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1. ALTALANOS RENDELKEZESER

A Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.), a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet, a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl, a pedagogusok
Uj €letpalydjardl sz6l6 2023. évi LIL. torvény (Puétv), valamint végrehajtasarol sz616 401/2023
(VIIL30.) Korm. rendeletében (Vhr.) foglaltak alapjan, a kézoktatasi intézmény miik6désére, belsd
¢s kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
/tovdbbiakban SZMSZ/ hatdrozza meg.

1.1. A szervezeti és mitkidési szabalyzat célja

Célja, hogy meghatirozza a Farkasréti Pagony Ovoda mint koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikédés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatdskorbe,
tovabba az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és az intézmény dolgozoéi kozstti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantildsa.

Az SZMSZ helyi dokumentum, elbirisai a Pedagogiai Programunkban megfogalmazott célok
elérését, illetve a neveldmunkank eredményes magval6sulasat segité évodai szervezet, valamint
miikddési rend kialakitsat szolgilja.

1.2. A szervezeti és mitkodési szabdlyzat feladata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megillapitsa a Farkasréti Pagony Ovoda
mikddésének szabalyait a Jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetve azokban a
kérdésekben, melyeket a jogszabalyok nem rendeznek.

1.3. A szervezeti és miikidési szabdlyzat kodifikdcids eljirdsa

Az SZMSZ-t a nevelétestiilet bevonasaval az intézmény igazgatéja késziti el.

A jogszabalyban meghatéarozottak szerint az 6voda Sziilsi Szervezete véleményezési, javaslattételi
és egyetériési jogor gyakorol. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartdjanak
Jovihagydsdval a kihirdetés napjan 1&p hatalyba és ezzel az ezt megel6z6 119/2024. ikt. szdmon
Jévéahagyott Szervezeti és Miik5dési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatirozé itmutatasok (Oktatasi Hivatal):
' A sajitos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos nevelesi igenyu
—gyermekek ovodai nevelesenek iranvelve.docx

%
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1.4. A szervezeti és mitkidési szabdlyzat hatdlya

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban és az egy¢b belsészabalyzatokban foglaltak megismerése
és elbirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kotelezs. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
ovoddval, részt vesznek feladatainak megvaldsitasdban, illetve igénybe veszik, haszniljdk az
intézmény létesitményeit. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozis
¢rdeke, a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC torvény 25.§ (1) bekezdése belsd jogi
normanak minésiti. Megtartasaért az intézményben dolgozék fegyelmi felelésséggel tartoznak. Az
alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetve a helyettese -munkaltatéi jogkdrben eljdrva- hozhat
intézkedést. A sziilét vagy mds nem az évoddban dolgozé személyt az 6voda dolgozdjanak
tdjékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartsat, ennek elmaraddsa esetén az
igazgaté vagy helyettese az 6voda epiiletének elhagyssdra szélitja fel.

1.4.1. Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed

v Az 6évoddval Jogviszonyban 4dll6 minden alkalmazottra.

v' Az intézménnyel Jjogviszonyban nem allg, de az intézmény teriiletén munkét végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

v' Az 6vodaba jir6 gyermekek kozosségére,

v’ A gyermekek sziileire, torvényes képviseloire.

1.4.2. Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed
v’ Az 6voda teljes teriiletére (épiilet és udvar).
v' Az 6voda teriiletén kiviil szervezett, az Gvodai nevelés idejében, keretében zajlé
programokra, eseményekre.
v' Az 6voda képviselete szerinti alkalmaira, kiilsd kapcsolati alkalmaira.

1.4.3. Az SZMSZ id6beni hatdlya kiterjed

v’ Az SZMSZ a fenntart6 Jjovahagydsdval a kihirdetés napjan 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan
id6re szol.

V' Moédositsara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabélyokban a szervezeti és miiksddsi
tekintetében valtozas 4ll be, illetve ha a sziilék, vagy a nevelbtestiilet mindsitett
tobbséggel erre javaslatot tesz.

v Feliilvizsgélat: évenként

v Mddosités: az igazgat6 hataskore, a nevelStestiilet bevonasaval.

A fenntarté altal jovahagyott SZMSZ 1 hitelesitett példdnya az évoda tébbi dokumentumgval /
Hazirend, Pedagégiai Program az 6vodavezetd iroddjaban, tovédbba az Gvoda honlapjan
www.pagonyovi.hu megtalalhatd. A sziiléket errél a jovahagyast kovetd elsé sziili értekezlet
keretén beliil tajékoztatjuk. Amennyiben barmely sziilének nincs elektronikus hozzaférése, kérésre
barmikor a sziil rendelkezésére kell bocsatani attanulményozas céljabol.

%

FARKASRETI PAGONY OVODA
8




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

%

2. EGYEB, AZ INTEZMENY KOLTSEGVETESI SZERVKENT VALO MUKODESEBOL
ADODO SZABALYOZAS

2.1. A koltségvetési szerv szervezete és miikidése
2.1.1. A kbltségvetési szerv vezetSjének kinevezési (megbizdsi) rendje
Az intézmény igazgat6i dlldsat nyilvanos palyazat utjan kell betlteni.
2.1.2. Ovodaigazgatdi megbizds
A nemzeti kdznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerint, a pedagogusok ij
€letpalydjardl sz6lé 2023. évi LIL torvény és a végrehajtasdra kiadott 401/2023. (VIIL30.)
Kormanyrendelet szabalyozasanak megfeleléen, palyazati eljarast kovetben, a hatdrozott idejii,
legfeljebb 5 évre sz0l6 igazgatdi megbizast Budadrs Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban adja (megbizott igazgatd) és vonja vissza (felmentés
igazgatGi megbizds aldl). Az egyéb munkiltatéi jogokat Budabrs Varos Onkormanyzatdnak
Polgarmestere gyakorolja.
2.1.3. A vezetés személyi feltétele

v Ovodaigazgaté

v’ Altaldnos helyettes
v" Szakmai munkakozdsség vezetsk

2.1.4. A koltségvetési szervnél alkalmazdsban dllé személyek jogviszonya

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabélyoz6 jogszabaly
) kéznevelési foglalkoztatotti a pedagdgusok dj életpalyajardl szolé 2023. évi LII.
jogviszony torvény

A Polgari Torvénykdnyvrol szolé 2013. évi V.

2 | megbizasi jogviszony tSrvény
rvén

3 | munkaviszony a2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvér§l

2.2. Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett igazgato, illetve annak tdvolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott
helyettesitési rend az irdnyado.
Alafrdsi joga az igazgatonak van, tavollétében a megbizott dltaldnos helyettesnek.

