezésére a gyermekeknek,
sziiloknek egyéni formaban nyujt segitséget, illetve terdpiat végez.

A kapesolattartis formaja kiterjed:
- a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval dsszefiiggd szakvélemény
megkéréseére, elkészitésére,
- aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
- agyermekek egyéni és kiscsoportos formaban torténd fejlesztésére, foglalkoztatasara,
- értekezletek, konzultiaciok tartasara.

Gyakorisag:
- Sziikség esetén iskolaérettségi vizsgalat a beiskolazast megelézben,
- A gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival sszefiiggd szakvélemény
megkérése sziikség szerint,
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- Fejlesztések egész évben folyamatosan,

- FErtekezletek, forumok az Eves munkaterv szerint.
Tanulasi Képességet Vizsgaldo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag feladata: a gyermek
sajatos nevelési igényének, beilleszkedési tanuldsi nehézségének megallapitasa, szakért6i
vélemény elkészitése, sziikség esetén a gyermek folyamatos figyelemmel kisérése.
A Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi €s Rehabilitacios Bizottsag a vizsgalatrol szakértdi
véleményt készit. A felmeriilt problémak beigazolddasa utan a gyermek ovodai fejlesztésébe a
szakértéi véleményben megjelslt szakembereket is bevonjuk.

Oktatasi Hivatal, Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kézpont (Pedagogiai szakmai
szolgaltatas)

Folyamatos kapcsolattartds a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatdsara létrehozott in-
tézménnyel, a Nyiregyhazi Pedagdgiai Oktatdsi K&zponttal (POK).

Kapcsolattarto: a féigazgatd

A kapcsolat tartalma, formaja: a pedagogusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, to-
vabbképzések, értekezletek, konferenciak, mithelymunkak, szakmai napok és egyéb szakmai
programok keretében, valamint szaktanacsadoéi segitségnyujtas.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal, illetve a POK
iitemezési terve szerint.

A torténelmi egyhazak (romai katolikus, gériogkatolikus, reformatus)
Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hitoktatas sziiléi igény

szerint, (eldzetes irasbeli nyilatkozat) szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz biz
meg. Az intézmény biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

Az egyhazi jogi személy altal szervezett és feltigyelt hittan foglalkozdsok az évodai fog-
lakozasok rendjét nem befolyasoljak, tartalmukat az egyhézi jogi személyek hatdrozzdk meg
az adott egyhaz Gtmutatasai szerint. Az 6vodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend
tartalmazza.

Kapesolattarto: az egyhazak képviselGivel a féigazgato tartja a kapcsolatot

Gyakorisaga, helye: A hitoktatas heti rendszerességgel torténik.

Egyéb szervezetek - kozmiivel6dési intézmények
Kozségi konyvtar
Kapcsolattarto: a féigazgato és az dvodapedagogusok
A Kapcsolat tartalma, formaja: Ovodésaink kdnyvtarlatogatason, a kényvtar altal szervezett
kulturalis programokon, kiallitasokon vesznek részt.
A tevékenységek célja:
- agyermekek érdeklodésének felkeltése a konyvtar és a kdnyvek irant,
- akonyvtar funkciojanak megismertetése,
- akdnyvtarban, €s egyéb szervezett programokon valo viselkedés tudatositésa,
- akonyvek szeretetére, megbecsiilésére nevelés.
A konyvtarvezeto altal megjelslt programok id6épontjahoz igazodva, évente tébb alkalommal.
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Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattarté: a foigazgato €s a foigazgatd-helyettes

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldaddsok szervezése, lebonyolitasa.
A kapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatésa a gyermekekkel.

Gyakorisiga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatdrozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

Egyéb szolgaltatok

A sziildi igények fliggvényében (a szolgaltatonak kifizetett téritési dij ellenében nydjtott), ne-
velési idon kiviili tevékenységet (nyelvoktatas, néptanc stb.) iranyité szakemberek.
Kapcsolattarto: a foigazgato

A kapcsolat tartalma: A tevékenységek jellegétdl fliggden tematikara épiil6, jatékos
tevékenységek tartdsa az intézmény meghatdrozott helyiségében, nevelési idén kiviil. A
foglalkozasokon a gyermekek részvétele egyéni szlildi igények alapjan torténik, a szolgaltatas
dijat a sziilok a szolgaltatonak fizetik.

A kapcsolat formaja: kb. 30 perces, jatékos tevékenyseégek, 10-12 gyermek részvételével,
Gyakorisaga: Hetente egy alkalom, a jelentkezok szamatol fiiggd csoportokban.

Kozosségi szolgalat

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény eldirja, hogy az, érettségi bizo-
nyitvany kiad4sahoz 50 ora kozosségi szolgalatot kell teljesitenie minden magyar tanulonak.
Ovodénk lehetéséget biztosit a kozépiskolasok szdmara a kozosségi szolgalat teljesitéséhez. A
jogszabéalyoknak megfelelden Egyiittmiikodési megallapodast kell kotni a kozdsségi
szolgalatba bevont intézménynek, és a tanulo iskolajanak. A megallapodasnak megfeleléen
kell szervezni a kdzdsségi szolgalat lebonyolitdsat.

Kapcsolattarté: a féigazgato

Kapcsolat tartalma: Kozépiskolasok kézremiikodése az 6voda munkajaban.

A kapesolat formaja: Intézményen beliili részvétel, vodapedagogus (mentor) irdnyitasaval.

A regionalis médszertani bolesédével, illetve a Magyar Bolcsodék Egyesiiletével
A bolcsédei halozat fontos intézményei, szakmai koézpontjai a regionalis modszertani

bolesddék, melyeknek feladata az egyes bolcs6dék szakmai miik6désének segitése és
folyamatos figyelemmel kisérése. A bolcsdde kapcesolattartast kivan kialakitani, illetve
egyiittmikkddni  szandékozik a MAGYAR BOLCSODEK EGYESULETENEK
BAZISINTEZMENYE Micimacké Boleséde Nyiregyhdza, mint regiondlis moédszertani
bolcs6dével, ill. a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével, mint moddszertani szervezettel. A
kapcsolattartas €s egyiittmitkodés mellett a bolcsdde és az egyesiilet szakmai, ill. mddszertani
segitségeire is szamitunk.

A legkozelebbi bdlcsddével

A szakmai munka fejlodését, a tudasmegosztast, a jo gyakorlatok elterjedését biztositja a
bolcsddék egymads kozotti szoros egyiittmiikodése. Intézményiink kapcsolattartast kivan
kialakitani, illetve egyiittmiik6dni szandékozik a szomszédos teleplilések bolcsédéivel. A
kapcsolattartas és egyiittmikodés mellett, sziikség esetén a bolcsdédék szakmai segitségére is
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szamithatunk.

Intézményi véd6-6voé elbirasok
Az intézmény milkodése sordn az NNK (Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont) altal
meghatarozott szabdlyokat szigorian be kell tartani (fertotlenités, takaritds, mosogatas,
¢telminta eltevése), kiilonos tekintettel a HACCP eldirasaira.
Az intézmény konyhajat csak egészségiigyi konyvvel, illetve egészségiigyi nyilatkozattal
rendelkez6é személy Iépheti at, megfelelé ruhdzatban, mely eléiras betartasaért valamennyi
konyhai alkalmazott felelds.
Az 6voda vezetbje felelds az 6vodaban a neveldmunka, és a munkavégzés egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek a megteremtéséért, a gyermek balesetek megelozéséért. A feltétel
rendszer vizsgalata, a feltételek javitasa a foigazgat6 allando feladata.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok
Az intézményi neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a gyer-

mekbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az intézmény
Munkavédelmi szabdlyzata, Tilizvédelmi Szabélyzata, Kock4zatbecslés értékelés szabalyzata
tartalmazza. Az intézmény Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek megelzésére vonatkozo
szabalyokat, az intézményi 6vovédo eldirasokat.

A Munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellenérzésbe bevont személyeket. Az intézmény vezetbje az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen
ellen6rzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell a Munkavédelmi, és Tiizvédelmi, Kocké-
zatbecslési, értékelési szabalyzatot, és a Tilizriadé terv rendelkezéseit. Az intézményi egész
napos neveldmunka folyaman a dolgozoénak koriiltekintéen kell megszervezni a gyermekek
tevékenységét, a védo-, 0vo elbirasok figyelembevételével.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

- hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

- gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabdl az adott terliletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol,

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen,

- az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a hal6zat megfeleld védelmével,

- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be,
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a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd feladata a gyermekekkel
foglalkozé6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkdzok stb.), valamint a be-
kovetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teendék
ismertetése.

Az 6vodapedagogus feladata
Az 6vodapedagdogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a

kotelezd viselkedési szabalyokra (tilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatarozasa),
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kévetendd magatartasra.
Kiiléndsen fontos ez, ha:

az udvaron tartdzkodnak,

ha kiilénboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas el6tt),
ha az utcan kdzlekednek,

ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

¢és egyéb esetekben.

Ezekbdél adodoan az 6vodapedagogus felelossége, kitelessége:

A gyermekek életkoranak megfelel6 balesetvédelmi oktatds megtartésa, tartalmanak és
idopontjanak rogzitése (az 6vodai nevelési €v kezdetén, valamint sziikség szerint pl.
kiilsé helyszinen tartott foglalkozasnal).

Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

A jatékok haszndlati utasitds szerinti alkalmazasa.

A védo, 6vo elbirasok figyelembevétele, a foglalkozasokra bevitt sajat készitési és ke-
reskedelemben gyartott eszkdzok estében.

Kirandulasok, sétak biztonsagos eldkészitése.

Sziilok tajékoztatdsa a gyermekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlod
baleseti forrasokrol.

Sziilok irasbeli hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald
utazashoz.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kialakitasa, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
munkavégzésre, szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsdgos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esések témakorében.
Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

Az alkalmazottak mindennapos tevékenységeik soran fokozottan iigyeljenek az
elektromos berendezések hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
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hozza.

- Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsigosabba
tételére.

- Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi €épségére.

- Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

- A gyermekek és a figazgatd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a veszélyhely-
zetekre.

- Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

A gyermekbalesetekkel kapesolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan

Az 6vodiban a gyermekbalesetek megelézése érdekében meg kell tanitani a gyermekeket
arra, hogy 6vjak sajat és tarsaik testi épségét, egészségét, sajatitsak el és probaljak alkalmazni
az egészségiiket és biztonsagukat védo ismereteket, illetve arra, hogy rdgton szdljanak a
felndtteknek, ha sajat magukat vagy tarsaikat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd
allapotot latnak, ha balesetet, vagy sériilést €szlelnek.

Az évodapedagogusok feladata a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén:
- a sériilt gyermeket elsosegélyben részesiteni,

- ha sziikséges orvost kell hivni,

- ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

- a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,

- a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziilének.

Az els6segélynynjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan ab-
ban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor a sziild beleegyezésével azonnal orvost kell
hivni. Az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak
kotelessége a segitségben részt venni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért a
foigazgato felel.

Az intézményben tortént balesetet az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni hasonld
balesetek megelézése érdekében. A sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gydgyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkodnyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
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kitsltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgéalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat 4t kell adni a sziilének. A jegyzok6nyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa az féigazgaté helyettes feladata.

Nem siilyos balesettel kapesolatos feladatok:

- a baleset koriilmeényeinek kivizsgalasa,

- jegyzokonyv készitése.

Ha a sériilt 4llapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre
allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal
bejelenti az intézmény fenntartojanak,

- A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb k&zépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Stlyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
- a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette),
- valamely érzékszerv (érzeékel6 képesség) elvesztését vagy jelentds mértéki
karosodasat,
- agyermekorvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
- a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy t6bb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél slilyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanuld bénuldsat vagy agyi
karosodasét okozza.
Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kévetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a sziildi szervezet képviselje
részvételét gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megel6zésére.
Az intézményi neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
balesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzata
tartalmazza.

Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
gyermekeinek €s dolgozdinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
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felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- atermészeti katasztréfa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atliz,

- arobbantéssal torténd fenyegetés (bombariado),

- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas mddon akadalyozd, nehezitd

koriilmény.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl a féigazgatod
dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: a féigazgatd-helyettes,
élelmezésvezetd, a telephelyen 1évé Gvoda  Ovodapedagdgusai, a  bolesddei

kisgyermekneveldk.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- az intézmény vezetdjét,

- az intézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot (105),

- robbantassal torténo fenyegetés esetén a rendorseget (107),

- személyi sériilés esetén a mentbket (104, 112),

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofa

elharito szerveket, ha ezt az fdigazgaté szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos
dolgozd utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbd] vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd  gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek
ovodapedagogusa a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

- Az épiiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a tevékenységet iranyité 6vodape-
dagdgusnak a termen kiviil (pl. mosddban) tartézkodd gyermekre is gondolnia kell!

- A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a tevékenységet irdnyitd Ovodapedagogus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérke-
zéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!

- Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriad6 tervben rdgzitettek szerint
torténik.

- A gyermekek elhelyezésének helyszine: az Altalanos Iskola kizponti épiilete.

77



A foigazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejilleg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- azelsosegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv vezetdjét az intézmény
vezetbjének, vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- azépiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl,

- akoézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorarol,

- az épiilet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetéen a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!
Az intézményre €s dolgozodira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének en-
gedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden alkalmazott.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabéalyozasat a ,,Tuzriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantdssal torténé fenyegetés esetén szilkséges teenddk
részletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv, robbantdssal valo fenyegetés esetére
(Bombariado terv)” c. utasitas tartalmazza.

A Tiizriadé terv és a Bombariadé terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelos.
Az épiiletek kiiiritését a tiizriadé tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
munka és tlizvédelmi megbizott felel. A Tilzriadé tervben és a Bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

A Tizriad6 és a Bombariadé tervet az intézmény épiilet ajtajain kell elhelyezni.
Rendkiviili eseményt, bombariadot az féigazgatonak a sziikséges és elengedhetetlen intéz-
kedések megtétele utan a fenntarté felé haladéktalanul jelentenie kell. Az esemény utan a
foigazgatd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az esemény leirasat, a
megtett intézkedéseket, az elharitds maddjat és idStartamat és az esetleges kovetkezményeket.
Az intézménybe érkezO, gyantsnak latszo csomag, levél, kiildemény érkezése esetén az
iratkezelési szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.
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Gyanus kiildemény esetén értesitendo:

- Renddrség kdzponti tigyelete: 107, 112

- FOvarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosag: 105, 112

- BM Orszagos Katasztrofavédelemi Igazgatdsag Fo tigyelet: 469-4100, 469-4168
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetOjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja kételes betartani!
A szakértokon kivill a kilirités utan TILOS mast beengedni!
A szakértéi vizsgalat utan rendezett formaban az fOigazgatd iranyitasaval torténik a
visszakoltozés.
A tiz-, és bombariadé esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a
Tizvédelmi Szabalyzat é€s a hozz4d kapcsolodé Tizriadé Terv, valamint a Honvédelmi
Intézkedési Terv (HIT) tartalmazza.
A dolgozdkkal torténé megismertetéséért, dokumentalasaért a tlizvédelmi felelds felel. Az
épiiletek kiliritését a Tlizvédelmi Szabalyzatban szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelds felel.
A Tizvédelmi Szabalyzatban, valamint a Honvédelmi Intézkedési Tervben megfogalmazottak
az intézmény minden dolgozdjara kotelez6 érvényliek.
Ha rendkiviili id6jéras, jarvany, természeti csapds vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mitkddtetése nem lehetséges,

- az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az foigazgato,

- atelepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntart6 egyidejii értesitése

mellett,

- amegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a hivatal

rendkiviili sziinetet rendel el.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény koteles biztositani, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl, hogy
az 6vodaba jar6 gyermekek évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti sziirbvizsgalaton
vegyenek részt.

A gyermekek egészségiigyi ellatisat és az egyéb iskola-egészségligyi feladatokat végzd
szervezet, az féigazgatdval egyeztetett rend szerint, egylittmiikddve végzi a preventiv munkat.
A védondi feladatok ellatasa az éves Védondi program szerint t6rténik.

Fogorvos: Evente egyszer fogaszati sziirést végez.

Gyermekorvos: Végzi az iskolaba men6 gyermekek egészségiigyi orvosi vizsgalat, sziikség
esetén, elsdsegélynyujtast végez.

Védono: Rendszeresen havonta egy alkalommal tisztasagi vizsgalatot végez. Ha sziikséges
fejtetvesség kezelési lapot ad, amit az évodapedagdgus atad a sziildnek, amit alairasaval
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igazolva visszahozza, ha megtortént a kezelés.

Kapcsolattartas célja: Az 6voda Pedagogiai Programjat képez6 Egészségfejlesztési program,
és a jogszabdlyi eldirdsok alapjan, a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletének
megvalositasa, prevencio.

A kapcsolat tartalma: A gyermekek egészségiigyi vizsgalatainak rendszeres (hajvizsgalat,
latas vizsgdlat, iskoldba mendk vizsgalata, fogorvosi szlirdvizsgalat) ellatasa, a sziilok részére
felvilagosito értekezletek tartdsa, tajékoztatok kifliggesztése.

A Kkapcsolat formaja: egészségiigyl vizsgélat, szlirés, beutalds vizsgalatra, kezelésre,
konzultacid, dokumentumelemzés.

Gyakorisdg: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas tartalma szerint, sziikség
esetén.

Az alkalmazottak alkalmassdgi munkaegészségligyi vizsgalatat végz0 szolgéltatas
tekintetében a munkaba allas elStti orvosi vizsgalatra, és az id6szakos orvosi vizsgalatra
torténd beutalas az féigazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kotelessége pedig az
alkalmazotté.

1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek kotelezo 6vodai ellatisa
Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek részére abban az iddtartamban, amikor az ovodai

feliigyelet alatt all, az intézménynek specialis ellatast kell biztositani 2021.szeptember 1-t6l.
Ehhez a gyermek sziiléjének vagy mas térvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast.

Az intézménynek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan kell biztositani.

A fenti feladat ellatasat olyan pedagdgus vagy neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott, minimum érettségivel rendelkez6 személy utjan kell biztositani,
aki az OH éltal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodd ismeretekrdl szolé szakmai
tovabbképzésén vesz részt, és aki a specialis ellatdsban vald részvételt vallalja, vagy az
iskolaorvos vagy iskolavédond utjan biztositja.

A pedagogus vagy neveld-oktatdé munkat kodzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottja
elvégzi:

- avércukorszint szilkkség szerinti mérést,

- szilkség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilovel, mas torvényes képviselovel, a
megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eloirt idokozonként a szilkséges
mennyiségl inzulin beadasat.

Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén az Eiitv. -vel
Osszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

Az intézmény a gyermek 1-es tipusi diabétesszel oOsszefiiggé adatait jogviszony
megsziinésétol szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

Fokozott kockazati allergias betegséggel diagnosztizalt tanulok ellitasa
A sziilo, torvényes képviselo a fokozott kockazatu allergids betegség fennallasarol a
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koznevelési intézményt legkésobb a gyermek Ovodai jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.
Ha a gyermek 1-es tipusu diabéteszes vagy fokozott kockazati allergidas betegséggel nem
rendelkezett az dvodai jogviszony létrejottekor és ezek azutan deriilnek ki, a sziilé
haladéktalanul tajékoztatja ezekrol a kdznevelési intézményt.

Az ovoda a fokozott kockézati allergias betegséggel diagnosztizalt gyermek allergias
betegségével kapcsolatos adatait a jogviszony fennallasaig Orzi €s kezeli.

A feladatellatas kovetelményei, a koznevelési jogviszonyban allok jogai, kitelezettségei
A nevel6-oktatd munka pedagégus munkakorben, az o6raadd kivételével koznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban lathato el.

Az 6vodapedagdgusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az fdigazgatd gyakorolja. A
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdégusra részben kétetlen munkarend
iranyado. A részben kétetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a kotott munkaidé feletti munkaid6-részt maga oszthatja be. Ez a szabad felhaszndlast
munkaido.

Az 6raadd a megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy ora foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagogus.

A pedagdgus heti teljes munkaideje (40 6ra). Ebbdl 32 6ra, a k6tott munkaidd, a ténylegesen a
gyermekekkel eltoltstt ido, ezen felil heti négy oOrdban a nevelémunkaval Osszefliggd
feladatok korében

- eseti helyettesitést végez,

- felkésziilnek a mésnapi foglalkozasokra,

- értékeli és dokumentélja a gyermekek fejléddését, az elvégzett méréseket, a
fejlesztéssel kapcsolatos tevékenységeket,

- 6vodai programokat, rendezvényeket szervez, azokon valé részvétel,

- gyermekvédelmi feladatok lat el,

- sziiloi értekezletek, fogadddrak tartasa,

- részt vesz neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken, belsd tovabbképzéseken,
6vodai  dokumentumok feliilvizsgalatdban, készitésében, a  csoportszoba
dekoracidjanak kialakitasaban,

- csaladlatogatason.

Ha az 6vodapedagogus az atfedési idére esé neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejében
egyediil latja el a gyermekekkel valo foglalkozassal kapcsolatos feladatokat, legfeljebb napi
két orara, oranként a havi illetmény 1/174-ed részének megfeleld tobblettanitasi oradij illeti
meg. Atfedési idének minésiil az az idétartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast
valté 6vodapedagogusok az dvodai neveléssel kapesolatos feladatokat kozdsen latjak el.

A pedagogusok nevelés nélkiili munkanapon a fOigazgat6 altal elrendelt szakmai jellegii
munkat végeznek.

Az déraadd a megbizasi szerzddés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy foglalkozas
megtartasara alkalmazott pedagégus.
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Az 6vondk szamaéra a kotelezd 6ran feliili — pedagdgiai munkaval §sszefliggd - rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a kijel5lést a féigazgato adja.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg, az
6voda foglalkozasi rendjének megfelelden.

A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitdsanal az intézményi feladatellitds zavartalan
biztositdsat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és kozremiikidését a teljes nyitva tartds
idejében kell figyelembe venni.

Az intézmény vezetOségének tagjai €s a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

A pedagogusok elémeneteli rendszere, életpalya, besorolais

A koznevelési térvény biztositja a pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak szamara a
palyan vald elomeneteli lehetoséget.

A pedagégus-munkakorben foglalkoztatott a munkakér ellatdsahoz e torvényben eléirt iskolai
végzettség, valamint 4llam &ltal elismert szakképesités, szakképzettség, minbsit6 vizsga és a
mindsitési eljaras keretében elnyert mindsités alapjan

a) Gyakornok,

b) Pedagdgus 1.

c¢) Pedagdgus 11.

d) Mesterpedagogus,

¢) Kutatotanar fokozatokat érheti el.

A Gyakornok fokozatban 1évé pedagogusnak kételezd mindsitési eljarason részt venni.

Ha a pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba tortént besorolasat kdvetden legalabb egy év
szakmai gyakorlattal rendelkezik és megfelel az egyéb szakmai koévetelményeknek, a
Pedagogus I1. fokozatra iranyuld mindsitési eljarast kezdeményezheti.

A Pedagoégus 1., a Pedagdgus II. és a Mesterpedagogus fokozatra vonatkozod mindsitési
eljarason a pedagogus sajat valasztasa alapjan vehet részt, ha egyéb szakmai feltételeknek
megfelel.

A sikeres mindsités alapjan a pedagoégust, valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottat a sikeres mindsitésrdl kiallitott okirat datumat kévetd januar 1-jén vagy
szeptember 1-jén kell elére sorolni a kdvetkez6 fokozatba.

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

Ha a gyakornok a megismételt mindsité vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya e torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga vagy a
megismételt mindsitési eljaras eredményének kozlését kvetd honap elsé napjan megszinik.
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Ha a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakodrben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennallasa alatt szerez pedagogus szakképzettséget, 6t a szakképzettség
igazolasat kovetd hoénap elsé napjatél Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy
munkabére, illetménye ezzel 6sszefiiggésben nem csékkenthetd.

Munkaid6 beosztas, a munkavégzés szabalyai

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat a féigazgato, a foigazgatd-helyettes
bevonésaval késziti el, melyet az Eves munkaterv tartalmaz. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalansagat biztositani kell. Az
alkalmazottak a munkaidejiik kezdete eldtt 10 perccel kotelesek, a munkahelyiikdn, munkéra
képes allapotban megjelenni. Valamennyi dolgozé részére kotelezé a napi tiszta, esztétikus
munkaruha, munkacipd, védéruha hasznalata.

A munkéba érkezést és tdvozast a jelenléti iven vezetni és aldirassal igazolni kell. Munka-
idoben az alkalmazottak kotelesek a munkateriileten tartézkodni. Az intézményt, csak a
foigazgatd engedélyével hagyhatjak el.

A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tdivolmaradast, és annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon, reggel 06:00-ig, illetdleg a munkaidé beosztasa elott,
legaldbb egy oraval a vezetdnek bejelenteni koteles, azért, hogy megfeleld helyettesitésérdl
idében gondoskodni tudjon. A tavollét, a hianyzas igazolasara szolgalo okiratot munkaba
1épéskor az fdigazgatdnak 4t kell adni.

Ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapesolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusok munkarendjét ugy kell sszeallitani, hogy nyitastdl zardsig 6vodape-
dagodgus feliigyelete mellett tartozkodjanak a gyermekek az évoddban. Az 6vodaban reggel,
07:00-7:30-ig, ¢és délutan 16:30-17:00-ig Osszevont Ovodai csoportokban torténik a
gyermekek 6vodai nevelése.

Helyettesitési rend:
Hianyzas esetén elsOsorban az egy csoportban dolgozé oSvodapedagdgusok helyettesitik

egymast, hosszabb ideig tartd tavollét esetén, a féigazgato-helyettes beosztast készit az egyen-
letes terhelés figyelembevételével. Dajka hidnyzdsa esetén, a mds csoportban dajkai
munkakort ellatok helyettesitik hianyzé munkatarsukat. A tdlmunkat a féigazgaté vagy a
féigazgatd-helyettes rendeli el szoban vagy irasban.

Munkaidé beosztas
Az 6voda dolgozdéi munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik, melyet a féigazgatd készit

el.

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a pedagdgusok munkarendjét a hatilyos
jogszabalyok betartasaval a foigazgaté allapitja meg.

Minden alkalmazott kotelessége, a tliz, a munka, és a balesetvédelmi szabalyok betartasa.
Ezzel kapcsolatban, kitelezd jelleggel képzésben részesiilnek, melyet az Onkormanyzat 4ltal
megbizott munkavédelmi szakvizsgédval rendelkez6 szakember tart.

Az ovodapedagogusok munkaideje neveléssel lekotott orakbol, valamint a nevelémunkaval
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Osszefliggd feladatok elldtasdhoz sziikséges id6bdl all (neveléssel le nem kotétt). Az dvoda-
pedagogusok munkaideje heti 40 ora, ebbol a gyermekek nevelésével kotelezden letdltendd
id6 (kotott munkaidd) 32 6ra. A pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lek6tstt munkaid
terhére kell elrendelni

heti két 6ra idétartamban a munkakoz6sség-vezetéssel osszefliggd feladatokat,

* ezen feliil heti egy, tobb tevékenység ellatasa esetén Gsszesen legfeljebb heti kettd éra
idotartamban
o a gyakornok mentoralasat,
o nem gyakorlé kdznevelési intézményben a pedagodgusjelltek mentoralasat,
illetve
o a teljesitményértékelési fejlesztési eszkdzként meghatarozott
pedagdégusmentoralast.
Az dvodapedagogusnak a kotétt munkaidejét a gyermekekkel valo kizvetlen, a teljes dvodai
¢életet magaban foglalé foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmaradé részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelheto el.
A neveldmunkaval Osszefliggd kotelezd oraszaman feliili feladatokra a foigazgatd ad
megbizast (heti egy fogadddra, eseti helyettesitések, kirdndulasok, rendezvények,
értekezletek, adminisztracids tevékenység stb.).

A nevelé munkat segitd, és a technikai dolgozok munkarendje:

Pedagogiai asszisztens: 07:40 16:00
Dajka 1-2-3 06:00 14:20
Dajka 4-5-6-7 09:40 18:00
Ovodatitkar 07:40 | 16:00
Konyhai kisegito 2 06:00 14:00
Elelmezésvezeté'), szakdcs, konyhai kisegit 07:00 15:00

A bolcesode kisgyermekneveldinek munkavégzésével kapcsolatos eléirasok

A bolesodei kisgyermekneveldnek a teljes napi munkaidébdl hét érat kell a munkahelyen
eltdlteni. A kisgyermeknevelok a fennmaradé egy oOraban a bolcs6dében kotelesek a
munkaltatd részére munkavégzés céljabdl rendelkezésére allni. Ezt az id6t adminisztracidra
(lizenofuizet, torzslap, fejlédési naplé irasa), felkésziilésre, sziilocsoportos foglalkozdsok
megtartasara, mithelymunkdra, illetve a csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre,
tehat a munkakori feladataik ellatdsdval kapcsolatos tevékenységek ellatisira kotelesek
forditani.

A kisgyermeknevel6k heti munkaideje: 40 ora.

A bolcsédei dajka munkavégzésével kapcsolatos eléirasok

A bolcsddében a kisgyermeknevelok munkajat, bolesddei dajka segiti. A boles6dében
bolesddei dajka munkakorben az alkalmazhatd, aki eredményesen elvégezte a béles6dei dajka
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képesitési eloirdsait meghatdrozé miniszteri rendeletben eldirt tanfolyamot.

Bolcsddében a bolcsédei dajka munkavégzését a nyitvatartdsi idon beliill nyolcoras
munkarendben kell megszervezni.

Heti munkaideje: 40 6ra, melyet munkakori leirasanak megfeleléen koteles a bdlcsdédében
tolteni.

A bolesddei dajka munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
Munkébdél valé rendkiviili tavolmaradasukat, illetéleg annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott napon 8 ordig kotelesek jelenteni, hogy a bolcsddei szakmai vezetd a
helyettesitésrol intézkedni tudjon.

Intézménylinkben minden munkavéllalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori
lefrasa van, amelyet az alkalmazést kdvetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja.

Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasiara vonatkozo szabalyok megszegése

A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagogus, aki:

- az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdséra, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 el6irdsokat megszegi,

- agyermeket, a sziil6t vagy a nevelési-oktatdsi intézményben létrehozott szervezeteiket
a nevelési-kdzoktatdsi intézményekre vonatkozo jogszabalyban meghatarozott
jogainak gyakorlasaban szandékosan akadalyozza,

- a pedagodgiai szakszolgalatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szdndékosan figyelmen kiviil hagyja,

- agyermekbalesetek megelozésére vonatkozé eldirasokat szandékosan megszegi,

- a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi adatokat tartalmazo
informacios rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti,

- acsoport szervezeésére, létszamanak meghatarozasara vonatkozé eléirdsokat megszegi,

- ajogszabalyban meghatarozott kotelezo taniigyi okmanyokat nem vezeti.

Az elektronikus tuton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok, dokumentumok hitelesitési
rendje

Az intézményiinkben hasznalatos elektronikusan el@allitott dokumentumok, nyomtatvanyok
papiralapon kezelenddk.

Eseti gyakorisaggal- pl. atvevd intézmény, sziilé kérésére- kell kinyomtatni az évodasgyer-
mekek KIR-ben térolt adatait, jogviszony igazolast, oktatisi azonositordl szolo igazolast. A
kinyomtatott nyomtatvanyokat, dokumentumokat kizardlag a foigazgatd hitelesitheti
alairasaval, az 6voda korbélyegzo6jével ellatva. A nyomtatvanyokat, dokumentumokat két
példanyban nyomtatjuk, melybol egy eredeti példany a foigazgaté alairasdval hitelesitve,
iktatasra keriil.

Az elektronikus ton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, féigazgatd alairasaval, a korbélyegzé lenyomataval és
tovabbi megdrzés céljabdl archivalni kell.
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Azokat a dokumentum fijlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.

A hitelesités Iépései papiralapi nyomtatas esetén

1.

Nyomtatés: Az elektronikus dokumentumot az intézmény nyomtatja ki.

2. Pecsét €s aldiras: A dokumentumot az intézmeény hivatalos bélyegzdjével kell ellatni.

3.

A dokumentumot a foigazgatd vagy az altala kijel6lt személy irja
ala.
Iktatas: A hitelesitett dokumentumot az intézmeény iktatja, €s az irattari terv szerint

tarolja.

4. Megorzés: A dokumentumot a vonatkozé megdrzési id6 szerint kell kezelni.

Digitalis alternativa
Ha a dokumentum elektronikus formaban marad, akkor a hitelesités torténhet:

digitalis alairassal,
elektronikus bélyegzdvel,

tanusitott rendszerben t6rténd tarolassal.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével sszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthet6 k6z5ltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzéférhetévé valik. Egyes munkaltatdi aktusok
elektronikus kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata.

Az dvoddban foglalkoztatottak 2024. jilius 01.-t61 kotelesek rendelkezni a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a hozza kapcsolodé tarhellyel és err6l a
munkaltatonak irasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:

a személy nevét és azonosito adatait,

a munkaltato nevét és cimét,

a nyilatkozat datumat,

a Kormany éltal biztositott elektronikus azonositési szolgaltatas és a hozza kapcsolodd
tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kéznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgéltatashoz és a tarhelyhez.

Az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapt forméban is el6allitani.
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Az elektronikus és az elektronikus dton eléallitott nyomtatvanyok, dokumentumok
kezelésének rendje

A dokumentumok tarolasa €s kezelése a fbigazgatd (féigazgatd-helyettes) feladata. A
jogosultsagok bedllitasa, illetve mddositasa a vezetdi engedélyezést kdvetden a rendszergazda
feladata.

Elektronikus irat létrehozasa szamitdstechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6z6kon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van:
- néy,
- kiterjesztés,
- hely.

Tovabba, az iratkezelés szempontjibdl fontos tulajdonsagai (attribitum):
- létrehozas datuma,
- utolsé modositas datuma,
- utols6 hozzaférés datuma,
- rejtett, irasvédett fajlok elnevezéseinek alapelvei:
o A fijl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a kés6bbi kdnnyebb azonosithatosag
érdekében.
o A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien
egy mappaban kell elhelyezni.

Az intézmény vezetdje felelos:

- az iratok szakszerii és biztonsdgos megorzéséért az elektronikus Uton eléallitott
papiralapt nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért,
feltigyeletéért,

- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kdvetelményeiért altalanosan és a
rendszer tizemeltetéséért Gnalldan felelos személyt,

- az Adat- és ITratkezelési szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért
és a feladatoknak megfelel6 célszerliségéert,

- az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

- az Adat- és Iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasdnak rendszeres
ellendrzéséért, a szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat
modositdsanak kezdeményezéséért,

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

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokért.
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Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok kezelésének rendje

Az 6vodai nyomtatvanyok a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus iton késziilnek el.
Az évoda elektronikus tigyintézést és dokumentumkezelést alkalmaz.
Kovetkezmények:
- A dokumentumokat elektronikus formaban kell elééllitani, ha az tigyintézés digitalisan
zajlik.
- A dokumentumokat hitelesiteni kell.
- A hitelesitett dokumentumokat elektronikus irattarban kell tarolni, és biztositani kell
azok hozzaférhet6ségét, sértetlenségét és visszakereshetoségét.

Az elektronikus dokumentumok tartalmaznak személyes adatokat, igy azokat:

- Célhoz kototten, jogszerien €s biztonsagosan kell kezelni.

- A dokumentumokhoz valé hozzaférést jogosultsagi szintekhez kell kotni.

- A dokumentumok tarolasa soran biztositani kell az adatok védelmét.

- Az elektronikus uton elballitott dokumentumokat iktatni kell, és az irattari terv szerint
kell tarolni.

- Ha a dokumentumot papiralapon is elé kell allitani, akkor azt pecséttel és alairassal
kell hitelesiteni.

- A digitdlisan hitelesitett dokumentumokat nem kell kinyomtatni, ha az intézmény
rendelkezik elektronikus archivaldsi rendszerrel.

- A dokumentumokat legaldbb a megérzési id6 végéig biztonsdgosan kell tarolni, és
nem modosithatok.

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén létrehozott dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén

s

tartott elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet el6irasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni, és az irattarban elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazottakra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei statisztika,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s gyermek lista.
Az elektronikus uton eldallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és a
féigazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tirolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasdhoz hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, €s az intézmény informatikai halozataban egy kii-
16n, e célra létrehozott mappaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag a féigazgaté és a
féigazgato helyettes férhet hozza.
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Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet tSlteni, ki lehet t6lteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot Ggy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell
tiintetni az e-mail feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elott ,.e-mail” széveggel
kell kiilén is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus ton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrdl kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni €s az irathoz kell csatolni.

2024.szeptember 1-t6] minden 6vodiban kotelezé alkalmazni az oviKRETA rendszert.
Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6voda a gyermekekkel és alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tdmogatast nyujtson oly mddon, hogy
az 6évodak fenntartéi szamadra is biztositsa a szamukra fontos informaciék megtekintésének
lehetOségét.

« Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

« Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartisara.

+ Csoportnaplo - oOvodai tevékenységek, esemeények rogzitésére, dokumentumok

csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhet6.
+  Gyermeknapl6 - egy gyermek torténete egyben, egy helyen lathaté €s kezelhetd.
. Ovodai beiratkozas - felvételi hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplé generalasra.

A foigazgatd kezelheti a gyermekekkel €s Ovodai csoportokkal kapcsolatos adatokat,
letoltheték a Gyermek- és Csoportnaplok, illetve a Felvételi és mulasztiasi naplok. Az
intézményvezetdk részére az alkalmazotti adatok gyorsan hozzaférhetok, tovabba a
gyermekekhez, csoportokhoz és alkalmazottakhoz tartozé dokumentumok csatolhatdk,
megtekintheték az adatszolgaltatdsokhoz milyen riportok allithatok eld.

* Intézményi meniipont

*  Gyermekek meniipont

» Csoportok meniipont

» Alkalmazottak mentiipont

*  Sziilék meniipont

* Beiratkozas meniipont

* Dokumentumok meniipont

* Riportok meniipont

- TER meniipont

Pedagogus szerepkorii felhasznalé a gyermeknaplohoz, csoportnaplohoz és jelenléti ivhez
kapcsoloddan jogosult dokumentumok feltsltésére a kapcsolodo feliileteken.

A dokumentumok egy részét az intézményi adminisztratorok tolthetik fel a
Dokumentumtarba, mas részikk pedig bizonyos folyamatok futasakor keriil be a
Dokumentumtarba (pl. a Felvétellel kapcsolatos dokumentumok vagy a Csoportjelenlét
dokumentumai dokumentum kategoriak tartalma).
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Pedagogus szerepkor jogosultsiggal elérhet6 dokumentum kategoriak:
o Intézményi alapdokumentumok
e Szabalyzatok
e Munkaiigyi dokumentumok
e Munkakori leirdsok
o Pedagdgiai dokumentumok
o Alkalmazottak dokumentumai
o Egyéb segédletek, leirasok
o Portf6lié
o Intézményi onértékelés
e Gyerekdosszié
» Csoportnaplo
e Csoportdokumentumok
e Csoportjelenlét dokumentumai
o Igazolasok
e Felvétellel kapcsolatos dokumentumok
e Nevelési év nyitas-zaras dokumentumai

Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltdsa, biintetése

A nemdohanyzdék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes
szabdlyairol szolo 1999. évi XLII. térvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohanyzast. A 2.§ (2) bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jellhet6 ki dohanyzo hely.
Az intézmény egész teriiletén és a kaputdl (keritéstol) 5 méteres korzetben dohanyozni tilos.
Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult: a mindenkori
vezetdi jogkorrel felruhazott személyek (foigazgato, f6igazgato - helyettes).

Kébitoszerezett, alkoholos befolyasolas alatt 4116 nem léphet be az intézménybe.

Egyé¢b szabalyozas
A dolgoz6k munkakéri alkalmassagi vizsgalata
Az intézmény dolgozdinak munkakdri alkalmassagi vizsgédlata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkéba 1épés el6tt valamennyi dolgozoé koteles foglalkozas-
egészségiigyi vizsgalaton részt venni, a foglalkozas-egészségiigyi orvosanal.
A munkavallalok iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban elbirtak
szerint.

A cstkkentett munkaidében torténd foglalkoztatis
Az Oregségi nyugdijkorhatart 6t éven belill elérd, pedagégus-munkakdrben vagy ovodai

dajkaként legalabb husz év szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus, 6vodai dajka
valasztdsa szerint, de legalabb a teljes munkaidd huszonét szazalékat eléré csokkentett
munkaidében dolgozhat azzal, hogy havi illetménye a munkaid6-cstkkentés mértékének
6tven szazalékaval csokken.
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Részmunkaidében foglalkoztatott pedagogus, dajka esetén a modositas térténhet a
részmunkaidé mértékének valtozatlanul hagyasa mellett kizarélag a havi illetmény
modositasaval is.

A csokkentett munkaidé irdnti kérelemnek tartalmaznia kell a pedagdgus-munkakérben
foglalkoztatott vagy ovodai dajka altal meghatdrozott csokkentett munkaidé napi vagy heti
mértékét oraszamban meghatarozva, valamint a modositas kért kezdo idépontjat.

A kérelmet adott év mdjus 31-ig vagy november 30-ig lehet a munkaltatéhoz benytjtani.

- A munkaltaté a kérelem beny(jtasat kovetden

- az adott év november 30-dig benyujtott kérelem esetében januar 1-jétol,

- majus 31-ig benyujtott kérelem esetében szeptember 1-jét6l koteles a kinevezést a
kérelemben foglaltaknak megfeleléen mddositani.

A felek az idopontrdl ettdl eltéréen is megallapodhatnak.

Fegyelmi vétség

Fegyelmi vétséget kovet el a koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allo, ha kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonybol eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi vétséget elkdvetd kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alléval szemben
kiszabhato fegyelmi blintetések:

- megrovas,

- a munkaltatd dltal megallapitott havi illetmény legfeljebb hat hénapra sz616, legfeljebb
hisz szazalékos csokkentése a pedagdgus fokozathoz tartozo illetménysavon beliil,

- vezetdi megbizas visszavonasa,

- elbocsatas.

Ugyanazon kotelezettségszegésért csak egy fegyelmi biintetés szabhatd ki, a fegyelmi
biintetést a kotelezettségszegés shlyaval és a vétkességgel aranyosan kell kiszabni.

A munkaltaté megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkiil is kiszabhat
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Fegyelmi vétség elkdvetésének alapos gyaniija esetén a munkéltatdi jogkor gyakorldja — ha a
rendkiviili felmentést nem alkalmazza — a jogszabalyban meghatdrozott modon koteles az
eljarast meginditani.

Jutalmazas, kereset-kiegészités

Az igazgatdt a fenntartd, az intézmény tSbbi vezetdjét az igazgatd Osztonzési kereset-
kiegészitésben részesitheti, amelynek éves Osszege nem haladhatja meg a vezetdi megbizasi
dijjal szamitott éves havi illetményének tiz szdzalékat.

Az igazgatét a fenntartd, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llot az igazgatd
jutalomban részesitheti, amelynek éves Osszege vezetd esetében nem haladhatja meg a vezetd
vezetdi megbizasi dijjal szamitott éves havi illetményének tizendt szazalékat, koznevelésben
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foglalkoztatott esetében éves havi illetményének tizendt szazalékat.

A munkaltaté a munkakérbe tartozo feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat
meg a pedagégus részére, amelynek teljesitése a munkakér ellatasabol adodéd altalanos
munkaterhet jelentésen meghaladja (a tovabbiakban: célfeladat). A célfeladat eredményes
végrehajtasaért céljuttatas jar. Céljuttatas nem allapithaté meg oradijjal ellentételezett feladat
ellatasaért.

Céljuttatas

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 részére irasban allapithaté meg rendkiviili,
célhoz ké&theto feladat - célfeladat - valamint a célfeladat teljesitéséhez kapcsolddo céljuttatas.

A célfeladat elrendelése egyszeri, eseti feladatellatasra vagy rendszeres tobbletmunkaval jaro
tobbletfeladat folyamatos ellatasara vagy meghatarozott eredmény, dolog Iétrehozasara
vonatkozhat.

A céljuttatas feltételei, meg kell hatirozni

- acélfeladat pontos targyat és tartalmat,

- avégrehajtasanak kezd6 idépontjat,

- ateljesitési hataridét,

- ateljesitést igazol6 személyt,

- ateljesités esetleges speciélis feltételeit,

- azon kritériumokat, amelyek alapjan megallapithaté a célfeladat teljesiilése,
valamint

- az eldirt feladat teljesitése esetén jard dijazas mértéket.

A célfeladat meghatarozasakor kizarolag pontosan meghatirozott feladat teljesitése,
folyamatos ellatasa vagy eredmény eldallitdsa hatarozhatd meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a céljuttatdsra akkor jogosult, ha a
célfeladat eredményesen teljesiilt, és azt a munkaltatdéi jogkor gyakorldja vagy az éltala
irasban kijel6lt, a munkaltatonal foglalkoztatott személy igazolta.

A célfeladat munkaidon tal is elvégezhetd, amely nem mindsiil rendkiviili munkavégzésnek.
Jutalom

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6t a munkaltaté tartdsan magas szinvonal(
munkaja vagy egy adott feladat kivalo teljesitésének elismeréseként mérlegelési jogkdrében
az altala — éallami fenntartdsi koznevelési intézmény esetében a tankeriilet vezetoje éaltal —
meghatarozott mértékii jutalomban részesitheti.

Az atlagon feliili munkateljesitményre meghatarozott kovetelmények:
Ovodapedagogus munkakorben
- példamutat6 neveld munka,

- pedagdgiai, szakmai fejlesztésekben, palyazatkészitésben valo eredményes részvétel,
- bemutatdk, prezentdciok vallalasa, szinvonalas megvaldsitasa, kiadvanyok készitése,
publikaciok megjelentetése,
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- mentor 6vonoi feladatok vallalasa, palyakezddk segitése,

- eredményes, a neveldtestiiletet Gsszefogd munkakdzosség vezetdi tevékenység,

- gyermekek és sziilok kozosségének szervezésében aktiv, kezdeményezd részvétel
ovodai és csoportszinten egyarant,

- gyermekvédelmi feladatok lelkiismeretes végzése, gyermekek, sziilok segitése.

- tovabbképzés befejezését kovetd évben a tanultak eredményes alkalmazésa dvodai
szinten,

- olyan munkaban valo részvétel, amely nem tartozik a munkakoréhez.

Nem pedagoégus alkalmazottak esetében:
- példamutatd munkavégzés,

- sajat munkateriileten végzett kiemelked6 munka mellett az intézményért folytatott
tevékenység.

Kizaré okok:
- fegyelmi biintetés,
- igazolatlan tavollét,

igazolatlan késés,

jogos sziil6i panasz.

7.1

Eljaras rendje: A jutalmazas mértékérol a fOigazgatd dont. A dontés-elokészités
folyamataban kikéri az intézmény vezetdségének a véleményét.

Differencialt bérezés

A koznevelési intézmény vezetGje a pedagdgus munkavégzése szinvonalat, nyujtott
munkateljesitményét kompetencia €s teljesitményalapu értékelési rendszer alapjan értékelheti,
és a nevelési évre vonatkozdan a pedagbgus besorolasa szerinti illetménytdl eltéréen is
meghatarozhatja az illetményét a jogszabalyban meghatarozottak alapjan. Az intézmény
vezetGjének a bér kovetkezd nevelési évben torténd differencialasardl a dontését minden
nevelési év augusztus 31-ig kell meghozni.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok megdrzése

A televizid, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatds nyilat-
kozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
- Az intézményt érintd6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
foigazgatd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
- A ko6z6lt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jé hirnevére €s érdekeire.
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Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

Hivatali titok

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A dolgozé nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével 6sszefiiggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hétranyos

kovetkezménnyel jarhat. A hivatali titok megsértése silyos vétségnek mindsiil.

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

Hivatali titoknak minosiil:

amit a jogszabdaly annak mindsit,

a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat,

tovabbd, amit az intézmény vezetOje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az intézmény jo hirmnevének megbrzése érdekében vezetdi
utasitasban irasban annak mindsit.

Szabadsag kiadasa, mértéke

Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap, amelybél a munkaltaté legfeljebb
tizen6t munkanapot igénybe vehet

a nevelési-oktatdsi intézmény tevékenységi korébe tartozo nevelés, oktatas,
gyermekfeliigyelet, a pedagdgiai szakszolgédlati intézmény tevékenységi korébe
tartoz6 pedagogiai szakszolgalati tevékenység céljara,

tovabbképzés, foglalkoztatast elosegitd képzeés céljabol, vagy

ha a pedagégus szabadsagat részben vagy egészben a szorgalmi iddben,
6vodapedagogus esetében — a julius 1-jét6l augusztus 31-éig tartd idoszak kivételével
—a nevelési évben adjak ki.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allét gyermeke haroméves koraig Gsszesen
negyvvennégy munkanap sziiléi szabadsag illeti meg.

Az apa gyermeke sziiletése esetén tiz munkanap szabadsagra (apasagi szabadsag)
jogosult.

A nagysziil6 unokdja sziiletése esetén 6t munkanap potszabadsiagot vehet igénybe
legkésobb a sziiletést koveté masodik hénap végéig, amelyet kérésének megfelelo
idépontban kell kiadni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé részére elsé hazassaga megkdtése
alkalmabol legkésdbb a hazassagkotést koveté masodik hénap végéig 6t munkanap
pétszabadsag jar.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak, ha
e megvaltozott munkaképességii személy,
e fogyatékossagi tamogatasra jogosult, vagy
o vakok személyi jaradékéra jogosult, évenként 6t munkanap potszabadsag jar.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a tizenhat évesnél fiatalabb
e egy gyermeke utin kettd,
e két gyermeke utin négy,
o ketténél t6bb gyermeke utdn dsszesen hét munkanap potszabadsag jar.

A szabadsag kiadasa:

A szabadsagot természetben kell kiadni. Ettdl eltéréen, a koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony megsziinésekor az ardnyos szabadsdgot az apasagi szabadsag €s a sziil6i szabadsag
kivételével — meg kell valtani.

A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 eldzetes meghallgatdsa
utan —jalius 1-jét6l augusztus 31-éig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatdé évente hét munkanap szabadsiagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
els6 harom hoénapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld
idépontban kételes kiadni.

A szabadsagot — az apasagi szabadsagot és a sziiléi szabadsagot kivéve — esedékességének
évében kell kiadni.

Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdddik és a szabadsag kdvetkez6 évben kiadott része nem haladja
meg az 6t munkanapot.

A munkaltaté Kivételesen fontos koznevelési érdek vagy a miikddését kozvetleniil és
silyosan érinto ok esetén
e aszabadsag kiadését legfeljebb hatvan nappal elhalaszthatja,
e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 mar megkezdett szabadsigit — az
apasagi szabadsagot és a sziil6i szabadsagot kivéve — megszakithatja,
e aszabadsag egynegyedét legkésébb az esedékességet kovetd év julius 31-ig adhatja ki.

A szabadsagot — az adott munkanapra beosztott munkaidé draszamatdl fiiggetleniil — a
munkaidé-beosztas szerinti munkanapokra kell kiadni és munkanapban kell nyilvantartani.

Bilcsodei alkalmazottak szabadsag szamitasat a Kjt alapjan kell elvégezni.

Szabadsag igénybevétele

Az alkalmazottak évi szabadsaganak megallapitdsa, annak kiaddsa az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével torténik. A  fOigazgatd, a fOigazgatd-helyettes, a bolcsddei
kisgyermeknevelvel, az élelmezésvezetd az alkalmazottakkal tortént egyeztetés utan,
legkésObb targyév aprilis 30-ig nyari szabadsagolasi tervet készitenek, és azt megismertetik a
dolgozokkal.
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Az intézményben pedagogus munkakérben foglalkoztatottak tovabbképzése

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott Gtévenkénti 120 kredit pontos pedagdgus
tovabbképzésben kdteles részt venni. A pedagdgus elémeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™
fokozatba besorolt pedagdégus a gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki
tovabbképzést teljesit. A pedagdgus, a pedagdgus-tovabbképzést a kdznevelési intézmény
igazgatdja altal kijelolt tartalmi megujitd képzéssel, valamint a pedagogus altal valaszthato
képzés elvégzésével teljesiti.

Ehhez az intézménynek évente tovabbképzési programot kell késziteni.

«  Mentesiil a tovabbképzési kitelezettség aldl az, aki az Stvenstddik életévét a nevelési
év kezdetének napja el6tt betoltotte.

« A pedagogus-tovabbképzés valaszthatd képzési kreditszdma -- valaszthatd képzésen
valo részvétel helyett vagy amellett - teljesithetd pedagdgus- vagy pszichologus-
képzés, ill. tovabbképzés keretében (pedagdgus-szakvizsga letételét igazolé oklevél
megszerzésével).

- A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabdl a kormanyrendeletben
meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat a hivatal jévahagyta és a program alkalmazaséara engedélyt adott.

« Felmentéssel megsziintethetd a jogviszonya annak a k&znevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4llonak, aki a pedagdégus tovabbképzésen 6nhibajabdl nem vett részt,
vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

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

A dolgozdknak munkakoriikkel Osszefliggd feladatellatasért utazasi  koltségek
megtéritésére az intézmény bérletet biztosit, illetve indokolt esetben a sajat gépkocsi
hasznalatat a jogszabdlyban meghatdrozott mértékben tériti, amennyiben a koltségvetés
ezt lehet6vé teszi.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni.

Sziiloi nyilatkozatok kérése

A gyermek sziilojének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni minden olyan intézményi
dontéshez, amely esetén sziilore fizetési kotelezettség harul,
- az oOvodai jogviszony keletkezésével, megsziinésével, az &vodai jogviszony
szlinetelésével kapcsolatos ligyekben, és
- minden olyan kérdésrol, amely a nyilatkozat beszerzését elbirja.
Az 6vodai felvételrol hozott dontést irasba kell foglalni.
A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a
kérelmet részben vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre
hatranyos dontést, vagy a sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
Nevelési idoben és azon til szervezett foglalkozasok formai és rendje

Az d6vodapedagogusoknak lehetéségiik van nevelési idoben 6vodan Kkiviili programok
szervezésére is:
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- kirandulas, séta

- szinhaz, mizeum, kiallitas latogatas,

- sport programok,

-  iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az ovodan kiviill szervezett programokon részt vegyen. (Irattarban 6rzendd
dokumentum).

Az 6vodapedagogusok feladatai:

- A csoport falitjsagjan, szoban tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és
érkezési idopontjarol, az utvonalrdl, a kdzlekedési eszkdzrdl.

- Az dvodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozdsokon ismertetik a gyermekekkel az
egészségilk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo -elbirasokat, a kiilonb6z6
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. (Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kételes dokumentalni.)

Kiilonleges el6irasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel kisérot kell biztositani. Tomegkozlekedés
igénybevételekor 7 gyermekenként 1- 1 f6 felndtt kisér6 - de minimum 2 £6.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiléi igények alapjan szervez6dd oOnkoltséges szolgaltatasokon valé részvétel
szabdlyai:

- a sziil6 onkéntes elhatarozdsin alapuld el6zetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

- tudomasul veszi, hogy ezen ido6 alatt az 6vodat nem terheli felelésség,

- avezetd és a szolgaltatast nyujtd kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatirozé doku-
mentum elkészitése a féigazgato feladata.

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok:
Az id6jarasi tényezok figyelembevétele, megfeleld 6ltézet a gyermekek szamara. Kozlekedési
szabalyok betartasa, a felnétt kisér6k megfelelé szamanak biztositasa.

A kirandulasokra vonatkozo szabalyok:

Az id6jérasi tényezok figyelembevétele, kozlekedési szabalyok betartasa, kényelmes 6ltozet,
labbeli a gyermekek szamdara. A kirandulohely biztonsagos teriilet legyen a gyermekek
jatékahoz.

Szinhaz, mozi, és egyéb latogatisra vonatkozoé szabalyok:
Megfeleld hely, fényforras, kiséret, megfeleld hangerd. Fegyelem megtartasa.
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Sport programokra vonatkozé szabalyok:

Beteg, sériilt gyermek ne sportoljon. A foglalkozds anyagahoz megfeleld bemelegitést
biztositson az 6vodapedagogus. A sportszereknek mindig az eléirdsoknak megfeleld
allapotban kell rendelkezésre allni. Szdnk6zashoz a gyermek életkoranak megfeleld terepet
valasszuk ki.

Iskolalitogatasra vonatkozdé szabalyok
A kozlekedési szabalyok betartatasa, megfelelo fegyelem megtartasa.

Lobogo6zas szabalyai

A 132/2000. (VII.14.) korméanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobog6t allanddan kitlizve kell
tartani.”

A korméanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elbirja a kozépiiletek
szamdra a megfeleld méretii z4sz106 kitlizését, illetve a fel lobogdzés szabdlyait.

A z4sz16 allandd mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

Telefonhasznalat

A pedagogus a foglalkozasok ideje alatt a sajat tulajdonaban 1évé mobiltelefont és egyéb
digitalis, infokommunikacids eszkozt a neveléssel-oktatassal dsszefliggd célokra hasznalhatja
csak, kivétel ez aldl akkor van:
» ha a pedagégus a koznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld,
intézményen kiviil szervezett programon vesz részt, valamint
* ha a pedagogus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kdzvetleniil fenyegetd és
mas modon el nem harithatd veszély elharitdsa, szabalysértés vagy bilincselekmény
elkdvetésének elhéritasa vagy elkdvetése miatti segitségkérés érdekében kell, hogy
hasznalja a telefonjat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé kartéritési felelossége

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4lld6 a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart kiteles megtériteni, ha
nem 0gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérités mértcke nem haladhatja meg a koznevelésben foglalkoztatott négyhavi
illetményének Osszegét. Szdndékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart
kell megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekdvetkezése a karokozas idején nem volt
elorelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartasa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltatd karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

A vezet6 kartéritési felel6ssége
A vezetd a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes mértékben

felel.
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Az igazgatd, ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat jogellenesen sziintette meg, az
ezzel okozott karért hat havi illetményével felel.

Megorzési felelosség

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé koteles megtériteni a kart a megbrzésre
atadott, visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy
kezel.

Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt részérdl elharithatatlan ok idézte eld.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a kart akkor kdteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, aldiraséval igazoltan vette at.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé karfelelosségének alapja és mértéke

A kart a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok vétkességiik aranyaban, ha ez nem
allapithaté meg, kdzrehatdsuk aranyaban viselik.

A kart a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék egyenld aranyban viselik, ha a
vétkesség vagy a kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

A tobb koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak megorzésre 4atadott dologban
bekovetkezett hianyért a koznevelésben foglalkoztatottak havi illetményiik aranyaban
felelnek.

Leltarfelelosség

A leltarhianyért a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo vétkességére tekintet nélkiil
felel.

A leltarhianyért valo felelGsség feltétele
- a leltaridészakra vonatkozé leltarfelelésségi  megallapoddas vagy  csoportos

leltarfelel6sségi megallapodas megkotése,

- aleltari készlet szabalyszeri atadasa és atvétele,

- a leltarhianynak a leltdrozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érint
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa, tovédbba

- legalabb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzés.

kévetd hatvannapos jogvesztd hatarido alatt érvényesitheti.

Biintetbeljaras esetén e hatdridd harminc nap €s a nyomozd hatdsag vagy a birosag jogerds
hatarozatanak kozlését kovetd napon kezdodik.
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A polgari jogi szabalyok alkalmazasa

A munkaltatd és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo altal okozott kar
megtéritésére egyebekben a Ptk. 6:518-534. §-a szabalyait kell alkalmazni.

A munkaltaté karfelel6ssége

A munkaltatd koételes megtériteni a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefliggésben okozott kart.

Mentesiil a felelosség aldl, ha bizonyitja, hogy

e a kart az ellendérzési korén kiviil esé olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett
szamolnia és nem volt elvarhat6, hogy a kérokozoé koriilmény bekovetkezését elkertilje
vagy a kart elhéritsa, vagy

e akart kizar6lag a karosult elhdrithatatlan magatartasa okozta.

A munkaltato mentesitése a karfelelosség alol

A munkaltatd a kznevelésben foglalkoztatott teljes karat koteles megtériteni.

Nem kell megtériteni azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekoévetkezése a
kérokozas idején nem volt elore lathato.

Nem kell megtériteni a karnak azt a részét, amelyet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl szarmazott, hogy a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé karenyhitési ktelezettségének nem tett eleget.

A munkaltatd eléirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében vald elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését.

A munkéba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a munkaltato
engedélyével vihetdk be. Ezek megsértése esetén a munkaltaté a bekdvetkezett karért csak
szandékos karokozasa esetén felel.

A panaszkezelés

A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda és Boleséde nagy hangsulyt fektet jo hirnevére. Intéz-
ményiink szamara fontos a panasz azonnali kivizsgéalasa és annak orvoslasa.

A panaszkezelés célja: a felmeriilt problémadk, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfe-
lelébb szinten keriiljenek megoldasra (gyermek, felnétt, partner stb.).

Fogalmak, meghatarozisok
Panasz: széban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban  allé  személy 4altal jelzett, az intézménynevelési, tevékenységével,

100



intézkedéseivel, a szolgaltatassal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés,
reklamacié, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét. Panasz tehat az, amikor
a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgoz6i nem a tbliik elvarhato eljardsnak
megfelelden intézkedtek, s igy 6t sérelem érte.

Panaszt tenni olyan {igyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A Panaszkezelési szabalyzatunk tartalmazza a panaszkezelés eljarasi rendjét, a tevékenység
szintjeit és lépéseit. (3-as szaml melléklet Panaszkezelési Szabalyzat)

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fiigg
Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
- amegengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését minden esetben a f8igazgatd vagy
a foigazgat6 - helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai:

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje ltal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a fa-
litjsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifliggesztése szi-
goruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetétabla rendszeres napi
ellendrzése.

Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai foglalkozasi id6ben és azon
Kkiviil
Az intézmény helységeit, berendezéseit az 6vodaval jogviszonyban nem 4llé hasznalhatja.

Bizonyos eszkozoket a szakmai feladatokra vald felkésziiléshez az 6vodapedagogusok
elvihetnek, de csak a féigazgatd engedélyével.

Kommunikacios és informacios rend

Intézményen beliil:

Szobeli: a foigazgatd €s helyettese folyamatosan, a fdigazgatd és pedagdgusok, neveld és
oktaté munkat segitk értekezletek soran, szilkség esetén személyesen.

Irdsban: beszamolok készitése, hirdetd tablai hirdetmények Gtjan.

A fenntarté és az intézmény kozott: intézmény vezetdje, megbeszélés, egyeztetés €s irdsos
beszamol6 formajaban.
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Munkaruha juttatas

A munkaruha az intézmény koltségvetésében meghatarozott személyre lebontott keret,
amennyiben a koltségvetés lehet6vé teszi.

A Munkaruha juttatdsra jogosité munkakorok: élelmezésvezetd, szakacs, konyhai kisegitd

A véddruhat amennyiben elhasznalddik, folyamatosan pétolni kell.

Védoruha juttatasra jogosité munkakorok: konyhai munkakorok.

A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda és Bolcséde Munkaruha Juttatis Szabalyzata alapjan.

Munkahelyi étkezés

Az intézmény dolgozoi sajat koltségiikon gondoskodnak a munkahelyi étkezésiikrdl.

Zarorendelkezés

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2025. szeptember 2-t61 valik érvényessé és
visszavonasaig érvényes.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjéra
kotelezd, megszegése esetén a féigazgaté munkaltatdi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvéltozasnak megfelelGen.

Moddositasat kezdeményezheti:
- fenntarto,
- nevelbtestiilet,
- foigazgato,
- szil6i kozosség
- jogszabalyi kotelezettség.

Vassné Kozak Orsolya
féigazgato
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Legitimacios zaradék

Sziilok Kozosségének nyilatkozata
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziilok Kozossége .......... napjan tartott {ilésén

megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
Szervezeti és Mukodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott
modon gyakorolta, a szabalyzatban megfogalmazottakkal egyetért.

Nyirpazony, 2025...............

Sziilok Kozosségének elnske

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot elfogadta a Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda
Nevelotestiilete

A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda és Bslcséde szakalkalmazotti értekezlete véleményezte.

Nyirpazony, 2025...............

PH.

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

Vassné Kozak Orsolya
foigazgatd

Fenntartoi Nyilatkozat
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Nyirpazony Nagykdzség Onkormanyzata 2025.
........... napjan tartott képviselotestiileti iilésén megtargyalta, az azokban foglaltat

modositasokat jovahagyija.
Hatéarozat szdma: ....................

Nyirpazony, ......cccovvviviiiinnnnn.

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

Dubay Laszlé
polgarmester
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MELLEKLETEK

1. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
2. Iratkezelési szabalyzat

3. Panaszkezelési szabalyzat

4. Etikai kodex

5. Munkakori leirasi minta
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1. szamu melléklet
Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabélyzat jogszabalyi alapja és célja: Az alkalmazottak, valamint a
gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi
rendjének megallapitdsa, az ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

Célja: az adatkezelésben érintett személyek - egyértelmili és részletes - tajékoztatisa az
adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
iddtartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

- 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikGdésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

- 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

- 2011. évi CXIL. térvény az informacids Snrendelkezési jogrdl €s az informacidszabad-
sagrol

- 335./2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a k6zfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl,

- A kozalkalmazottak jogallasardl sz61é 1992. évi XXXIII. torvény,

- 170/1993. (XII. 3.) Korm. rendelet a statisztikdrol szolé 1993. évi XLVI. térvény
végrehajtasarol,

- Az intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tv. 41. §-a rogziti.
Ezek az adatok kotelezben nyilvantartandodak az alabbiak szerint.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény dolgozoéit érintd személyes adatokat dolgozénként minden esetben egyiittesen
kell tarolni és személyi anyagként kell kezelni, nyilvantartani. A foigazgatd személyes adatait
a fenntartd kezeli, tartja nyilvan.

A személyi anyag tartalma
Személyes adatok iratai:
- az alapnyilvantartas adatnyilvantarté lapja,
- végzettséget igazolo oklevelek masolata,
- Onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany, kinevezés,
- besorolasrol, ill. athelyezésrdl rendelkezo iratok,
- mindsités,
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd
irat,
- hatalyba 1€p6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
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- koznevelési foglalkoztatotti, kézalkalmazotti igazolas masolat,

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a kézalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggo
egyéb iratok:
- juttatasokkal kapcsolatos iratok (kitiintetés, jubileumi jutalom, kiilon juttatas),
- eseti jutalom, képzésre kotelezés, tanulmanyi szerzodés, egyéb joléti tigyek,
- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt, kozalkalmazotti jogviszonyt érinté egyéb
iratok (palyazat, nyilatkozat, kartérités stb.)
- fizetés nélkiili szabadsag nyilvantartasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggo
mas jogviszonyok iratai
- tovabbi jogviszony létesités engedélyezése, elutasitisa.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban nyilvintartott adatai a nemzeti
koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 41. § alapjin:
o név, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag,
e lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, (oktatasi azonosité szam)
¢ koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozoé adatok:
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdban toltott ido, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba beszamithato ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,
- kittintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,
- munkakér, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
- munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kértéritésre kotelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultsaga,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- az alkalmazott részére adott juttatisok €s azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (7) alapjan pedagégusok eseté-
ben:

munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetdi beosztasat,

jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idétartamat,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotele-
zettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil:

- aszakmai gyakorlat idejét,

- esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaidé-kedvezményének tényét,

- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerz6désben rogzitett hataridejét,
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- mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra térténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és eredményét,
- az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitésait.

Alapnyilvantartas a kézalkalmazottak jogallasarél sz6lé torvény S. sz melléklete alapjan
Kjt. 5. szdmu melléklete és a Puétv. szabalyozédsa szerint meghatarozott adatkorsk adatai
alapvet6en megegyeznek a kdznevelésrdl szol6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok
korével.

A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A gyermekek személyes adatai a kdznevelésrdl sz616 térvényben meghatdrozott nyilvantartas-
ok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek - és ifjisagvédelmi célbdl, egészségligyi cél-
bdl, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotbtten kezelhetok.

A Nemzeti Koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e gyermek neve, sziiletési helye, és ideje. dllampolgarsiga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime,

e nem magyar allampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és
a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma;

e asziilld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama;

e agyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok;

e az Ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: a felvétellel kapcsolatos iratok,
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok (sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok)

e gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e a fentiecken t0l jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag
elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz szilkséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és kedvezményre vald jogosultsaga.

A koznevelési foglalkoztatottak adatai tovabbithatok

A kozérdekll adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l - az illetményszamfe;jtd
hely részére torténd adattovabbitas kivételével - tdjékoztatds nem adhaté. Az alkalmazott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddod eset kivételével kiadni nem lehet.

Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyul6 irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony szerinti alapnyilvantartas adatkorébe tartozé
adatok tovabbithatok:

A fenntartonak (helyi Onkormanyzatnak), a kifizet6helynek, birdsdgnak, rendorségnek,
ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kivill a Kjt. 83/D § - a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd
vezetOnek (dvodaban: a teljesitményértékelésben, intézményi Snértékelésben kézremik6dok-
nek) a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytatod testiiletnek,
vagy személynek.

Az adattovabbitas a munkaltat6i jogkor gyakorlojanak (foigazgatd) alairasaval torténhet.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony szerinti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato
megnevezése, az alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket
az adatokat az alkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

107



Az alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositdsra alkalmatlan modon
szolgaltathato adat.

A gyermekek adatai tovabbithatok
Az adattovabbitasra a foigazgatd jogosult. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A gyermek adatai a Nemzeti Koznevelésrol szélo 2011. évi CXC. torvényben
meghatarozott célbdl tovabbithatok az évodabol:

a)
b)
c)
d)
¢)
P

g)

fenntartd, birosdg, rendorség, iigyészség, Onkormanyzat, dllamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett Gvodéahoz, iskolai
felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza,

az egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

a csalddvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé intézménynek a
gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

az adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalds céljara,
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok

A gyermek adatai koziil tovabbithato:

a neve; sziiletési helye és ideje; lakohelye, tartézkodasi helye; sziilGje, térvényes
képviseldje neve, lakohelye; tartozkodasi helye; telefonszdma; jogviszonya kezdete;
sziinetelésének ideje, megsziinése; mulasztasainak szama; a jogviszonya fennallasaval,
a tankd&telezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, rendoérség,
ligyészség, teleplilési onkorményzat jegyz6je, kézigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

az Ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

a neve; sziiletési helye és ideje; lakohelye, tartdézkodasi helye; tarsadalombiztositasi
azonosito jele; sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye; tartézkodasi helye;
telefonszama; az ovodai, iskolai egészségiligyi dokumentacio; a gyermekbalesetekre
vonatkozd adatok az egészségi éallapotdnak megéllapitasa céljabol az egészségligyi,
ovoda egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve; szilletési helye és ideje; lakohelye, tartdézkodasi helye; sziil6je, torvényes
képviseloje mneve, lakohelye; tartézkodasi helye; telefonszdma; a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok; kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo
adatok a  veszélyeztetettségének  feltdrdsdra; megsziintetése  céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkoz6  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-és
ifjusagvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézmeényei €s a nevelési-oktatési intézmények egymas kozétt,

az Ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével
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kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgilat intézményeinek, az
iskolanak.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az adatto-
vabbitishoz, ha az dvoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a Gyermekjoléti szolgéalathoz, mert
megitélése szerint a gyermek-mds vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz €s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok

az adatok kezelhetok, amelyekbol megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

A személyes adatokkal kapcsolatos felelésségi viszonyok szabalyai
Az intézmény adatkezelési tevékenységért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért a
féigazgatd az egyszemélyi felelos.

A féigazgato személyes feladatai:

e a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. tv. 41. § (3) bekezdés a)-f) pontjaiban
meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a3.2fejezet a) és b) szakaszdban meghatarozott adatok tovabbitasa,
a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 3.2 fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzajarulasianak beszerzése.

e az intézmény minden dolgozoja személyes adatainak Gsszegyiijtése, karbantartasa,
biztonsagos kezelése.

e Az Nkt. 41. § (1) alapjan intézményiink koteles a jogszabalyban eloirt
nyilvantartasokat vezetni, azt a kéznevelés informacios rendszerébe bejelenteni (KIR),
az Orszagos statisztikai adatgyiijtési programban eloirt adatokat szolgaltatni.

A féigazgato-helyettes feladatai:
e az 6vodai dolgozdk szabadsaganak, jelenléti iveinek, nyilvantartasa,
e 2.2, 3.2 fejezet 6vodaskorn gyermekekre vonatkozoé adatainak nyilvantartésa,
e az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.1 fejezet a), b) szakasza szerint,

A gyermekvédelmi felel6s feladatai:

o adatok tovabbitasa a 3.2 fejezet f.) szakaszban meghatarozott esetben.
Az intézmény vezetdje és helyettese felelds tovabba: a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére €s kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint
a Szabdlyzatban régzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

A fbigazgatd felelos az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézményen beliili fel-
dolgozésa és tovabbitdsa sordn az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

e Zart helyen, masok szamara hozza nem férhet6 helyen tarolja az adatokat.

o A bérjegyzéket személyesen az érintettnek adja at.
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Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatkezelés altalanos modszerei:
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e azintézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetok.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az o6vodaban adatkezelést végzd foigazgaté €s oSvodapedagogus az adatfelvételkor ta-
jékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelezb-e vagy onkéntes. A kotelez6 adat-
szolgéltatds esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabdlyt. Az Onkéntes
adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban vald
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé aldirasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziilot
kiilon kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van szo, amelynek kezeléséhez a
személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzajarulasat irja elé. Az
onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gyiijtésérdl a foigazgatd hatiroz.

A felvételi-el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol a foigazgatd veszi fel.
A felvételi el6jegyzési napld biztonsagos 6rzésérdl a féigazgatd gondoskodik. Az dvodaba
felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalé felvételi €s mulasztdsi naplét gyer-
mekcsoportonként dvodapedagogusok vezetik. A felvételi €s mulasztasi, valamint a csoport-
napld, a gyermek o6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkozé adatok, a
gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsidgos kezelésérdl és Orzésér6l a csoportban
dolgozé ovodapedagdgusok gondoskodnak; az iratokat az e célra rendelkezésre allo
iratszekrényben Orzik.

A jogszabédlyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag megéllapitdsahoz sziikséges
adatok kezelését a fenntartd végzi.

Az élelmezésvezetd nyilvantartja €s kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot. Az irattari 6rzési id6
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatdsa, téritési
dijak esctében S év, a gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI - rendelet
1. melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében gondoskodni
kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt személyes adatok
torlésre vagy megsemmisitésre kertiljenek.

Az ovodapedagogusok vezetik és tartjak nyilvan a gyermek személyes adatait sajatos nevelési
igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi rendellenességére,
hatranyos helyzetére, tartds betegségére, 6vodai fejlodésére, valamint az iskolaba lépéshez
sziikséges fejlettségére vonatkozo adatait és elokészitik adattovabbitasra a foigazgatonak.

A gyermekvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, a tanuldsi, a magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére vonatkozé adatokat és eldkésziti az
adattovabbitasra vonatkozé adatokat a fbigazgatonak. A  fOigazgatd kezeli a
gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat, és tovabbitja a jegyzokonyvet a jogszabalyban
meghatérozottak szerint.
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Titoktartasi kotelezettség

A fOigazgatot, a fbigazgatd-helyettest, az Ovodapedagogust, a neveldé munkat segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki esetenként kézremiikddik a gyermek feliigyeletének ellata-
saban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a
gyermekkel €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozoéan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetleniil a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A gyermek sziilojével kozolheté minden gyermekével Osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre (magatartasra, mu-
lasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését gatolja vagy akadalyozza, €és amelynek bekovetkezése sziiléi magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti
értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten. A titoktartasi kotelezettség alol a sziillo irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat a féigazgaté kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az foigazgatd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagdgus.