%
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Az 6voda igazgatdjanak jogositvanyait, amelyek alapjdn az intézmény képviseléjeként jarhat el a
Budadrsi Polgarmesteri Hivatal és az intézmény kozotti Gazddlkod4si Szabélyzat hatirozza meg
(kotelezettség vallalds, ellenjegyzés beszerzése, teljesités igazoldsa, érvényesités és utalvanyozdis
stb.).

2.3. Az intézményi feladat elldtdst szolgdlé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultsig

v' A Budaors, Rézsa utca 17.1.emelet alatti helyiség Budadrs Viros Onkormanyzat
tulajdona, melyet a Farkasréti Pagony Ovoda ingyenesen hasznal feladatdnak elldtdsa
érdekében.

v' Az intézmény rendelkezésére dllnak az intézményi leltdr szerint nyilvantartott
vagyontargyak, tirgyi eszkozok.

v Az intézmény a rendelkezésére dll6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, ill.
biztositékként felhaszndlni.

v' Az intézmény jogosult helyiségei eseti vagy egy naptari évnél nem hosszabb ideji
bérbeaddsdra, amennyiben ez alaptevékenysége elldtdsdt nem akadilyozza.

Az intézmény feladatainak elldtdsdhoz biztositott vagyon:

Ingatlanvagyon székhely: HRSZ.: 2682

Székhely teriilete: 7980m?

Egycb dlloeszkdzok, vagyontdrgyak, ingdsidgok a mindenkori éves koltségvetés alapjdn
megdllapitott vagyonleltar szerint.

A feladatok ellatasahoz az 6vodanak a rendelkezésére all a székhelyen 1évd ingatlan, a rajta talalhat6
Ovoda épiilettel.

A koltségvetési szerv épiilete az 6nkormdnyzati térzsvagyon része, korldtozottan forgalomképes,
igy az 6voda a rendelkezésére all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetbleg biztositékként
felhaszndlni.

A rendelkezésre 4ll6 vagyontdrgyakat az intézmény az Alapit6 Okirat 4. pontjaban leirt
tevekenységek keretében a nevel6 feladatainak ellatashoz szabadon hasznélhatja, a rabizott vagyont
megorzi. Egyeb célu hasznositashoz a fenntarté hozzajarulasa sziikséges.

2.4. Gazddlkoddssal kapcsolatos belsd ellendrzés rendje

Az intézményben fliggetlenitett belsé ellendr nincs, igy a feladatot a Polgarmesteri Hivatal Belsd
Ellendrzési Irodéja latja el a kltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) korményrendelet (Bkr.) alapjan.

A belsé ellendrzés célja, hogy:

v’ biztositsa az 6voda igazgatoja szdmara a megfelelé mennyiségii és mindségii
informaciot a torvényes miikodéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodasra és a
pénziigyi tevékenységre,

v’ feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabdlytalansdgot, hisnyossdgot,
mulasztast,

e e ——— e ——————
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10



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

%

v megszilarditsa a belsé rendet, fegyelmet,
v’ vizsgilja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltirozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az 6voda kialakitotta gazddlkoddsdnak folyamatira és sajatossdgaira tekintettel azokat az
eljarasokat €s belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,
Iétszammal és vagyonnal valé szabalyszerii, gazdasagos, hatékony &s eredményes gazdalkodasat
biztositja.
A belsé ellenérzés magaba foglalja az:

v elbzetes

v folyamatba épitett

V' és utdlagos ellendrzést.

A belsd ellen6rzés alapdokumentumais:

v’ gazdélkodisra vonatkoz6 jogszabdlyok

v’ intézmény és a Budadrs Viros Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala

munkamegosztasi megéllapodésa

v' Koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere (Munkahelyi kockazatértékelési
szabdlyzat, Kockézatértékelési szabdlyzat, Szabilytalansigok kezelésének
eljarasrendje, Ellenérzési nyomvonalak szabalyozisa)
Pénzkezelési szabalyzat
Onkoltség-szamitési szabalyzat
Leltdrozasi és Selejtezési szabdlyzat
Kételezettségvillalds, utalvdnyozds  ellenjegyzés, érvényesités rendjének
szabdlyzata

AR NENEN

v' A beszerzések lebonyolitdsanak szabslyzata

Belso ellenérzésre jogosultak:
v' Gvodaigazgat6d
V' igazgat6-helyettes
Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

A belso ellenérzés titemterv alapjan torténik.
Az ellenérzés eredményérél az érintettet tajékoztatni kell:
v" kedvezd tapasztalatok — elismerés,
v' feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — feleldsségre vonas
— megeldzés feltételeinek biztositasa.

Az igazgat6 koteles
v olyan szabalyzatokat kiadni, olyan folyamatokat kialakitani és miikdtetni az 6vodan
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszerli, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznélasat,
v' kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a FEUVE rendszerét,

m
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v' figyelembe venni a gazdalkodas folyamatait, a tervezési, végrehajtdsi beszamoldsi
tevékenység feladatait,

v’ az ellenérzési nyomvonal dokumentumot elkésziteni.
v szabdlyozni a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét.

%
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3. AZ INTEZME‘NYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLA T0S
RENDELKEZESEK

3. 1. Miikédési alapdokumentumok

v" Alapité Okirat

V' Pedagégiai Program

V' Szervezeti és Miiksdési Szabélyzat
v’ Hézirend

v" Eves Munkaterv

3.1.2. Az Alapitd Okirat elhelyezése

Az Alapité Okiratunk a kvetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntarténdl,

az 6voda igazgat6jandl,

az irattarban,

a honlapunkon,

az Allamkincstdrban.

RN NENEN

3.1.3.4 mitkédési alapdokumentumok elhelyezése

v' A felsorolt mitkédési alapdokumentumok &rzése és nyilvanos dokumentumként kezelése az
igazgato feladata.

[rattari elhelyezésiik kotelezd.

A nyilvénossagot biztositand6, az emlitett miikdési alapdokumentumok kihelyezése a
kévetkez8 helyekre térténjen meg:

fenntarto,

az igazgato,

honlap,

KIR.

A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziilok, és az intézménnyel
Jogviszonyban nem 4ll6k is.