A titoktartasi kételezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvényben meghatarozott nyilvantartasira ¢€s tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok és abban kozremiik6dok azonban betartjdk az
adatkezelésre vonatkozd ecléirdsokat. A kozoktatasrdl szold torvényben meghatarozottakon
tulmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem koz6lhetok.

Az intézmény a gyermek személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagdgiai céli habilitacios,
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl, gyermek-¢s ifjusdgvédelmi célbol, a torvényben
meghatdrozott nyilvantartasok céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik. A torvényben meghatirozottakon tilmenden az intézmény a gyermekekkel
kapcsolatban adatokat nem kozdlhet.

Az ovodapedagogus, a neveld munkat segité alkalmazott az foigazgatd Gtjan - a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény 17.§ - ara tekintettel - koteles az
illetékes Gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek
- mas, vagy sajat magatartasa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kerlilhet. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatban rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és kote-
lességek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghataro-
zott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezelheti.

Személyi iratok

Személyi irat

Minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett -
adathordoz6, amely a munka és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.
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A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitis vezethet6, amelynek alapja:
e akozokirat, vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
¢ amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirosag vagy mas hatosag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre valo jogosultsag, személyi adatok tovabbitasa
A koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartdsba - az érintetten kiviil - a kovetkezOk
jogosultak betekinteni, illetleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
e az alkalmazott felettese,
¢ amindsitést végzd vezeto,
e feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzo, vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
e munkaligyi, polgari jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
e az alkalmazott ellen indult biinteteljarasban a nyomozo hatosag, az iigyész és a bird-
sag,
e aszemélyzeti, munkaiigyi ¢s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
e az addhatésag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az
lizemi baleseteket kivizsgal6 szerv €s a munkavédelmi szerv.
A kozérdekli adatokon kiviill az alkalmazott nyilvantartott adatairdl - az illetményszamfejté
hely részére térténd adattovabbitas kivételével - tajékoztatas nem adhato.
Az adattovabbitas a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak (fdigazgatd) alairdsaval térténhet. Az
6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatdrozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyulo irasbeli hozzéjarulasaval hasznalhatja fel,
vagy adhatja at harmadik személynek.

A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeloi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

o fGigazgatd, féigazgato -helyettes,

e Ovodatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell, kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket
(jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valé torlés stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony Iétesitésekor a fOigazgatdo gondoskodik a
koznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozd
jogszabédlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2. fejezetben
felsoroltakon kiviill mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart
szekrényben kell 6rizni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot az adataiban bekdvetkezé valtozasokrol 8
napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kiteles
intézkedni az adatok atvezetésérol.
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A személyi adatokban torténé valtozasok:

e név, csaladi allapot, eltartott gyermek,

e lakcim, ideiglenes tartozkodasi hely cime, telefonszam,

e iskolai végzettség, szakképzettség, szakvizsga, tudoméanyos fokozat, 4allami
nyelvvizsga. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a féigazgato a
felelos.

Utasitasai és az alkalmazottak munkak®ori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a féigazgato
-helyettes és a pedagogiai asszisztens végzi.

A személyi iratok iktatasa, tarolasa

e A személyi iratokat iktatokdnyvben gyijtészamon kell iktatni. Az igy beiktatott
személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra kialakitott iratgy(ijtében kell 6rizni.

e A személyzeti iratokbdl az iktatoba masolati példanyt nem kell lerakni.

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését kdvetden az irattarba torténd
helyezése eldtt az iratgy(ijtd tartalomjegyzékeén fel kell tiintetni a személyi iratokkal
kapcsolatban, az irattirazas tényét, idépontjat, az iratkezeld dolgozé és a fdigazgatd
alairdsat. Az irattarban elhelyezésre keriil6 ,,régi anyag™ elnevezésii személyi iratokat
ugy kell tarolni, hogy ahhoz csak a féigazgato és a helyettes férjen hozza.

e A személyi anyagot a kznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinését6l szamitott
Otven évig meg kell Orizni. Taroldsrdl és levéltarba helyezésrél az intézmény
iratkezelési szabalyzata és irattarazasi terve rendelkezik.

A gyermekek személyi adatainak vezetése
A gyermekek személyi adatainak védelme
A gyermekek személyi adatainak kezeldi kizarélag az alabbiak lehetnek:

o f{bigazgatd
foigazgato -helyettes
ovodatitkar,
ovodapedagogusok,
pedagégiai asszisztens.
A pedagégust, a neveld munkat segitd alkalmazottat, tovabbd azt, aki kdzremiikddik a
gyermek, feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdcidt illetéen, amelyrél a gyermekkel, sziildvel vald kapcsolattartds soran
szerzett tudomast.
E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése
utan, hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti
értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefiiggé megbeszélésre. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra,
akik részt vettek a nevelGtestiileti tilésen. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskor esetén a
sziild irasban felmentést adhat.

Kozponti nyilvantartishoz kapcsolodé adatkezelés és tovabbitasi kotelezettség
Koznevelés informacios rendszere (KIR)

A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek - és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal.
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A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellen6rzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e térvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsaban kozremiik6dé intézményfenntarték és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR - be.

A KIR adatkezeldje oktatisi azonosité szamot ad ki annak:

- Aki 6vodai jogviszonyban 4ll.

- Akit pedagogus munkakdrben alkalmaznak.

- Akit neveld munkat kdzvetlentil segité munkakérben alkalmaznak.

- Akit pedagogiai eldado vagy pedagodgiai szakérté munkakorben alkalmaznak.

- Akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek egy oktatasi azonositdja lehet. Ennek biztositasa érdekében a KIR személyi
nyilvantartdsa, valamint a felsdoktatdsi informécids rendszer hallgatéi és alkalmazotti
személyi térzsének adatalloménya dsszekapcsolhato.

A nyilvantartas tartalmazza az 6vodas gyermek:

- nevét, nemét, sziiletési helyét, idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy tankdteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, nevelési-oktatasi
intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

- jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatasanak helyét.

A nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a jogviszonyhoz kapcsoldédd

juttatas jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyq;jtd

vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat -

¢s lakcimnyilvantartds kozponti szerve részére. A nyilvantartisban adatot a jogviszony

megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt

az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

- nevét, anyja nevét, sziiletési helyét, idejét,

- oktatasi azonosité szamat, pedagdgus igazolvanyanak szamat,

- végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatési intézmény nevét,
a diploma szdmat, a végzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

- munkakdre megnevezését, munkaltatéja nevét, cimét, OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

- Jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét, idejét,

- vezetdi beosztasat,

- besorolasat, jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat, munkaidejének mértékét,

- tartds tavollétének idGtartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak egyes, a foglal-

koztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerti igénybevételének céljabol tovabbithatd, a
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szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba
az adatok pontossaginak, teljességének, idOszeriiségének biztositdsa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositis céljabol a
személyi adat - €s lakcimnyilvantart6 szerv részére. A KIR-ben, az érintett foglalkoztatdsdnak
megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni az adatot, kivéve, ha ez
alatt az ido alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A pedagogusigazolvany

A munkaltatd a pedagégus munkakorben foglalkoztatott részére, kérelmére pedagdgus-
igazolvanyt ad ki. A pedagogusigazolvany a KIR-ben talalhat6 adatokat tartalmazza. A peda-
gogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alirdsat.
A pedagégusigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak és sziilok jogai, és érvényesitésiik rendje
Az érintettek tdjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasaban

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatds estén meg kell jeldlni az
adat kezelést elrendel6 jogszabalyt is.

Az alkalmazott, a gyermek gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, javitasat, amelyet az adatkezel6 koteles
teljesiteni.

Az alkalmazott, a gyermek gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sorin
adatait kinek, milyen célbdl, milyen terjedelemben tovabbitottak. Az alkalmazott a kdzokirat,
illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak
kozokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek
altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett alkalmazott, a gyermek gondvisel6je kérésére a fGigazgatd tdjékoztatast ad az
intézmény altal kezelt, feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol,
idotartamarol, az adatfeldolgozd nevér6l, cimérdl, és az adatkezeléssel Osszefliggd
tevékenységrol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjdk, vagy kaptdk meg az
adatokat. A f8igazgatd a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kézérthetd
formdban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személy tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

- aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adat atvevd
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelési
térvény rendelte el,

- aszemélyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kbzvélemény
kutatas, vagy tudomanyos kutatas céljara tSrténik.

A tiltakozas joganak gyakorlasat térvény irja el6.

A foéigazgaté - az adatkezelés egyideji felfliggesztésével - a tiltakozast kiteles 15 napon beliil
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmezOt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakoz4s indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleérive a tovabbi adatfelvételt és
adat tovabbitast is - megsziintetni, az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg annak
alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személy
adatait tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, - az ellen 30 napon beliil - az
Adatvédelmi torvény rendelkezései szerint birdsaghoz fordulhat.
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A birésagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
alkalmazott, vagy a gyermek gondviseldje az adatkezel6 ellen birdsaghoz fordulhat.
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Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bélcséde,

Csaladi Bolcséde és Konyha
4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.
Tel.: +36 42 512 998
e-mail: ovoda@nyirpazony.hu

Legitimacios zaradék

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Alkalmazotti kozosségének nyilatkozata

A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Alkalmazotti kozossége, - az 6voda, Adatkezelési
szabalyzatdban foglaltakkal kapcsolatban, véleményezési jogéaval élve, - a dokumentumot a
....................... napjan tartott ilésén megismerte, arr6l véleményt alkotott. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, az abban foglaltakkal
egyetért.

NYIIPazony, .....ocvveveiiiiiiiiiiiiiiininiieean,

foigazgato
Sziilok Kozosségének nyilatkozata
Az Adatkezelési szabdlyzatot a Sziillok Kozossége .......cceevvvniiiiniinnnnnn napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat
jelen Adatkezelési szabalyzat feliilvizsgalata soran a jogszabalyban meghatarozott médon

gyakorolta, véleményezte, a szabalyzatban megfogalmazottakkal egyetért.

Nyirpazony, ......ccoevveiuiiniiiininninnns

Sziilok K&zdsségének elndke



Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bélcs6de,

Csaladi Bolcséde és Konyha
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Adatkezelési szabalyzatot elfogadta a Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Nevelotestiilete

A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda nevelétestiilete hatirozatképes iilésén késziilt,
jegyzokonyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjan, .........cocevvvininnnen,
napjan az Adatkezelési szabalyzatt, ......................... hatérozatszamon elfogadta. Az
elfogadas tényét a neveldtestlilet képvisel6i az alabbiakban hitelesité aldirasukkal tantsitjak.

Kelt: Nyirpazony, .........coovvviiiiiinannn.

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

Neveldtestiilet képviseldje Neveldtestiilet képviseldje

A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda ...................... szamU hatdrozataval elfogadott
Adatkezelési szabalyzatat a nevel6testiilet képviseletében, dontési hataskdrében jovahagyta az
intézmény vezetdje.

Hatalyba lépésének idopontja: ............c.ccuenne.

Kelt: Nyirpazony, .........c.c......

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

Vassné Kozak Orsolya
foigazgato

Adatkezelési szabilyzat nyilvinossaga

A hatalyba lépett Adatkezelési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel. Az
Adatkezelési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

Hozzaférhetoség biztositott:
- afbigazgatd irodaban,
- anevelGtestiileti szobakban,
- az évoda honlapjan.

Nyirpazony, .....cccoeveiviiiiiiiiniiniane,

PH.

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

Vassné Kozak Orsolya
foigazgato
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2, szamu melléklet
Iratkezelési szabalyzat

1. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak
Ugyvitel: az 6voda hivatalos iigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
Ugykor: azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az 6voda életéhez, tevékenységéhez, illetve
az ovodai tevékenységben kézremiik6dd személyekhez kapcsolddik. Az iigykorbe tartozod
igyek megoldasardl az intézmény vezetGje altal kijelolt illetékes dolgozénak kell
gondoskodni.
Az 6voda f6bb iigykorei:

- vezetési,

- igazgatési,

- nevelési,

- személyi, dolgozdi,

- egyéb.

1.2 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az dvodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenorzését a foigazgat6, valamint a féigazgatd - helyettes
feltigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:
féigazgatd

- elkésziti és kiadja az intézmeény Iratkezelési szabalyzatat;

- jogosult az intézménybe érkezo kiildemények felbontasara;

- jogosult kiadvanyozni;

- kijeldli az iratok ligyintézdit;

- meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét.

A foigazgaté - helyettes a foigazgatd tavollétében jogosult az dvodédba érkezé kiilldemények
felbontasara;
- af6igazgatd tavollétében kijelli az iratok iigyintézait.

1.3 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei

Az o6vodai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése, intézése, az
tigyeket kiséro iratkezelés, a fOigazgato, €s az fOigazgatd - helyettes feladata, akik bevon-
hatjdk a pedagogiai asszisztenst.

Feladatok:
- akiildemények atvétele,
- az iktatas;
- azesetleges eldiratok csatolasa,
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- aziratok belsé tovabbitasa, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
- kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;
- akiadvanyok tovéabbitdsa, postai feladésa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;
- ahataridos iratok kezelése és nyilvantartasa;
- az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése;
- az irattar kezelése, rendezése;
- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremilkodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

1.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok
- A foigazgatd a killdeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésének felelosét jelzi (szig-
nélja)

Az iigyintézo kijelolésével egy idoben a foigazgatd:

- meghatarozza az elintézés hatdridejét,

- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara.
A féigazgaté altal szignalt iratokat haladéktalanul be kell vezetni az iktatokdényvbe és eljut-
tatja azokat a kijelolt ligyintézOhdz. Az ligyintéz6 az iigyeket haladéktalanul, érkezési
sorrendben, illetve hataridejlik figyelembevételével kételes elintézni.

1. Az iigyintézés hatarideje

- az 6voda miikddésével kapcsolatos ligyekben a féigazgatd dont a hatarid6rol,

- a gyermekkel kapcsolatos iligyekben az iktatas napjatol szamitott 10 nap,

- egyéb esetekben, ha a vezetd masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésdbb az iktatas napjatol szamitott 10 nap.

2. Az iigyintézés folyamata

- Az lgy elintézése torténhet személyesen, vagy telefonon, az elintézés id6pontjat, a
beszélgetd partner nevét, beosztasat, az ligyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és
azt az ligyintézonek ala kell frnia.

- Az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjdig) az iratot - az
esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az ligyintéz6 koteles visszajuttatni az
foigazgatohoz. lktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokdnyvbe be kell
jegyezni.

- Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés
varhato, az ligyintézonek ujabb hataridot kell kitiiznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.

1.5 Felvilagositas hivatalos ligyekben

- Az évoda iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak a féigazgatd,
vagy az altala kijel51t dolgozo adhat.

- Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan
lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

- A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével aldirasaval. Az irat és annak madsolatanak
egyezOségérol az igazolas el6tt gondosan meg kell gyézddni.

- Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tdjékoztatdssal lehet intézni, akkor annak
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lényegét, az elintézés hatédridejét az ligyiratra ra kell vezetni.
- Az évodai tgyek intézésekor, illetve azokrél vald felvilagositds soran tigyelni kell

arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi térvény rendelkezései ne
sériiljenek.

1.6 Az 6vodai bélyegzék
- Az 6voda hivatalos bélyegzbinek készitésére, hasznélatara a féigazgaté adhat enge-
délyt. (SZMSZ - ben torténd leiras),
- A tonkrement, elavult bélyegzot a foigazgatd ellendrzése mellett, meg kell semmisi-
teni. A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni,
- A hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokdnyvet kell késziteni, és az elvesztést a
féigazgatonak kozleményben kdzz€ kell tennie,
- Az intézmény bélyegzdirdl nyilvantartast kell vezetni. A bélyegzok nyilvantartasdnak
a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a bélyegzd sorszamat
a bélyegz0 lenyomatat
a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat
a bélyegz0 Orzéseért felelds személy nevét
a “Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésére.

2. Az iratkezeléssel kapesolatos fogalmak
2.1 Az iratkezelés:
- az intézménybe érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa,
- a kiadvanyok és egyéb iratok tisztizasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitdsa, postara
adasa, kézbesitése;
- az irattdrazas, irattari kezelés, megbrzés;
- aselejtezés €s a levéltarnak val6 atadas.

2.2 TIrat

Minden irott szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény miikédésével
kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkdz felthasznaldsaval keletkezett,
kivéve a megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

2.3 Irattiri anyag
Az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett, az intézmény irattaraba tartozé
iratok €s az azokhoz kapcsolddo mellékletek.

2.4 Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos, miiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egyeb irat, melyre az ligyvitelnek mar nincs sziiksége.

2.5 Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott tigykoroket, és az azokhoz kapcsoldédd
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.
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3. A kiildemények atvétele, felbontisa
- Az intézménybe érkezd postai €s elektronikus Uton érkezoé kiildemények atvételére
az alabbi dolgozok jogosultak:
- fbigazgato;
- fOigazgato -helyettes.

- Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére a fdigazgatd vagy a
helyettes jogosult. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

- Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megéllapithatd, hogy az nem az dvodat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

- Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot,
¢s ald kell irnia.

- A kiildeményt felbonté dolgozénak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levé irato-
kon 1évo iktatoszamokat, tovabba az iraton feltlintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat. Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni, és err6l a kiilldemény
feladojat haladéktalanul értesiteni kell.

- Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

- A kiildemény téves felbontisa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontés tényét, s
azt datummal és aldirassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiilldeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

- Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg tovabba, ha a kiildemény
névtelen levél, illetve, ha a feladas idGpontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik
(fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliill birdlati kérelem,
torvényességi kérelem stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a
mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.
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4. Az iktatas
4.1 Iktatékényv

Az elektronikus iktatast a Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben végezziik,
mely program megfelel az eddigi kézzel torténd iktatdsnak. Az iktatast minden évben 1-
es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvet az év utolsé napjan, az utolso irat iktatasa
utan le kell zarni.

Az iktatokdnyvnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:
a, iktatoszam,

b, iktatds idopontja,

¢, killdemény elkiildésének id6pontja, mddja,

d, kiild6 megnevezése, azonositd adatai,

e, érkezett irat iktatoszama,

f, mellékletek szama,

g, ligyint€z0 szervezeti egyseég és az ligyintéz0 megnevezese,
h, irat trgya,

i, kezelési feljegyzések,

J, Ugyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja,
k, irattari tételszam,

1, irattarba helyezés id6pontja.

4.2 Iktatas folyamata

Az iktatds az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

Iktatni kell: az 6vodaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Iktatni kell az elektronikus formaban érkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonydket, sajtotermékeket, reklamcélu
kiadvanyokat, valamint az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozé rendelkezések
értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Téves iktatds esetén a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett
iktatészamot 0jbodl kiadni nem szabad.

Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az
iktatdszam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszam-alszdm/év. (A
Poszeidon rendszer altal generalt.)

Az iktatokSnyv egy - egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az tigyben az d6voda iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egylitt az alapszamon (az elso iktatasi szamon) kell
kezelni.

Ha egy tigyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 4j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az vj iktatészamhoz.

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat,
expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésii
iratokat.
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5. Kiadvanyozas eljarasrendje
5.1 A kiadvany
A kiadvany, az 6vodai ligyintézés soran belsd vagy kiils¢ ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara kesziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak a foigazgato engedélyével késziilhet.

- Az ugyintézének az ligyintézés sordn el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A
kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd
kiadvannyal.

- Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia a f6igazgatonak.

- A kijelolt tigyintézd altal benyujtott tervezetet a kiadoményozasi joggal rendelkezd
foigazgatd, a kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és aldirasaval latja el,
valamint rendelkezik a tisztazas modjarol (gépelés, sokszorositas stb.)

- A kiadvanyozasra engedélyezett tervezetet a foigazgato-helyettes, az évodatitkar, vagy
az élelmezésvezeto tisztazza.

Ovodankban kiadvényozasi (és egyben alairasi) joggal a foigazgato rendelkezik.

5.2 A kiadvany tisztazassal kapcesolatos eldirasok:
- atisztazatnak sz6 szerint meg kell egyeznie a tervezet szévegével,
- leiras utan a tisztdzatot §sszeolvasas Gtjan egyeztetni kell a tervezettel.
- tisztazas utdn a kiadvanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat,
- az iratok eredeti példanyat az aldirds mellett el kell latni az intézmény
korbélyegzojének lenyomataval is.

5.3 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelményei
A kiadvany bal felsé részén:
- akiadvany cimzettje,
- az intézmény megnevezése, cime, telefonszama.
A kiadvany jobb felsé részén:
- azligy iktatészama,
- azligy targya.
- ahivatkozasi szam vagy jelzés a mellékletek darabszama.
- A kiadvany szévegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez rész é€s az indoklas is).
- Alairas (az alaird neve, hivatali beosztasa).
- Eredeti iigyiraton az intézmény korbélyegzdjének lenyomata.
- Keltezés.

5.4 A nevelési intézmény altal hozott hatarozat

A nevelési intézmény 4altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkez6 részben és az 5.3 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

- adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindit6 kérelem benyajtasara torténd figyelmeztetést.

5.5 A kiadvanyok tovabbitasa

- A kiadvanyokhoz a boritékokat a foigazgato, foigazgatd -helyettes, vagy a pedagogiai
asszisztens késziti el. A boritékon, a postai eléirasoknak megfeleld cimzéssel egyfitt
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fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszdmat is.
a kiadvanyok elkiildésének mddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézonek kell utasitast adnia.
a kiildemény tovabbitasa torténhet postai Giton vagy kézbesitével.

A kézbesitovel t6rténd tovabbitds minden esetben a vezet6 altal hitelesitett kézbesité konyv
felhasznalasaval torténik.

6. Az irattarazas rendje

Az elintézett iratokat haladéktalanul el kell helyezni az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattdrba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovébbitdsra
keriiltek a cimzetthez, és hataridés kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak a
foigazgatd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tlintetni.

Az 6vodaba harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irat-
tarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében kell 6rizni. A
kézi irattar helye a f6igazgaté irodéja.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az tigyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattdri kdlcsdnzési flizetbe bejegyezve, és elismervény ellenében lehet atad-
ni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az intézmény kiadomanyozasi joggal
felruhazott vezetd beosztasu dolgozdja engedélyezheti.

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattar anyagat otévente egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes megyei
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezes az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a
bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.

Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell az alabbiakat:

- hol és mikor késziilt a jegyzokonyv,

- mely tételek keriiltek selejtezésre,

- milyen mennyiségti (kg.) irat keriilt kiselejtezésre
- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzOkonyvre vezetett
hozzajarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezheto iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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A szabalyozas célja
Az intézmény mikddése soran keletkezd iratok papiralapu és elektronikus tton torténd
létrehozasanak, archivalasinak, tovabbitisanak, valamint a beérkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A szabalyozas személyi hatalya
A Szabalyzat minden dolgozé szamara kotelezd érvényli, aki munkaja soran iratkezeléssel,
illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil.

A szabalyozas betartiasanak ellenérzése
A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése a féigazgat6 feladata, melyet rendszeres id6kdz6nként
elvégez. Az ellenérzes végrehajtisa eldzetes bejelentés nélkiil torténik:
- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl €s az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentiil,
- kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacidira is,
- kiterjed az informatikai folyamatban szereplé Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, iizemeltetési),
- kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,
- kiterjed az adatok felhasznéaldsara vonatkozé utasitasokra,
- kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznaldsara.

Ertelmezések

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

Funkciék

Erkezteto: a kiildemény kiildojét, érkeztetdjét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiilldemény sorszamat, a killdemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokdnyvben.

Iktatast végzd: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfeleléen az iktatokdnyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rdgzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az iigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatok gyiijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozasa, hasznositdsa (ideértve a tovabbitast és a nyilvdnossdgra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszert6l és eszkoztol, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, illetleg a végrehajtassal adatfeldolgozdt
bizhat meg.

126



Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde,

Csaladi Bolcsdde és Konyha
4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.
Tel.: +36 42 512 998
e-mail: ovoda@nyirpazony.hu
Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeldé megbizdsabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.
Nyvilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetvé teszik.
Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €s kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz szilkségesek. Az adatokat védeni kell kiilndsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetéleg sériilés
vagy a megsemmisiilés ellen.
Iratnak mindsiil:
Minden olyan irott szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely az intézmény
miukddésével, a dolgozok, gyermekek tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkdz felhasznédlasdval és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy konyvjellegii kéziratok.
Iratkezelé: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.
Az iratkezel€s elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe tar-
tozik. Az iratkezelés szakmai feliigyeletét a féigazgato latja el.




Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde,

Csaladi Bolcséde és Konyha
4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.
Tel.: +36 42 512 998
e-mail: ovoda@nyirpazony.hu

Irattari terv (1. melléklet a 20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelethez)

Targykor megnevezése

Megorzési idd/év

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezeés, -fejlesztés

Nem selejtezheto

2. Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek

Nem selejtezheto

3. Személyzeti, bér és munkatiigy

50

4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntart6i irdnyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi {igyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési, oktatasi iigyek

12. Nevelési — oktatasi kisérletek, djitasok 10

13. Torzslapok, pottsrzslapok, beirdsi naplok

Nem selejtezhet6

14. Felvétel, atvétel

20

15. Tanuldi, fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Sziil6i munkak$zosség szervezése, milkodtetése

18. Szaktanacsaddi, szakértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok

19. Gyermek és ifjisagvédelem

20. Koz0sségi szolgalat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum

| W | | | W

Gazdasagi iligyek

21. Tarsadalombiztositas

50

22. Leltér, 4lldeszk6z-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés

10

23. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

10

24. A tanmiihely lizemeltetése

ovodaban nincs

25. A gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak

5

26. Szakértdi bizottsag szakért6i vélemeénye

20

Ingatlan nyilvantartas, a-kezelés, a-fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

Hataridé nélkiili
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Legitimacios zaradék

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Alkalmazotti kozésségének nyilatkozata

A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Alkalmazotti kozossége, - az 6voda, Iratkezelési
szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatban, véleményezési jogaval élve, - a dokumentumot a
......................... napjan tartott ilésén megismerte, arrol véleményt alkotott. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg, az abban foglaltakkal
egyetért.

Nyirpazony, .....ocveeeeieiiniinerieanaens

foigazgatd

Sziilok Kozosségének nyilatkozata

Az Tratkezelési szabalyzatot a Sziilok KOzOssége ..........cocvevvivevninenenn. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat
jelen Iratkezelési szabalyzat feliilvizsgdlata sordan a jogszabalyban meghatarozott médon
gyakorolta, véleményezte, a szabalyzatban megfogalmazottakkal egyetért.

NYIrpazony, .....ccevveeveerierienieinnrinnn.

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

Sziilok Kozosségének elndke
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Iratkezelési szabalyzatot elfogadta a Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Nevel6dtestiilete

A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda nevelGtestillete hatdrozatképes iilésén késziilt,
jegyzokdnyvben szerepld 100 %-os igenld elfogadd hatarozat alapjén, ................ napjan az
Adatkezelési szabalyzatat .................... elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet
képvisel6i az alabbiakban hitelesito aldirasukkal tanfisitjak.

Nevelotestiilet képviseldje Nevelotestiilet képviseldje

Kelt: Nyirpazony, ........cccoevvivninnnnen

A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda elfogadott Iratkezelési szabalyzatit a neveldtestiilet
képviseletében, dontési hataskorében jovahagyta az intézmény vezetdje.
Hatalyba [épésének idOpontja: ..........covvevvnennnnene

Kelt: Nyirpazony, ..........c.......

Vassné Kozdk Orsolya
foigazgatod

Iratkezelési szabalyzat nyilvanossiga

A hatéalyba Iépett Iratkezelési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény minden alkalma-
zottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel. Az Iratkezelési sza-
balyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhet6ség: a foigazgatdi irodaban, a nevelStestiileti szobakban, az élelmezésvezetd
irod4jéban, az 6voda honlapjan.

Nyirpazony, .....ccoeeveeveiveerennenn

Vassné Kozak Orsolya
foigazgato
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3.5z. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelés eljarasi rendje

A szabalyozas célja:
A munkavégzés sordn a sziilok, alkalmazottak korében keletkezé problémak megfeleld
szinten és a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

Eljaras rend:

A panaszt, a vélt vagy valds problémat elsésorban és el6szér a ,,bepanaszolttal” kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfelelore, errdl a
panaszost értesiteni kell.

A panaszt legalabb a II. szinttdl irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
idétartam utan (pl. 1 hénap) az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijellt dossziéban kell tartani.
A fGigazgatd ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat és
értékeli a megvaldsitast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

A tevékenységek szintjei, 1épései

A sziilokre vonatkozo6 panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport 6vodapedagdgusahoz
fordul problémajaval.

- Az dvodapedagogus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az tigyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel €s a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoéan zarul.

- Az dvodapedagogus tajékoztatja vezetot.

Hatarid6: maximum 10 munkanap

Felelés: 6vodapedagogus

IL. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt a foigazgato felé.

A vezet0 egyeztet a panaszossal és az érintettel

Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

Hatarid6: 15 munkanap

Felelos: foigazgato

II1. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

A vezet6 a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kézosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
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eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
Hataridé: 30 nap
Felelos: fenntartd

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele
utan még a birdsagi eljaras van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.

Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljarasi rend
L szint: A panaszos (dolgozod) problémdjaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak
szerint: '

o Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdésekben a vezet6hoz, vezetd
helyetteshez.
Neveléssel kapcesolatos kérdésekben a vezetohoz, vezetd helyetteshez.
Munkaiigyi/munkajogi kérdésekben a kozvetlen feletteshez, elrendel6hoz.
Munkaszervezési kérdésekben a kzvetlen feletteshez, elrendeléhéz.
Egyéb kérdésekben a kozvetlen feletteshez, elrendeléhoz.

- A felelés megvizsgalja a panasz jogossidgit. Amennyiben nem jogos, tisztizza az
igyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

- Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezérul.
Hatarid6: 3 munkanap
Felelds: kdzvetlen felettes

IL. szint: A témakor felelse kdzvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelos vezetd
helyettes vagy vezeto felé.
- -Vezet) vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
- -Egyeztetést, megallapodast irasban régzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
- megnyugtatéan lezarul.
Hataridé: 10 munkanap
Felelos: vezeto, vezetd helyettes

IIL szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntart6 felé.
- A vezet6 a fenntarté bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozdsen megoldasi
- javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
- Fenntart6i egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
- eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 30 munkanap
Felelds: fenntarto

IV: szint:

A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi
keresettel él. Az eljarasokat jogszabalyi el6irasok hatarozzak meg.
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Dokumentumok:
Kapcsoléd6 dokumentumok:
o SZMSZ
e munkakoéri leirasok
e iratkezelési szabalyzat

Elkésziilé6 dokumentum(ok):
- Panaszgylijtoé dosszié: panasz leirdsa, megallapodas, feljegyzés, birosagi hatarozatok
masolata.



Panaszkezelési nvilvantarté lap

Papasziétel idoponna:

Panaszisve peve:

Panasy lejrasa:

el Kivizsgalas médja:
P b .
Panasz fogado beosziasa: Kivizsgalas eredménye:

Szitkséges intezkedes

Végrehastasén felelos neve;

Panasztevo tajékoztatisanak iddpontya:




Mellékletek:
- Ha a panasz vagy a tajékoztatas irasban torténik, annak dokumentumai.
- A panasztevd nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek
hianyaban jegyzOkonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.
- Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkdnyv
utoiratakent feljegyzés a tovabbi teendokrol.

Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

A szabalyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjira
kiterjed.

A szabalyzat elérhetésége
Jelen Panaszkezelési szabalyzatit az intézmény a székhelyén, a faliijsdgon és weblapon is

elérhetdvé és kozzéteszi.

A szabdlyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat ..........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinninn. napjatol hatéalyos.

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

féigazgatd
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Intézmény OM- azonositoja:
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ETIKAI KODEX

Nyirpazony, 2025.09.01.

Készitette: Vassné Kozak Orsolya
foigazgatd
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A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Koédexe egyarant vonatkozik az 6voddban dolgozé
6vodapedagdgusokra, valamint nem pedagdgus beosztasi munkatarsakra. A f6igazgato elemi
kotelessége az intézményi szabalyok és az etikai kodex eldirdsainak megtartasa és
megtartatasa.

Az FEtikai Koédex 0Osszeallatdsandl figyelembe vettiik az érvényben 1évo tdrvényeket,
rendelkezéseket, éllasfoglaldsokat, mint a Magyar Koztirsasdg Alkotmanya, az Emberi
Jogokrdl sz6lé Egyezmény, az 1993. évi tObbszér modositott Koézoktatasi Torvény, a
Kozalkalmazottak Jogallasarol szolé Torvény, a Gyermekek Jogairdl szold Nemzetkozi
Egyezmény, valamint a NKt. 2015. januér 1. napja ota hatalyos 83.§.2.a. bekezdés szerint.

Az évoda — figyelembe véve a Fliggetlen Pedagogus Forum altal kdzreadott
»A pedagdgus szakmai etikai kédex”-ben megfogalmazott elvarasokat
— az alabbiak szerint hatarozza meg etikai kodexét.

1. A kddex célja
A célok azért keriilnek meghatarozasra, hogy az o6vodapedagégusok — minden
vonatkozasban — eleget tudjanak tenni a velilk szemben tdmasztott kévetelményeknek,
valamint hivatasuk jo szinvonalu teljesitésének.

A kodex célja, hogy
¢ meghatdrozza az etikai norméakat
e megfogalmazza a viselkedési, magatartasi formakat, szabalyokat

Kiilonosen azoknak a magatartiasi és viselkedési formaknak meghatirozasa a cél,
amelyek:
o segitségével helyes dontések, allasfoglalasok alakithatok ki, és ezzel hozzajarulnak az
6voda eredményes miikodésének biztositasahoz, ezen keresztiil pedig az 6voda, illetve
a pedagodgusok tekintélyének megdrzéséhez, illetve folyamatos emeléséhez
o megfeleld tdmpontokat adnak a pedagdgusoknak és az fOigazgaténak az etikailag
kifogasolhaté magatartasi, viselkedési formak megitéléséhez, illetdleg a
szankcionaland6 magatartas felismeréséhez, mindsitéséhez:
tdmpontot jelentenek a kozoktatdsi feladatok ellatasdhoz
tartalmazzédk azokat az eléirdsokat, melyek mértékiil szolgalnak a pedagogusok
szaméra a munkahelyi kapcsolatrendszeriik miikddtetéséhez
o rigzitik azokat az elvarasokat, melyeket a pedagogusoknak a maganéletben is
kovetniiik kell
e védelmet biztositanak azon pedagdégusok szamara, akik betartjak az etikai kodex
normait.

2. A kédex alapelvei
A koédexben megfogalmazottak alapjdn nem lehet diszkriminativ magatartast tandsitani.
Diszkriminaciot nem lehet alkalmazni kiilénosen
- nem
- kor
- szarmazas
- vallas
- politikai meggy6z0dés szerint.
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3. A kédex hatilya

3.1 A kédex teriileti hatalya )
A kédex hatélya kiterjed a Nyirpazonyi Aranyalma Ovodara.

3.2 A kdédex személyi hatilya
A kodex hatdlya kiterjed az intézményben
a) dolgozd: f64llash, valamint helyettesitoként foglalkoztatott pedagégusokra,
b) nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottakra.

3.3 Kodex idébeli hatalya
A kédex megalkotasat kovetden lép hatélyba, s a kodex hatalyon kiviil helyezéséig
kell alkalmazni.

4. Az etikai kodex tartalmat meghatarozo alapértékek, elvarasok
4.1. Pedagogusok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok
A pedagogusok szdmdra az etikai kodex tartalmat a kovetkezd alapértékek, elvarasok
hatarozzak meg:
o atdrvényesség és a kozszolgdlat kovetelménye
¢ mindségi munkavégzés, feleldsségvallalds kovetelmeénye
o clkotelezettség, megbizhatosag kdvetelménye
e egyiittmiikddés kdvetelménye.

4.1.1. A torvényesség és a kozszolgalat kivetelménye
Alapvetd kdvetelmény, hogy az intézménnyel koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
pedagogusok €s nem pedagogus dolgozdk szamara:
e akozszolgilatra vonatkozé jogszabélyokban meghatérozottak szerint dolgozzanak
o munkajukat a kozoktatdsi feladatok szem elbtt tartasdval végezzék, a gyermekek
jogainak és igényeinek figyelembevételével, a humanista pedagdgia szellemiségében
lasséak el.

4.1.2. Minéségi munkavégzés, felelosségvallalas kivetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak:
e folyamatosan fejlesszék szakmai ¢és altaldnos ismereteiket, jartassagukat,
képességeiket
¢ munkajukat szinvonalasan lassak el
o felelosségteljes dontéseket hozzanak
munkdjukat a mindségi munkavégzés kovetelményrendszerét szem elStt tartva
végezzék
e legyenek nyitottak az Ujdonsagra, azok befogadasara és alkalmazasara

4.1.3. Elkételezettség, megbizhatosag kovetelménye
Kovetelmény, hogy a pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak:
e mutassdk meg a pedagdgus hivatas iranti elkStelezettségiiket
e megbizhaté munkaerdként lassak el feladatukat
e vigyazzak, ovjak az intézmény eszkozeit.

4.1.4. Egyiittmiikodés kovetelménye

Kovetelmény, hogy a pedagdgus €s a nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak:
o akozos cél elérése érdekében egymas munkajat, tevékenységét segitsék, tamogassak
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e jo munkatarsi viszonyt €pitsenek €s tartsanak fenn.

5. A pedagogusokkal kapcesolatos etikai normak

5.1. Az etikai normak rendszere

A pedagogusok szamara a kovetkezo etikai normacsoportok keriilnek meghatarozasra:
¢ apedagdgus személyiségével, munkavégzésével kapcsolatos etikai normak

a neveld-oktaté munka etikai normai

a gyermekekkel vald kapcsolat etikai normai

a sziilokkel valé kapcsolat etikai normai

a pedagdgus szakmai kapcsolatainak etikai normai

tovéabbi szakmai etikai normak.

5.2. Az egyes normacsoportokhoz meghatarozott normak
5.2.1. A pedagégus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos etikai
normak:
A pedagdgus kotelessége onmagat folyamatosan fejleszteni az alabbi teriileteken:
e az 6vodas korosztalyrdl szolo ismeretének, tudasanak bévitésében
e a pedagogus hivatas gyakorlasdhoz sziikséges szakmai ismeretek és készségek
gyarapitasaban
e az altalanos miiveltség: a kultura, a tudomanyok €s a gyakorlati élet teriiletén.

A pedagdgus palyaja soran kiizd az ellen, hogy:

e munkajat tires rutinbdl végezze

e oktatasi modszerei elavultta, unalmassa valjanak.
A pedagdgus allandé onképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatdsa gyakorlasdhoz sziikséges
tudasat, illetve képességeit.
A pedagoégus koteles a testi €s lelki egészségét karbantartani azért, hogy feladatait minél
magasabb szinvonalon tudja ellatni.
A pélyakezdd pedagogus a gyakorlottabb kollégaitol tanulva folytatja szakmai gyakorlati
Onképzését.

Az id6sebb pedagogusok és az féigazgato:

e kiemelten torodnek a palyakezd6 pedagogussal

¢ szakmai tanacsokkal latjak el

o Dbeszélgetési lehetdség biztositasaval segitik a felmeriild problémai megoldasat

¢ javaslatokat tesznek pedagodgiai eszk6zok alkalmazasara.
A pedagdgusok vezetdi, szakértéi megbizést akkor fogadhatnak el, ha megszerezték az adott
beosztés altal megkivant gyakorlatot és szakismereteket, illetdleg, ha vallaljak ezek szervezett
képzés formajaban torténd elsajatitasat.
Az 6vénd a munkajat ugy kell végezze, hogy tudédsit atadva, és a gyermekekben rejld
képességeket kibontakoztatva hozzasegitse Oket a kudarcmentes iskolakezdéshez. E
folyamatban az 6vond a teljes személyiségével vesz részt, és a rabizott gyermekeknek is a
teljes személyiségére hat. A tanitvanyokra vald pozitiv iranyd hatni tudas a pedagogus
legfontosabb kivanatos személyiségvonasa.

A pedagdgus - a neveldmunka eredményessé tétele érdekében - allandodan toérekszik:

o személyiségének, valamint
o képességeinek fejlesztésére.
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Kiemelten torekszik személyiségének és képességének fejlesztésére a kovetkezd értékek
tekintetében: emberszeretet, optimizmus, lelkiismeretesség, igazsagérzet, megbocsatani tudas,
nyiltsag, tiirelem, empdtia, Onzetlenség, a massdg elfogadasa, dldozatkészség, Onismeret,
Snkontroll és felelosségvallalas.

A pedagogus fejleszti tovabba: egyiittmiikodési készségét, mivel a pedagdgus k6z6sség
egyiitt, egymas mellett hat a nevelt gyermekre, vezetdi készségeit, igy a dontésképességét,
kreativitasat, hatdrozottsagat, rugalmassagat, tudatossagat, szervezOkészségét,
konfliktuskezeld, kommunikacios €s problémamegoldo képességét.

A pedagdgussal szembeni kévetelmény, hogy képes és kész legyen a felsorolt személyiség €s
magatartasformak fejlesztésére, tovabba birtokaban legyen az elobb felsorolt ismereteknek.

A pedagogus kotelessége, hogy amennyiben tévedett, hibazott, tdrekedjen arra, hogy a
tévedését, hibajat kijavitsa, illetve a tovabbi hibait megelézze.

A pedagdgusnak kotelessége, hogy értelmiségi modjara éljen, ennek keretében:

- természetes igénye legyen a tanulas, ismeretszerzés,

- szerepet vallaljon a tarsadalom életének alakitdsaban, a sziikebb kdrnyezete kulturalis

életében,

- kiizdjon az erkolcsi értékek védelméért,

- apolja, miivelje és védje anyanyelvét,

- életvitelével és erkSlesiségével értelmiségi szerepéhez mindig mélté maradjon.
A pedagdgus felismeri és személyes megnyilvanulasaival képviseli a természettiszteld
magatartast, a kdrnyezettudatos életvitelt.
Allampolgéri jogainak gyakorlasat, tarsadalmi szerepvallalasait idében és térben hatdrozottan
elkiiloniti a neveldémunkajatol.
Maga is hozzédjarul gyakorlati és elméleti munkassagaval, valamint pedagogus szakmai
szervezetekben kifejtett tevékenységével a nevelésiigy fejlodéséhez.

5.2.2. A neveld-oktaté munka etikai normai

A pedagégus:

A gyermek egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartja, a gyermeket nem
bantalmazza, nem aldzza meg. Torekvéseinek, céljainak elérése érdekében sem testi, sem lelki
er@szakot nem alkalmaz.

Eljarasait a gyermekek életkordhoz, egyéniségéhez és mentélis képességeihez igazitja,
dontéseinél figyelembe veszi a gyermekek érdekeit és érdeklddésiiket.

Feleldsséget visel esetleges rossz, vagy helytelen dontéseiért, intézkedéseiért. Mindent
elkdvet ezek megfeleld kijavitasa, helyrehozasa érdekében.

Minden egyes gyermekkel torédik, diszkriminaciot nem alkalmaz, nem kivételez.

Ervényre juttatja az intézmény programjaban megfogalmazott nevelési elveket, eljarasokat,
részt vesz a helyi intézményi dokumentumok megalkotdsdban és jovahagyasaban.

Az éves nevel6-oktatd munkdja tervének megvaldsulasat figyelemmel kiséri, és sziikség
esetén feliilvizsgalja.

A gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez és tart a nevelés sszehangolasa érdekében,
tiszteletben tartva a sziilok elsddleges felel0sségét a nevelésben.

Szocidlis, mentdlis problémdk észlelése esetén segitséget nyujt, illetve kapcsolatot teremt az
ellato szervekkel.

A gyermek bantalmazasarol, ellatatlansagardl, gondozatlansagarol, testi, lelki, erk&lcsi
veszélyeztetettségérdl szerzett informdacidkat eljuttatja az intézmény vezetdségéhez és az erre
szakosodott szakemberekhez, szervezetekhez.

Felkésziil a foglalkozasokra €s gondoskodik azok megszervezésérél, azokat pontosan tartja
meg.

A nevelés szempontjainak érvényesitésével latja el a kollégandk helyettesitését, az intézmény
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szabdlyait kovetve.

A torvényes munkaidd hatarain belill személyre szolo fejleszté feladatokkal egyénileg is,
egyéni banasmédot alkalmazva foglalkozik a gyermekekkel.

Kiilonboz6 programokat szervez, és azokon részt vesz az intézmény hagyomanyai szerint.

Az intézmény rendezvényein valo részvétele soran is a nevelés szempontjait tartja szem el6tt.
Erdeklodik a volt 6vodéasok iskolai elémenetele irant.

Allandéan képezi magat, folyamatosan tijékozodik az évodapedagdgia és az altalanos
pedagdgia vilaganak szakmai eseményeirdl, fejlodésérol, torekszik az 6nalld és alkotomunka
végzésére.

5.2.3. A gyermekekkel valo kapesolat etikai normai

A pedagogus a gyermekekkel valé kapcsolata sordn arra torekszik, hogy pozitiv érzelmeket
kozvetitd, elfogadd, elsdsorban a gyermek testi, szellemi, erkdlesi novekedését elomozditd
neveld legyen.

Az erkolesi kérdéseket, az értékeket tekintve az Ovoda helyi nevelési programjiban
foglaltaknak megfeleloen, a nevelbtestiilettel egységben lép fel. Hangsllyozottan veszi
figyelembe a kovetkezd értékeket: az ember méltdésaga, a munka tisztelete és megbecsiilése,
miiveltség, igazsagossag, becsiiletesség, szolidaritas.

A killonb6z0 egyéniségli pedagogusok ugyanakkor a modszerek, az eljarasok és a stilusok
széles skélajat képviselhetik. Személyiségiik hitelességét rizniiik kell.

A gyermekek értékelését az egyéni képességeket is figyelembe véve végzi.

A pedagdgus akkor alkalmaz fegyelmezést vagy biintetést, amikor szakmai szempontbol ezt
tartja a legcélravezetobb pedagdgiai eljarasnak. Fegyelmezés vagy biintetés alkalmazasa
k&zben a pedagdgust nem vezethetik negativ érzelmek.

A pedagbégus maganéleti vagy dllampolgéri problémait nem viszi a gyerekek kzé.

A gyermeket nem aldzza meg, nem gunyolja, testi fenyitést nem alkalmaz.

A pedagogus kiilsé megjelenése, ruhdzata rendezett és apolt. Oltdzkddésében keriili a
széls6ségeket, a nem pedagdgushoz méltd megjelenést tekintettel a gyermekek és sziilok
értékrendjére.

5.2.4. A sziil6kkel val6 kapesolat etikai normai

A pedagdgus és a sziil6 kapcsolata egyenrangl személyek partneri kapcsolata, amely csak
egyetlen teriileten, a pedagogia kompetencia teriiletén aszimmetrikus. Itt - szaktudasa alapjan
- aneveld vezetd szerepe €rvényesiil.

A pedagogus a sziilok kdzott nem tesz kiilonbséget, kapcsolatai egyenlok. A kapcsolat alapja
a kolcsonos tisztelet és megbecsiilés.

A sziiloi értekezleten a pedagdgus csak az egész csoportot érinté kérdéseket, gondokat,
feladatokat targyalja. Nem mindsiti az értekezlet elott egyes gyermekeket.

Csaladlatogataskor, fogadd ordkon és egyéb személyes alkalmakkor teljes korii informaciot
nydjt a sziilének, s maga is informécidkat gyijt a gyermekrdl. A beszélgetések soran
udvarias, tiirelmes, részrehajlastol és eloitéletektdl mentes magatartast tanusit.

A sziilokkel folytatott egyéni beszélgetések soran elhangzott csaladi vonatkozassal bird
informdciokat szigoruan titokban tartja.

A pedagbégus sem a sziiloktol, sem a gyermekekt6l nem fogad el olyan ajandékot, amely
értékénél vagy az ajandékozas maddjanal fogva lekotelezettséghez vezethet.

A szillok munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

A sziilok anyagi helyzetének ismeretében, ahol sziikséges, kezdeményezi a szocidlis segitség-
nyujtast.

5.2.5. A pedagogus szakmai kapcsolatainak etikai normai
A pedagdgus szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégak megbecsiilése, a
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fejlodés iranti fogékonyséag €s a pedagdgus-hivatas iranti elkdtelezettség dominal.

A pedagdgus az intézményi szervezet tagja. Ebben a mindségében aktivan részt vesz az
intézmény muikodési kulturajanak alakitasaban.

Folyamatos kollegialis munkakapcsolatot tart és egyiittmiikddik a nevelGtestiilet tagjaival
nevelési és szakmai kérdésekben.

Erdekl8dik kollégai munkéja irant, és sajat tapasztalatait megosztja veliik.

Nyitottan fogadja a nevel6tarsak szakmai észrevételeit, akar elismerok, akar kritikusak ra
nézve.

Sajat szakmai megallapitasainak korrekt mddon hangot ad, akar elismerdk, akar kritikusak
masokra nézve.

A szakmai vitakat trgyszeriien, az §vével ellentétes nézetek iranti toleranciaval folytatja.
Részt vesz az intézmény koézéletében; alkoté modon kézremiikddik az értekezleteken, részt
vesz a dontéshozatalban, intézményi szinti feladatokat vallal.

Méltd médon képviseli intézmeényét és a pedagogus-hivatast a kiilvilag el6tt; mindig
figyelemmel van arra, hogy személyén, €letvitelén keresztiil a pedagogusok tevékenységét is
megitélik.

Mindaddig kiall a kollégaja mellet a sziilok €s a kiilvilag el6tt, amig a masik szakmai vagy
etikai hibaja kétséget kizar6an be nem bizonyosodik.

Minden jogos eszk0zt igénybe vesz intézménye és szakmdja jo hirének Sregbitésére.

A vezetd és vezetett kapcsolatat a korrektség, a targyilagossag, az dszinteség, a kolcsonds
bizalom és tisztelet jellemzi.

5.2.6. Tovabbi szakmai etikai normak

A pedagbgus az intézmény nem pedagdgus beosztasti dolgozdival a kdlesonds tisztelet és
megbecsiilés jegyében alakitja kapcsolatait. Tiszteletben tartja masok személyiségét, emberi
méltosagat, meggydzodését (amennyiben az nem sérti a tarsadalmilag elfogadott normakat).
Munkaja soran érvényre juttatja a kulturalt érvelés és vitazas, a partnerek véleményének és
egyéniségeének tiszteletét.

A pedagdgus szamdra tiltott barki megaldzasa, kiglinyoldsa.

Torekszik a munkavégzés soran keletkezd konfliktusoknak a felek szdmara elfogadhato
kezelésére, feloldasara.

A nevel6i tevékenység kozben szerzett magantermészetli informacidkkal kapcsolatban a
pedagdgusnak titoktartasi kotelezettsége van. Ilyen informécidkat csakis a gyermek érdekeit
szem el6tt tartva ad tovabb, kizardlag olyan személyeknek, akiktdl elvarhatd, hogy ezen
informaciok birtokaban eredményesebben tudnak majd cselekedni a gyermek érdekében.

Az 6voda bels6 életével kapcesolatos informacidk szolgalati titokként kezelendok, illetéktelen
személyeknek tovabb nem adhatdk. Az egyéni beszélgetések soran elhangzott személyes
vonatkozasu informaciokat a pedagdgus bizalmasan kezeli, ligyelve masok jo hirnévhez valo
joganak érvényesiilésére.

A pedagdgus sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja alaptalanul intézményének és
hivatasanak j6 hirét.

Pedagogiai kutatast vagy kisérletet csak abban az esetben végez, ha annak a gyerekekre nézve
karos hatdsa vagy utdhatdsa kizarhatd. Az intézményben folyé barminemi kisérletrd]l a
sziiloket eldre tajékoztatni kell, és a feltételekben velitk meg kell allapodni. A kutatasokat és
kisérleteket a projekt vezetdje szakszerlien dokumentalja, s az eredményeket nyilvanossagra
hozza.

A pedagogus Onkritikusan viszonyul sajat munkajahoz, azt dllandoan ellendrzi és értékeli. A
kiils6 szakmai ellenérzést €s €rtékelést nyitottan, egyiittmikodden fogadja.

A pedagogus munkija a kivetkezé mutatok alapjan értékelheto:
- képzettsége,
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- agyermekek fejlédése,

- kotelességeinek teljesitése,

- személyiségének fejlédése, a hidnyok potlasara valo torekvése,

- az etikai normak megtartasa.
A pedagdgusok (vezetdk és vezetettek egyarant) etikailag vitathaté cselekményeirdl hiteles
irasbeli bejelentés alapjan intézményi, teriileti vagy orszagos szintli szakmai etikai bizottsag
hivatott véleményt mondani, s azt megfeleld szakmai féorumokon az érintett tudtaval
nyilvanossagra hozni.

6. A nevelomunkat segitok szamara megfogalmazott alapértékek, elvarasok
A pedagogiai asszisztenssel szembeni elvaras:

az ovoda ért€keinek, hagyomanyainak, hirnevének feleldsségteljes képviselete és
apolasa,

az elvégzett munkacrt, a kozosségért valo felelosségvallalas,

az intézmény felszerelési targyainak védelme, épségének 6vasa,

a tudomasdra jutott — gyermekekkel, illetve sziilokkel kapcsolatos — személyes
informaciok szolgalati titokként kezelése,

tiltott a gyermek megalazasa, kigiinyolasa, bantalmazasa.

A dajkaval szembeni elvaris:

az ovoda értékeinek, hagyomanyainak, hirnevének feleldsségteljes képviselete és
apolasa,

az elvégzett munkaért, a kozosségért valo feleldsségvallalas,

az intézmeény felszerelési targyainak védelme, épségének ovasa

a tudomasdra jutott — gyermekekkel, illetve sziildkkel kapcsolatos — személyes
informaciok szolgalati titokként kezelése

a sziilok tajékoztatasanak tilalma (gyermekr6l informaciot csak dvondje adhat!)
tiltott a gyermek megalazasa, kigiinyolasa, bantalmazasa.

7. Etikai bizottsag:
Az etikai kodexben megfogalmazott magatartasok megszegésével kapcsolatos figyek
kivizsgéalasara etikai bizottsagot kell 1étrehozni.

Az etikai bizottsag létszama: 3 f0.
Az etikai bizottsag irasos allasfoglalast kételes adni.

Etikai Bizottsag tagjai:

féigazgato
ovodapedagdgus
dajka

8. Zaro6 rendelkezések
Az etikai kodex 2025.09.01. napon lép hatalyba.

foigazgatod
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5. szama melléklet

Munkakéri leirasmintak

MUNKAKORI LEIRAS

A munkavallalo neve:

Munkakére:
A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Beosztottjai:
Helyettesitdje:

Kinevezo és a

FOIGAZGATO

foigazgato

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolesdde, Csaladi Boleséde és
Konyha 4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15., Nyirpazonyi Aranyalma
Ovoda, Bolcsdde, Csaladi Bslesdde és Konyha

polgarmester

az ovoda dolgozoi

foigazgato-helyettes

munkaltatoi jogkor

gyakorldja: Nyirpazony Nagykozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
Heti munkaidé: 40 ora

Elbirt végzettség: szakvizsgazott 6vodapedagdgus

Munkaidé beosztas:

munkaideje: 40 6ra / hét

kotstt munkaid6: 10 6ra/hét (6vodai csoportban eltdltendd heti
oraszam)

Heti 4 Ordban: nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagdgiai feladatok, neveld testiilet munkajaban vald részvétel,
eseti helyettesités, €s gyakornok segitése.

Munkaidejének beosztasa: FEves munkatervben rdgzitettek
szerint.

Alapszabadsag: 50 munkanap/ év
Tovabbképzési
kotelezettsége: 5 évenként a 419/2024. (XI1. 23.) Korm. rendelet
a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol szerint
Munkaértékelés
kritériumai: Intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszer szerint

Munk4djat felettesei barmikor ellendrizhetik.

Munkakér létrehozédsanak célja: Nyirpazony Nagykdzség Onkormanyzat KépviselStestiilete
altal fenntartott Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bélcsode, Csaladi Bolcséde és Konyha
foigazgatdi feladatainak ellatésa.

A foigazgatoként végzendo feladatai:

Az 6voda élén az foigazgatd all, az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, iranyitja és vezeti
az ovodat.

Az féigazgatd jogkorét, felelosségét, feladatait a Koznevelési térvény, az 6voda belsod
szabalyzatai, valamint a fenntarté hatdrozza meg. Kinevezése szerint 6vodapedagogusi
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feladatokat is ellat, melyhez kapcsolddéan magasabb vezetéi megbizassal latja el az
figazgatéi feladatokat.

A foigazgato felel:

az intézmény szakszer(i és térvényes mikodéséért,

fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald
kezeléséért,

az intézmény takarékos gazdalkodasaért,

az dvoda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacio-szolgaltatasi kotelezettség, teljesitéséért,
pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséert,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda miikddéséhez szitkséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

tinnepek, rendezvények megszervezéséért, a hagyomanyok apolasaért,

gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a gyermekvédelmi jelzOrendszer kapcsolodo feladatainak koordinalasaért,

a neveld munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a sziil6i szervezettel valoé megfelel6 egylittmikddésert,

a gyermekbaleset megel6zéséért,

a munka és balesetvédelmi, valamint tiizvédelmi eléirasok betartasaért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért,

a pedagdgus kdzéptavu tovabbképzeési program elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért.

A foigazgaté feladatai:

munkaltatdi jogok gyakorlasa a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben dontés, amelyet
jogszabaly, a koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

az intézmény Pedagodgiai Programjénak jovahagyésa,

az intézmény képviselete,

az esélyegyenlOség biztositasa,

részvétel a munkakorét érintd koltségvetés tervezési munkainak menetében ¢s
javaslattétel a sziikséges eldirdnyzatokra,

részvétel a kéltségvetési rendelet-tervezet €s rendelet-modositasok elkészitésében,

az intézmény pénziigyi helyzetének folyamatosan figyelemmel kisérése, az allami
bevételek igényléséhez ¢és az esetleges lemondasokhoz adatok szolgaltatisa a
Polgarmesteri Hivatal pénziigyi dolgozdja, valamint a fenntart6 részére.

az intézmény koltséghatékony gazdalkodédsanak biztositasa,

a munkakoéréhez kapcsolodo rendeletek és hatarozatok elkészitése,

a dolgozdk munka végzésének figyelemmel kisérése, szakmai segitség nyujtas,
intézményre vonatkozo statisztikai jelentések hataridére valo elkészitése,

folyamatos kapcsolattartds a fenntartdval, a sziildkkel, a Sziilok Kozosségével, és az
intézmény egyéb partnereivel,

a Képviseld6 - testiilet hatdrozata alapjan azon feladatok ellatasa, amelyek
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kapcsolodhatnak munkakéréhez, feladatkoréhez.

A féigazgato kiemelt feladatai:

a neveloOtestiilet vezetése,

a neveldmunka iranyitasa, (tervezése - Eves munkaterv, értékelése - Beszamolo)

a nevelGtestlilet jogkorébe tartozd dontések  elokészitése, végrehajtasuk
megszervezése, ellendrzése,

Ovodai fejlesztd program mikodésének tervezése, megvalositasahoz a feltételek
biztositasa, megvalodsitas, megvaldsitas ellenérzése, értékelése,

az intézmény miikodéschez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa,

a bels6 ellenOrzési rendszer miikodtetése,

kozremilkodés a pénziigyi-gazdasagi feladatokban,

a Sziilok Kozosségével valo egylittmiikodés,

az linnepek, rendezvények megszervezése, azokon vald aktiv részvétel,

a gyermekvédelmi munka iranyitdsa, a sziilok tajékoztatasa a nevelési év kezdetekor,
hogy gyermekvédelmi tigyekben kit, mikor, és hol kereshetnek meg,

a gyermekbalesetek megelozésevel kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

a gyermekek fejlédével kapesolatos tajékoztatas szervezése,

a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon,

a tanligy igazgatasi feladatok ellatdsa, igy kiilondsen:

az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasa,

a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos dvodai
szakvélemeény kiadasa,

a sziilok tajékoztatdsa az 6vodai nyitvatartast, 6voda mikddését érinté tigyekben,

az intézményben, a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelete szerint, a pedagdgusok
elémeneteli rendszerével kapcsolatos munkafolyamat végzése,

az intézményi onértékelési rendszer jogszabalyoknak megfeleld mikddtetése,
pedagégiai - szakmai ellendrzés, és egyéb intézményi ellendrzések feltételeinek
biztositasa, abban val6 kdzremiikGdés.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

teljes munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

pénziigyi kotelezettség vallalds, utalvanyozéds, a Képviseld - testiilet altal is
meghatdrozottak szerint,

kiadmanyozas (alairas)

fenntarto elotti képviselet.

()vodapedagégusként végzendo feladatai:

A pedagogus kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény
szellemiségét.

Az 6vodapedagdgus feladata: az 6vodéban a rabizott gyermekek, Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

A pedagogus kotelességei:

neveld munkdja sordan gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasar6l, ennek érdekében tegyen meg minden téle
elvarhatot, vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
fitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
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szerint egylittmlkodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a neveld munkat
segité mas szakemberekkel,

segitse a hatranyos helyzetii gyermek felzirkézasat, az Eves munkatervben
meghatarozottak szerint vegyen részt az Ovodai fejlesztd program megvalésitdsaban,
ismerje fel a gyermekek tehetségét, végezzen tehetséggondozast,

segitse el6 a gyermekek erkdlesi fejloddését, a kozosségi egylittmilkddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kOrnyezettudatossagra, egészséges éEletmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést, és sziikség esetén vonjon be a munkdba mas
szakembereket,

a gyermek képességeinek fejlodését valtozatos tevékenységek szervezésével segitse
el6, biztositsa a jaték elsddlegességét a gyermekek napirendjében,

neveld munk4jat éves, heti, és napi szinten, az 6vodai csoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek mindennapi tevékenységét,

sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen (legalabb félévente) tajékoztassa a gyermek
teljesitményér6l, magatartasardl, fejlodésérél az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, nehézségekral, elért eredményekrol, fejlesztési célkitiizésekrol,
gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

a sziilokkel torekedjen a neveld partneri kapcsolat kialakitasara,

részt vegyen a szamara eldirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, miikodjon egyiitt kollégaival a szakmai konzulticidkon, intézményen beliili
tanulasban, tudasmegosztasban,

a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
6vodai tinnepélyeken és az Eves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatdridore megszerezze a kotelezé mindsitést,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélt6 magatartast tandisitson,

baleset estén a sziikséges intézkedések tegye meg,

aktivan mikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
a tartsa meg a munkafegyelmet,

munkakezdés elott 10 perccel jelenjen meg az O6vodaban, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzését meg tudja kezdeni,

ha munkijat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja ellatni, munkakezdése elotti
napon, vagy munkakezdése elott, idoben jelezze a fOigazgatonak, hogy a
helyettesitésérdl gondoskodni tudjon,

az 6vodat, a féigazgatd engedélyével hagyhatja el,

ovja kérnyezetét, a berendezési targyakat, a csoportszobaban elhelyezett targyakért, az
altala hasznalt eszk6zokért anyagi feleldsséggel tartozik,

a mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt,

alakitson ki jo kapcsolatot kollégaival, a nevelomunkat segitd alkalmazottakkal.

A pedagogus jogai:

személyét, mint a pedagdguskdzdsség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelé munkéjat értékeljék és elismerjék,
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Pedagogiai Program alapjan nevelési médszereit megvalassza,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informacidkhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadisaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatémunkaban,

az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok &ltal fenntartott kényvtarakat, muzedlis
intézményeket stb. a jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagat
igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az évodapedagogus feladatai:

Az évodapedagdgus az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Helyi Pedagogiai
Program és az évoda, adott évre sz616 munkaterve alapjan elkésziti neveldmunkajéanak
éves tervét, (tematikus terv, nevelési terv) €s a nevelé munka (tevékenységek) heti
tervét. melynek megvaldsitasat hetente, félévente, illetve a nevelési év végén, komplex
modon értékeli.

A tematikus tervben rogzitett tevékenységeket hetente megtartja, megvalodsitasukat
értékeli, tapasztalatait figyelembe veszi a tervezé munkdja soran.

A gyermekcsoport fejlettségi szintjének ismeretében eldonti, hogy az aktualis
tevékenységi forma sajatossdgainak, céljainak és a gyermekek egyéni fejlettségének
megfelelden az adott témaban milyen modszereket alkalmaz, célkitlizéseit milyen
munkaformaban, milyen helyszinen valésitja meg.

Az adott nevelési helyzetnek, megfeleld ellendrzési, értékelési modszereket haszndl, a
gyermekek értékelésénél a gyermek onmagahoz viszonyitott fejlodését tartja szem
elétt. A gyermekek szadmdra adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek,
targyilagosak.

Minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, félévente elkésziti a csoportjdba tartozdé gyermekek egyéni
fejlddésének értékelését, egyéni fejlesztési tervét, melyrél a sziildket is legalabb
félévente tajékoztatja.

A gyermekek nevelése érdekében kezdeményezden egyiittmiiksdik, jo kapcsolatot
alakit ki az 6vodapedagdgus tarsaival, a neveld munkat segité alkalmazottakkal, a
pedagogiai munkat segité szakemberekkel és a sziilokkel. Igényli a munkéjaval
kapcsolatos visszajelzéseket, amelyeket képes dnmaga fejlesztésére hasznalni.
Egyiittmiikddik pedagdgustarsaival kiilonbsz6 pedagogiai eljarasok é€s programok (pl.
tinnepség, rendezvények, kirandulas) megvalositasaban.

Kiilénos gondot fordit a sajatos nevelési igényii, a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetl és a tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésere.

Az Eves munkatervben kijelolt feladat korének megfeleléen végzi az Ovodai fejleszts
program tevékenységeinek tervezését, szervezését, megvalositasat, értékelését.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz szitkséges eszkozoket, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a foigazgatonak.

Csoportjdban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézmenyi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat, fokozottan figyel az egészséges életmdd iranti igény €s a
kornyezettudatos magatartds megalapozésara,
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Munk3djahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Gnképzéssel gazdagitja.
Részt vesz szakmai kooperaciokban, (6vodan beliil és kiviil) problémafelvetéseivel, ja-
vaslataival kezdeményezo szerepet vallal.

Adminisztracids tevékenységéhez, nevelé munkdjdhoz az infokommunikacids
eszk6zok hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.

A napi nevelomunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
¢és azokat megfelel6en alkalmazza.

Sziikség szerint, de legalabb félévente rogziti: a gyermek értelmi-, beszéd-, hallas-,
latas-, mozgas fejlodésének eredményét, megfigyeléseire, méréseire épitve, félévente
egyéni fejlesztési tervet készit.

Az intézményvezetés vagy a szakmai munkakozosség kérésére pedagodgiai
felméréseket végez, Osszegzi, értékeli azokat,

Hataridore elkésziti a statisztikakat, a neveld munka értékeléseit,

Elkésziti a tankotelezettség megéllapitdsahoz sziikséges szakvéleményt a féigazgatd
szamara,

Sziikség esetén pedagdgiai jellemzést készit a gyermek szakértdi, illetve egyéb vizsga-
lataihoz,

Kiemelten figyel az esélyegyenldség biztositasara, az egyéni banasmod alkalmazasara,
kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre (HH, HHH, tehetséges
gyermek, SNI),

Felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten, szakmai napokon, illetve egyéb szakmai
jellegli tanacskozasokon,

Aktivan részt vallal a szakmai munkak$zosség munkdjaban  (bemutato
foglalkozasokat, prezentaciokat stb. vallal, tart.) szervez, tart.

Folyamatosan egyiittm(ikddik a csalddokkal, az A4ltalanos iskola alsds
munkak6zosségével, €s egyéb partnereinkkel,

Ha sziikséges, vagy a sziilok kérésére csaladlatogatasokat végez, a tapasztalatait
rogziti.

Az Eves munkaterv alapjan sziiléi értekezleteket, nyilt napokat tart és egyéb 6vodai
rendezvények, programok (sétak, kirandulasok) szervezésében, lebonyolitdsaban részt
vesz.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnapl6 heti tervezése, folyamatos vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,
a gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacid vezetése.

Egyéb feladatai:

Ugyel a gondozasi feladatok pontos végzésére, a testapolasi, étkezési, 6ltozkddési
szokasok életkornak egyéni fejlettségi szintnek megfeleld fejlesztésére,

Figyel a nyugodt évodai 1égkor, a bardtsdgos ovodai kérnyezet megteremtésére,
gondosan, takarékosan banik az anyagokkal, eszk&zokkel,

A balesetvédelmi elbirdsokat betartja, és ligyel annak a betartatasara,

Iranyitja, koordinélja, ellendrzi, a dajkdk munkéjat, feleldésséggel tartozik a dajka
munkavégzéséért.

Kotott idon tili munkavégzés:
Az o6vodapedagogus részére legfeljebb heti négy oraban a nevelést eldkészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagégiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel,
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gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

Az intézmény egészére kitelezéen haruld feladatok koziil egyes teenddket az intézményen
beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapulé munkamegosztas szerint: egy -
egy 6vodapedagodgus lat el.

Ezek a pedagoégiai tobbletmunkik a kovetkezok lehetnek:

gyermekek linnepségre, rendezvényekre valo felkészitése,

tinnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

szertarak rendezése, (selejtezés, leltarozas elokészitése);

gyermekvédelmi feladatok;

munkavédelmi és tlizvédelmi munka;

bels6 ellendrzési feladatok;

jegyzokonyvvezetés,

eseti helyettesités,

palyazatok készitése, megvaldsitasa,

tovabbtanul6 kollégak segitése,

hallgatdk gyakorlatanak vezetése,

gyakornoki munka segitése, iranyitasa,

szakmai gyakorlaton résztvevo tanulok segitése,

eldadas, beszamolod készitése,

bemutaté foglalkozas tartasa,

egészségfejleszté-mentehigiéniai feladatok,

tehetséggondozas,

részvétel az intézményi &nértékelésben, az Onértékelést tamogatdé munkacsoport
munkajaban,

részvétel az Ovodai fejlesztd program tervezésében, megvalositasaban, értékelésében.

Felelosségi kor:
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatai hataridejének elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
Fenntartoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatirsak jogainak
megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A foigazgato egyiittmiikodési, kapcsolattartisi kitelezettsége:

Nyirpazony Nagykozség Onkorményzatdnak Képviseld - testiiletével,
Nyirpazony Nagykozség Onkormanyzatanak Polgarmesterével, a Jegyzével,
Az 6nkormanyzat valamennyi dolgozéjaval,

Az Oktatasi Hivatallal,

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatallal,

A Nyiregyhazi Pedagdgiai Oktatdsi Kdzponttal,

A munkakorét és feladatkorét érinté valamennyi hatésaggal,

A munkatarsaival, a szlilokkel, és az intézmény valamennyi partnerével.
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A féigazgat6éi munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége:

- Feleldssége kiterjed a munkavégzése sordn hozott minden dintésére, de azon
esetekben, amikor a végrehajtas feltételei rajta kivill allé okbol, és altala nem
befolyasolhatéan nem biztositottak a feladat el nem végzése, vagy csak részleges
teljesitése nem kérhetd szamon.

- A munkahelyén illetdleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban
megjelenni €s a munkaidejét munkaval t6lteni kételes, illetve ez alatt munkavégzés
céljabdl a munkattatd rendelkezésére allni.

- Az egyéb munkaltatdi jogokat gyakorld, egyéb vezetdi feladatainak végzését kivéve a
foigazgatd a munkaidejét a munkavégzes helyén koteles télteni.

- Betartja a Képviselo6 - testillet valamennyi rendeletében, hatdrozataban,
szabdlyzataiban, utasitdsdban rogzitett kotelezettségeket és elvégzi, elvégezteti a
meghatarozott feladatokat.

- Kinevezéséhez méltéan, az elvarhatdo szakértelemmel és gondossaggal, végezze
munk4ajat, folyamatosan figyelemmel kisérje valamennyi hatalyban 1évé jogszabalyt,
hogy a munkakd&réhez és feladatkoréhez kapesolodo tevékenységeket magas szinvona-
lon tudja ellatni.

Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi kotelezettsége az intézmény fenntartdja, a nevelbtestiilet, és az alkalmazotti
kozosség vonatkozasaban van.

Titoktartasi ktelezettsége

Tevékenysége folyaman tudomaséra jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapvet6
informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informdaciét, melyet munkakére betoltése sordn megtud, és
melynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre kéros kovetkezménnyel jarna.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat: ,,A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekin-
tem, azokat megértettem, és alairdsommal elismerem, hogy a munkakéri leiras egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetd jogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkodzoket,
gépeket, rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.”

Kelt: Nyifrpazony, .......c.ccoceiiiiniiiininnn

P.H.
Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda Nyirpazony Nagykszség Onkorményzat
féigazgatoja polgarmestere
munkavallald munkaltato
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A munkavallal6 neve:

Munkakore:

A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Beosztottjai:
Helyettesitoje:
Kinevezé és a
munkaltatoi jogkor
gyakorloja:

Heti munkaidé:
Elé6irt végzettség:
Munkaid6 beosztas:

Alapszabadsag:
Tovabbképzési
kotelezettsége:

Munkaértékeleés
kritériumai:

] MUNKAK('?RI LEIRAS
FOIGAZGATO-HELYETTES
OVODAPEDAGOGUS

foigazgato -helyettes
ovodapedagogus

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcsdde, Csaladi Boleséde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde, Csaladi Bolcséde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

foigazgatd

neveldmunkat segitd alkalmazottak, technikai dolgozdk
6vodapedagdgus tarsa

foigazgatd

40 6ra

ovodapedagdgus szakképzettség

munkaideje: 40 ora / hét

kotott munkaid6: 24 ora/hét (6vodai csoportban eltéltendd heti
Oraszam)

Heti 4 oOraban: nevelést elokészit6, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, neveld testiilet munkdjaban vald részvétel,
eseti helyettesités, és gyakornok segitése.

Munkaidejének beosztésa: Eves munkatervben rogzitettek szerint,
50 munkanap/ év

5 évenként a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzés rendszerérdl szerint

Intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszer szerint
Munkajat felettesei barmikor ellenérizhetik.

Munkakor létrehozasanak célja: Megbizott felelds vezetéként segiti a foigazgatd
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi €s €rtékeli intézményében a neveld munkat segitd
alkalmazottak, technikai dolgozok munkajat, a jogszerli miikodést.