ASRN

% %% K K

3.2.A sziil6k és mds partnerek szamdra nyilvinos dokumentumok

v az 6voda Pedagégiai Programja (PP)
v az 6voda Szervezeti és Mikdési Szabélyzata (SZMSZ)
v az 6voda Hazirendje

%
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3.2.1.Tdjékoztatds a Pedagdgiai Programrol

A sziildk barmely sziili értekezleten tijekoztatast kérhetnek az 6voda igazgat6jatol, igazgato-
helyettesétol és a csoportos ovodapedagogusoktdl.

v" A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt bérki,
barmikor feltehet az intézmény igazgat6janak, aki azokra az ligyintézési hataridén beliil
erdemi vélaszt ad. Ennek pontos id8pontja a sziilével torténd elbzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatdrozasra.

V' Szbbeli érdekl6désre, szébeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

v' Trdsbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthat6 az igazgatonak cimezve, aki
az ligyintézési hataridén beliil irisbeli tajekoztatast nyujt.

3.2.2. Tdjékoztatds a Hizirendrdl

Az ovodapedagégusok minden nevelési év elsd sziilsi ¢rtekezletén tdjékoztatist adnak a
hézirendrél, melyrél a sziilok nyilatkozatot tesznek, hogy megismerték tartalmit.
A Hézirend nyilvinos dokumentum, a fentebb felsorolt helyeken elhelyezve.

3.3.Az Internetes nyilvdnossédgra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtési rendeletei irja eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok kéziil mit kell nyilvdnossdgra hozni.

v 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjén a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehet6ségrol szolé tajékoztato,
b) a beiratkozasra meghatarozott id8, a fenntarté altal engedélyezett csoportok
szama,
¢) koznevelési feladatot elldtd intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egy¢eb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egylitt: dij) jogcimét és mértékét,
tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a Jogosultsagi és igénylési feltételeket is,
d) a fenntart6 nevelési intézmény munkdjaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megdllapitdsait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szédmvevészék cllendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb
ellen6rzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

%
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e) a nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelent6sebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabdlyok megtartsival,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagégiai programot
tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatdrozottakon kiviil tartalmazza:

v az 6vodapedagbgusok SZamat,

v iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

v' adajkdk szdmat, a dajkdk iskolai végzettségét, szakképzettségét,

V" az 6vodai csoportok szdmdt, az egyes csoportokban a gyermekek létszamdt.

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: Az igazgat$ az adatokat oktSber 1-jei llapotnak megfeleléen oktéber
15-ig tovébbitja a KIR részére, az intézményi jévdhagyott dokumentumokkal egylitt.

Tartalmit sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni.

A kozzétételi lista kizardlag kozérdek statiszti kai adatokat tartalmazhat.

\
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4. AZ INTEZMENY MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS TUDNIVALOK
4.1. Az évodai miikédés rendje, ezen beliil a gyermekek Jogaddsdnak (nyitvatartis) ren dje
4.1.1. Nevelési &y

Az 6voddban a nevelési év rendjét az 6voda munkaterve hatdrozza meg, mely minden év 09.01-t8]
a kovetkez6 év 08.31-ig tart. Az dvoda hétfsts] péntekig, reggel 6 éritél délutan 18 Ordig nyitva
tart6, 6t napos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan miikodd intézmény.

4.1.2. Nydri zdrds, karbantartdsi idészak

Az 6voda tizemeltetése, a fenntart6i rendelkezések jévahagydasa szerint sziinetel (nyéri idészakban),
melyrél a sziil6k frasban értesitést kapnak. Tlyenkor torténik az évoda szlikség szerinti feldjitdsa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. Ez id6 alatt az évodaban hetente meghatarozott napon
tgyviteli tigyelet tartdsa kitelezé délelétt 8-12 ordig. A hivatalos iigyeket az intézmény igazgatdija,
illetve az dltala kijelslt személy intézi.

A zdras el6tt 30 nappal dssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozé igényeket, és a
sziiloket, a gyermeket fogadé 6vodardl a zarast megeldzben tajékoztatni kell. Az évoda nyari zarva
tartasardl jogszabalyban eldirtak szerint legkésébb februar 15-ig a sziilgket hirdetmény
formdjaban tiajékoztatni kell!

4.1.3. Csoportisszevonds

Amennyiben a csoportok létszdma 15 5 alg csokken, az Ovodaigazgaté dont a
csoportdsszevonasokrdl. (Huzamosabb idére tSrténd Osszevonds esetén koteles tajékoztatni a
fenntart6t.) Létszamtol fiiggetleniil nem vonhaté Gssze az a gyermekcsoport, ahol zdrlattal jaro,
fert6z6 megbetegedés van.

Az egyéb iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikddését biztositva, de az €szszerliség
és takarékossdg jegyében irdsban felmérjiik a varhato 1étszdmot.

4.1.4. Rendkiviili sziinet

Az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az igazgaté a
fenntart6 tajékoztatdsival és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.

4.1.5. Nevelés nélkiili munkanap

Nevelés nélkiili munkanapot, nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a nevel6testiilet,
melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, nevelbtestiileti szakmai céllal szervezett

kirandulasokra hasznalhat fel. Errdl a sziilok Jjogszabdlyban elbirtak szerint tajékoztatast kapnak
(legkésébb 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap el6tt). Ezeken a napokon azon gyermekek részére,

%
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akiknek elhelyezésérdl a sziilok nem tudtak gondoskodni, 6vodai iigyeletet biztositunk a viros
madsik évoddjdban.

Az éves munkatervben meg kell hatdrozni a nevelds nélkiili munkanapok tervezett idejét és
felhasznéldsukat.

4.1.6. Ugyelet

A helyi adottsdgokb6l adddoan reggel 6% és 7°° 6ra kozost, valamint délutén 16% és 18 6ra kozott
dsszevont csoportban helyezziik el a gyermekeket. A feliigyeletet az iigyeletért felels biztositja
beosztdsa szerint, mely beosztds az Gvodatiticari iroddban megtaldlhaté. Az iigyeleti rend
beosztasaért és betartasanak ellendrzéséért az igazgatd-helyettes a felelds,

Az ligyeleti id6 kijelslése és ezzel Osszefiiggésben az dvoda nyitdsa és zarasa, mindenkor a sziil6k
munkahelyi elfoglaltsagatol fligeéen modosithatd, melyet az igazgaté a fenntartd engedélyével
rendel el.

4.1.7. Nyitvatartds
HEtf6t61 péntekig, reggel 6 6ratél délutdn 18 ordig (fenntart6 rendelkezése szerint).
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6] valo eltérést az 6voda igazgatoja engedélyezi.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 6rara ¢rkezd karbantartd, illetve a reggeli miiszakban
dolgozé dajka nyitja és délutdn a munkarend szerinti dajka ill. takarit6 zérja.