Helyettesitési eldiras: SZMSZ eldirasai szerint, meghatarozott hataskoron beliil a féigazgato
tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Az foigazgato -helyettesként végzendo feladatai:
A helyettes kitelessége:
- munkajat térvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazasaval végezni,
- a pedagodgiai program megvalositdsat, €s a szinvonalas neveldmunkat
tevékenységével biztositani,
- avonatkozo rendelkezéseket €s a munkafegyelmet megtartani, megtartatni,
- amunkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudédsa szerint elvégezni,
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- szervezett vagy Onképzés keretében vezetdi, szakmai, €s jogszabalyi ismereteit
gyarapitani,

- avezeto éltal atruhazott hataskérben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani,

- aszolgélai titkot, informaciot megdrizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

- megtervezni, irdnyitani ¢€s ellendrizni, értékelni a neveldmunkat segitd
alkalmazottak, és a technikai dolgozék munkajat,

- arendkiviili eseményt haladéktalanul a féigazgatdnak jelezni,

- atruhdzott hatdskdrében az &voda SZMSZ - €ben szabalyozottak alapjan,
helyettesitési feladatainak és beszamolasi kitelezettségének eleget tenni,

- az alkalmazotti k6zosség értekezleteit eldkésziteni,

A foigazgato-helyettes jogkore, hataskore

Dontési  hataskore: Neveldomunkat segitdé alkalmazottak munkédjanak iranyitasara,
ellenorzésére, értékelésére terjedd ki.
Véleményezési, javaslattételi jogkore: az 6voda mitkodésének egészérben van.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az féigazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadmanyozasi joga: a feladatkdrébe tartozé Ugyekben a megkeresésekre, egyéb
beadvanyokra adando valaszlevelek elkészitése soran hozott kdzbensé intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozdsat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast.

Feladatkorok részletesen
Kotelez6 oraszamban ellitandé feladat:
- a csoportjaban a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évé pedagogiai
alapdokumentumok alapjan.
Kotelez6 6raszamon feliil ellatandé feladatok:
- amunkakori leirasdhoz kapcsolodo adminisztrativ teenddk ellatasa,
- a munkakori lefrdsdhoz kapcsolédd ellendrzési, értékelési, munkaiigyi, taniigyi
feladatok ellatasa.

Pedagoégiai feladatkor

- Kozvetleniil végzi a nevelémunkat segitd alkalmazottak ellenérzését, miikodteti az
értékelési rendszert,

- Javaslatot ad tovabbképzésekre, feliigyeli az oOvodapedagogusok altal vezetett
dokumentumokat,

- Bekapcsolodik a palyazatok irasaba,

- Biztositja a szakmai munkakozosség éves munkaterv szerinti miikédéséhez a
feltételeket,

- Iranyitja az évodai hagyomanyok 6rzésével, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatokat,

- Kozremikodik a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

- Ellendrzi az intézményben folyd, a Pedagdgiai Szakszolgalat, és az SNI gyermek
foglalkoztatasat végz6 szakemberek munkajat,

- Egytittmikodik a sziilokkel, a Sziilok K6zosségével.
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Munkaiigyi feladatkér

Javaslatot ad a dolgozdk alkalmazaséhoz, jogviszony megsziintetéséhez,

Sziikség szerint kezdeményezi a munkakéri leirdsok médositésat, (személyre szdldan),
Részt vesz az Fves munkatervi feladatok meghatdrozasaban, a megvalésitas
koordinalasaban, ellenérzésében, értékelésében,

Elkésziti az alkalmazottak munkarendjét, beosztasat, figyelemmel kiséri a
valtozasokat, az egyenletes terhelés biztositidsdval a megszervezi a helyettesitést,
elrendeli a talmunkat,

Ellendrzi a kételezd nyilvantartasok (jelenléti iv, szabadsag nyilvantartas, vezetését,
Folyamatosan ellendérzi a dolgozok munkafegyelmét, a munkakori leirdsanak
megfelel6 munkavégzését, a munka, tiiz, és balesetvédelmi eldirdsok betartasat,
Nyomon k&veti a dolgozok egészségligyi sziirévizsgalatait,

Elvégzi az iranyitdsa ald tartozé alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

Gazdalkodasi feladatkor

A feladatellatast szolgald eszkzok, pl. tisztitoszerek beszerzéseinek iranyitasa.

Az o6vodai épliletek eszkdz és felszerelési alloméanyanak selejtezési és leltarozasi
folyamatanak iranyitésa, ellenérzése,

A miikddés miiszaki sziikségleteinek figyelemmel kisérése, jelzése a foigazgato felé.
A Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda gazddlkodasi feladatainak ellitésa soran az adott
koltségek intézményi célra torténd felhasznalasanak igazoldsa (teljesitésigazolas).

Taniigy igazgatasi feladatkor

A munkakoréhez kapcsolédo taniigy igazgatisi feladatok ellatasa, informacids
kotelezettség betartasa a foigazgato felé.

Atruhézott hataskorében biztositja az tigyiratok hatdridds ligyintézését, részt vesz az
tigyiratok selejtezésében,

Az oktoberi statisztikai adatszolgéltatdshoz az adatokat Osszegyiijti és a vezetbvel
egyiittmiikodve feltslti a kozponti (KIR) adatszolgaltatasi rendszerbe,

Vezeti a KIR személyi nyilvantartd és adatmoddositdé rendszerét (alkalmazottak,
gyermekek tekintetében),

Feliigyeli a dolgozok személyi anyaganak vezetését, figyelemmel kiséri azok
tartalmat.

Beszamolasi  kotelezettsége: FEvente, az FEves munkatervben meghatarozott
szempontok szerint.

Az intézmény alapdokumentumaival kapesolatos feladatok:

Az intézmény alapdokumentumaiba foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz a
féigazgatonal,

Kozremiikddik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésben, a neveldtestiilet
altali elfogadtatdsaban, rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonds tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére,

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelés az abban foglaltak
végrehajtasaért.
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Ovodapedagégusként végzendo feladatai:

A pedagégus kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével ¢és
beszédkultirijaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény
szellemiségét.

A pedagoégus alapvet6 feladata:

Az 6vodéaban a rabizott gyermekek, Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti
nevelése.

A pedagogus kotelességei:

neveld munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényldé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelé munkat
segitd mas szakemberekkel,

segitse a hétrinyos helyzeti gyermek felzarkozasit, az FEves munkatervben
meghatérozottak szerint vegyen részt az Ovodai fejleszté program megvalositasaban,
ismerje fel a gyermekek tehetségét, végezzen tehetséggondozast,

segitse el6 a gyermekek erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére &s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erOfeszitést, és sziikség esetén vonjon be a munkaba mas
szakembereket,

a gyermek képességeinek fejlodését valtozatos tevékenységek szervezésével segitse
elo, biztositsa a jaték elsodlegességét a gyermekek napirendjében,

nevel6 munkajat €ves, heti, €s napi szinten, az 6vodai csoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek mindennapi tevékenységét,

sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen (legalabb félévente) tdjékoztassa a gyermek
teljesitményérél, magatartasardl, fejlodésérol az ezzel kapcesolatban észlelt
problémakrdl, nehézségekrdl, elért eredményekrol, fejlesztési célkitlizésekrol,
gyermekek, a szildk, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

a sziilokkel torekedjen a nevel6 partneri kapcsolat kialakitasara,

részt vegyen a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, mikodjon egyiitt kollégaival a szakmai konzultaciokon, intézményen beliili
tanulasban, tudasmegosztasban,

a Pedagégiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
6vodai iinnepélyeken és az Eves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridore megszerezze a kételezé mindsitést,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélt6 magatartast tantisitson,

baleset estén a sziikséges intézkedések tegye meg,

aktivan mikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek

155



fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
a tartsa meg a munkafegyelmet,

munkakezdés el6tt 10 perccel jelenjen meg az o6vodaban, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzését meg tudja kezdeni,

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja ellatni, munkakezdése elotti
napon, vagy munkakezdése el6tt, idSben jelezze a figazgatonak, hogy a helyettesité-
sérdl gondoskodni tudjon,

az ovodat, a foigazgatd engedélyével hagyhatja el,

6vja kdmyezetét, a berendezési targyakat, a csoportszobdban elhelyezett targyakért, az
altala hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik,

a mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt,

alakitson ki jo kapcsolatot kollégdival, a nevelémunkat segitd alkalmazottakkal.

A pedagogus jogai:

személyét, mint a pedagdguskozisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveld munkajat értékeljék és elismerjék,
Pedagogiai Program alapjan nevelési médszereit megvalassza,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartdi
inform4cidkhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelotestiilet tagjait megillet6 jogokat,

szakmai ismereteit, tudasit szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a kOznevelési rendszer mikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkaban,

az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kdnyvtarakat, muzealis
intézményeket stb. a jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre vald jogosultsagat
igazol6 pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Az dvodapedagogus feladatai:

Az 6vodapedagégus az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Helyi Pedagogiai
Program és az 6voda, adott évre sz6l6 munkaterve alapjan végzi munkajat. Eves
projekt tervet (kalendarium) készit a gyermekek koézremiikddésével. A projektek
megvalosulasat értékeli, reflektalja.

A projektekben rogzitett tevékenységeket megtartja, megvalositasukat értékeli,
tapasztalatait figyelembe veszi a tervez munkaja soran.

A gyermekcsoport fejlettségi szintjének ismeretében eldonti, hogy az aktualis
tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek egyéni fejlettségének
megfeleléen az adott témaban milyen moédszereket alkalmaz, célkitiizéseit milyen
munkaformaban, milyen helyszinen valdsitja meg.

Az adott nevelési helyzetnek, megfeleld ellendrzési, értékelési modszereket hasznal, a
gyermekek értékelésénél a gyermek Onmagahoz viszonyitott fejlédését tartja szem
elott. A gyermekek szamara adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiiek,
targyilagosak.

Minden nevelési €év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értckelési rendszerét, félévente elkésziti a csoportjaba tartozd gyermekek egyéni
fejlodésének értékelését, egyéni fejlesztési tervét, melyrdl a sziildket is legalabb
félévente tajékoztatja.
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A gyermekek nevelése érdekében kezdeményezden egyiittmiikodik, jo kapcsolatot ala-
kit ki az 6vodapedagdgus tarsaival, a nevel6 munkat segit6 alkalmazottakkal, a peda-
gdgiai munkat segité szakemberekkel és a sziilokkel. Igényli a munkajaval kapcsolatos
visszajelzéseket, amelyeket képes 6nmaga fejlesztésére hasznalni.

Egyiittmiikddik pedagdgustarsaival kiilonbozd pedagdgiai eljarasok és programok (pl.
tinnepség, rendezvények, kirandulas) megvalositasdban.

Kiilonds gondot fordit a sajatos nevelési igényti, a hatranyos €s halmozottan hatranyos
helyzetli és a tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésére.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz szitkséges eszkozoket, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a foigazgatonak.

Csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat, fokozottan figyel az egészséges életmod iranti igény ¢és a
kornyezettudatos magatartds megalapozasara,

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos nképzéssel gazdagitja.
Részt vesz szakmai kooperacidkban, (6vodan beliil és kiviil) problémafelvetéseivel,
javaslataival kezdeményezd szerepet villal.

Adminisztracios tevékenységéhez, neveldé munkajahoz az infokommunikacids
eszk6z0k hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
és azokat megfelel6en alkalmazza.

Sziikség szerint, de legaldbb félévente rogziti: a gyermek értelmi-, beszéd-, hallas-,
latas-, mozgas fejlodésének eredményét, megfigyeléseire, méréseire Epitve, félévente
egyéni fejlesztési tervet készit.

Az intézményvezetés vagy a szakmai munkakdzdsség kérésére pedagdgiai
felméréseket végez, Osszegzi, értékeli azokat,

Hataridore elkésziti a statisztikakat, a nevelé munka értékeléseit,

Elkésziti a tank&telezettség megallapitasahoz sziikséges szakvéleményt a foigazgato
szamara,

Szitkség esetén pedagdgiai jellemzést készit a gyermek szakértdi, illetve egyéb
vizsgalataihoz,

Kiemelten figyel az esélyegyenloség biztositasara, az egyéni banasmod alkalmazasara,
kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre (HH, HHH, tehetséges
gyermek, SNI),

Felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten, szakmai napokon, illetve egyéb szakmai
jellegii tanacskozasokon,

Aktivan részt vallal a szakmai munkakozosség munkdjdban  (bemutatd
foglalkozasokat, prezentaciokat stb. vallal, tart.) szervez, tart.

Folyamatosan egylittmikddik a csaladokkal, az altalanos iskola alsos
munkako6zosségével, és egyéb partnereinkkel,

Ha sziikséges, vagy a sziilok kérésére csaladlatogatasokat végez, a tapasztalatait
rogziti.

Az Eves munkaterv alapjan sziiléi értekezleteket, nyilt napokat tart és egyéb 6vodai
rendezvények, programok (sétak, kirandulasok) szervezésében, lebonyolitdsaban részt
Vesz.

Adminisztrativ teend6k ellatasa

a csoportnapld heti tervezése, folyamatos vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzésainak igazolasara szol6 bizonylatok dokumentalasa,
a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentacié vezetése.
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Egyéb feladatai:

- Ugyel a gondozasi feladatok pontos végzésére, a testipoldsi, étkezési, 6ltozkddési
szokasok életkornak egyéni fejlettségi szintnek megfeleld fejlesztésére,

- Figyel a nyugodt 6vodai légkér, a baratsagos dvodai kornyezet megteremtésére,
gondosan, takarékosan banik az anyagokkal, eszkdzokkel,

- A balesetvédelmi elbirasokat betartja, és ligyel annak a betartatasara,

- Iranyitja, koordinalja, ellentrzi, a dajkak munkajat, felelosséggel tartozik a dajka
munkavégzéséért.

Felel6sségi kor:
- Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhato:

- Munkakori feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

- Vezet6i utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért.

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirastol eltérd hasznalataért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

- Kapcsolattartasi kotelezettsége: Kapcsolatot tart a féigazgatdval, a munkatarsakkal,
partnereinkkel.

Informaicidszolgaltatasi kotelezettség:
- fbigazgato, ellendrzést végzo szervek, egy€b szakemberek.

Beszamolasi katelezettség:
- A fbigazgatd, a nevelGtestiilet, az alkalmazotti kozdsség vonatkozasaban van.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente a foigazgatoé felé kiterjed:
- A munkakdri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara €s a belso ellendrzések
tapasztalataira. Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az
intézményekben. A helyi teljesitményértékelési rendszer miikddésének eredményeire.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomaséra jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetod
informaciokat megoérizni. Ezen tilmenden sem kozSlhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore betSltése soran megtud, és
melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
Munkaidé alatt munkateriiletét csak a féigazgato engedélyével hagyhatja el.

A munkakdri leirds médositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, azokat
megértettem, és aldirdsommal elismerem, hogy a munkakdori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetd
jogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkdzoket, gépeket,
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rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

NyIrpazony, ........cccocveerieriinanns

P. H.

munkaltato munkavallalo
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A munkavallalé neve:

Munkakore:

A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Beosztottjai:
Helyettesitoje:
Kinevezd és a
munkaltatéi jogkor
gyakorloja:

Heti munkaidé:
Elo6irt végzettség:
Munkaid6 beosztas:

Alapszabadsag:
Tovabbképzési
kotelezettsége:

Munkaértékelés
kritériumai:

MUNKAKORI LEIRAS

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

OVODAPEDAGOGUS

szakmai munkakozosség-vezeto,
ovodapedagogus

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde, Csaladi Bolcséde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcsdde, Csaladi Bolesdde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

féigazgato

dajka
6vodapedagogus tarsa

foigazgato

40 6ra

ovodapedagogus szakképzettség

munkaideje: 40 6ra / hét

kotott munkaidd: 30 6ra/hét (6vodai csoportban eltSltendd heti
Oraszam)

Heti 4 Oraban: nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, neveld testiilet munkajaban valé részvétel,
eseti helyettesités, és gyakornok segitése.
Munkaidejének beosztasa: FEves munkatervben
szerint.

50 munkanap/év

rogzitettek

5 évenként a 419/2024. (XIL. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzes rendszerérdl szerint

Intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszer szerint
Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik.

Munkakdr létrehozasanak célja: Megbizott felelds vezetSként segiti az intézményben foly6
pedagdgiai szakmai munka irdnyitasat, ellendrzését, értékelését, az ovodapedagégusok
szakmai egylittmikodését, a szervezeten beliili tanulast.

A szakmai munkakozosség vezeté megbizasa
Tevékenységét a fbigazgatd irdsos megbizasa (5 éves idGtartam) alapjan, a munkakori
leirasanak megfelelden végzi.

A szakmai munkakozosség - vezetdjeként a feladatai:
- aszakmai munkak&zosség, onallo, felelos vezetése,

- az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban valdé részvétel: tervezésében,
szervezésében és ellenOrzésében, (Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagogusok mindsitési eljarasaban),

- a munkakozosség éves miikddési tervének, az éves munka értékelésének (beszamolo)
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elkészitése, javaslatok megfogalmazasa a tovabbfejlesztéshez,

a mukddéshez sziikséges feltételek biztositasa,

szakmai értekezletek Osszehivasa, szakmai napok, mihelymunkak, bemutato
foglalkozasok szervezése,

az 0j modszerek, eszkozok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzététele, ,,Intézményi
tudastar” folyamatos gyarapitasa, pedagdgiai szemlélet korszeriisitése,

a neveld munka szinvonalanak emelése,

az ovodapedagdgusok nevelé munkajanak szakmai segitése,

szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a gyakorlati munka korszerisitéséhez,
mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak$zosség tagjaival,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa a gyermekek fejlédésének nyomon
k&vetésében,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az 6vodapedagdgusok bemutatd foglalkozasokra, prezentacidkra vald felkésziilésének
a gyakornok szakmai munkéjanak segitése, tamogatésa,

az ovoda vezetés szoObeli tajékoztatasa a vezetd értekezleteken (havonta) a szakmai
munkak6zosség tevékenységérol.

Szakmai munkakozisség vezetdjének a jogai:

az Eves munkatervben rogzitetteknek megfelelden részt vesz a belsd ellenérzésben,
(ellendrzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjat, egyéni fejlesztési terviik
szerinti elérehaladasat, eredményességet),

a szakmai munkakOzOsség tagjainak a koézremiikodésével elkésziti, megvitatasra
elGterjeszti, majd jovahagydsra javasolja a Szakmai munkakdzssség €ves munkaterveét,
hianyossagok észlelésénél intézkedést kezdeményez a féigazgatd felé,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,

javaslatot tesz a szakmai munka fejlodését elosegitd szakkonyvek, szakmai
folyoiratok, és egyéb eszkdzdk vasarlasahoz,

képviseli a szakmai munkak6zosséget a szakmai forumokon, intézményen beliil és
kiviil.

Ovodapedagogusként feladatai:
A pedagogus kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

A pedagégus alapvet6 feladata:
Az dvodaban a rabizott gyermekek, Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése.
A pedagogus kotelességei:

neveld6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tble
elvarhatot, vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
{itemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banidsmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egyiittmiikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelé munkat
segitd mas szakemberekkel,

segitse a hatranyos helyzetli gyermek felzarkozésat, az FEves munkatervben
meghatarozottak szerint vegyen részt az Ovodai fejleszté program megvalésitasaban,
ismerje fel a gyermekek tehetségét, végezzen tehetséggondozast,

segitse el a gyermekek erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmlikodés magatartasi
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szabélyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére ¢s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erOfeszitést, és sziikség esetén vonjon be a munkaba mas
szakembereket,

a gyermek képességeinek fejlodését valtozatos tevékenységek szervezésével segitse
eld, biztositsa a jaték elsGdlegességét a gyermekek napirendjében,

neveld munkajat éves, heti, és napi szinten, az 6vodai csoporthoz igazitva, szakszertien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek mindennapi tevékenységeét,

sziilot (térvényes képviseldt) rendszeresen (legalabb félévente) tajékoztassa a gyermek
teljesitményér6l, magatartasarol, fejlodésérdl az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, nehézségekrdl, elért eredményekrol, fejlesztési célkitliizésekrol,
gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a sziildkkel torekedjen a neveld partneri kapcsolat kialakitasara,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, miikédjon egylitt kollégdival a szakmai konzultaciokon, intézményen beliili
tanuldsban, tuddsmegosztdsban,

a Pedagbgiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
6vodai tinnepélyeken és az Eves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kitelezd mindsitést,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartdst tantisitson,

baleset estén a sziikséges intézkedések tegye meg,

aktivan mukodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
a tartsa meg a munkafegyelmet,

munkakezdés elott 10 perccel jelenjen meg az o6vodaban, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzését meg tudja kezdeni,

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja elldtni, munkakezdése elotti
napon, vagy munkakezdése eldtt, idoben jelezze a fOigazgatonak, hogy a
helyettesitésérdl gondoskodni tudjon,

az 6vodat, a foigazgatd engedélyével hagyhatja el,

6vja kornyezetét, a berendezési targyakat, a csoportszobaban elhelyezett targyakért, az
altala hasznalt eszk6zokért anyagi felelosséggel tartozik,

a mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt,

alakitson ki j6 kapcsolatot kollégaival, a neveldémunkat segitd alkalmazottakkal.

A pedagogus jogai:

személyét, mint a pedagoguskszisség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveld munkajat értékeljék és elismerjek,
Pedagogiai Program alapjan nevelési modszereit megvalassza,

hozzajusson a munkdjahoz sziilkséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja a
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nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatomunkéban,

az allami szervek ¢s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott kényvtarakat, muzealis
intézményeket stb. a jogszabalyban meghatarozott kedvezményekre vald jogosultsagat
igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az évodapedagogus feladatai:

Az 6vodapedagogus az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Helyi Pedagogiai
Program ¢és az 6voda, adott évre sz616 munkaterve alapjan elkésziti nevelémunkajanak
éves tervét, (tematikus terv, nevelési terv) és a neveld munka (tevékenységek) heti
tervét. melynek megvaldsitasat hetente, félévente, illetve a nevelési év végén, komplex
modon értékeli.

A tematikus tervben rogzitett tevékenységeket hetente megtartja, megvaldsitasukat
értékeli, tapasztalatait figyelembe veszi a tervezd munkdja soran.

A gyermekcsoport fejlettségi szintjének ismeretében eldonti, hogy az aktudlis
tevékenységi forma sajdtossdgainak, céljainak és a gyermekek egyéni fejlettségének
megfeleléen az adott témdban milyen modszereket alkalmaz, célkitlizéseit milyen
munkaformaban, milyen helyszinen valositja meg.

Az adott nevelési helyzetnek, megfeleld ellentrzési, értékelési modszereket hasznal, a
gyermekek értékelésénél a gyermek Onmagahoz viszonyitott fejlodését tartja szem
elott. A gyermekek szdmdéra adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiek,
targyilagosak.

Minden nevelési év els6 sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, félévente elkésziti a csoportjaba tartozé gyermekek egyéni
fejlédésének értékelését, egyéni fejlesztési tervét, melyrdl a sziiloket is legalabb
félévente tajékoztatja.

A gyermekek nevelése érdekében kezdeményezden egylittmiikGdik, jo kapesolatot
alakit ki az 6vodapedagdgus tarsaival, a nevelé munkat segitd alkalmazottakkal, a
pedagoégiai munkat segitd szakemberekkel €s a sziildkkel. Igényli a munkajaval
kapcsolatos visszajelzéseket, amelyeket képes dnmaga fejlesztésére hasznalni.
Egyiittmiikddik pedagdgustarsaival kiilonb6zé pedagogiai eljarasok és programok (pl.
tinnepség, rendezvények, kirandulds) megvaldsitasaban.

Kiilonos gondot fordit a sajatos nevelési igényt, a hatranyos €s halmozottan hatranyos
helyzetii és a tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésére.

Az FEves munkatervben kijelolt feladat kérének megfelelden végzi az Ovodai fejleszto
program tevékenységeinek tervezését, szervezését, megvaldsitasat, értékelését.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajihoz sziikséges eszkdzoket, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat, fokozottan figyel az egészséges életmdd iranti igény €s a
kérnyezettudatos magatartas megalapozasara,

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos Snképzéssel gazdagitja.
Részt vesz szakmai kooperaciokban, (6vodan beliil és kiviil) problémafelvetéseivel,
javaslataival kezdeményez6 szerepet vallal.

Adminisztraciés tevékenységéhez, neveldé munkajdhoz az infokommunikacids
eszkdzok hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.
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A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
¢s azokat megfeleloen alkalmazza.

Sziikség szerint, de legalabb félévente rogziti: a gyermek értelmi-, beszéd-, hallas-, la-
tas-, mozgas fejlodésének eredményét, megfigyeléseire, méréseire épitve, félévente
egyéni fejlesztési tervet készit.

Az intézményvezetés vagy a szakmai munkakozosség kérésére pedagogiai
felméréseket végez, Osszegzi, ¢rtékeli azokat,

Hataridoére elkésziti a statisztikakat, a nevel6 munka értékeléseit,

Elkésziti a tank&telezettség megdallapitdsdhoz sziikséges szakvéleményt a foigazgatd
szamara,

Sziikség esetén pedagodgiai jellemzést készit a gyermek szakértoi, illetve egyéb
vizsgalataihoz,

Kiemelten figyel az esélyegyenldség biztositasara, az egyéni bandsmdd alkalmazasara,
kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekre (HH, HHH, tehetséges
gyermek, SNI),

Felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten, szakmai napokon, illetve egyéb szakmai
jellegii tanacskozasokon,

Aktivan részt véllal a szakmai munkakdzdsség munkdjaban  (bemutatd
foglalkozasokat, prezenticiokat stb. vallal, tart.) szervez, tart.

Folyamatosan egyiittmikodik a csaladokkal, az altalanos iskola alsds
munkak6zosségével, és egyeéb partnereinkkel,

Ha sziikséges, vagy a sziilok kérésére csaladlitogatasokat végez, a tapasztalatait
rogziti.

Az Eves munkaterv alapjan sziiléi értekezleteket, nyilt napokat tart és egyéb dvodai
rendezvények, programok (sétak, kirdnduldsok) szervezésében, lebonyolitdsaban részt
vesz.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo heti tervezése, folyamatos vezetése,

a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsdra sz616 bizonylatok dokumentalasa,
a gyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacio vezetése.

Egyéb feladatai:

Ugyel a gondozasi feladatok pontos végzésére, a testapoldsi, étkezési, oltozkodési
szokasok életkornak egyéni fejlettségi szintnek megfelel fejlesztésére,

Figyel a nyugodt dvodai légkdr, a baratsagos O6vodai kornyezet megteremtésére,
gondosan, takarékosan banik az anyagokkal, eszkdzokkel,

A balesetvédelmi elbirasokat betartja, és ligyel annak a betartatasara,

Iranyitja, koordinélja, ellen6rzi, a dajkdk munkajat, felelésséggel tartozik a dajka
munkavégzéséért.

Kotott idon tili munkavégzés:

Az évodapedagogus részére legfeljebb heti négy 6raban a nevelést el6készitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el.

Az intézmény egészére kotelezben haruld feladatok koziil egyes teenddket az
intézményen beliili szakértelmen és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint: egy - egy évodapedagdgus lat el.
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Ezek a pedagogiai tobbletmunkak a kovetkezok lehetnek:
- gyermekek {innepségre, rendezvényekre valo felkészitése,
- Unnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
- szertdrak rendezése, (selejtezés, leltarozas elokészitése);
- gyermekvédelmi feladatok;
- munkavédelmi és tlizvédelmi munka;
- bels6 ellenérzési feladatok;
- jegyzokonyvvezetés,
- eseti helyettesités,
- palyazatok készitése, megvaldsitésa,
- tovébbtanuld kollégak segitése,
- hallgatdk gyakorlatanak vezetése,
- gyakornoki munka segitése, iranyitasa,
- szakmai gyakorlaton résztvevd tanulok segitése,
- elbadas, beszamolo készitése,
- bemutato foglalkozés tartésa,
- egészségfejlesztd-mentehigiéniai feladatok,
- tehetséggondozas,
- részvétel az intézményi Snértékelésben, az Onértékelést timogatd munkacsoport mun-
kéajaban,
- részvétel az Ovodai fejleszté program tervezésében, megvalositasaban, értékelésében.

Felelésségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhaté:
- Munkakoéri feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- Vezetoi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért.
- A munkaeszkdz0k, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalataért.
- A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.
Tovabba elvégzi mindazt, a munkakdréhez tartozé feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart a fdigazgatdval, foigazgatd-helyettessel, a munkatarsakkal, partnereinkkel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettség:

féigazgatd, féigazgatd-helyettes, ellendrzést végzo szervek, egyéb szakemberek.

Beszamolasi kotelezettsége:

Az fbdigazgato, féigazgatd-helyettes, a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség irdnyaban
van.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomésara jutott informaciot nem adhat tovéabb. Koteles a munkaja
soran szerzett €rtesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciét, melyet munkakore betSltése soran megtud, és
melynek kézlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kévetkezménnyel jarna.
Munkaidé alatt munkateriiletét csak az féigazgato, fOigazgato-helyettes engedélyével
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hagyhatja el.
A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.

Nyilatkozat: ,,A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekin-
tem, azokat megértettem, és alairdsommal elismerem, hogy a munkakéri leirds egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biinteté jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket, rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.”

NYITPazony, ..c.ooovvevriiiiiiiiniiiiaiiannn,

P. H.

munkaltatd munkavallald
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A munkavallalo neve:

Munkakore:

A munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

MUNKAK(")RI Ll;iRAs
OVODAPEDAGOGUS-
GYERMEKVEDELMI FELELOS

ovodapedagogus

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde, Csaladi Bolesdde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bélcséde, Csaladi Bolesdde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

foigazgato

Helyettesitdje: ovodapedagdgus tarsa
Kinevezo és a

munkaltatéi jogkor

gyakorloja: féigazgato

Heti munkaidé: 40 6ra

El6irt végzettség: ovodapedagogus szakképzettség

Munkaid6 beosztas:

munkaideje: 40 ora / hét

kotott munkaidoé: 32 ora/hét (dvodai csoportban eltSltendd heti
Oraszam)

Heti 4 Oraban: nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, neveld testiilet munkajaban vald részvétel,
eseti helyettesités, €s gyakornok segitése.

Munkaidejének beosztasa: Eves munkatervben rogzitettek szerint.

Alapszabadsag: 50 munkanap/év

Tovabbképzési

kotelezettsége: 5 évenként a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzés rendszerérdl szerint

Munkaértékelés

kritériumai: Intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszer szerint

Munk4jat felettesei barmikor ellendrizhetik.

A pedagdgus kulturdlt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

A pedagogus alapvet6 feladata:
Az dvodaban a rabizott gyermekek, Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

A pedagogus kotelességei:
nevelé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
itemét, szociokulturalis helyzetét,

- a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gyodgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelé munkét
segitd mas szakemberekkel,

- segitse a hatranyos helyzetii gyermek felzarko6zasat,

- ismerje fel a gyermekek tehetségét, végezzen tehetséggondozast,

- segitse el6 a gyermekek erkolesi fejlddését, a kdzosségi egyiittmikédés magatartasi
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szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikédésre, kornyezettudatossagra, egészséges éEletmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést, és szilkség esetén vonjon be a munkaba mas
szakembereket,

a gyermek képességeinek fejlodését valtozatos tevékenységek szervezésével segitse
el6, biztositsa a jaték elsédlegességét a gyermekek napirendjében,

neveld munkajat éves, heti, és napi szinten, az 6vodai csoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek mindennapi tevékenységét,

sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen (legalabb félévente) tajékoztassa a gyermek
teljesitményérol, magatartasardl, fejlodésér6l az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrol, nehézségekrol, elért eredményekrol, fejlesztési célkitiizésekrdl,
gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a sziilokkel térekedjen a neveld partneri kapcsolat kialakitasara,

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovéabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, mikodjon egylitt kollégaival a szakmai konzultacidkon, intézményen beliili
tanulasban, tuddsmegosztasban,

a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
6vodai tinnepélyeken és az Eves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hatéridore megszerezze a kitelezd minositést,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz mélté magatartast tandsitson,

baleset estén a sziikséges intézkedések tegye meg,

aktivan miikodjon koézre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlédését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.
a tartsa meg a munkafegyelmet,

munkakezdés el6tt 10 perccel jelenjen meg az Ovodéban, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzését meg tudja kezdeni,

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja ellatni, munkakezdése el6tti
napon, vagy munkakezdése elott, id6ben jelezze a fOigazgatonak, hogy a
helyettesitésérdl gondoskodni tudjon,

az ovodat, a foigazgatd engedélyével hagyhatja el,

Ovja kdrnyezetét, a berendezési targyakat, a csoportszobaban elhelyezett targyakeért, az
altala hasznalt eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik,

a mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt,

alakitson ki jo kapcsolatot kollégaival, a neveldmunkat segité alkalmazottakkal.

A pedagogus jogai:

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, nevel6 munkajat értékeljék €s elismerjék,
Pedagdgiai Program alapjan nevelési modszereit megvalassza,

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartodi
informaciokhoz,

a nevelGtestillet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasdban ¢és értékelésében, gyakorolja a
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nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellenérzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben, tudomanyos
kutatémunkaban,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Gyermekvédelmi felel6sként végzendé feladatai:

Munkakor létrehozasanak célja: Az intézményben folyd gyermekvédelmi munka
iranyitasa, koordinalasa, kapcsolattartas az intézményen kiviili gyermek-és ifjusagvédelmi
tevékenységet végz0 szakemberekkel, szervezetekkel.

Feladatainak részletezése:

tervezi, szervezi, irdnyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

koordinalja az 6vodapedagdégusok a prevencios munkajat,

segiti a féigazgato gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

nyilvantartja a hatranyos, a halmozottan hatranyos, a veszélyeztetett helyzetii, és a
védelembe vett gyermekekre vonatkozé adatokat, az esetleges valtozdsokat nyomon
koveti, tajékoztatja rola a foigazgatot és az 6vodapedagogusokat,

kapcsolatot tart az ovodapedagdgusokkal és a sziilokkel a veszélyeztetettség feltarasa
érdekében,

részt vesz csaladlatogatason a veszélyeztetett, védelembe vett gyermek kornyezetében.
(védond, gyermekvédelmi felelds, csoportban dolgozo dvodapedagdgusok),
Jellemzéseket készit, készittet a gyermekekrdl a Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi
hivatal kérésére,

részt vesz gyermekvédelmi konferencidkon, esetmegbeszéléseken a Gyermekjoléti
Szolgalat kérésére.

Sziikség estén kezdeményezi a gyermekvédelemben kdzremiikodo helyi szakemberek
konzultacidjat,

mikodteti a gyermekvédelmi jelzérendszert az intézményben.

A sziiloket a nevelési évalakuld sziildi értekezletén tajékoztatni kell a gyermekvédelmi
felelds személyérol, valamint arrdl, hogy hol, milyen idépontban érheto el.

Az évodapedagégus feladatai:

Az évodapedagogus az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Helyi Pedagégiai
Program és az 6voda, adott évre sz616 munkaterve alapjan elkésziti neveldmunkdjanak
éves tervét, (éves kalenddrium, nevelési terv) és a neveld munka (tevékenységek)
projektek tervét, melynek megvalodsitasat projekt zaraskor reflektal, félévente, illetve a
nevelési év végén, komplex modon értékeli.

A projekt tevékenységeket megtartja, megvalositasukat értékeli, tapasztalatait
figyelembe veszi a tervez6 munkaja soran.

A gyermekcsoport fejlettségi szintjének ismeretében eldonti, hogy az aktualis
tevékenységi forma sajatossagainak, céljainak és a gyermekek egyéni fejlettségének
megfelelden az adott témaban milyen modszereket alkalmaz, célkitlizéseit milyen
munkaforméban, milyen helyszinen valositja meg.

Az adott nevelési helyzetnek, megfelel6 ellendrzési, értékelési modszereket hasznal, a
gyermekek értékelésénél a gyermek Snmagahoz viszonyitott fejlddéseét tartja szem
elott. A gyermekek szamara adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiek,
targyilagosak.
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Minden nevelési év els6 sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, félévente elkésziti a csoportjaba tartozé gyermekek egyéni
fejlédésének értékelését, egyéni fejlesztési tervét, melyrdl a sziiloket is legaldbb
félévente tajékoztatja.

A gyermekek nevelése érdekében kezdeményezben egyiittmikddik, jo kapcesolatot
alakit ki az ovodapedagogus térsaival, a nevel6 munkat segitd alkalmazottakkal, a
pedagogiai munkat segité szakemberekkel és a sziilokkel. Igényli a munkajaval
kapcsolatos visszajelzéseket, amelyeket képes 6nmaga fejlesztésére hasznalni.
Egyiittmiikodik pedagogustarsaival kiilonbozé pedagogiai eljarasok és programok (pl.
tinnepség, rendezvények, kirdndulds) megvalositasaban.

Kulonods gondot fordit a sajatos nevelési igényt, a hatranyos €s halmozottan hatranyos
helyzetii €s a tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésére.

Az Eves munkatervben kijelolt feladat korének megfeleléen végzi az Ovodai fejlesztd
program tevékenységeinek tervezését, szervezését, megvalositasat, értékelését.

Evente elkésziti, feliilvizsgilja a munkajahoz sziikséges eszkozoket, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsigos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat, fokozottan figyel az egészséges életmdd iranti igény és a
kdmyezettudatos magatartds megalapozasara,

Munk4jdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Részt vesz szakmai kooperaciokban, (6vodan beliil €s kiviil) problémafelvetéseivel,
javaslataival kezdeményez6 szerepet vallal.

Adminisztracidés tevékenységéhez, neveld6 munkdjdhoz az infokommunikécids
eszk6zok hasznalatanak képességét folyamatosan fejleszti.

A napi nevelomunkéjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
¢s azokat megfeleléen alkalmazza.

Sziikség szerint, de legalabb félévente rogziti: a gyermek értelmi-, beszéd-, hallas-,
latas-, mozgas fejlodésének eredményét, megfigyeléseire, méréseire épitve, félévente
egyéni fejlesztési tervet készit.

Az intézményvezetés vagy a szakmai munkakozosség kérésére pedagodgiai
felméréseket végez, Gsszegzi, értékeli azokat,

Hataridore elkésziti a statisztikakat, a nevel® munka értékeléseit,

Elkésziti a tankotelezettség megdallapitdsdhoz sziikséges szakvéleményt a figazgatd
szamara,

Sziikség esetén pedagogiai jellemzést készit a gyermek szakértdi, illetve egyéb
vizsgalataihoz,

Kiemelten figyel az esélyegyenlség biztositasdra, az egyéni banadsmod alkalmazasara,
kiilonds tekintettel a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre (HH, HHH, tehetséges
gyermek, SNI),

Felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten, szakmai napokon, illetve egyéb szakmai
jellegti tanacskozasokon,

Aktivan részt vallal a szakmai munkakozosség —munkajaban (bemutatd
foglalkozasokat, prezentaciokat stb. vallal, tart.) szervez, tart.

Folyamatosan egyiittmikoédik a csaladokkal, az altalanos iskola alsds
munkakézosségével, €s egyéb partnereinkkel,

Ha sziikséges, vagy a sziilok kérésére csaladlatogatasokat végez, a tapasztalatait
régziti.

Az Eves munkaterv alapjan sziili értekezleteket, nyilt napokat tart és egyéb 6vodai
rendezvények, programok (sétdk, kirandulasok) szervezésében, lebonyolitasaban részt
Vesz.
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Adminisztrativ teendok ellatasa

a csoportnaplo heti tervezése, folyamatos vezetése,

a felvételi €s mulasztasi naplo naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,
a gyermek fejlédését nyomon kéveté dokumentacio vezetése.

Egyéb feladatai:

Ugyel a gondozasi feladatok pontos végzésére, a testapolasi, étkezési, oltozkodési
szokasok életkornak egyéni fejlettségi szintnek megfeleld fejlesztésére,

Figyel a nyugodt ovodai légkdr, a baratsagos évodai kornyezet megteremtésére,
gondosan, takarékosan banik az anyagokkal, eszk&zokkel,

A balesetvédelmi elbirasokat betartja, és {igyel annak a betartatasara,

Iranyitja, koordinalja, ellendrzi, a dajkak munkajat, felelésséggel tartozik a dajka mun-
kavégzéséért.

Kotott id6n tiali munkavégzés

Az dvodapedagogus részére legfeljebb heti négy ordban a nevelést eldkészitod, azzal
Osszefliggd egyeb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban valo részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el.

Az intézmény egészére kotelezOen harulo feladatok koziil egyes teendOket az
intézményen beliili szakértelmen ¢és az egyenld teherviselés elvein alapuld
munkamegosztas szerint: egy - egy 6vodapedagogus lat el.

Ezek a pedagoégiai tobbletmunkak a kovetkezdk lehetnek:

gyermekek linnepségre, rendezvényekre valo felkészitése,

tinnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

szertarak rendezése, (selejtezés, leltarozas eldkészitése);

gyermekvédelmi feladatok;

munkavédelmi és tiizvédelmi munka;

belsé ellenérzési feladatok;

jegyzokdnyvvezetés,

eseti helyettesités,

palyazatok készitése, megvalositasa,

tovabb tanulé kollégak segitése,

hallgatok gyakorlatanak vezetése,

gyakornoki munka segitése, irdnyitasa,

szakmai gyakorlaton résztvevo tanulok segitése,

eldadas, beszamolo készitése,

bemutato foglalkozas tartasa,

egészségtejleszto-mentehigiéniai feladatok,

tehetséggondozas,

részvétel az intézményi Onértékelésben, az Onértékelést tamogatd csoport
munkéjaban,

részvétel az Ovodai fejleszto program tervezésében, megvalositasaban, értékelésében.

Felel6sségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhato:
- Munkakoéri feladatai hataridejének elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéséért.
- A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért.
- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Tovabba elvégzi mindazt, a munkakoréhez tartozd feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart az foigazgatdval, helyettessel, a munkatarsakkal, partnereinkkel.

Informacidészolgaltatasi kotelezettség:
foigazgato, féigazgatd-helyettes, ellendrzést végzo szervek, egyéb szakemberek.

Beszamolasi kotelezettsége:
A féigazgato, az foigazgatd-helyettes, a szakmai munkakdzosség-vezetd iranyaban van.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomdsara jutott informacidt nem adhat tovabb. Koteles a
munkdja soran szerzett értestiléseket a munkdéltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozo
alapvet6 informaciokat megorizni. Ezen tilmenden sem kézolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informdaciét, melyet munkakore betoltése soran megtud, €s
melynek koziése a munkaltatora vagy mas személyre kéaros kdvetkezménnyel jarna.

Munkaid6é alatt munkateriiletét csak az fOigazgato, féigazgatd-helyettes engedélyével
hagyhatja el.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Nyilatkozat: ,,A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekin-
tem, azokat megértettem, és alairdsommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat
atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetd jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznilt targyakat, eszkozoket,
gépeket, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Nyirpazony, ....cooeeveerineeeioneenneanns

P. H.

munkaltato munkavallald
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A munkavallalo neve:

Munkakadre:

A munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:
Helyettesitdje:
Kinevezo és a
munkaltatéi jogkor
gyakorloja:

Heti munkaido:
Eléirt végzettség:

Munkaid6 beosztas:

Alapszabadsag:
Tovabbképzési
kotelezettsége:

Munkaértekelés
kritériumai

MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS

ovodapedagogus

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bélcséde, Csaladi Boleséde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde, Csaladi Bolcséde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

foigazgato

ovodapedagogus tarsa

féigazgato

40 ora

ovodapedagdgus szakképzettség

munkaideje: 40 ora / hét

kotott munkaidoé: 32 o6ra/hét (6vodai csoportban eltSltendé heti
oraszam)

Heti 4 Oraban: nevelést el6készitd, azzal Osszefliggd egyéb
pedagdgiai feladatok, nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel,
eseti helyettesités, és gyakornok segitése.

Munkaidejének beosztésa: Eves munkatervben rogzitettek szerint.
50 munkanap/év

5 évenként a 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-
tovabbképzés rendszerérdl szerint

Intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszer szerint
Munkajat felettesei barmikor ellenorizhetik.

A pedagégus kulturalt megjelenésével, magatartisaval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

A pedagogus alapveté feladata:
Az 6vodaban a rabizott gyermekek, Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése.

A pedagogus kotelességei:

nevel6 munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérol, tehetsé-
gének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot, vegye
figyelembe a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmddot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmi{ikddjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelé munkat
segité mas szakemberekkel,

segitse a hatranyos helyzet(i gyermek felzarkézasat,

ismerje fel a gyermekek tehetségét, végezzen tehetséggondozast,

segitse el6 a gyermekek erkdlesi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

173



egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést, és sziikség esetén vonjon be a munkdba mas
szakembereket,

a gyermek képességeinek fejlodését valtozatos tevékenységek szervezésével segitse
elo, biztositsa a jaték elsGdlegességét a gyermekek napirendjében,

neveld munkdjat éves, heti, és napi szinten, az 6vodai csoporthoz igazitva, szakszer(ien
megtervezve végezze, iranyitsa a gyermekek mindennapi tevékenységét,

sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen (legalabb félévente) tajékoztassa a gyermek
teljesitményérdl, magatartasarol, fejlodésérél az ezzel kapcsolatban észlelt
problémakrdl, nehézségekrol, elért eredményekrol, fejlesztési célkitiizésekrol,
gyermekek, a sziilok, valamint a munkatiarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

a sziil6kkel térekedjen a neveld partneri kapcsolat kialakitasara,

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat, miikodjon egylitt kollégaival a szakmai konzultaciokon, intézményen beliili
tanulasban, tudasmegosztasban,

a Pedagoégiai Programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan €s aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
6vodai iinnepélyeken és az Eves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,

megorizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz mélté magatartast tandsitson,

baleset estén a sziikséges intézkedések tegye meg,

aktivan mikodjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.
a tartsa meg a munkafegyelmet,

munkakezdés el6tt 10 perccel jelenjen meg az 6voddban, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzését meg tudja kezdeni,

ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja ellatni, munkakezdése eldtti
napon, vagy munkakezdése el6tt, idSében jelezze a fOigazgaténak, hogy a
helyettesitésérdl gondoskodni tudjon,

az ovodat, a f6igazgat6é engedélyével hagyhatja el,

dvja kornyezetét, a berendezési targyakat, a csoportszobaban elhelyezett targyakért, az
altala hasznalt eszkdzokért anyagi felelosséggel tartozik,

a mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt,

alakitson ki jo kapcsolatot kollégdival, a nevelomunkat segité alkalmazottakkal.

A pedagogus jogai:

személyét, mint a pedagdguskszdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveld munkdjat értékeljék és elismerjék,
Pedagdgiai Program alapjan nevelési médszereit megvalassza,

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi
informéacidkhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,
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- szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben vald részvétel tjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mikddtetésével, ellenérzésével
kapcsolatos megyei €s orszagos feladatokban, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos
kutatéomunkaban,

- hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez,

- az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az 6vodapedagoigus feladatai:

- Az 6vodapedagdgus az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a Helyi Pedagégiai
Program és az dvoda, adott évre sz616 munkaterve alapjan elkésziti nevelémunkéjanak
éves tervét, (éves kalendédrium, nevelési terv) és a nevelé munka (tevékenységek)
projektek tervét, melynek megvaldsitasat projekt zaraskor reflektél, félévente, illetve a
nevelési év végén, komplex mddon értékeli.

- A projekt tevékenységeket megtartja, megvalositasukat értékeli, tapasztalatait
figyelembe veszi a tervez6 munkaja soran.

- A gyermekcsoport fejlettségi szintjének ismeretében eldonti, hogy az aktudlis
tevékenységi forma sajatossdgainak, céljainak és a gyermekek egyéni fejlettségének
megfeleléen az adott témdban milyen moédszereket alkalmaz, célkitiizéseit milyen
munkaformaban, milyen helyszinen valdsitja meg.

- Az adott nevelési helyzetnek, megfelel6 ellendrzési, értékelési modszereket hasznal, a
gyermekek értékelésénél a gyermek Onmagahoz viszonyitott fejlodését tartja szem
elétt. A gyermekek szdmdara adott visszajelzései rendszeresek, egyértelmiek,
targyilagosak.

- Minden nevelési év elsd sziil6i értekezietén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, félévente elkésziti a csoportjaba tartozé gyermekek egyéni
fejlodésének értékelését, egyéni fejlesztési tervét, melyrdl a sziiloket is legalabb
félévente tajékoztatja.

- A gyermekek nevelése érdekében kezdeményezden egyiittmiikodik, jo kapcsolatot
alakit ki az ovodapedagdgus tarsaival, a neveld munkat segité alkalmazottakkal, a
pedagogiai munkat segitd szakemberekkel és a sziildkkel. Igényli a munkajaval
kapcsolatos visszajelzéseket, amelyeket képes Snmaga fejlesztésére hasznalni.

- Egylittmikodik pedagégustarsaival kiilonbozé pedagogiai eljarasok és programok (pl.
tinnepség, rendezvények, kirdndulds) megvalositasdban.

- Kiilénds gondot fordit a sajatos nevelési igényd, a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzett ¢s a tehetséges gyermekek egyéni fejlesztésére.

- Az Eves munkatervben kijelslt feladat korének megfelelden végzi az Ovodai fejlesztd
program tevékenységeinek tervezését, szervezését, megvalositasat, értékelését.

- FEvente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjshoz sziikséges eszkozoket, a hianyt és az
amortizaciot jelenti a foigazgatonak.

- Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat, fokozottan figyel az egészséges életmod iranti igény és a
kornyezettudatos magatartds megalapozasara,

- Munk3djdhoz sziikséges ismeretek megszerzesét folyamatos dnképzéssel gazdagitja.

- Részt vesz szakmai koopericidkban, (6vodan beliil és kiviil) problémafelvetéseivel,
javaslataival kezdeményez6 szerepet vallal.

- Adminisztracios tevékenységéhez, neveld munkajahoz az infokommunikacios
eszkozok hasznélatanak képességét folyamatosan fejleszti.

- A napi nevelémunkéjahoz szlikséges jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kiséri,
és azokat megfeleléen alkalmazza.

- Sziikség szerint, de legalabb félévente rogziti: a gyermek értelmi-, beszéd-, hallas-,
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latas-, mozgas fejlddésének eredményét, megfigyeléseire, méréseire épitve, félévente
egyéni fejlesztési tervet készit.

Az intézményvezetés vagy a szakmai munkakozosség kérésére pedagogiai
felméréseket végez, Gsszegzi, értékeli azokat,

Hatarid6re elkésziti a statisztikakat, a neveld munka értékeléseit,

Elkésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz szilkséges szakvéleményt a foigazgato
szamara,

Sziikség esetén pedagogiai jellemzést készit a gyermek szakértoi, illetve egyéb
vizsgalataihoz,

Kiemelten figyel az esélyegyenlOség biztositasara, az egyéni bandsmdd alkalmazaséra,
kiilonos tekintettel a kiemelt figyelmet igényld gyermekekre (HH, HHH, tehetséges
gyermek, SNI),

Felkésziil és részt vesz nevelési értekezleten, szakmai napokon, illetve egyéb szakmai
jellegii tanacskozasokon,

Aktivan részt vallal a szakmai munkakozosség munkdjaban  (bemutatd
foglalkozésokat, prezentaciokat stb. véllal, tart.) szervez, tart.

Folyamatosan egyiittmikddik a csaladokkal, az 4ltalanos iskola alsos
munkakozosségével, €s egyéb partnereinkkel,

Ha sziikséges, vagy a szillok kérésére csaladlatogatdsokat végez, a tapasztalatait
rogziti.

Az Eves munkaterv alapjan sziiléi értekezleteket, nyilt napokat tart és egyéb évodai
rendezvények, programok (sétak, kiranduldsok) szervezésében, lebonyolitdsaban részt
vesz.

Adminisztrativ teendok ellatisa

a csoportnaplo heti tervezése, folyamatos vezetése,

a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz6l6 bizonylatok dokumentalasa,
a gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentécid vezetése.

Egyéb feladatai:

Ugyel a gondozasi feladatok pontos végzésére, a testipolasi, étkezési, 5ltozkddési
szokasok életkornak egyéni fejlettségi szintnek megfeleld fejlesztésére,

Figyel a nyugodt ovodai légkdr, a baritsdgos Ovodai koryezet megteremtésére,
gondosan, takarékosan banik az anyagokkal, eszkézokkel,

A balesetvédelmi elGirasokat betartja, és ligyel annak a betartatasara,

Iranyitja, koordinalja, ellendrzi a dajkak munkajat, felelosséggel tartozik a dajka mun-
kavégzéséért.

Kottt idon tili munkavégzés

Az dvodapedagogus részére legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagodgiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el.

Az intézmény egészére kotelezOen haruld feladatok koziil egyes teendOket az
intézményen beliili szakértelmen é€s az egyenld teherviselés elvein alapulo
munkamegosztas szerint: egy - egy évodapedagogus lat el.

Ezek a pedagégiai tobbletmunkak a kovetkez6k lehetnek:

gyermekek iinnepségre, rendezvényekre valo felkészitése,
tinnepélyek, rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
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- szertarak rendezése, (selejtezés, leltarozas elokészitése);
- gyermekvédelmi feladatok;

- munkavédelmi és tiizvédelmi munka;

- belso ellenérzési feladatok;

- jegyzOkonyvvezetés,

- eseti helyettesités,

- palyézatok készitése, megvalositasa,

- tovabb tanuld kollégék segitése,

- hallgaték gyakorlatanak vezetése,

- gyakornoki munka segitése, iranyitasa,

- szakmai gyakorlaton résztvevd tanuldk segitése,
- elbadas, beszamold készitése,

- bemutaté foglalkozas tartasa,

- egészségfejleszto-mentehigiéniai feladatok,

- tehetséggondozas,
- részvétel az intézményi Onértékelésben, az Onértékelést tamogatd csoport
munkajaban,

- részvétel az Ovodai fejlesztd program tervezésében, megvalositasaban, értékelésében.

Felelosségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhaté:
- Munkakori feladatai hataridejének elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
- VezetGi utasitasok igénytol eltér6 végrehajtasaért.
- A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak jogainak
megsértéseert.
- A munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért.
- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
Tovabba elvégzi mindazt, a munkakoréhez tartozoé feladatot, amellyel a felettese megbizza.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:
Kapcsolatot tart a f6igazgatdval, féigazgato-helyettessel, a munkatarsakkal, partnereinkkel.

Informacidszolgaltatasi kotelezettség:
féigazgatd, foigazgato-helyettes, ellendrzést végzd szervek, egyéb szakemberek.

Beszamolasi kitelezettsége:
Az féigazgatd, az f6igazgato-helyettes, a szakmai munkak6zosség-vezetd iranyaban van.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomdésdra jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkdja soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo
alapvet6 informacidkat megdrizni. Ezen tulmenden sem kdzslhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciét, melyet munkakdre betSltése soran megtud, és
melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Munkaid6é alatt munkateriiletét csak az fOigazgatd, féigazgato-helyettes engedélyével
hagyhatja el.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
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Nyilatkozat: ,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezdnek
tekintem, azokat megértettem, és aldiraisommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetd jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

NYIrpazony, .....cevevrivneierieinecannnn.

P. H.

munkaltatod munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

OVODATITKAR

A munkavallal6 neve:

Munkakére: ovodatitkar

A munkahely neve, cime: Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bslcséde, Csaladi Bolcséde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

A munkavégzés helye: Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bslcséde, Csaladi Bolcsdde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

Kozvetlen felettese: foigazgato

Kinevez6 és a munkaltatoi

jogkor gyakorldja: foigazgato

Heti munkaidé: 40 oOra

Elbirt végzettség: érettségi (szakiranyu végzettség)

Munkaidé beosztas: munkaideje: 40 6ra / hét
07.40-16.00

Alapszabadsag: 50 munkanap/év

Munkaértékelés kritériumai: Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben
megfogalmazott kompetencidk €s elvardasok mentén ellendrzése és
értékelése megtorténik.

Munk4jat felettese barmikor ellendrizheti az intézményi miikddést
szabalyoz6 dokumentumokban foglaltak alapjan.

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

- Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

- Bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, elvégzi a postazasi feladatokat.

- Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérol.

- Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

- Pedagégiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

- Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

- Feladata a dolgozdk uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa.

- Ellatja az 6voda gépelési feladatait.

- Vezeti az 6vodai kényvelést.

- Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat.

- Osszedllitja a selejtezési jegyzékeket.

- Elvégez minden egyebet, amivel a foigazgaté megbizza.

- A koznevelési informacios rendszerében a vezetd utasitasa szerint intézi a gyermek és
feln6tt adatszolgaltatast.

- Kira felhasznél6i jogosultsaggal rendelkezve a foigazgatoval kozremikodve végzi a
dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

- A készpénzelGleget a vezet$ utasitasara megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

- Vezeti az értekezletek jegyzOkonyveit.
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Kiilonleges felelgssége:

Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok/témakorék szerinti,
betiirendes feldolgozasa €s tarolasa.

A nem dokumentum jelleg, elavult iratok folyamatos selejtezése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megérzési id6
betartasaval.

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait.

A neveldtestiilettdl és a dajkdk kozosseégétol elkiilonilt feladattal rendelkezé
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény adminisztracios,
adat ¢&s iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracids
tevékenységének rendeltetésszerli miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa az
igazgato/foigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Bizalmas informaciok:

Munkaéja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak a foigazgatd engedélyével adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait.

Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekrdl.

Kezeli a gyerekekrol, dolgozokrol sz616 nyilvantartast.

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl.

Pénziigyi dontések
A havi befizetéseket pénztarba helyezi.

Ellenérzés

Ellenérzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket, egyezteti a szamlaval.
Ellenérzi az étkezési 1étszameltéréseket.

Kapcsolatok
Kozvetlen napi kapcsolatban all:

A foigazgatoval,

foigazgatd -helyettessel,

Nevelotestiilet tagjaival,

A nevel6-oktaté munkat segité dolgozokkal,
Fézokonyhéval,

Bolcsodével,

Csaladi Bolcsddével,

Fenntartoval,

Szolgaltato cégek képviseldivel.

Munkakériilmények

Az O6voda Dberendezéseit, gépeit rendeltetésszerien hasznalja, ezekért anyagi
felelosséggel tartozik.

Az iroda kellemes kornyezetérol, rendjérdl, fogaddkészségeérol, a vendégkinalashoz
sziikséges eszk6zokrdl gondoskodik.
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Ervényesség

A munkakdri leiras az érintett egyetértésével késziilt

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes

Moédositasra a féigazgatoval tortént egyeztetés utan kertilhet sor.

Nyirpazony, ...coceveveveeiieieiieiennene.

P. H.

munkéltato munkavallald
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A munkavallalo neve:

Munkakére:
A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Kinevezo és a
munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Heti munkaidé:
Eléirt végzettség:
Munkaidé beosztas:

MUN}(AK(“)RI LEIRAS
PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

pedagdgiai asszisztens

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bsleséde, Csaladi Bolesdde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.15.

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcsdde, Csaladi Bolcsdde és
Konyha; 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.
féigazgato-helyettes

foigazgato

40 ora

érettségi (szakiranyu végzettség)

munkaideje: 40 6ra / hét (gyermekcsoportban eltdltendd heti 35

6ra +5 o6ra csoporton kiviil a féigazgatd irdnymutatisa szerint)

07.40-16.00
Alapszabadsag: 50 munkanap/év
Munkaértékelés
kritériumai: Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben

megfogalmazott kompetencidk €s elvarasok mentén ellenérzese
¢s értékelése megtorténik.

Munkajat felettesei barmikor ellendrizhetik az intézményi
mitkdést szabalyozé dokumentumokban foglaltak alapjan.

A munkakér célja:

Az intézményben folyé pedagégiai munka, a Pedagdgiai Program eredményes
megvaldsitasanak, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellitasnak és az intézmény
adminisztracios tevékenységének segitése.

Kulturalt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és beszédkultirajaval
értékeket kdzvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

A pedagégiai asszisztens kotelességei:

Megjelenéssel (killsével, kommunikaciéval, és kulturalt viselkedéssel) a munkakdr
megfeleld szintii képviselete,

Az ovoda alapdokumentumainak ismerete, és ezek alapjan torténd munkavégzés
(Pedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend, Eves munkaterv, Munka, Tiz és
balesetvédelmi szabalyzat, munkakdri leiras),

A csoportra, a gyermekekre vonatkozé tervek figyelemmel kisérése,
megvalositasanak segitése,

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésaganak, jogainak
tiszteletben tartasa, kiilonos figyelemmel a HH, a HHH, az SNI, BTM, gyermekekre
vonatkozdan,

A gondjara bizott gyermekek testi épségének Ovasa, a testi sziikségleteik
kielégitésének biztositasa, az optimalisfejlodésiik eldsegitése az ovodapedagdgusok

azok
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irAnymutatdsa szerint,

A munkafegyelem megtartésa,

A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartdsa, az intézmény hagyomanyainak
apolasa,

Az o6voda folyamatos mikddéséhez, szitkség esetén tilmunkaval, dajkai feladatok
ellatasaval torténd hozzajarulasa,

a baleseti veszélyforrasok figyelemmel kisérése, elhdritasa, a javitasok, karbantartasok
sziikségességének jelzése a fdigazgatonak,

évi egy alkalommal kotelezé orvosi alkalmassagi, Tiz - és Munkavédelmi és
oktatdson vald részvétel, azok eldirasainak maradéktalan elfogaddsa, betartasa.

A pedagoégiai asszisztens jogkore, hataskore:

Gyakorolja az alkalmazotti kozGsség tagjanak, a torvény és jogszabalyok 4éltal,
valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat,

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelbtestiileti
értekezleteken,

Az ellenérzését maga is kérheti, az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott
véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Beszamolasi kotelezettsége:
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban, a féigazgatd-helyettesnek.

Faladatainak részletezése:
Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldomunkat.

Aktivan részt vesz:

a gyermekek felligyeletének biztositasaban,

a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban,
kornyezetének védelmében, esztétikai rendjének megteremtésében,

a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, (étkezés, testapolas, oltozkodés) a
levegbztetés elokészitésében és lebonyolitasaban,

a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,

a tevékenységnél szervezésénél, megvaldsitasanal, a csoportban folyé munka
feltételeinek megteremtésében az eszkdzdk elkészitésében, a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekeknek az egyéni segitségnyujtasban,

az udvari jatékban vagy a levegdztetésnél, sétanal a gyermekek 6ltdzkddésében, az
udvari rend megtartasaban,

jatékok kezdeményezésében,

sétanal, 6vodan kiviili tevékenységeknél, kirandulasoknal a gyermekek utcai
kozlekedésében, a programokon valé részvételében,

ovodapedagogusi utmutatasa alapjan a gyermekek egyéni vagy kiscsoportos
fejlesztésében,

az Ovodai iinnepségek, rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,

a megtanult fejleszté terapidk egyes elemeinek az dvodapedagogus utmutatasa
szerinti, gyermekekkel torténé gyakorlasaban,

a gyermekek orvosi vizsgalatanal.

kisebb baleset esetén torténd elsOsegélynyujtasban, melyrol értesiti az
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6vodapedagdgust,

- alvas id6ben, szabadidejében szemléltetd eszkozok, dekoraciok készitésében,
karbantartasaban, kévetkezd napra torténd elokészitésében,

- a fentieken kivill mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az 6vodapedagogus, az
ovoda vezetje, helyettese esetenként megbizza.

Adminisztraciés feladatok végzése a foigazgatd, fOigazgato-helyettes iranyitasaval,
utmutatasaik alapjan:

- Dolgozoi jelenléti ivek havonkénti 6sszegytijtése, tavollétekkel vald egyeztetése,

- részvétel az 6vodai leltarozasban, selejtezésben,

- dolgozok személyi anyaganak rendezése,

- atisztazasra atadott dokumentumok gépelése,

- az linnepségekre meghivok, plakatok készitése.

- a fentieken kiviil mindazon a feladatok elvégzése, amelyekkel az 6voda vezetéje vagy

helyettese esetenként megbizza.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Napi munkajadban rendszeresen egylittmikddik a csoportban dolgozé dajkaval,
ovodapedagogusokkal, €s az 6vodavezetéssel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
jo kapcsolatainkat. Munkdjat haromévenként a foigazgatd - helyettes értékeli, kétévenként
kérheti minGsitését.

Tovabbi elbirasok:
- Munkaidé alatt munkateriiletét csak a foigazgatd vagy a fdigazgatd - helyettes
engedélyével hagyhatja el.
- A gyermekek ovodai munk4ijardl a sziiloknek tajékoztatist nem adhat, Oket az
6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Felelésségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.
Felelosségre vonhato:
- Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
- Vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasacért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
- A tlizbiztonsag, a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséert.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Kételes a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetod
informéciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informacidt, melyet munkakore betbltése soran megtud, és
melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

A munkakori leirdas modositdsanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat: ,,A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek

tekintem, azokat megértettem, és aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éltalam végzett munkéaért és a kezelt
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Kozremlikddik a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elékészitésében, kovetve az 6vodapedagogus itmutatasait.

Sziikség szerint segiti a tevékenységekhez, a megfeleld koriilmények megteremtését
(csoportot atrendez, feliigyeli azokat, akik nem kapcsolodnak be a szervezett
tevékenységekbe stb.).

Sziikség szerint segit a gyermekek Sltdztetésében.

Ko6zremiikddik az 6vodai iinnepélyeken, részt vesz a szervezési feladatokban az
foigazgatd és az 6vodapedagdgus Gtmutatasai szerint.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcesoportot, figyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Figyeli a baleseti veszélyforrasokat, sziikség esetén elhdritja azokat, a javitas,
karbantartas szilkségességét haladéktalanul jelzi a féigazgatonak.

Aktivan kdzremiikddik a kérnyezet esztétikai rendjének megteremtésében.

Részt vesz a nvények apoldsaban.

Bekésziti a tizorait, kirakja az edényeket, végzi a folyamatos tizéraiztatast, igy, hogy
a csoportban foly6 neveldmunkat nem zavarja.

Apolja és feliigyeli a megbetegedett gyermekeket a sziilé megérkezéséig.

Tisztan tartja az 6voda helyiségeit, hetente fertStlenitd takaritast végez azokban.
Sziikség szerint, de legalabb naponta portalanitja (felmossa) a mosdoét, a folyosét, az
oltozot, elvégzi a szilkséges takaritast, itt a gyermekek pihenése alatt alapos
fertotlenitést végez.

A gyermekek fogmoso készletét, fésiiit rendben tartja, hetente fertStleniti azokat.

Az arra raszorul6 gyermeket sziikségszeriien lemossa, tisztaba teszi.

Hetenként lemossa, fertGtleniti a csoportszobdk butorzatat a gyermekek jatékait.
Elvégzi a konyha és az féigazgatdi, neveldi szoba, és a dajkadltozd takaritasat.

A csoportszobak mindennapos takaritasahoz akkor kezd hozza, amikor mar gyermek
nem tartézkodik a csoportban.

Ugyel arra, hogy gyermekek mellett az asztalokra ne legyenek felrakva a székek.
(Alaposan szell6ztetve takarit, portalanit, minden nap kiporszivozza a szényeget,
felporszivozza a parkettat és a radiatorok aljat, kiiiriti a porzsakot és fertStlenitd
folyadékkal felmossa a jaro feltileteket. Kionti a szemetet.

Takaritja, rendezi az 6voda udvarat, és az udvari jatékokat. (A meghibasodést azonnal
jelzi az foigazgatonak.)

Téli idészakban elsepri a havat az 6vodéhoz tartozé jardakon.

Elvégzi az évi nagytakaritast a nyari sziinetben.

Gondoskodik elegendé mosdé-és ivovizrol, ha a vezetékes viz szolgaltatasa akadalyba
iitkozik.

Ellenérzéskor egyiittmiikodik az ellendrzé személyekkel.

A munkaruhat eldiras szerint alkalmazza.

Tisztéan tartja a jatékeszkozoket, sziikség szerint fertdtleniti azokat.

Biztonsagos helyen (Tisztitoszer raktarban) tarolja a tisztitoszereket.

Az 6voda textilidit mossa, vasalja, javitja.

Naponta gondoskodik a rabizott teriilet tisztasagarol, rendjérdl, az egészségiigyi, az
ANTSZ-és a HACCP eldirasok betartdsardl.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, az dramtalanitast, és a
riaszto belizemelését.

A napi rendszeres munkén til minden olyan alkalomszerd és elére nem lathato, de a
gyermekek zavartalan ellatasit biztosité munkat is elvégez, mely a nap folyamén
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elofordul, valamint a csoport o6vondje feladataul tiz ki (segit az eszkdzok
elkészitésében, ceruzak hegyezésében stb.).
A dajka munkaja a vezetd utasitasanak megfeleloen barmikor atiranyithato a kiilsé feladatok
ellatasara is (pl. mosokonyhai feladatok, kiilsd helyiségek takaritasa).
Kételes évi egy alkalommal kotelezd orvosi alkalmassagi, és Tz - és Munkavédelmi és
oktatason részt venni, annak eléirasait maradéktalanul elfogadni, betartani.

Dajka jogkore, hataskdre
- Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak, a torvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat,
- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken,
- Az cllen6rzését maga is kérheti, az ellenérzésével kapcsolatban kialakitott
véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Ellatja a csoportok és a gyermekek 6nalld feliigyeletét, abban az esetben, ha a csoportban nem
tartozkodik 6vodapedagdgus.

Felel6sségre vonhato:
- Munkakoéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
- VezetGi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért.
- A tlizbiztonsag, a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcesolattartasi kotelezettsége

Napi munkajaban rendszeresen egyilittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogiai
asszisztenssel, az Ovodapedagogusokkal, €s az Ovodavezetéssel, a sziilokkel 4polja a
hagyomdanyosan kialakult jo kapcsolatainkat. Munkajat haromévenként az féigazgato-
helyettes értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Beszamolasi kitelezettsége

Beszamolasi kotelezettséggel a foigazgatonak, illetve a helyettesnek tartozik.

Evente az egész éves teljesitményét a fdigazgatd - helyettessel szoban értékeli. Munkajat
haromévenként a foigazgatd -helyettes értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Tovabbi eloirasok:
- Munkaid6 alatt munkateriiletét csak a fOigazgatd vagy a fbigazgatd - helyettes
engedélyével hagyhatja el.
- A gyermekek Ovodai munkajardl a sziiloknek tdjékoztatdst nem adhat, Oket az
6vodapedagdgushoz iranyitja.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informacidkat meg6rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informdaciét, melyet munkakore betoltése soran megtud, és
melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

A munkakori leirdas moddositasanak jogat, a korlilményekhez igazodva, a munkaltatd
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fenntartja.

Nyilatkozat: ,,A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, azokat megértettem, és aldirasommal elismerem, hogy a munkakéri leirds egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az 4altalam végzett munkéért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetd jogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket, rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.”

Hatélyos: 2024. janudr 1-t6l, visszavonasig.

Nyirpazony, .....cocoeveeeeieeinenninnenann.

P. H.

munkaltato munkavallalo
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A munkavallalé neve:

Munkakére:
A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Beosztottjai:
Helyettesitoje:
Kinevezo és a
munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Heti munkaidé:

A munkavallalo
munkateriilete a
szervezeten beliil:
El6irt végzettség:
Munkaido6 beosztas:
Munkaértékelés
kritériumai:

MUNKAK("),RI LEiRA§
ELELMEZESVEZETO

élelmezésvezetod

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bdlcséde, Csalddi Bolesdde és
Konyha 4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15., Nyirpazonyi Aranyalma
Ovoda
foigazgato

szakacsok, konyhai kisegité munkakort ellaté dolgozok

féigazgatd
40 6ra

élelmezésvezetdi iroda, foz6konyha, (ellendrzés a talalokonyhan)
¢lelmezésvezetd szakképzettség
munkaideje: 40 6ra / hét

Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben
megfogalmazott kompetencidk €s elvarasok mentén ellenorzése és
értékelése megtorténik.

Munkajat felettesei barmikor ellenorizhetik.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultirdjaval értékeket
kézvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

Feladatai:

- Egyik legfontosabb feladata a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendeletben foglaltak ésszerti,
rugalmas végrehajtasa a rendelkezésére alld koltségkeret, valamint a személyzet és
targyi eszkdzok igénybevételével.

- A Kkonyhai dolgozdk munkdjinak napi iranyitdsa, a munkavégzés mindségi és
mennyiségi ellendrzése, mely feladatot a szakaccsal az ésszerliség hatdrain beliil
megoszthat.

- Gondoskodik az alapanyagok &s segédanyagok, kiszabat (receptura)
Osszeallitasardl, bemérésérdl, irdnyitja és tevékenyen ellendrzi a napi termelést.

- Akonyhai dolgozok munkajanak megszervezése, a munkafolyamatok irdnyitésa.

- Beszamolasi kotelezettsége van az intézmény fenntartoja felé torténd f6igazgatoi
beszamold elkészitése és a zarszamadas elkészitése elott: - a szervezeti egység
miilk6désére vonatkozdan, - a belsd ellendrzések tapasztalatai vonatkozoan, - az
intézményt érintd megoldandé problémak jelzésése.

- Osszeallitja és figyelemmel kiséri a konyha élelmezési anyagsziikségleti tervét.

szerinti
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Hetente felméri az élelmezési anyagigényeket a raktari készlet nagysaganak és a
kialakitott étrendnek megfelelden.

Megrendeli az élelmezési anyagokat és feljegyzi a megrendelések nyilvantartasaba.
Atveszi a beérkezett élelmezési anyagokat mennyiségileg és mindségileg szamla vagy
a szallitolevél alapjan.

Kezeli a konyha raktarait, elvégzi az oda beérkez$ anyagok analitikus nyilvantartasat.
(Bevételezési bizonylat, szavatossagi fiizet.).

Felel6s a raktarozas soran jelentkezd leltarhianyért.

Osszedllitja a heti étlapot és jovahagyatja.

Osszeallitia az étlapon megjelolt ételféleségek napi anyag kiszabatat és ez alapjan
kiadja a raktarbol a szakacsok részére az élelmezési anyagokat.

Kozremiik6dik az élelmezési szabalyzat elkészitésében.

Anyagkiadas a konyhan:

Figyelemmel kiséri a normakiilonbozetet (az élelmezési normak és a ténylegesen
felhasznalt élelmezési anyag értéke kdzotti eltérést).

Havonta feladast készit a fokonyvi konyvelés részére az  élelmezési
anyagfelhasznalasrol, hatralékos tartozasrol, tartozasrendezésrol.

Javaslatot tesz a Fenntart6 felé a téritési dijak megdallapitasara, valamint a Képviseld-
testiilet altala megallapitott téritési dijakat havonta 10-15-ig beszedi, és az
Oonkorményzat szamlajéra befizeti.

Kezeli a jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitasahoz
sziikséges adatokat, dokumentumokat.

Vezeti az iskolai, 6vodai, valamint munkahelyi és vendégétkeztetés nyilvantartasait, a
napi anyagfelhasznalast és készletnyilvantartast.

Ellenérzi az élelmezési folyamatok végzését, a nyersanyagok rendeltetésszerii
felhasznalasat €s az ételek mindségét €s mennyiségét.

Gondoskodik a konyhanal naponta keletkezett ételhulladék tarolasérdl és a szerzddés
alapjan torténd elszallitasat figyelemmel kiséri.

Kozremtiksdik a leltarozasi és selejtezési feladatok ellatdsaban.

Figyelemmel kiséri a konyhai dolgozok foglalkozas egészségiigyi vizsgalatainak
érvényességét. Figyeli ,,Az intézmény egész teriiletén és a bejarattol szdmitott 5 méteren
beliil tilos a dohanyzas,, felirat tilté tabla meglétét és annak végrehajtasat.
Gondoskodik a konyhai kisegitok megfeleld képzésérdl (Minimum vizsga, HACCP).
Felel6s a munkavédelmemért, a munkaegészségért, a nem dohanyzok védelmérdl szolo
szabalyzat betartasaért, valamint a NEBIH, ANTSZ a tiizvédelem és egyéb szakhatosig
eloirasainak a betartasaért.

A munkavaillalé hataskire, jogkore:
Az intézmény vezetOje a munkaltatoi jogkorébol az élelmezésvezetdre atruhdzza a hozza
rendelt munkatarsak, munkatérsi kozosségek tekintetében az utasitasi és ellendrzési jogkort.