A személyre sz6l6 munkaidébeosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv része. Az
alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentélasat a mindenkori jelenléti iv napi aldirasa,
pedagdgusok esetében kiilon munkaidé nyilvantartas-jelenléti v biztositja.

%
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5. AZ IGAZGATO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben az igazgatdi
feladatok folyamatosan elldtottak legyenek. A vezetés napi benntartézkoddsanak rendjét a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza,

Az igazgaté munkdjit, a magasabb jogszabilyok, a fenntarté, a munkakéri leirdsa, valamint az
6voda bels6 szabalyzatai altal eléirtak szerint végzi.

Ha az igazgatd, a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatésa, vératlan tavolléte miatt nem
tudta, tudja megtenni, a vezetSi feladatok ellitisa a helyettesités rendje cimii fejezetben
meghatarozott rendelkezések alapjan torténik.

A munkarend kialakitds4nal figyelembe kell venni az ¢voda nyitvatartdsanak rendjét, ezen beliil
biztositani kell, hogy intézkedési Jogkarrel rendelkezd igazgato6 az intézményben tartozkodjon.

Az 6voda igazgatéja dltalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti munkajat
ettol eltéré munkarendben és az 6vodan kiviilj helyszinen is (értekezlet, tovabbképzés, tligyintézés,
vasarlas stb...)

vezetdi beosztds megnevezése az intézményben vals tartézkodds rendje —’

igazgatd heti munkaidé: heti 40 6ra

ko6tott munkaidd: heti 32 éra

neveléssel-oktatassal lekstdtt munkaidé: heti 10 éra

igazgatd-helyettes heti munkaidé: heti 40 éra

kotott munkaidd: heti 32 6ra

L neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: heti 24 6ra

\
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6. AZOK A RENDELKEZESEK, AMELYEK MEGHATAROZASAT JOGSZABALY
RENDELKEZESE ALAPJAN  KESZITETT SZABALYZATBAN NEM LEHET
SZABALYOZNI

6.1. Az alkalmazottakra vonatkozé, az intézmény nyitisdval, zdrdsdval kapcsolatos rendelkezés

Az 6vodit reggel a munkarend szerint munk4ba allé, minden esetben legaldbb két alkalmazott
nyithatja és zarhatja. Az épiiletbe biztonsdgi okok miatt egyediil senki nem léphet be, senki se
tartozkodhat.

Az épiilletbe t5rténd belépés utén az ot tartozkodok kételesek haladéktalanul kikapcsolni,
tdvozdskor, bekapcsolni a riaszté berendezést. Ennek elmulasztdsa esetén a téves riasztds koltségei
a mulasztét terhelik.

Az épiiletet zaré alkalmazottnak a tavozasa eldit minden esetben ellendriznie kell az intézmény
Osszes ablakdt, ajtajat és gondoskodnia kell azok biztonsagos zardsardl, valamint a ldmpak
lekapcsolasaral.

6.2. Az alkalmazotiak munkakezdésének elvdrt Seltételei

A dolgozé a munkabél valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy nappal elébb,
de legkésdbb a munkakezdését megeldzden két éraval koteles jelenteni az igazgatonak, hogy a
helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgés esetekben, igazgatoi engedéllyel
hagyhatjik el az intézményt.

A pedagdgus munkaidé beosztasit az 6voda igazgatdjanak elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelslésével cserélheti csak el.

Az alkalmazottak kotelesek az évodaban, olyan idépontban megjelenni, hogy a munkavégzés
pontos megkezdésére 4toltozve rendelkezésre alljanak.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megéllapitott munkaidd kezdete eldtt legalabb
10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében, hogy napi
teend6it megfelelden elékészitse, tovabba kételezd orajanak letelte utani 10 percben az aznap
hasznalt eszkdzeit rendnek megfeleléen elhelyezni.

Valamennyi alkalmazott részére kételezd az 5lt5z6 haszndlata, a napi tiszta, esztétikus munkaruha,
munkacipé és védéruha hasznalata. A munkavégzés eldtt a ruhait, értékekeit a dolgozo koteles
elzdrni az arra kijelolt helyre.

A munkdba érkezést és a tdvozist a Jelenléti iven vezetni és aldirdssal igazolni sziikséges, melynek
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rendszeres ellendrzése az altalinos igazgaté-helyettes feladata.
6.3. A biztonsdgos intézmeény feltételeinek megteremitésérdl valo rendelkezés

v" A biztonsigos intézmény miikodtetésének megteremtése céljabol az intézmény bejarati
ajtajat délelétt 9 6ratol zarva tartjuk a gyermekek testi - lelki védelme tovibbi a személyi
¢s a vagyon-védelem biztositdsdnak érdekében.

¥ Reggel 6%-7%ig az §vodaba érkezdket 4 reggeli tigyeletre beosztott fogadja.

¥ A hivatalos iigyintézés az igazgat6 és az 6vodatitkar iroddjaban térténik,

6.4. Az épiilet rendje

Az épiilet f6bejarata mellett a Jogszabalyi elvarasoknak megfeleld cimtablat, illetve az épiileten
nemzeti szinli zaszIot és az EU zaszlojat kell elhelyezni. A zdszlok Jogszabélyban elvart
mindségének folyamatos biztositdsa a munkavédelmi felelds, illetve a karbantarté feladata.

6.5. Az 6voda helyiségeinek és épiiletének haszndlatira vonatkozé rendelkezések

v' Az intézmény teljes teriiletén tartézkodé személy koteles a kozos tulajdont védeni, a
berendezéseket rendeltetésszertien hasznal ni, az intézmény tisztasagat meg0rizni, a tiiz,
¢s balesetvédelmi el6irdsokat, a munka — &s egészségvédelmi szabdlyokat betartani,
valamint az intézmény zavartalan mikodéséhez  sziikséges energidval, egyéb
anyagokkal takarékoskodni.

v' Az intézményhez Jjogviszonyba nem tartozé kiilsé igénybe vevok a helyiségek
atengedéséral szolo megallapodas szerint tartozkodhatnak az épliletben / logopédus,
utazopedagogus, gyodgytornasz, eléadok, stb/. Az évoda helyiségeinek haszndlatdra
vonatkozé el6irasok a kiilsé igénybe vevékre is vonatkoznak, ket vagyonvédelmi és
kartéritési kotelezettség is terheli.