A munkavaillalo felelossége:
Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

A munkavallalé a munkaviszonyabol ereddé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
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- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak €s ellatottak
jogainak megsértéséért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

- Tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai
titoktartas kotelezettségét.

- Megbizasa targyaban képviseli a vezet6t a kiilsd egylittmiikddék (intézmény, hatosag)
felé.

A munkavallal6 informacios kapcesolatai:

- A munkavallalé a munkavégzésével kapcsolatosan tudomaséra jutott informaciokrol
koteles tajékoztatni munkaltatojat.

- A munkavallalé munkakore bizalmi munkakor, ezért a munkaltatdra, valamint annak
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat koteles megorizni.

- A munkavéllalé ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakére betdltésével §sszefiiggésben jutott a tudomdsara, és amelynek kozlése
a munkaltatora vagy més személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Beszamolasi kotelezettsége:
Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak és a helyettesnek, tartozik. Evente az egész éves
teljesitményét az igazgatohelyettessel, igazgatonak széban értékeli.

Titoktartas:

Tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Kételes a munkéja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapvetd
informaciokat megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy szemé-
lyekkel olyan adatot, informaciét, melyet munkakére betdltése soran megtud, és melynek koz-
lése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Munkaid6 alatt munkateriiletét csak az igazgatd, igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el.
A munkakdri leirds médositasdnak jogat a munkaltato fenntartja.
A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja.

Nyilatkozat: A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért

és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Nyirpazony, .........c.co.e... 5 ARG

P. H.

munkaltatd munkavallald
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A munkavallalo neve:

Munkakore:
A munkahely neve, cime:

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:
Beosztottjai:
Helyettesitéje:

Kinevez6 és a munkaltatoi
jogkor gyakorldja:

Heti munkaido:

Eloirt végzettség

A munkavallalé
munkateriilete a szervezeten
beliil:

Munkaid6 beosztas

MUNKAKORI LEiRAS
SZAKACS

szakacs ]
Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcsode, Csaladi Bolesode
¢és Konyha 4531 Nyirpazony, Széchenyi u. 15.

4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15., Nyirpazonyi
Aranyalma Ovoda, Bolcsdde, Csaladi Bolesdde és Konyha

élelmezésvezetd

konyhai kisegit6

szakacs munkakort betolté munkatars
foigazgatd

40 o6ra
szakacs szakképzettség

fozoékonyha
munkaideje: 40 6ra / hét

Munkaértékelés kritériumai A

nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatott
értékelésének szabalyzata™ (mindsitése) alapjan.
Munka3jat felettesei barmikor ellenorizhetik.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és beszédkultrajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

Fébb tevékenységei, kiotelezettségei:
Az étkezéssel, fozéssel kapesolatos teendok:

Betartja és betartatja az Elelmezési szabélyzatot, az egészségiigyi és higiéniai, munka
és balesetvédelmi el6irasokat.

Részt vesz a heti étlap elkészitésében, torekszik aj ételek bevezetésére.

Naponta kikéri az élelmezésvezet6tdl a fozéshez szikséges anyagokat az eldre
elkészitett anyagkiszabas alapjan.

Rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét €s
mindségét, a technologiai folyamatokat.

Az ételeket idore €s kivalé mindségben elkésziti.

Torekszik a nyersanyagok rendeltetésszeri, és minél gazdasagosabb felhasznaldsara.
Elvégzi az elkésziilt ételek mennyiségi €s mindségi ellendrzését

Elokésziti, feldolgozza a nyersanyagokat (parolas, f6zés, siités), izesiti, kiadagolja, és
talalja a megfelel6 mennyiségi és mindségii ételeket.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az ételkészités folyamatat, a konyhai kisegitok
munkajat.

Talalas el6tt gondoskodik az ételminta vételérdl €s megfeleld tarolasarol.
Ellendrzéskor egylittmiikddik az ellendérzé személyekkel.

A védooltozetet elbiras szerint alkalmazza és alkalmaztatja.
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Munkajat szakmai téren kézvetlen felettesének irdnyitisdval az utasitdsoknak megfeleléen
végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol az étkeztetés vezetdjének.

A munkavallalo kateles:

A munkavillalé koteles az eldirt helyen és idében a munkéra képes allapotban
megjelenni,

A munkavallal6 koteles a munkaidejét munkaban tolteni, ez id6 alatt a munkavégzés
c€ljabdl a munkaltato rendelkezésére allni.

A munkavallal6 koteles a munkatarsaival egytittmikodni,

A munkavallalo koteles a munkdjat Ugy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne
zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen eld.

A  munkavallalé munkaja soran koteles a johiszemiiség é&s a tisztesség
kovetelményeinek megfelelden ellatni a feladatat.

A munkavallal6 a munkaltat6 felé teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai:

Biztositja a konyha rendeltetésszerii mikddését, veégzi az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatokat. Iranyitja a konyhai tevékenységet, Osszehangolja a kézilanyok, konyhai
kisegitok munkajat, egyiittmiikddik az élelmezésvezetdvel.

Irdnyitja a f6zési technologia folyamatat.

Biztositja és iranyitja a konyha rendjét, tisztasdgat, rendszeres takaritasat.

Atveszi az élelmezésvezetstd] a fézéshez szitkséges nyersanyagokat.

Anyagi felelésséggel tartozik az atvett nyersanyagok gazdasagos felhasznalasaért.

Csak kifogastalan nyersanyagot, élelmiszert hasznal fel, a nem friss, sériilt vagy
fertbzésgyanus nyersanyagot-szabdlyos jegyzOkonyv felvétele mellett azonnal
eltavolitja a konyhardl.

Iranyitas alapjan hidegkonyhai készitményeket Onélldoan készit, felel az ételek
minbségéért, esztétikumaért, mennyiségéért.

Gondoskodik az elkésziilt ételek megfeleld idoben t6rténd kiadagolasardl.

Naponta ételmintat vesz a felszolgalt ételekbdl az erre hasznalatos taroloba és azokat 72
oraig hiitdszekrényben Orzi.

Az elbirasnak megfeleléen, naprakészen vezeti az ételkiosztasi dokumentaciokat.
Elkésziti az ebédet, kiadagolja azt, gondoskodik a fozdtt étel melegen tartasarol,
egyben gondoskodik a végzett munka szakmai szinvonalanak folyamatos emelésérol,
a jobb hatékonysag elérésérdl.

Gondoskodik az étlapnak megfeleld ételféleségek elkészitéséért, az anyag kiszabat
szerint.

Biztositia a higiénikus, esztétikus felszolgalast, és a sziikséges tanyérokat,
evieszkozoket.

Gondoskodik a konyhan eléirt munka és véddéruhak rendszeres, szabalyos hasznalatardl
Felelds a konyhai eszk6zok, berendezések megorzéséért, rendeltetésszerli hasznalataért.
Hasznalati el8iras szerint, balesetmentesen miikddteti a konyha gépeit.

Gondoskodik sajat €s a munkatarsai testi épségérol, a balesetek megel6zésérol, a
munkavédelmi szabalyok betartasarol, jelzi felettesének a balesetveszélyes koriilményt.
Betartja és betartatja a munkafegyelmet, a bels§ szabalyzatokat, a kozOsségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségiigyi eldirasokat.

Betartja az élelmiszerek taroldsara, hiitésére vonatkozé szabdlyokat, az elkésziilt
ételeket az utolsod csoport étkezéséig melegen tartja. A tizérait és az uzsonnat az el6irt

194



id6ben kiosztja, az ett6] valo eltérésre a kdzvetlen felettesétdl kaphat utasitast.

Felel6s azért, hogy a konyhéban idegen ne tartézkodjon.

Felelos a rabizott nyersanyag és élelmiszer készletéért.

Felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld, meghatarozott idébeni
elkészitéséért, kiosztasaért, adagolasaért, a nyersanyagok rendeltetésszeri
felhasznalasaért, az ételhulladék kezelésért, valamint az élelmezés-egészségiigyi
kovetelmények megtartasaért, az 4j konyhai kisegit6k helyi munkavédelmi oktataséaért
Feleléssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkérre, a konyhan hasznalt
gépek, targyak eszk6zok rendeltetésszerl hasznalataért.

Részt vesz a konyha és az ebédl6 eszkdzeinek leltarozasaban, selejtezésében.

A konyha rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Tisztan tartja illetve tartatja a konyhatizemi helyiségeket (el6készitok, melegitd konyha,
tarolo helyiség, ebédlo helyiség, raktar, szocialis helyiség, stb.).

Az étkezOk magatartasaval kapcsolatos panaszait az igazgatonek jelenti.

A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében az igazgato altal megszabott munkarendben
festés utani takaritast végez €s raktarrendezést.

Betartja a HACCP eldirasait, vezeti a HACCP dokumentacioit.

Hataridore és minéségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese megbizza.

Felelos a munkavédelmemért, a munka-egészségért, a nem dohanyzok védelmérdl szolo
szabalyzat betartasaért, valamint a NEBIH, ANTSZ, a tiizvédelem és egyéb szakhatosag
eldirasainak a betartasaért.

A munkavillalé hataskore, jogkore:
A munkavallald az intézmény életét érinté kérdésekben Onalld dontési jogkdrrel nem
rendelkezik.

A munkavaillalo felelossége:
A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkavallal6 informaciés kapesolatai:

A munkavallalé a munkavégzésével kapcsolatosan tudomasara jutott informaciokrol
kdételes tdjékoztatni munkaltatéjat,

A munkavallalé munkakére bizalmi munkakor, ezért a munkaltatora, valamint annak
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossdgl informaciokat koteles megdrizni.

A munkavéllalé ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarna.

Titoktartas:

Tevekenysége folyaman tudomadsdra jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatdra, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
informaciokat megodrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy szemé-
lyekkel olyan adatot, informaciét, melyet munkakdre betbltése soran megtud, és melynek
kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos kdvetkezménnyel jarna.

Munkaidé alatt munkateriiletét csak az igazgato, élelmezésvezetd engedélyével hagyhatja el.
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Helyettesitését az ugyanezen munkakdrben dolgozé munkatars latja el.
A munkakdri leiras visszavonasig érvényes.
A munkakéri lefras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezet6 fenntartja

Nyilatkozat

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Nyirpazony, .......cccooovvviininnns

P. H.

munkaltatd munkavallalo
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A munkavallal6é neve:

Munkakére:
A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés
helye:

Koézvetlen felettese:

Beosztottjai:
Helyettesitoje:
Kinevezo és a
munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Heti munkaido:

A munkavallalé
munkateriilete a
szervezeten beliil:
Eléirt végzettség:
Munkaidé beosztas:
Munkaértékelés
kritériumai:

MUNKAKORI LEiBA”s
KONYHAI KISEGITO

konyhai kisegitd

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde, Csaladi Boleséde és
Konyha 4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15., Nyirpazonyi Aranyalma
Ovoda
élelmezésvezetd

konyhai kisegité munkatars
féigazgato

40 dra

féz6konyha

munkaideje: 40 ora / hét

Jelen SZMSZ 9.4.2. pontja: ,,A nem pedagdégus munkakdrben
foglalkoztatott értékelésének szabalyzata” (min0sitése) alapjan.
Munkajat felettesei barmikor ellenérizhetik.

Munkajat szakmai téren kozvetlen felettesének iranyitasaval az utasitisoknak megfeleléen
végzi, tevékenységérol rendszeresen beszamol az étkeztetés vezetdjének.

A munkavallalé kételes:
- A munkavallald koteles az eloirt helyen és idoben a munkédra képes allapotban

megjelenni.

- A munkavallal6é koteles a munkaidejét munkdaban t6lteni, ez id6 alatt a munkavégzés
céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni.

- A munkavallal6 kételes a munkatarsaival egyiittmiik6dni,

- A munkavallalo6 kételes a munkdjat Ogy végezni, valamint olyan magatartast
tandsitani, hogy az mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el0.

- A munkavallald6 munkaja

soran koteles a jOhiszemiliség és a tisztesség

kovetelményeinek megfeleléen ellatni a feladatat.
- A munkavallal6é a munkaltaté felé teljes korli beszdmolési kotelezettséggel tartozik.

Feladatai

- A szakiacs altal atvett élelmiszereket el6késziti és feldolgozza. Rossz mindség esetén
jelzi a gondot a szakacsnak.
- Atizorai, ebéd, uzsonna elkészitésében segedkezik.
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- Koézremikodik az ételek kiosztasaban.

- Fo6zés és étkeztetés utan elmosogatja az edényeket, gépeket, berendezéseket a higiéniai
eloirasoknak megfelelGen, és elrakja azokat.

- Naponta atmossa ¢és fertStleniti a szocidlis étkezéshez biztositott ételhordokat.

- Az étkeztetés utan kitakaritja a konyhat, lemossa az asztalokat, felmossa a padlot,
valamint felsSpri és felmossa az ebédlot.

- A takaritasi dokumentaciokat naprakészen vezeti.

- Hetenként elvégzi a konyha nagytakaritasat, lemossa a butorokat, csempéket, kitisztitja
a hiitészekrényeket. A szocialis helységek nagytakaritasat, fertotlenitését is elvégzi, és
az ehhez tartoz6 dokumentacidkat naprakészen vezeti.

- Anyagi felelosséggel tartozik az éatvett nyersanyagok minél gazdasidgosabb
felhasznalasaért.

- Felel6s a konyhai eszkdzok, berendezések megorzéséért, rendeltetésszerii hasznalataért,
balesetmentes munkavégzésért.

- Osszegyiijti az ételhulladékot, gondoskodik taroldsardl.

- A szemetes edényeket kiiiriti €s elmossa.

- Kimossa, vasalja a konyharuhékat, terit6ket, abroszokat, tér6lkdzoket.

- Felel6s a konyhan eldirt munka és védéruhdk rendszeres hasznélatéért.

- Feladatai ellatasdhoz a tisztitoszert, fertStlenitszert, felmosé és portdrld rongyot,
mosogatdszivacsot, konyharuhét, partvist a munkaltatd biztositja, a készlet fogyasarol,
vagy hidnyarol a felettesét iddben értesiti.

- A nyari sziinet szabadsagon kiviili idejében az igazgatd altal megszabott munkarendben
festés utani takaritast végez €s raktarrendezést.

- Atavaszi, 0szi és téli sziinetekben a konyha és az ebédl6 terliletén nagytakaritast végez.

- Hataridére ¢és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese vagy az igazgatd megbizza

- Jogosult (és koteles) az kdzvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabalyellenes
jelenségre.

- Tisztan tartja illetve tartatja a konyhatizemi helyiségeket (eldkészitok, melegitd konyha,
tarolo helyiség, ebédld helyiség, raktar, fiirdo stb.).

- A HACCP elbirasait szem el6tt tartva végzi munkdjat, és vezeti az ahhoz kapcsolodo
dokumentumokat. Heti egy alkalommal a konyhaban, ebédlében a fertStlenito
nagytakaritas kotelezo

- A konyhéban ¢s a kapcsolddd tizemrészekben, az elkészito-termeld munkat végzo
dolgozok munkéjanak folyamatossagat biztosité munkak elvégzése:

- Munkavégzése soran koteles betartani a  tlizbiztonsagi, munkavédelmi és
balesetvédelmi, valamint etikai eldirasokat.

- Tovabba minden olyan feladatot ellat, amellyel felettese megbizza.

- Betartja a HACCP el6irasait, vezeti a HACCP dokumentacioit

- Hataridére és minGségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel
kozvetlen felettese megbizza.

- Felel6s a munkavédelmemért, a munka-egészségért, a nem dohanyzok védelmérdl sz616
szabalyzat betartasaért, valamint a NEBIH, a tiizvédelem ¢és egyéb szakhatdsag
eloirasainak a betartasaért.

A munkavallalé hataskore, jogkore:

A munkavallalo az intézmény életét érintd kérdésekben o6nallo dontési jogkorrel nem
rendelkezik.
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A munkavallal6 felelossége:
A munkaviéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkavillalé informaciés kapcsolatai:

- A munkavallal6 a munkavégzésével kapcsolatosan tudoméséra jutott informécidkrol
koteles tajékoztatni munkaltatdjat,

- A munkavillal6 munkakore bizalmi munkakor, ezért a munkaltatora, valamint annak
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagll informaciokat kételes megorizni.

- A munkavallal6 ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore bet6ltésével Gsszefliggésben jutott a tudomasara, €s amelynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Helyettesitését az ugyanezen munkakorben dolgozo munkatars latja el.
A munkakori leirds visszavondsig érvényes.
A munkakéri leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekeért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Nyirpazony, s « .-

P.H.

munkaltatd munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

KARBANTARTO

Dolgozé neve:

Dolgoz6 munkakore: karbantarté

Munkaltatéja: Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bélcséde, Csaladi
Bolcsdde €s Konyha

Munkavégzés helye: 4531 Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

Kozvetlen felettese: féigazgatod

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkakdri feladatok és felelosségek:

Folyamatosan végzi azokat a javitdsokat, amelyek illetékességi korébe tartozna (zérat
javit, székek, kisebb butorok javitdsa, villanykorte, neoncsd cseréje stb.).

Megjavitja az elromlott jatékeszkdzoket.

Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az igazgatd vagy a helyettes
munkakorébe utal.

Rendben tartja az udvart €s az 6voda el6tt az utcat.

Sziikség szerint nyaron locsol, télen eltakaritja a havat.

Apolja az udvar névényzetét.

Fiivet nyir, lehet6ség szerint levagja a fak agait, metszi a bokrokat.

Rendben tartja a szerszamos raktart, a takarité eszkdzoket javitja.

Felel6s az udvari jatékeszkozok balesetmentes miiszaki allapotaért (hintdk karikaja, a
fajatékok sima feliilete).

Az 6vodéak kozotti kézbesitést és kisebb szallitasi teenddket elvégzi.

A kukékat szemétszallitaskor kiteszi az utcara.

Munkakorhéz kapesolddd munka-€s  balesetvédelmi eszk6zok rendeltetésszeri
hasznalta.

Kotelességei:

Kotelessége munkakezdésre munkahelyén munkéra képes allapotban megjelenni, és
munkaidejét munkaval tolteni.

Barmilyen okbol tavolmaradéasat elézetesen, de legkésdbb 24 6ran beliil munkahelyi
vezetOjének jelezni.

A munkaid6 nyilvantarto iv naprakész vezetése.

Minden egyéb mas munka elvégzése, amely az dvoda miikodése soran felmeriil, és
nem {itkdzik tdrvényi hatédlyba.

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat elismerem, a munkakori leirds 1 példanyat
atvettem, az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve kotelezonek elismerem.

Nyirpazony, ........cccovevviiiiiinniiniinann.

P. H.

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

munkaltato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIiRAS

VEZETOI FELADATOKAT ELLATO KISGYERMEKNEVELO

A munkavallalé neve:

Munkakore:

A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés
helye:

Kozvetlen felettese:

Beosztottjai:
Helyettesitéje:
Kinevezb és a
munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Heti munkaidé:

A munkavallalo
munkateriilete a
szervezeten beliil:
Eloirt végzettség:
Munkaido6 beosztas

Feladat-és hataskore

vezetdi feladatokat ellaté kisgyermekneveld
Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcsdde, Csaladi Bolcsdde és
Konyha, 4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

4531, Nyirpazony, Arany Janos utca 14., Picur-Lak Bdlcsode
féigazgatod

kisgyermeknevel$ munkatarsa

foigazgatd
40 6ra

bdleséde

csecsemo és kisgyermekneveld

munkaideje: 40 6ra / hét

kotott munkaid6: 31 o6ra/hét (bdlesddei csoportban eltéltendd heti
oraszam)

Heti 5 O6raban: nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, neveld testiilet munkdjaban vald részvétel,
eseti helyettesités, és gyakornok segitése.

Heti 4 6raban vezetdi feladatok ellatasa.

Az intézményvezetd altal atruhazott feladatok és hataskorok ezen feliil:
- abolesddei neveld, gondozd munka szervezése, koordinalasa, iranyitasa
- akisgyermeknevelOk szakmai iranyitasa
- akisgyermekneveldk és a bolcsddei dajkak munkajanak szervezése, irdnyitisa
- nevelési és adminisztracids feladatok ellenérzése
- csoportlatogatasok
- kapcsolattartas a sziilokkel

Munkakor célja:

A csaladban nevelkedé kisgyermek szamdra a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak megteremtése, harmonikus
fejlodésének biztositasa.

A munkakor betoltés¢hez sziikséges kovetelmények:
15/1998.(1V.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerinti képesités megléte, egészségiigyi

alkalmassag.

Munkakor jogosultsagai:
1992. évi XXII. torvény, 1992. évi XXXIII. térvény, 1997. évi XXXI. tdrvény, 2012. évi L.
térvény és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerinti jogosultsagok.
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Kapcsolati rendszere

Munkaéja soran a kovetkezokkel keriilhet kapcsolatba:

- Intézmény vezetdjével.

- Az intézmény munkatarsaival.

- Az intézményben ellatasban részesiilé gyermekek sziileivel.

- Kisgyermekeket ellato tarsintézmények dolgozoival

- A Dbolcs6de miikidését ellendrzé hatdsdgok és a bolesdédei modszertani szervezet
képviselbivel

- Szakmai gyakorlatat t61t6 tanulokkal, hallgatokkal,

- A képzd intézmények tanaraival és oktatoival

Felel6sségi kor:
Feleléssége kiterjed a bslesdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikodésre,

kiemelten:

- A szakmai munka minéségére,

- A bolcs6dében tartdzkod6 gyermekek biztonsagara,

- A fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- Az intézmény jo hirnevének apolasara,

- Az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara,

- Az iratkezelési, raktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasara.
- A munkéja soran hasznalt leltari targyak megé6vasara

- Amivel az intézmény vezetdje megbizza.

A munkakorhoz kapcsolodo feladatok:

Munkajaban figyelembe veszi az intézményvezetd ¢és a bolcsddei szakemberek
utmutatasait.

Ismeri, elismeri és tiszteletben tartja a gyermek jogait, személyiségét, egyéni fejlédési
iitemét, napi munkajat ezek érvényesiilésének szellemében végzi.

Nevel6é- gondozé munkajat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartdsaval, személyre szabottan végzi. Szorosan
egyiittmlikodik kisgyermekneveld munkatarsaval, biztositja ezzel a szakmailag fontos
informacidkat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére, hogy megértse, majd adekvatan
tudja segiteni 6t a fejlédésében. Folyamatosan alkalmazza a megfigyelést, mint modszert,
valamint Osszegyijti a szakmai értelemben indokolt és értékes informdcidkat, melyek
birtokaban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segito, szakszerii, egyéni banasmodot.

Kovetkezetesen torekszik a kisgyermeknevelé munkatarsaival egységesen megvaldsitani
azokat az aktudlis szakmai iranyokat, elveket, mddszereket, amelyek az adott
gyermek/csoport szamara a legkedvezobbek.

A sziilokkel és a munkatarsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatast €s a beszoktatist - a
gyermeknek legmegfelelobb modon — megvalositja, a modszertani levél utmutatisa
alapjan.

Szakmai felkésziiltsége talajan torekszik a sziilével kolcsondsen elfogado, egymads
kompetenciajat tiszteletben tarté egylittmiikodés kialakitdsdra. A gyermek aktudlis
fejlédési jellemzdinek megfeleléen tdmogatja a sziil6t az egységes neveldé hatasok
alkalmazésanak érdekében.

A sziil6kkel vald egyiittmiikodés sordn igyekszik erdsiteni/timogatni az anydkat, apakat
sziilészerepiikben, a sziil6- gyermek kapcsolat kialakitdsaban, e kapcsolat fontossaganak
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lattatasaban. Ennek érdekében szakmai magabiztossagot, kelld szocialis érzékenységet,
hiteles példamutaté magatartdst tanusit.

Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkezd gyermek fejlodésének szakszerli és
sokoldalu tamogatdsara, az esetleges lemaradasok korrigalasara.

Kiilonds figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolsara,
veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni. Gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként, -
ha arra sziikség van - kezdeményezéssel fordul munkahelyi vezetdje felé.

Védelembe vett gyermek estén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul
szolgalnak az intézkedési tervben foglalt szabalyok betartasara, illetve jelzérendszeri
feladatait felelésen, szakszer(en és hitelesen latja el.

Szakmai értékrendje szerint kézvetiti az egészség megtartasanak fontossagat. Kiemelt
figyelmet fordit a gyermekek szakszer(i, szakmai kovetelményeknek, elveknek, eleget
tevo etkezésére, kiilonos tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegon tartézkodast. Csak
orkanszeru szélben, erés kddben, -5 C alatt, erds levegdszennyezettség esetén, valamint
kénikuldban mellozhetd a szabadlevegdn vald tartézkodés. Gondoskodik arrél, hogy a
gyermekek iddjarasnak €s nemiiknek megfeleléen legyenek felsltoztetve.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotit, annak valtozasait.
Segiti a bolcsddeorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi
tamaszt nyujtva részt vesz azokon. A bdlcsédeorvos instrukcioit, javaslatait, kdzvetiti a
sziilok felé. A lazas, beteg gyermeket ellatja, gondoskodik a sziil6 értesitésérol.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérol, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositva, kornyezetilk rendezettségérsl és izléses diszitésérol, a
kozegészségligyi szabalyok maradéktalan betartasarol.

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsdguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagara, onallésodasuk folyamatara.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevé kornyezet biztonsdgossagara (személyi,
fizikai- targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszerliségére.

A bélcsodei nevelés- gondozas helyzeteiben a gyermekek igényeihez igazoddan sokoldalu
tevékenységre ismeret- €s tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget. A tajékozodas, a
tapasztalatok €s élmények feldolgozasat tAmogatja. A kdz6s tevékenységek soran pozitiv
viselkedési és helyzetmegoldasi mintakat nyujt, az 6nallo probalkozast és kreativitast
tamogatja.

Az 06nallé valasztds és a dontési képességek kialakulasat segité lehetoségeket nyujt.
Pedagogiai gyakorlatdban meger6sitd, 6szténzd, batoritd, neveldi mddszereket alkalmaz.
A Dbolesdédei napirend megszervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek)
szilkségleteinek kielégitésébol, a szakmai kdvetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbol
kovetkezd elvarasoknak.

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetését szolgdldé dokumenticidt pontosan,
tartalmasan, objektiven és folyamatosan vezeti. Negyedévenként (csecsemoOkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjdn az egyéni fejlodési naplét. A
csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az csaladi fiizetbe negyedévente, illetve mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozdan tjat tapasztal. A bolesddei torzslapban vezeti a betegség, vagy
egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- ¢és hosszfejlodését, mell- és
fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis
fejlodés dokumentélashoz pedig, a fejlodési tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy
irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.
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Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak- az adatvédelmi torvény eldirdsait betartva- tesz
eleget. Mint adatfeldolgozd, titoktartasi kotelezettséget vallal a személyes adatok
kezelésében. A bolcsédében ellatott gyermekek és sziileik személyes és kiilonleges
adataira az adatok feldolgozasa és kezelése soran kiilonds hangsilyt fektet az érintettek
személyes adatainak védelmére €s az adatbiztonsig kovetelményeinek megvaldsulasara.

A munkahelyére beosztott palyakezdd, gyakornoki idét toltd, gyedrol, gyesrdl visszatérd
dolgozok szakmai, emberi beilleszkedését eldsegiti. Szakmai gyakorlaton 1év6 tanuldk
elméleti, gyakorlati ismeretanyaganak bovitésére torekszik.

A gyermekek ellatdsanak aktudlis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek
megfeleld modon folyamatosan, kézvetlen kapcsolatot tart a bolesodei dajkdval, tovabba a
bélcséde valamennyi munkateriiletén dolgozé munkatarssal.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzajarul a bolcsddei
szakmai programjanak elkészitéséhez és annak gyakorlatban torténé megvaldsitasahoz.
Részt vesz a sziil6i értekezleten, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez.

Eleget tesz tovabbképzési kitelezettségének. Rendszeresen figyelemmel kiséri a szakmai
informaciok, publikicidk, stb. megjelenését. Aktivan részt vesz a hazi tovabbképzés
szervezésében, lebonyolitasaban.

A tudomaséra jutott pedagdgiai informaciokat gyermekekrdl és a csaladokrdl kotelessége
hivatali titokként kezelni.

A Dboles6de berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagat ovja, az alleltarat
felelosséggel kezeli.

A miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a munkahelyi vezetdnek.
Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset- ¢€s tlizvédelmi oktatdson
rendszeresen részt vesz.

Munkavégzésre alkalmas 4llapotban, munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja)
atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

Szabadsagat csak a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden veheti igénybe.

Az atvett kulcsokat senkinek at nem adhatja, masolatot nem készithet rola.

A problémat minden esetben a szolgalati Ut betartdsaval koteles felettesének jelenteni.

A bolesdde zavartalan miitkédése érdekében kételes ellatni minden mas feladatot, amivel
az intézmény vezetdje megbizza.

Hatalybalépés:
A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatdlyba €s visszavonasig érvényes.
Ezzel egy id6ben az el6z6 munkakdri leirast hatalyon kiviil helyezem.

Kelt: oo e

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

munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdasul veszem és magamra nézve kotelezének
elismerem, maradéktalanul teljesitem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

) Q=) | S

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

munkavallalo
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MUNKAKORI LEiRAS"
KISGYERMEKNEVELO

A munkavallalé neve:

Munkakére:
A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés
helye:
Kozvetlen felettese:

Beosztottjai:
Helyettesitoje:
Kinevezo6 és a
munkaltatéi jogkor
gyakorloja:

Heti munkaido:

A munkavallalé
munkateriilete a
szervezeten beliil
Eléirt végzettség:
Munkaido6 beosztas

Munkakor célja:

kisgyermekneveld

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde, Csalddi Boleséde és
Konyha, 4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

4531 Nyirpazony, Arany Janos utca 14., Picur-Lak Bolcsode
vezetdi feladatokat ellat6 kisgyermekneveld

kisgyermeknevelé munkatarsa

féigazgatod
40 ora
bolcséde

csecsemo és kisgyermekneveld

munkaideje: 40 ora / hét

kotott munkaidé: 35 6ra/hét (bolesédei csoportban eltéltendd heti
oraszam)

Heti 5 6raban: nevelést elokészitd, azzal Gsszefliggd egyéb pedagogiai
feladatok, neveld testliilet munkdjaban valé részvétel, eseti
helyettesités, és gyakornok segitése.

A csaladban nevelked6 kisgyermek szamaéra a csaladdi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- ¢és érzelmi biztonsdgdnak megteremtése, harmonikus
fejlédésének biztositasa.

A munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
15/1998.(1V.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerinti képesités megléte, egészségiligyi

alkalmassag.

Munkakér jogosultsagai:
1992. évi XXII. torvény, 1992. évi XXXIII. torvény, 1997. évi XXXI. térvény, 2012. évi L
torvény és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerinti jogosultsagok.

Kapesolati rendszere
Munkaéja soran a kovetkezdkkel keriilhet kapcsolatba:

- Intézmény vezetdjével.

- BolcsGdevezetdvel.

- Az intézmény munkatarsaival.

- Az intézményben ellatasban részesiilé gyermekek sziileivel.
- Kisgyermekeket ellato tarsintézmények dolgozoival
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- A Dbolcséde miikddését ellenérzd hatdsagok és a bolesddei modszertani szervezet
képviseloivel

- Szakmai gyakorlatat t61t6 tanulokkal, hallgatokkal,

- A képz0 intézmények tanaraival €s oktatdival

Felelésségi kor:
FelelOssége kiterjed a bolesdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mitkddésre,

kiemelten:

- A szakmai munka mindségére,

- A bolesddében tartdzkodd gyermekek biztonsagéra,

- A fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértéki viselkedésre,

- Az intézmény jo hirnevének apolésara,

- Az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- Az iratkezelési, raktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, el6irdsok betartdsara.
- A munkdja sordn hasznalt leltari targyak megovasara

- Amivel az intézmény vezetdje és kozvetlen felettese megbizza.

A munkakorhoéz kapesoloda feladatok:

Munkéjaban figyelembe veszi a bdlcsdédevezetd, a bolesddei szakemberek Gtmutatasait.
Ismeri, elismeri ¢€s tiszteletben tartja a gyermek jogait, személyiségét, egyéni fejlodési
titemét, napi munkajat ezek érvényesiilésének szellemében végzi.

Nevel6- gondoz6é munkajat a korosztaly életkori sajatossdgainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartdsaval, személyre szabottan végzi. Szorosan
egylittmikodik kisgyermekneveld munkatarsaval, biztositja ezzel a szakmailag fontos
informéciokat.

Tudatosan térekszik a gyermek alapos megismerésére, hogy megértse, majd adekvatan
tudja segiteni 6t a fejlédésében. Folyamatosan alkalmazza a megfigyelést, mint modszert,
valamint Osszegyijti a szakmai értelemben indokolt és értékes informaciokat, melyek
birtokaban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segit6, szakszerl, egyéni banasmodot.
Kaovetkezetesen torekszik a kisgyermeknevelé munkatarsaival egységesen megvaldsitani
azokat az aktudlis szakmai iranyokat, elveket, modszereket, amelyek az adott
gyermek/csoport szamara a legkedvezdbbek.

A sziil6kkel és a munkatarsaival egylittmikddve a csaladlatogatast és a beszoktatast - a
gyermeknek legmegfelelobb mdédon — megvalositja, a modszertani levél Gtmutatasa
alapjan.

Szakmai felkésziiltsége talajan tdrekszik a sziildvel kolesondsen elfogado, egymads
kompetencidjat tiszteletben tarté egyiittmiikodés kialakitasdra. A gyermek aktualis
fejlodési jellemzoéinek megfeleléen tamogatja a sziilét az egységes nevelé hatasok
alkalmazaséanak érdekében.

A sziilokkel vald egyiittmiikodés soran igyekszik erdsiteni/tamogatni az anyékat, apakat
sziilészerepiikben, a sziilo- gyermek kapcsolat kialakitasaban, e kapcsolat fontossaganak
lattatasaban. Ennek érdekében szakmai magabiztossagot, kello szocialis érzékenységet,
hiteles példamutaté magatartast tantsit.

Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkezd gyermek fejlodésének szakszerii €s
sokoldala tamogatasara, az esetleges lemaradasok korrigalasara.

Kiilongs figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagoldsara,
veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni. Gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként, -
ha arra sziikség van - kezdeményezéssel fordul munkahelyi vezetéje felé.
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Védelembe vett gyermek estén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul
szolgalnak az intézkedési tervben foglalt szabalyok betartasara, illetve jelzérendszeri
feladatait felelosen, szakszerlien és hitelesen latja el.

Szakmai értékrendje szerint kdzvetiti az egészség megtartasanak fontossigat. Kiemelt
figyelmet fordit a gyermekek szakszerli, szakmai kévetelményeknek, elveknek, eleget
tevd étkezésére, kiilonds tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdén tartozkodast. Csak
orkanszerii szélben, er6s kodben, -5 C alatt, erds levegdszennyezettség esetén, valamint
kanikulaban mellézheté a szabadlevegdén valé tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek iddjarasnak és nemiiknek megfelel6en legyenek feloltoztetve.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi éllapotat, annak valtozasait.
Segiti a bolcsédeorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi
tamaszt nyujtva részt vesz azokon. A bdolcsddeorvos instrukcioit, javaslatait, kdzvetiti a
sziilok felé. A lazas, beteg gyermeket ellatja, gondoskodik a sziil6 értesitésérol.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositva, kornyezetiik rendezettségérél és izléses diszitésérdl, a
kozegészségligyi szabalyok maradéktalan betartasarol.

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagara, 5nallosodasuk folyamatara.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevo kérnyezet biztonsdgossagara (személyi,
fizikai- targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszertiségére.

A bélcsddei nevelés- gondozas helyzeteiben a gyermekek igényeihez igazoddan sokoldala
tevékenységre ismeret- €s tapasztalatszerzésre nyujtson lehetdséget. A tajékozodas, a
tapasztalatok és élmények feldolgozasat tamogatja. A kozds tevékenységek soran pozitiv
viselkedési és helyzetmegoldasi mintdkat nyujt, az 6nallé6 probalkozast és kreativitast
tamogatja.

Az 06ndlldé valasztas és a dontési képességek kialakuldsat segit lehetdségeket nydjt.
Pedagogiai gyakorlatdban meger6sitd, 6sztonzo, batoritd, neveldi mdodszereket alkalmaz.
A Dbolcsbdei napirend megszervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek)
szitkségleteinek kielégitéseébol, a szakmai kdvetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbol
kovetkezo elvarasoknak.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetését szolgdldé dokumentaciét pontosan,
tartalmasan, objektiven és folyamatosan vezeti. Negyedévenként (csecsembkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az csaladi flizetbe negyedévente, illetve mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozodan Ujat tapasztal. A bolcsddei torzslapban vezeti a betegség, vagy
egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek sily- ¢&s hosszfejlodését, mell- és
fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznélja, az értelmi és szocidlis
fejlédés dokumentalashoz pedig, a fejlddési tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy
irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak- az adatvédelmi torvény eldirasait betartva- tesz
eleget. Mint adatfeldolgozd, titoktartasi kotelezettséget vallal a személyes adatok
kezelésében. A bolcsddében ellatott gyermekek és sziileik személyes és kiilonleges
adataira az adatok feldolgozasa és kezelése soran kiilénés hangsulyt fektet az érintettek
személyes adatainak védelmére és az adatbiztonsag kovetelményeinek megvalosulasara.

A munkahelyére beosztott palyakezdd, gyakornoki id6t t51td, gyedrdl, gyesrdl visszatérd
dolgozok szakmai, emberi beilleszkedését eldsegiti. Szakmai gyakorlaton 1€vé tanulok
elméleti, gyakorlati ismeretanyaganak bovitésére térekszik.
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A gyermekek ellatasanak aktudlis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek
megfelel6 moédon folyamatosan, kdzvetlen kapcsolatot tart a bélesddei dajkaval, tovabba a
baolesdde valamennyi munkateriiletén dolgozé munkatarssal.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznaldsaval hozzajarul a bélcsddei
szakmai programjanak elkészitéséhez és annak gyakorlatban térténé megvalositasahoz.
Részt vesz a sziildi értekezleten, illetve sziilocsoportos beszélgetéseket szervez.