V" Vagyonvédelmi okok miatt az iroddkat és a raktdrhelyiségeket haszndlat utén zarni kell.
A kulcsok a titkari szobabdl kérhetéek ki.

v" A gyermekek az intézmény teriiletén csak felndtt feliigyelete mellett tartézkodhatnak.

v' Az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyek csak a résziikre engedélyezett
helyiségeket hasznalhatjék az eléirasnak és a rendeltetésnek megfeleléen. A konyhaban,
mosokonyhdban, az 6voda raktaraban csak ott munkat veégzok tartozkodhatnak.

v Azévoda helyiségeit més, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében,
az alapité okiratban foglaltak szerint lehetséges fenntartéi jovahagyassal. Az évoda
epiiletét €s helyiségeit ez idé alatt is csak a rendeltetésiiknek megfeleléen szabad
haszndlni.

V" Az 6voda helyiségeiben part vagy parthoz k6t6dé tarsadalmi szervezet nem miikddhet.
(K.t.39.§ 4.bek.) Part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai
céli tevékenység nem folytathato.

V' Az 6voda ltal szervezett, a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval az
6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgaté hatdrozza meg.

V' Az 6voda épiiletében és kertjében szombaton és vasarnap, illetve egyéb munkasziineti
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napokon nem lehet tartézkodni. A hétvégi, munkasziineti napokon  torténd
munkélatokhoz az igazgat6 engedélye sziikséges.

v Az évoda dolgozéi tovabba ugynokok, tizletk6ték vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak /kivéve az évoda 4ltal
Szervezett vasar alkalmaval/.

v Az évoda bejdrati ajtajdhoz kulccsal rendelkeznek: igazgat6, miiszakonként egy-egy
technikai dolgozo, karbantarts, illetve az igazgat6 altal engedélyezett személy.

v' Az 6voda kulcsanak elvesztését azonnal jelenteni kell az igazgaténak, aki megteszi a
sziikséges intézkedést.

v Az 6vodaban csak érvényes egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd munkavallald
dolgozhat.

v' A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly moddon
hasznaljak, hogy az ne veszelyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmeény egyéb
feladatainak ell4tdsat.

v Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tdl igénybe kivéanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az igazgat6tsl irasban (a rendezvény lebonyolitasa elétt 7 nappal) kell
kérvényeznie, a hasznalat céljanak és iddpontjanak megjeldlésével.

6.6. A berendezések haszndlati rendje

v Az 6voda helyiségeinek berendezési targyait, felszerelését nem lehet elvinni abbdl a
helyiségbél, amelynek a helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben az igazgatd
engedélyével lehet.

v" Ha az 6voda dolgozéja kolcsénbe szeretne venni egy Gvodai berendezést, gépet, akkor
ezt irdsban kell kérvényeznie az igazgatotol. A kolesonkérd alkalmazottnak a targy
atvételérdl és az anyagi felelosségrol elismervényt kell aldirnia. A kivitel; engedély csak
az igazgat6 aldirdsdval érvényes.

v' Az évoda igazgatéja, helyettese és az Gvodatitkar felelés az 6voda helyiségeinek
balesetmentes hasznalhatésdgaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartdsdért.

V' Az eszkozok, berendezések hibdjat az alkalmazottaknak kotelességiik az igazgatd, az
igazgatd-helyettes vagy az 6vodatitkdr tudomésara hozni.

v A hibds eszkozoket le kell adni az Ovodatitkdrnak a hiba megjeldlésével. Ujbali
hasznélatbavételrs] az évodatitkar tajekoztat.

v" A javithatatlan eszkOzoket, berendezéseket kiilon Jogszabdly alapjén selejtezni kell.

v' Az 6voda teriiletén az cpiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban elbidézett
kart a kdrokoz6nak meg kell tériteni.

6.7. Az udvar haszndlati rendje

v' Az évoda udvardn az vodas gyermek csak 6vonéi illetve alkalmazotti feliigyelettel
tartozkodhat, az ott 1évé jarckokat, létesitményeket csak dolgoz6i feliigyelettel
hasznalhatjik.

\
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v' Az 6voda udvara nem nyilvdnos jitszotér, az Gvodival Jogviszonyban nem 4ll6
személyek nem haszndlhatjik. Kivételt képeznek az intézmény ltal szervezett csalidi
rendezvények.

6.8. A telefonhaszndlat szabadlyai

V' Maganjellegli telefonhivasok csak rendkiviil indokolt esetben engedélyezettek, abban az
esetben, ha a gyermekek biztonsagos feliigyelete ez idé alatt megoldott. Az ellendrzés
szirGpréba szeriien torténik.

v' Az intézmény teriiletén a mobiltelefont az alkalmazott munkaidejében néma dllapotban
tarthatja maganal, ez vonatkozik a rezgd funkcié kikapcsoldsara is. Etté] abban a rendkiviili
esetben lehet eltémi -az igazgaté engedélyével-, ha a munkavallalé csalddtagjanak
egészségligyi dllapota azt indokolja. A pedagégus és a nevelési munkat segitd a gyermekek
kozotti munkaidejében mobiltelefonjat magincéld beszélgetésre sem a csoportszobdban,
sem az udvaron nem hasznilhatja.

v" Mobiltelefont sziildkkel valo kapcsolattartas céljabol (iizenéfal hasznalata) munkaidében
csak 13:30-14:30 kozott lehetséges hasznalni.

6.9. Fénymdsolds szabdlyai

Az intézményben a szakmai munkéval Osszefiiggd anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.
A fénymadsol6t csak az Gvodatitkar és az igazgato altal megbizott személy kezelheti.

6.10. Szamitigép haszndlatdnak szabdlyai

Az igazgatdi iroddban 1év szamitégépet — miutin az alkalmazottakra vonatkozd személyes
adatokat is tartalmazz — csak az évoda igazgatdja haszndlhatja, jelszéval védett.

A pedagégusok munkdjukkal Osszefliggésben, hasznélhatjik megosztott fiok vdlasztissal az
Ovodatitkar irodajaban 1évé pe-t. A csoportokban 16v8 a csoporthoz tartozo, sajat jelszoval védett,
az oviKRETA feliilet vezetéséhez alkalmazott, TKT eszkozként is hasznilhaté laptopot, csak a
laptop 4tvevésérél nyilatkozo személyek haszndlhatjdk és csak ezen célokra. Csoportban
adminisztralni szabad Jatéktevékenység alatt nem, de altatdsi idSben lehetséges, csoporton kiviil
csak akkor, ha a gyerekek feliigyelete ez id8 alatt megoldott.

Az Gvodai laptopot home office idejére az intézménybdl el lehet vinni, lyen munkakérben az
igazgato és az Gvodatitkar dolgozhat, kivéve rendkiviili sziinet. Az Atvett laptop rendeltetésszer(i
hasznalatarol teljes felelésséggel rendelkezik a dolgozé.

6.11. Az 6voda létesitményeinek bérbeaddsi rendje

Az 6voda anyagi haszonszerzésre irdnyulo tevékenységet is folytathat, melynek egyik f& forméja az
ingatlan bérbeaddsa.
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Az 6voda helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadisirg]- ha nem veszélyezteti az
alapfeladatok ell4tdsat, az igazgaté dont.

A bérleti szerzddésben ki kell kitni az épiiletben tartdzkodas idejét, a rendeltetésszer(i hasznalat
modjat és a bérls kartéritési kdtelezettségét.

6.12. A dohdnyzdisrél vals rendelkezés

Az intézmény egész teriiletén tilos dohdnyozni. A dohanyzis az Intézmény épiiletében, udvaran és
a bejératok 5 méteres kérzetében mind az alkalmazottak, mind az intézménybe ltogatok szamara
tilos.

6.13. A gyermekeknek szervezett egyéb programok

Ovodinkban a gyermekek személyiségének fejlédését eldsegitd, nevelémunkankon kiviili térités
cllenében  igényelhets szolgéltatisokat  biztositunk az Ovodai idékeretbe agyazottan.
Intézményiinkben csak olyan szolgaltatas megszervezese lehetséges, amely Osszeegyeztethetd a
helyi nevelési programunk szellemiségével, a neveldtestiilet 4ltal elfogadott értékrenddel,
kiegészitik neveldmunkankat, és sziil6i igényt elégitenek ki. A szolgaltatasok forma4jat, tartalmat,
idépontjat hirdetmény formajaban tessziik kozzé.

A szil8 az év eleji sziildi értekezlet alkalmaval megismeri, véleményezi &s elfogadja a

- - - -

korosztdlyonként sszesllitott programtervet €s az egyéb csoportnak sz616 programok koltségeit.

¢vben, gyermekenként kolthet az Gvoda 4ltal szervezett programokhoz kapcsol6dé specidlis
szolgaltatasokra.

6.14. Nevelési idében Szervegett, 6voddn kiviili foglalkozdsokkal kapcsolatos szabdlyok

[lyen programok a kovetkezsk: helyszini foglalkozas, kirandulés, séta, szinhaz és muzeum-
latogatas, kulturalis és Sport programok, iskolaldtogatis stb.)

A sziilok tijékoztatisa

A sziil6i nyilatkozatok, beleegyezések beszerzése a nevelési €v elején torténik.

Az beleegyezd nyilatkozatnak tartalmaznia kell a tervezett foglalkozés, kirandulas idépontjat,
helyszinét, a kozlekedés eszkdzét, a foglalkozas koltségvonzatat. A sziilé alairasaval adja
beleegyezését a programon valg részvételre.

A csoportok falifijségjain keresztiil, a kittizstt havi program keretében kell az ismétl tajékoztatist
megadni a sziil6k felé.

Az €ves programterven kiviili egyeb foglalkozdsok szervezésekor — az esedékesség el6tt 5 nappal —
az elobbiek szerint kell eljarni a sziilg tajékoztatasiban, az engedély megszerzésében.
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Az igazgatd tdiékoztatdsa

A tervezett foglalkozas, kirdndulis el6tt 3 munkanappal szobeli tajékoztatast kell adni az igazgato
részére a kirandulds feltételeirél.

Az igazgatdi engedélyezés feltétele

v 25 f6s gyermekcesoportnal a kiséretet 3 4 latja el (10gyerek/1 felnétt)
v' A csoport felkészitésének megléte (hogyan kell biztonsdgosan kozlekedni);
v A sziiléi beleegyezések.

A pedagogus kitelesséee

A kiils6 programok, foglalkozdsok szervezésére vonatkozd szabadlyok maradéktalan betartdsa,
valamennyi az el6zéekben felsorolt és részletezett feltétel biztositasa.

6.15. A fakultativ hit-és valldsoktatds idopontjdt és helyét biztosito eljdrds rendje

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szdméra a torténelmi egyhdzak altal szervezett
fakultativ hit-és valldsoktatdst. Ehhez sziikséges az Ovoda és az egyhdz kozott Iétrejott
egyuttmiikodési megallapodds, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktats. Az évodaval kotstt
megallapodds alapjén a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a nevelés folyamatit. Az 6voda
biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket. Az Gvoddnkban tiszteletben kell tartani a
gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és vallasszabadsagat.

6.16. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem ko6zolhet illetéktelen
személlyel olyan adatokat, amely a munkakére betsltésével osszefliggésben jutott tudomésara, és
amelynek kozlése a munkdltatéra vagy mds személyre hdtranyos kovetkezménnyel jarhat.
Amennyiben adott esetben, Jogszabélyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek
mindsil. Az 6voda valamennyi dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

Ovodankban hivatali titoknak minésiilnek a kivetkezdk

v’ amit a jogszabaly annak minésit,
v' adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
v" a gyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok
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v tovabb4, amit az évoda igazgatoja az adott iigy, vagy a zavartalan miikidés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirevének megérzese érdekében igazgatdi utasitdsban annak mindsit.

6.17. Nyilatkozat timegtdjékoztats szervek részére

A televizid, a radié, az irott sajté képviselSinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevekenységét az 6voda dolgozéinak az aldbbi
szabalyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik:

v Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az évoda
igazgatéja vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult.

v Elvards, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtéjékoztaté eszkdzik munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon.

v A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

v" A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az évoda j6 hirnevére és érdekeire.

v" Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
idBelétti nyilvanossagra hozatala az Gvoda tevékenységében, miikodésében zavart,
anyagi vagy erkolesi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattev$ hataskorébe tartozik.

v' A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozIés eldtt vele egyeztesse.