Eleget tesz tovabbképzési kitelezettségének. Rendszeresen figyelemmel kiséri a szakmai
informaciok, publikaciok, stb. megjelenését. Aktivan részt vesz a hazi tovabbképzés
szervezésében, lebonyolitasaban.

A tudomasara jutott pedagégiai informaciokat gyermekekrdl és a csaladokrol kotelessége
hivatali titokként kezelni.

A Dboleséde berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat oOvja, az alleltarat
felelosséggel kezeli.

A miszaki €s egyéb meghibadsodast azonnal jelenti a munkahelyi vezetdnek.
Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason
rendszeresen részt vesz.

Munkavégzésre alkalmas allapotban, munkakezdésre (miszak kezdeti id6pontja)
atsltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

Szabadsagat csak a vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6en veheti igénybe.

Az atvett kulcsokat senkinek at nem adhatja, masolatot nem készithet réla.

A problémat minden esetben a szolgalati Gt betartdsaval kdételes felettesének jelenteni.

A bdlcséde zavartalan miikdése érdekében koteles ellatni minden mas feladatot, amivel
az intézmény vezetdje, vagy bolcsdde vezetdje megbizza.

Hatalvbalépés:

A munkakdri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Ezzel egy idében az el6z6 munkakdri leirast hatalyon kiviil helyezem.

Kelt: oo e

munkaltato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezOnek
elismerem, maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: ssissnunmasnimissssmimssmmsmmmmmsnimmmms

munkavallald
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A munkavallalé neve:

Munkakére:
A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese:

Beosztottjai:
Helyettesitdje:
Kinevezo és a
munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

Heti munkaidé:
Eléirt végzettség:
Munkaidé beosztas

MUNKAI”((")RI LEIRAS
BOLCSODEI DAJKA

bolcsodei dajka

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bélcséde, Csaladi boleséde és
konyha, 4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

4531 Nyirpazony, Arany Janos utca 14., Picur-Lak Bélcséde
vezetdi feladatokat ellatod kisgyermekneveld

bolesddei dajka végzettséggel rendelkezé munkatars

féigazgatd

40 ora

bolcsddei dajka szakképesités
munkaideje: 40 6ra / hét

Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével €s beszédkultirajaval értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli az intézmény szellemiségét.

Kapcsolati rendszere

Munkéja soran a kovetkezokkel keriilhet kapcsolatba:
- Intézmény vezetdjével.
- Vezeto6i feladatokat ellaté kisgyermeknevelovel.
- Az intézmény munkatérsaival.
- Az intézményben ell4tasban részesiild gyermekek sziileivel.
- Kisgyermekeket ellato tarsintézmények dolgozoival
- A bolcs6de miikodését ellenérzé hatdésagok és a bolesdédei modszertani szervezet

képviseldivel

- Szakmai gyakorlatat t61t6 tanulokkal, hallgatokkal,
- A képzé intézmények tanaraival és oktatoival

Felelosségi kor:

Felel6ssége kiterjed a bdlesdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikddésre,

kiemelten:

- A szakmai munka mindségére,
- A bdlcsddében tartézkodd gyermekek biztonsagara,
- A fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,
- Az intézmény jo hirnevének apolasara,
- Az egészség (pszichés €s szomatikus) megdvisara,
- Araktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, eldirasok betartaséra.
- A munkdja soran hasznalt leltari targyak megovasara
Amivel az intézmény vezetdje és kdzvetlen felettese megbizza.

TAKARITASI FELADATAI:
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Munk4ajat kdzvetleniil a bolcsddevezetd irdnyitja.

Sziikség esetén, bolcsOdevezetd utasitasra, helyettesiti az udvari munkast, illetve a
mosonot.

Alapvetd feladata a kdrnyezet rendjének és tisztasaganak megteremtése.

Tevékenysége soran rugalmasan alkalmazkodik a gyermekek napirendjéhez.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elott vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek
nem tartdozkodnak. A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

A tisztité és fertétlenitéd szereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasok és a biztonsagi
adatlapok figyelembevételével az utasitdsoknak megfeleléen kell alkalmazni €s tarolni.
Gondosan iigyel arra, hogy a higiénés szabélyokat betartva kiilon felirattal ellatott
vodroket és felmosokat hasznal a kiilonb6z6 helyiségekben.

Feladata a gondozasi egység takaritasa, folyosok felmosasa, mellékhelyiségek takaritasa.
A mozgathato batorok €s a radiatorok mogotti portalanitas, jatékok kiszedése.

Sziikség szerint, de legalabb hetente ajtok, falburkolatok, csempézett falfeliiletek
lemosasa, a bhtorok torlése.

Havonta, illetve sziikség esetén ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi.

Negyedévente, illetve sziikség szerint végzi az ablakok tisztitasat, a fliggényok leszedését,
és a tiszta fliggdnyok visszahelyezését, szonyegek vegyszeres tisztitasat.

Az étkezések targyi feltételeinek biztositdsa, talalo kocsi elkészitése.

A napirendnek megfeleld idépontban a csoportszobéba tolja az ételt.

Etkezések utin kitolja a télalo kocsit és gondoskodik annak tisztantartasarol, majd
gondozasi egységen beliil ellatja napi takaritasi feladatait — csoportszobak rendbetétele,
felseprése, textilidk kezelése —.

Altatashoz gondoskodik az agyak elokészitésérdl, illetve ébredés utan a helyére rakja.

A gyermekek délutani tdvozdsa utan elvégzi a gondozisi egység napi takaritasat:
porszivdzas, szényegtisztitas, a padlé soprése, felmosasa.

A napi szennyest €s pelenkat a mosodaban leadja.

A kisgyermeknevelok altal kikészitett jatékokat hetente, illetve sziikség szerint fertGtleniti,
folyo vizzel lemossa.

Amennyiben a bélcsddében rovart taldl, errdl jelentést tesz a bdlcsddevezetonek, aki a
sziikséges intézkedést megteszi.

Az dgynemii cseréjét hetente, illetve sziikség szerint elvégzi.

A novényeket szilkség szerint locsolja, apolja.

A Dbblcsdde nyitasat vagy zarasat végzi. A bolcsode bezarasa elott koteles az épiiletet
bejarni, az sszes ajtod és ablak bezarasat elvégezni. Felkapcsolja a biztonsagi vilagitast.

A zaras elmulasztasabol eredoen illetéktelen személyek behatolasa és karokozasa esetén a
keletkezd kar és leltarhiany a zarast elmulaszté munkavallalét terheli.

Az atvett kulcsokat masnak nem adhatja at, masolatot nem készithet.

A BOLCSODEI NEVELESHEZ, GONDOZASHOZ JARULO SEGITO FELADATOK

Elfogadd, empatikus magatartdsaval segiti a kisgyermeknevel6 munkéjat.

A kisgyermeknevel$ segittarsaként elokésziti a nevelés - gondozashoz sziikséges targyi
eszkdzoket, illetve az évszaknak megfeleld udvari jatékokat.

A kisgyermekneveld irdanymutatdsaval, udvarra menetel és udvarrdl bejovetel ideje alatt,
valamint sziikség szerint kdzremiikodik a gyermekek feliigyeletében.

A gyermekfeliigyelet ellatasa kdzben szilkség szerint részgondozasi feladatokat végezz,
példaul: orrtorlés, konfliktuskezelés, megnyugtatés, segit a fektetésben stb.

Minden gyermekhez feleldsen és elfogaddan viszonyul, tiszteli a gyermek személyiségét.
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Feltigyelet idején torekszik a biztonsagos felligyelet nyujtasara, felismeri azokat az
eléforduld helyzeteket, amikor azonnali kézbelépésre van sziikség, és erre megfeleld
mddon megoldast talal.

Egyértelmii és rendszeres visszajelzést ad a kisgyermeknevelonek a gyermekek
feliigyelete soran szerzett tapasztalatokrol.

Gyermekszereté viselkedésével, megjelenésével kommunikacios és beszédmintajaval
példat mutasson, hasson a bélcsédés gyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzo.
Nevelési kérdésekben érdekldd6 sziildket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz irdnyitja. A
sziiléknek csak abban az esetben nyujt tajékoztatast a gyermekrol, ha az a feliigyelete alatt
tortént.

Egyéb feladatai:

Szakmai tartalmi hazi tovabbképzéseken, csoportmegbeszélésen, sziikség szerint részt
Vesz.

Bolcsddei rendezvények és programok helyszinén, tevékeny jelenlétet vallal.
Ko6zremiikddhet a dekoracio készitésében.

Munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) Aatdltézve, munkdra felkésziilten a
munkateriiletén van.

A bolcsdde berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat oOvja, az alleltarat
felelosséggel kezeli.

A miuszaki €s egyéb meghibasodast azonnal jelenti a munkahelyi vezetonek.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat kotelessége hivatali titokként kezelni.

A problémat minden esetben a szolgalati tt betartasaval koteles felettesének jelenteni.
Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatidson
rendszeresen részt vesz.

A bblcsdde zavartalan miik6dése érdekében kételes ellatni minden mas feladatot, amivel
az intézmény vezetdje, vagy bdlcsdde vezetdje megbizza.

Hatalybalépés:

A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Ezzel egy idében az el6z6 munkakdri leirast hatalyon kiviil helyezem.

| G

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

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem é€s magamra nézve kotelezOnek
elismerem, maradéktalanul teljesitem.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

| ) [

munkavillald
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M”UNKAK(")RI LEIRAS o
BOLCSODEI KONYHAI KISEGITO

A munkavallal6 neve:

Munkakore: bolesddei konyhai kisegité
A munkahely neve,

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde, Csaladi Bolcséde és

cime:
Konyha, 4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15.
A munkavégzés
helye: 4531 Nyirpazony, Arany Janos utca 14., Picur-Lak Bolcséde
Kozvetlen felettese:  élelmezésvezetd
Beosztottjai:
Helyettesitdje: konyhai kisegité munkatars
Kinevezo és a
munkaltatdi jogkor
gyakorloja: foigazgatd
Heti munkaidd: 40 6ra
A munkavallalé
munkateriilete a
szervezeten beliil: talalo konyha
Eloirt végzettség:

Munkaid6 beosztds ~ Munkaideje: 40 6ra / hét

Munkéjat szakmai téren kozvetlen felettesének iranyitasdval az utasitasoknak megfeleléen
végzi, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az étkeztetés vezetdjének.

A munkavallalo koteles:

A munkavallalé koteles az elSirt helyen és idében a munkara képes allapotban
megjelenni,

A munkavillal6 kételes a munkaidejét munkaban tolteni, ez id6 alatt a munkavégzés
céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni.

A munkavallalo kételes a munkatarsaival egyiittmiik6dni,

A munkavallalo koteles a munkajat ugy végezni, valamint olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne
zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen elo.

A  munkavallald munkdja soran koteles a johiszemilség ¢és a tisztesség
kdvetelményeinek megfelelden ellatni a feladatat.

A munkavallaldé a munkaltato felé teljes korii beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Feladatai:

A gyermeklétszamnak megfelel6en elvégzi a tizérai, ebéd, uzsonna csoportonkénti
elosztast, adagolast.

Etkezések utdn a kozegészségiigyi kovetelményeknek megfeleléen elmosogatja az
étkezd edényeket.
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Elvégzi a konyha és a hozzatartozd helységek naponkénti folyamatos, hetenkénti €s
idOszakos takaritast. / irodak, raktarak, hiitok, villany és gaztiizhely, tarolé szekrények,
csempe, radiator, stb./

Mindennap koételes ételmintat vételezni, s azt megfelelen feliratozott ételmintas
ivegben ¢ az erre kijelolt hiitdszekrényben 72 6raig megdrizni.

Hetenkeénti rendszerességgel kimossa konyhai textilidkat, €s azokat kivasalja, sziikség
szerint megvartja.

Figyelemmel kiséri a konyhai gépek, berendezések, valamint a moségép és centrifuga
allapotat, az esetleges meghibasodasokat, javitasi igényt, pétlast jelzi a foigazgatonak.
Koteles mindig tisztan, gondozottan, munkara képes allapotban megjelenni a
munkahelyen,

Csak érvényes e.ii. konyvvel dolgozhat.

Nyari nagytakaritas alatt mindenki koteles a teriiletén adodé munkéalatokat elvégezni.
/festés utani takaritas stb./

Legyen tisztaban a tisztitdszerek helyes vegyitésének aranyaval /viz + hypo stb./
Egyéb helységekhez, takaritashoz kopenyt valtsanak, és gumikeszty(it hasznéljanak.
Az eldirt egészségiigyi szabalyokat tartsa be. /fehérkSpeny, mosogatd kétény, fityula
stb./

A talalé konyhaban idegenek nem tartézkodhatnak!

A HACCP rendszer konyhara kidolgozott elbirasainak kotelezé6 végrehajtasa ¢s
betartasa. Egyénre szabott feladatok maradéktalan teljesitése.

Kételes hivatali titkot megoérizni, a munkahelyi problémakrél, torténésekrdl senkinek
felvilagositast nem adhat.

A munkakdri leirasban szerepld rendszeres feladatok ellatasa mellett kételes ellatni
azokat a feladatokat, melyeket a bélcsddevezetd/ intézményvezetd feladatkdrébe utal.
Betartja az élelmiszerek tarolasara vonatkozoé szabalyokat.

A talalast az eldirt szabalyoknak megfeleléen végzi.

Ftkezés utdn az edényeket a 2 fazis betartisaval elmosogatja, és a helyére teszi.
Etkezés utin a konyhét és helységeit kitakaritja, fertétleniti a takaritasi eléirisoknak
megfelelden é€s kozremiikGdik a nyari nagytakaritasban.

Az eloirasok szerinti orvosi vizsgalatoknak az eloirt id6kozonként alavetnie magat, az
errdl sz016 igazolasokat - munka alkalmassagi, egészségiigyi konyv stb.- az részére at
kell adnia.

A testi higiénidra, véddruhdzata tisztantartasara, oltdzkodésre kiemelt figyelmet kell
forditania, az ANTSZ és a HACCP el6irasait be kell tartania.

Felelésséggel tartozik a konyhan 1év eszk6zok rendeltetésszerli hasznélataért, koteles
koriiltekintéen hasznalni a konyha 6sszes berendezéseit és felszereléseit.

Koteles az altala hasznalt elektromos berendezések id6beni kikapcsolasara
takarékossagi szempontok szerint.

Kételes takarékoskodni az energiakkal - gaz, viz, elektromos dram.

A munkavallal6 hataskore, jogkore:
A munkavallalé az intézmény életét érintd kérdésekben ©nallé dontési jogkorrel nem
rendelkezik.

A munkavallalé felel6ssége:
A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik.

A munkavillal6 informaciés kapcsolatai:

A munkavallalé a munkavégzésével kapcsolatosan tudomasara jutott informaciokrol
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koteles tajékoztatni munkaltatdjat,

- A munkavallalé6 munkakore bizalmi munkakor, ezért a munkaltatora, valamint annak
tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagut informacidkat koteles megdrizni.

- A munkavallal6 ezen tGlmenden sem kodzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakére betSltésével Osszefiiggésben jutott a tudomdsédra, és amelynek
kozlése a munkaltatdra vagy mas személyre hatranyos kvetkezménnyel jarna.

- Helyettesitését az ugyanezen munkakdrben dolgoz6 munkatérsa latja el.

A munkakéri leiras visszavonasig érvényes.
A munkakori leiras modositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva, a vezetd
fenntartja

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden haszndlom!

Nyirpazony, «...cooeveviviininniniiinnnn.

P. H.

munkaltatd munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
KISGYERMEKNEVELO

A munkavallalo neve:

Munkakére:
A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés
helye:

Kozvetlen felettese:

Beosztottjai:
Helyettesitdje:
Kinevez6 és a
munkaltatéi jogkor
gyakorloja:

Heti munkaido:

A munkavallalé
munkateriilete a
szervezeten beliil:

Eldirt végzettség:
Munkaido6 beosztas

Munkakér célja:

kisgyermeknevel6

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcséde, Csalddi Bolesdde és
Konyha, 4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

4531 Nyirpazony, Arany Janos utca 14., Aprajafalva Csaladi
Bolcsode
foigazgato

a csaladi bolcsdde miikodtetdje tantsitvannyal rendelkez6 munkatars

foigazgatod
40 6ra

csaladi bolesode

csecsemo és kisgyermekneveld

munkaideje: 40 6ra / hét

kotott munkaid6: 35 ora/hét (bolesddei csoportban eltdltendd heti
oraszam)

Heti 5 oraban: nevelést elokészit$, azzal 6sszefiiggd egyeb pedagdgiai
feladatok, nevelé testilet munkdjaban valoé részvétel, eseti
helyettesités, és gyakornok segitése.

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csalddi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak megteremtése, harmonikus
fejlodésének biztositasa.

A munkakor betdltéséhez szitkséges kbvetelmények:
15/1998.(1V.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerinti képesités megléte, egészségligyi

alkalmassag.

Munkakér jogosultsagai:
1992. évi XXII. térvény, 1992. évi XXXIII. térvény, 1997. évi XXXI. torvény, 2012. évi L
térvény €s a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerinti jogosultsagok.

Kapcsolati rendszere

Munk3ja soran a kovetkezokkel keriilhet kapcsolatba:
- Intézmény vezetdjével.
- Bolcsédevezetovel.
- Az intézmény munkatarsaival.
- Az intézményben ellatasban részesiild gyermekek sziileivel.
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- Kisgyermekeket ellaté tarsintézmények dolgozoival

- A bolesdéde miikodését ellendérzd hatosagok és a bdlesddei mddszertani szervezet
képviseldivel

- Szakmai gyakorlatat t61t6 tanuldkkal, hallgatokkal,

- A képz6 intézmények tandraival és oktatdival

Felelosségi kor:

Felel6ssége kiterjed a bolcsode egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan miikddésre,
kiemelten:

- A szakmai munka mindségére,

- A bolcsddében tartdozkodd gyermekek biztonsagara,

- A fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- Az intézmény j6 hirnevének apolasara,

- Az egészség (pszichés €s szomatikus) megdvasara,

- Az iratkezelési, raktarozasi szabalyzatok, jogszabélyok, eldirdsok betartasara.
- A munkaja soran hasznalt leltari targyak megovasara

- Amivel az intézmény vezetOje és kbzvetlen felettese megbizza.

A munkakoérhoz kapesolodé feladatok:

Munkéjaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bolcsddei szakemberek Gtmutatdsait.
Ismeri, elismeri és tiszteletben tartja a gyermek jogait, személyiségét, egyéni fejlodési
iitemét, napi munkajat ezek érvényestiilésének szellemében végzi.

Nevel6- gondozd munkajat a korosztaly életkori sajatossdgainak ismeretében a szakmai
alapelvek és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Szorosan
egyiittmiikddik kisgyermekneveld munkatarsaval, biztositja ezzel a szakmailag fontos
informéciokat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére, hogy megértse, majd adekvatan
tudja segiteni 6t a fejlodésében. Folyamatosan alkalmazza a megfigyelést, mint modszert,
valamint Osszegylijti a szakmai értelemben indokolt €s értékes informdciokat, melyek
birtokaban biztositani tudja részére az 6t leginkabb segitd, szakszerl, egyéni banasmodot.
Kovetkezetesen torekszik a kisgyermekneveld munkatarsaival egységesen megvaldsitani
azokat az aktualis szakmai iranyokat, elveket, moddszereket, amelyek az adott
gyermek/csoport szdmara a legkedvezdbbek.

A sziilokkel és a munkatarsaival egyiittmiikodve a csaladlatogatast és a beszoktatast - a
gyermeknek legmegfelelobb moédon — megvaldsitja, a modszertani levél Utmutatdsa
alapjan.

Szakmai felkésziiltsége talajan torekszik a sziilével koélesénosen elfogadd, egymas
kompetenciajat tiszteletben tartdé egyiittmiikédés kialakitasara. A gyermek aktudlis
fejlodési jellemzdinek megfeleléen tdmogatja a sziilét az egységes neveld hatdsok
alkalmazasanak érdekében.

A sziilokkel vald egylittmiikodés soran igyekszik erdsiteni/tamogatni az anyékat, apakat
sziilészerepiikben, a sziil6- gyermek kapesolat kialakitdsdban, e kapcsolat fontossaganak
lattatdsaban. Ennek érdekében szakmai magabiztossagot, kelld szocidlis érzékenységet,
hiteles példamutaté magatartast tanusit.

Nagy hangsulyt fektet a szocidlis hatrannyal érkezé gyermek fejlodésének szakszer(l és
sokoldalt timogatasara, az esetleges lemaradéasok korrigalasara.

Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolasara,
veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni. Gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként, -
ha arra sziikség van - kezdeményezéssel fordul munkahelyi vezetdje felé.
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Védelembe vett gyermek estén fokozottan figyel azokra a tényez6kre, amelyek indokaul
szolgalnak az intézkedési tervben foglalt szabalyok betartasara, illetve jelzorendszeri
feladatait felelésen, szakszerien és hitelesen latja el.

Szakmai értékrendje szerint kozvetiti az egészség megtartasanak fontossagat. Kiemelt
figyelmet fordit a gyermekek szakszerl, szakmai kovetelményeknek, elveknek, eleget
tevo étkezésére, kiilonos tekintettel a diétas étkezést igényldkre.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol, az udvari élet megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén tartdézkodést. Csak
orkanszerti szélben, erds kodben, -5 C alatt, erds levegdszennyezettség esetén, valamint
kénikulaban mellézhetd a szabadlevegén vald tartozkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek id6jarasnak és nemiiknek megfeleloen legyenek feloltoztetve.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi édllapotat, annak valtozasait.
Segiti a bolcsédeorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi
tamaszt nyujtva részt vesz azokon. A bdlcsédeorvos instrukcioit, javaslatait, kbzvetiti a
szllok felé. A lazas, beteg gyermeket ellatja, gondoskodik a sziild értesitésérol.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérol, ha sziikséges, személyi
higiénidjukat is biztositva, kornyezetilk rendezettségérol és izléses diszitésérol, a
kozegészségiigyi szabalyok maradéktalan betartdsarol.

Figyelemmel kiséri és elosegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsagara, 6nallésodasuk folyamatara.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kdrnyezet biztonsagossigara (személyi,
fizikai- targyi), az ellatas folyamatossagara €s szakszerliségére.

A bolesddei nevelés- gondozas helyzeteiben a gyermekek igényeihez igazoddan sokoldala
tevékenységre ismeret- €s tapasztalatszerzésre nytjtson lehetdséget. A tajékozodas, a
tapasztalatok és élmények feldolgozasat tamogatja. A kozds tevékenységek soran pozitiv
viselkedési és helyzetmegoldasi mintakat nyujt, az 6nallé probalkozéast €s kreativitast
tamogatja.

Az 6ndlld vélasztas és a dontési képességek kialakulasat segitd lehetdségeket nyujt.
Pedagogiai gyakorlataban megerdsit6, 8szt6nzo, batorito, neveldi modszereket alkalmaz.
A bolcsédei napirend megszervezése sordn egyarant eleget tesz a gyermek(ek)
sziikségleteinek kielégitésébol, a szakmai kévetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbol
kovetkezd elvarasoknak.

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetését szolgalé dokumentaciét pontosan,
tartalmasan, objektiven és folyamatosan vezeti. Negyedévenként (csecsemokorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplét. A
csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az csaladi flizetbe negyedévente, illetve mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal. A bolcsddei torzslapban vezeti a betegség, vagy
egyéb okok miatti hidnyzdsokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- és
fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrdl a percentilt hasznalja, az értelmi és szocialis
fejlodés dokumentalashoz pedig, a fejlodési tablat. Munkéja befejezésekor szoban és/vagy
irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak- az adatvédelmi torvény eldirasait betartva- tesz
eleget. Mint adatfeldolgoz0, titoktartasi kotelezettséget vallal a személyes adatok
kezelésében. A bolcsodében ellatott gyermekek és sziileik személyes ¢€s kiilonleges
adataira az adatok feldolgozasa €s kezelése soran kiilonds hangsulyt fektet az érintettek
személyes adatainak védelmére és az adatbiztonsag kovetelményeinek megvaldsuldséra.

A munkahelyére beosztott palyakezdd, gyakornoki idét t6ltd, gyedrodl, gyesrdl visszatérd
dolgozok szakmai, emberi beilleszkedését elosegiti. Szakmai gyakorlaton 1évé tanulok
elméleti, gyakorlati ismeretanyaganak bovitésére torekszik.
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A gyermekek ellatdsanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek
megfelel6 modon folyamatosan, kdzvetlen kapcsolatot tart a bolesddei dajkaval, tovabba a
bdlcsdde valamennyi munkateriiletén dolgoz6é munkatarssal.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzajarul a bélcsédei
szakmai programjanak elkészitéséhez és annak gyakorlatban t6rténé megvaldsitasahoz.
Részt vesz a sziiloi értekezleten, illetve sziilocsoportos beszélgetéseket szervez.

Eleget tesz tovabbképzési kitelezettségének. Rendszeresen figyelemmel kiséri a szakmai
informaciok, publikacidk, stb. megjelenését. Aktivan részt vesz a hazi tovabbképzés
szervezésében, lebonyolitasaban.

A tudomdséra jutott pedagégiai informéaciokat gyermekekrdl és a csalddokrol kotelessege
hivatali titokként kezelni.

A bolcsdde berendezéseinek, butorainak, eszkozeinek allagat &vja, az alleltarat
felelosséggel kezeli.

A miszaki ¢s egyéb meghibasodast azonnal jelenti a munkahelyi vezetonek.
Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton, munka-, baleset- ¢és tlizvédelmi oktatason
rendszeresen részt vesz.

Munkavégzésre alkalmas éllapotban, munkakezdésre (miszak kezdeti id6pontja)
atoltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

Szabadsagat csak a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen veheti igénybe.

Az atvett kulcsokat senkinek at nem adhatja, masolatot nem készithet réla.

A problémat minden esetben a szolgalati ut betartasaval kételes felettesének jelenteni.

A bolesdde zavartalan mikodése érdekében koteles ellatni minden mas feladatot, amivel
az intézmény vezetdje, vagy bdlcsdde vezetdje megbizza.

Hatalvbalépés:

A munkakdri leiras az alairas napjan l€p hatalyba és visszavonasig érvényes.
Ezzel egy id6ben az el6z6 munkakdri leirast hatalyon kiviil helyezem.

| QS | S

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem ¢s magamra nézve kotelezOnek
elismerem, maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: oo

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

munkavallalé
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A munkavallalo neve:

Munkakdére:
A munkahely neve,
cime:

A munkavégzés
helye:

Kozvetlen felettese:

Beosztottjai:
Helyettesitéje:
Kinevezo és a
munkaltatéi jogkor
gyakorléja:

Heti munkaido:

A munkavallal6
munkateriilete a
szervezeten beliil:

Eléirt végzettség:
Munkaid6 beosztas

Munkakor célja:

Munkakori leiras )
KISGYERMEKNEVELO

kisgyermeknevel6

Nyirpazonyi Aranyalma Ovoda, Bolcsdde, Csaladi boleséde és
konyha, 4531, Nyirpazony, Széchenyi utca 15.

4531, Nyirpazony, Arany Janos utca 14., P6ttdm Kuckd Csaladi
Bolcsode
féigazgato

a csaladi bélcs6de mikddtetdje tantsitvannyal rendelkezd munkatars

foigazgatod
40 6ra

csaladi bolesdde

csecsemd €s kisgyermekneveld

munkaideje: 40 6ra / hét

kotott munkaidé: 35 ora/hét (bodlesddei csoportban eltdltendd heti
oraszam)

Heti 5 6raban: nevelést elokészitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatok, neveld testiilet munkdjaban valo részvétel, eseti
helyettesités, €s gyakornok segitése.

A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkézbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak megteremtése, harmonikus
fejlodésének biztositasa.

A munkakor betoltéséhez sziikséges kdvetelmények:
15/1998.(1V.30.) NM rendelet 2. sz. melléklete szerinti képesités megléte, egészségligyi

alkalmassag.

Munkakor jogosultsdgai:
1992. évi XXII. térvény, 1992. évi XXXIII. torvény, 1997. évi XXXI. térvény, 2012. évi L.
torvény €s a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerinti jogosultsagok.

Kapcsolati rendszere

Munkaja soran a kévetkezokkel keriilhet kapcsolatba:
- Intézmény vezetojével.
- Bolcsodevezetovel.
- Az intézmény munkatarsaival.
- Az intézményben ellatasban részesiilé gyermekek sziileivel.
- Kisgyermekeket ellat6 tarsintézmények dolgozéival
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- A bolcséde miikddését ellenérzé hatdsagok és a bodlesddei modszertani szervezet
képviselbivel

- Szakmai gyakorlatat t61t6 tanulokkal, hallgatokkal,

- A képzd intézmények tandraival és oktatoival

Felelosségi kor:

Feleldssége kiterjed a bolcsOde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan mikddésre,
kiemelten:

- A szakmai munka mindségére,

- A bolcsddében tartozkodo gyermekek biztonsagara,

- A fegyelmezett etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre,

- Az intézmény j6 himevének apolasara,

- Az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara,

- Az iratkezelési, raktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, el6irasok betartasara.
- A munkaja soran hasznalt leltari targyak megovasara

- Amivel az intézmény vezetdje €s kozvetlen felettese megbizza.

A munkakorhéz kapesolédo feladatok:

Munkajaban figyelembe veszi a bolcs6devezetd, a bolcsédei szakemberek utmutatasait.
Ismeri, elismeri és tiszteletben tartja a gyermek jogait, személyiségét, egyéni fejlodési
litemét, napi munkdjat ezek érvényestilésének szellemében végzi.

Nevels- gondozé munkéjat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai
alapelvek ¢s kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Szorosan
egylittmiikodik kisgyermekneveld munkatarséval, biztositja ezzel a szakmailag fontos
informéaciokat.

Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére, hogy megértse, majd adekvatan
tudja segiteni 6t a fejlédésében. Folyamatosan alkalmazza a megfigyelést, mint modszert,
valamint Osszegylijti a szakmai értelemben indokolt és értékes informacidkat, melyek
birtokaban biztositani tudja részére az 6t leginkébb segitod, szakszeri, egyéni banasmaddot.
Kovetkezetesen torekszik a kisgyermekneveld munkatarsaival egységesen megvalositani
azokat az aktualis szakmai iranyokat, elveket, mddszereket, amelyek az adott
gyermek/csoport szamara a legkedvezébbek.

A sziilokkel és a munkatérsaival egyiittmiikddve a csaladlatogatést és a beszoktatdst - a
gyermeknek legmegfelelobb médon — megvaldsitja, a moddszertani levél utmutatasa
alapjan.

Szakmai felkésziiltsége talajan torekszik a sziildvel kolcsondsen elfogado, egymas
kompetencidjat tiszteletben tartdé egyiittmikoédés kialakitasara. A gyermek aktualis
fejlodési jellemzdinek megfeleléen tdmogatja a sziilét az egységes nevelé hatdsok
alkalmazasanak érdekében.

A sziilokkel valo egyiittmiikddés soran igyekszik erdsiteni/tdmogatni az anyakat, apdkat
sziil6szerepiikben, a sziilo- gyermek kapcsolat kialakitasaban, e kapcsolat fontossaganak
lattatasaban. Ennek érdekében szakmai magabiztossagot, kello szocidlis érzékenységet,
hiteles példamutatd magatartast tanusit.

Nagy hangstlyt fektet a szocialis hatrannyal érkezé gyermek fejlodésének szakszerii és
sokoldali timogatasara, az esetleges lemaradasok korrigaldsara.

Kiilonss figyelemmel kiséri azokat a jeleket, amelyek a gyermek elhanyagolasara,
veszélyeztetettségére engednek kovetkeztetni. Gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaként, -
ha arra sziikség van - kezdeményezéssel fordul munkahelyi vezetdje felé.

Védelembe vett gyermek estén fokozottan figyel azokra a tényezdkre, amelyek indokaul
szolgalnak az intézkedési tervben foglalt szabdlyok betartdsara, illetve jelzOrendszeri
feladatait feleldsen, szakszer(ien €s hitelesen latja el.
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Szakmai értékrendje szerint kdzvetiti az egészség megtartdsanak fontossagat. Kiemelt
figyelmet fordit a gyermekek szakszeri, szakmai kovetelményeknek, elveknek, eleget
tevo étkezésére, kiilonss tekintettel a diétas étkezést igénylokre.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari €let megszervezésérol.
A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabadlevegdn tartézkodast. Csak
orkanszerii sz€lben, erds kodben, -5 C alatt, erds levegdszennyezettség esetén, valamint
kanikulaban mellézheté a szabadlevegén valo tartézkodas. Gondoskodik arrdl, hogy a
gyermekek id6jarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait.
Segiti a bolcsédeorvos munkajat, elokésziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi
tamaszt nyqjtva részt vesz azokon. A bolcsédeorvos instrukcidit, javaslatait, kdzvetiti a
sziilok felé. A lazas, beteg gyermeket ellatja, gondoskodik a sziil6 értesitésérol.
Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi
higiéniajukat is biztositva, koérnyezetilk rendezettségérol és izléses diszitésérdl, a
kozegészségiigyi szabalyok maradéktalan betartasardl.

Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek testi, lelki, szocialis jolétét; ennek érdekében
nagy hangsulyt fektet érzelmi biztonsaguk megteremtésére, személyiségfejlodésiik
kiegyensulyozottsdgara, 6néllosodasuk folyamatara.

Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket kériilvevo kdryezet biztonsagossagara (személyi,
fizikai- targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszerliségére.

A bdlcsédei nevelés- gondozas helyzeteiben a gyermekek igényeihez igazoddan sokoldala
tevékenységre ismeret- €és tapasztalatszerzésre nyljtson lehetdséget. A tajékozodas, a
tapasztalatok és élmények feldolgozasat tamogatja. A k6z6s tevékenységek soran pozitiv
viselkedési €s helyzetmegoldasi mintdkat nyujt, az 6nallé probéalkozast és kreativitast
tdmogatja.

Az 06nallo valasztas €s a dontési képességek kialakulasat segitd lehet6ségeket nyujt.
Pedagoégiai gyakorlataban megerdsito, 6sztonzo, batorito, neveldi modszereket alkalmaz.
A bolesédei napirend megszervezése sordn egyarant eleget tesz a gyermek(ek)
sziikségleteinek kielégitésébol, a szakmai kdvetelményekbol, a munkaszervezési elvekbdl
kovetkezo6 elvarasoknak.

A gyermekek fejlodésének nyomon kovetését szolgaldé dokumenticidt pontosan,
tartalmasan, objektiven és folyamatosan vezeti. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A
csoportnapldt naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az csalddi fiizetbe negyedévente, illetve mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozoan uUjat tapasztal. A bdlcsddei torzslapban vezeti a betegség, vagy
egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek shly- és hosszfejlodését, mell- és
fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlodésrol a percentilt hasznalja, az értelmi €s szocidlis
fejlodés dokumentalashoz pedig, a fejlédési tablat. Munkaja befejezésekor szoban és/vagy
irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak- az adatvédelmi torvény eldirasait betartva- tesz
eleget. Mint adatfeldolgozd, titoktartdsi kotelezettséget véllal a személyes adatok
kezelésében. A bolcsédében ellatott gyermekek és sziileik személyes és kiilonleges
adataira az adatok feldolgozasa és kezelése soran kiilonds hangsulyt fektet az €rintettek
személyes adatainak védelmére és az adatbiztonsag kdvetelményeinek megvaldsulasara.

A munkahelyére beosztott palyakezdd, gyakornoki idot t61td, gyedrdl, gyesrdl visszatérd
dolgozdok szakmai, emberi beilleszkedését elGsegiti. Szakmai gyakorlaton 1évo tanulok
elméleti, gyakorlati ismeretanyagéanak bovitésére torekszik.

A gyermekek ellatdsdnak aktudlis feladatai szerint, a szakmai kovetelményeknek
megfeleld modon folyamatosan, kdzvetlen kapesolatot tart a bolcs6dei dajkaval, tovabba a
bolcstde valamennyi munkateriiletén dolgozé munkatarssal.
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Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzajarul a bolcsddei
szakmai programjanak elkészitéséhez és annak gyakorlatban térténé megvalositasahoz.
Részt vesz a sziildi értekezleten, illetve sziilécsoportos beszélgetéseket szervez.

Eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének. Rendszeresen figyelemmel kiséri a szakmai
informaciok, publikaciok stb. megjelenését. Aktivan részt vesz a hazi tovabbképzés
szervezésében, lebonyolitasaban.

A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat gyermekekrol €s a csaladokrodl kotelessége
hivatali titokként kezelni.

A bolesode berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek 4éllagat Ovja, az alleltarat
felelosséggel kezeli.

A miszaki és egyéb meghibasodast azonnal jelenti a munkahelyi vezetonek.
Foglalkozas-egészségligyi vizsgdlaton, munka-, baleset- ¢és tlizvédelmi oktatdson
rendszeresen részt vesz.

Munkavégzésre alkalmas allapotban, munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja)
atsltozve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.

Szabadsagat csak a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden veheti igénybe.

Az atvett kulcsokat senkinek 4t nem adhatja, masolatot nem készithet réla.

A problémat minden esetben a szolgélati ut betartasaval koteles felettesének jelenteni.

A bolcs6de zavartalan miikddése érdekében koteles ellatni minden mas feladatot, amivel
az intézmény vezetdje, vagy bolcsdde vezetdje megbizza.

Hatalvbalépés:

A munkakdri leirds az alairas napjan Iép hatalyba €s visszavondsig érvényes.
Ezzel egy idében az el6z6 munkakdri leirast hatalyon kiviil helyezem.

| =] e

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kotelezdnek
elismerem, maradéktalanul teljesitem.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: oo s

munkavallalo
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