6.18. Az intézmeény felelfssége a dolgozok dltal az intézmény teriiletére bevitt targyakban,
értékekben keletkezett kdrért

A munkavillal az intézmény teriiletére behozott - a munkaba jrdshoz sziikséges és szokisos -
személyi tulajdonat képezd dolgokat az 0ltdzGben, illetve a csoportszobaban zért szekrényben
koteles elhelyezni.

v’ Az intézmény csak akkor vallal feleldsséget az itt elhelyezett tdrgyakért, ha a
munkavallalé a dolgok elhelyezésére, megorzesére szolgal6 szekrényt bezérta és a kar a
bezért szekrény erészakos feltorésével fligg 6ssze, tovabba a kozalkalmazott bizonyitani
tudja, hogy az eltiint targyakat a szekrényben elhelyezte és bezirta.

v’ A szokasosnal nagyobb értéket képviseld, illetbleg a munkaba Jarashoz nem sziikséges
targyak (ékszer, pénz, elektronikus eszkoz, stb) elvesztéséért az intézmény nem vallal
felelosséget.

v' Abban az esetben, ha a dolgoz6 valamely okbdl kénytelen nagyobb értéket magaval
hozni, azt kételes a felettesének bejelenteni és az irod4ban elhelyezni. Az igy elhelyezett
érték sem lehet azonban t&bb 100.000 Ft-nal. Ellenkezs esetben csak a meghatarozott
értékhatdrig vallal feleldsséget a munkiltats.
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v" Személygépkocsit az intézmény teriiletére behozni nem lehet. Az ovodaépiilet el6tti,

melletti parkolds esetén az intézmény anyagi felelésséget nem vallal a gépkocsiban
keletkezett karért.
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7. A FENNTARTO DONTESE ALAPJAN, AZ INTEZMENYBEN DOLGOZO PEDAGOGUS
ES NEM PEDAGOGUS MUNKAKORBEN FOGIALKOZTATOTT MUNKATARSAKNAK
BIZTOSITOTT TOBBLETJUTTATAS, ODAITELESENEK FELTETELE]

A tdmogatdst a fenntarté az Gvoddban pedagégus munkakorben engedélyezett létszdmnak
megfeleléen hatirozza meg.

Odaitélésének feltételeit nevelStestiiletiink az alabbiakban allapitja meg:

Az 6voda egyéni arculatinak, helyi programjinak megvalGsitdsa érdekében kifejtett magas
szinvonald, illetve tébbletmunkavégzés elismerése feladatfinanszirozassal, kereset kiegészitésként
mindségi bérpotlck egy tanévre vonatkozéan adhaté. A konkrét személyekre vonatkozé dontés az
intézmény vezetdjének hataskorébe tartozik, a nevelétestiilet Altal elfogadott feltételek mellett,
évenkénti feliilvizsgailattal.

Az értékelés alapelvei:

v’ Szolgilja az intézmény kivél6an dolgoz6 alkalmazottak elismerését.

v’ Segitse az intézményen beliili demokricia erositését, a szakmai szervezetek bevonasaval,
valamint a sziil6k véleményének figyelembe vételével.

v" A meghatirozott bértomeg ésszerti felhasznalasa.

Céljaink:
v'a PP é a TER céljaival Osszhangban 1évé feladatok magas szinvonaldan végzett
tevékenységek erdsitse. (adott esetben a pedagégusok és 6vodai alkalmazottak szabadidejét
is igénybevevé- munkavégzésének elismerése)

v munkateljesitmény dsztonzése.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités elvei:

v' aszakmai munkako6zosségekben, team-ben valé aktiv, alkoté részvétel

v irdsbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, dsszegzése, atfogd, Gvoda
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez

v’ igényes, naprakész taniigy- igazgatdsi dokumentéci6 vezetése

v tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitdsaban: a PP- bevilds folyamatos
vizsgdlatdban,

v' az 6voda kapcsolatrendszerének mikodtetésében  betsltstt kiemelked$ szerep,
intézményiink magas szinvonali képviselése az Gvodan kiviili rendezvényeken és a
médidban

v’ az 6vodank érdekeinek megfelels tanulmanyok folytatasa illetve sikeres befejezése

4 tovabbképzéseken, mddszertani rendezvényeken, szakmai konzulticickon valé
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és hatékony
intézményi hasznositisa
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palyézatokon val6 aktiv részvétel, palyazati anyagok 6sszedllitdsa, koordindldsa
bemutato tevékenységek, eldadasok tartisa

egymas szakmai tevékenységének, gyakorlati munkéjanak megismerése, tiszteletben
tartdsa

az ovoda egyéni arculatdnak, j6 hirnevének alakitdsaban val6 aktiv részvétel

szakmai munka kiemelked6 szintfi - hosszid tavi - teljesitése

tobbletmunka, tobbletfeladat véllaldsa, végzése

szakmai Onfejlesztés igénye, tovabbképzéseken részvétel, ij pedagdgiai, médszertani
eljardsokra nyitottsag, ezek alkalmazdsa a gyermekek fejlesztése érdekében

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakité képesség (gyerekekkel, sziilgvel,
munkatdrsakkal)  konfliktuskezelések  pozitlv  irdnyitdsa, segitségnytijtés,
munkafegyelem

Déntésének elkészitésében, véleményezési és javaslattevs jogkorrel részt vesznek:

v
v

igazgatd-helyettes
munkakoziosség vezetdk

Nem pedagogus alkalmazott kereset-kiegészitésben részesiilhet, ha:

LRSS

RN

beosztasanak megfelelé magas szintii a szakmai felkésziiltsége

hajlandésdg szakmai munkdjdnak fejlesztésére

gyermekkozponti szemlélet a gyakorlatban

sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat

példamutaté munkafegyelem, megbizhatésdg, pontossig, alapossag

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallaldsi készség, tilérdk vallaldsa,
tobbletmunka felajdnlasa

egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzdjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsdhoz,
a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértékii

Nem részesiil kereset-kiegészitésben, aki a megeldzé és/vagy az adott nevelési évben

% % R Y

fegyelmi biintetésben részesiilt

igazolatlanul tdvolmaradt

munkafegyelme nem megfeleld

munkakorét nem latja el koriiltekintden

ha igazolt tAvollétének id6tartama meghaladta a 30 munkanapot

A differencialt odaitélésérdl az igazgaté dont.
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8. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ OVODA VAL

Informacio az intézménybe érkezdk szamara

Az 6vodival jogviszonyban nem dllékat az intézménybe lépésiikkor a fogadé személy koszonti, s
felajanlja segitségét. Az érkezd személyek kérésre tajekoztatjdk az Gvodatitkart latogatdsuk
indokdrol, aki a feladatdt meghaladé iigyekben az igazgat6hoz kiséri a litogatot. Az igazgaté
tavollétében az igazgat6-helyettest, kell megkeresni a tovabbi intézkedés az 6 feladata.

v' A fenntartdi, szakértoi, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatas az igazgatéval vald
egyeztetés szerint térténik.

v’ Az intézmény teriiletén csak az igazgatd, vagy a megbizottja engedélyével lehet
tartozkodni.

v Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és
az elvitelre jogosult személy arra az idétartamra, amig a gyermeket atolt6zteti.

v Az 6voda miikodésérdl, az intézményben folyo tevékenységekrdl, a berendezések
allapotar6l csak az igazgats, vagy az 4ltala erre felhatalmazott személy adhat
személyesen tajékoztatast.

v Az intézményben atmenetileg munkat végzé szakemberek /szereldk stb/ a tevékenység
megkezdése elott igazoljak felhatalmazasukat a munka elvégzésére, és annak
befejeztével igazoljdk a munka elvégzését az Gvoda igazgat6janal. Az igazgatd, vagy a
megbizottja feladata annak megitélése, hogy a javitasi munkat végzb személy egyediil,
vagy munkatdrsi feliigyelettel tartézkodhat az 6voda teriiletén. Ebben az esetben a
megbizott felel a munkat végzd személy mozgasterének biztositdsagért.

v' Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsdt mds személyek részére az igazgaté
engedélyezheti a sziiloket torténd irasos tajékoztatas utan.

v Amennyiben az intézmény teriiletére érkezé személy - szemmel l4thatéan - a
gyermekekre nézve veszélyes lehet (ittas, gardzda, stb), azonnal el kell tévolitani az
intézmény teriiletérol.

v' Az 6évoda dolgozdi, ligynokok, iizletszerzok, az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak.

v' Az intézmény dolgozéinak hozzétartozéi nem allnak Jjogviszonyban az évodaval, ezért
az €épiileten beliili tartézkodésuk csak indokolt esetben és az igazgato, vagy megbizottja
altal engedélyezett, annyi idére, ameddig halaszthatatlan tigyiiket el nem intézik, €s nem
zavarjak oket a gyermekek ellatisaban.

v' Az Gvoddval nem jogviszonyban 4116 szemé€ly az intézmény telefonjit csak abban az
esetben haszndlhatja, ha erre az igazgaté, vagy megbizottja engedélyt ad.
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9. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEGRE VONATKOZO
ELOIRASOK

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek, szdl és az
egészséges €letméddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a

kulturdlis tevékenységgel fiigg dssze.

A reklamtevékenység engedélvezésének intézményi szabdlvai:

A rekldmtevékenység folytatdsdnak minden forméja, modja csak az igazgaté {rdsos engedélyével
lehetséges.

Az engedélyezés tartalmazza:
v arekldmtevékenység folytatdsdnak hataridejét, illetve az
v’ egyéb idbtartam kikotéseket, modjat.

Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példinya atadasra keriil az engedélykérdnek. Az igazgaté az engedély visszavonasara barmikor
jogosult.

Az igazgat6 koteles a pedagdgusoktél, a sziiloktsl, a gyermekektdl ¢rkezd, az intézményben foly6
reklimtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgdlni.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modiai:

v’ tjsdgok terjesztése, szérélapok, plakdtok, szébeli tdjékoztatas stb.

Az int€ézményi hirdet6tdbla hasznalatinak szabalyai

A hirdetétablara csak az igazgatd, illetve az 4ltala megbizott személy (igazgaté-helyettes,
ovodatitkdr) tehet ki hirdetményeket (szérélapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie
kell az 6voda korbélyegzojének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faligjsagra.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozdsra vonatkoz6 hirdetmények kifiiggesztése szigordan
tilos. Az igazgatd, illetve az igazgaté-helyettes kotelessége a hirdetStabla rendszeres ellendrzése.
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10. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

10.1. Az dvoda egészségvédelmi szabdlyai

Az ovoda miikodtetése soran a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont /tovabbiakban NNK/ altal
meghatdrozott szabalyokat szigortan be kell tartani /fertdtlenités, takaritas, mosogatds stb./. Az
intézmény egészségiigyi elldtasat biztosits szolgaltatéval az igazgat6 tart kapcsolatot.

Az Gvoddba jdré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntarté 4ltal kijelolt
0rvos és védono latja el.

Valamennyi dolgozénak érvényes egészségiigyi nyilatkozattal, és munkakori alkalmasségi - orvosi
véleménnyel kell rendelkezni.

10.2. Az igazgati-helyettes és az évodatitkdr Jeladatai az egészségiigyi elldtds terén

&

Az 6vodai alkalmazottak esetén gondoskodik a jogszabdly szerinti egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalat meglétérél, folyamatos karbantartasarol.

Biztositja az 6vodaban az orvosok és védénsk munkafeltételeit.

Gondoskodik a gyermekek kitelezé orvosi vizsgalatainak megszervezésérol.

Sziikség szerint a vizsgdlathoz sziikséges dokumenticidkat elkésziti/elokészitteti.
Gondoskodik az 6vonéi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermek vizsgalatokra torténd
elokészitésérsl.

SUEUENRY

10.3. A gyermekek egészségiigyi elldtdsa

A gyermekek egészségiigyi feliigyeletét, mint in gyenesen igénybe vehet szolgaltatast az intézmény
biztositani koteles. A szolgdltatds dijat az intézmény koltségvetésében tervezziik. A fenntarté a
gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltat bevondssval oldja meg.

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egyszer fogorvosi sziirés, valamint
a tankdteles korti gyermekeknél lisztérzékenységi sziirés torténik.

Amennyiben az orvosi vizsgalatok clvégzéséhez a szill6 nem jarul hozza, errdl irisban kell
nyilatkoznia. Az 6vodaban kotelezd oltast nem adunk. A védénd rendszeresen latogatja az 6vodat,
vezeti az egészségligyi lapokat, tisztasagi (fejtetii) vizsgalatot végez.

Az 6voda biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges
ovondi feltigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd el6készitésérsl,

Az Nemzeti Elelmiszerléne—biztonségi Hivatal alkalomszer(ien végez ellendrzést.
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Az Gvoda minden dolgozéja, csak érvényes egészségiigyi kiskényvvel dolgozhat. A fenntarté
szervezeseében a teljes alkalmazotti kér rendszeres tizemorvosi szlirovizsgalaton kételes részt venni.

Az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek ellatasa:

Az 6voda vezetdje az 1-es tipusi diabétesszel ¢l6, az 6vodaval jogviszonyban 4116 gyermek részére
a sziil§ vagy mas torvényes képvisel kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozésaval foglalkozé
egeszségligyi intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan megszervezi a Jogszabalyban foglalt
specialis ellatast [Nkt. 62. § (1a) bek.].

Az 6voda vezetdje — az ellatds megszervezéscvel sszefliggésben — a pedagogus vagy neveld-oktatd
munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott beosztottja szdmara eldirhatja:

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) szitkség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziil6vel, més torvényes képvisel6vel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idSkzonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat
(Nkt. 62. § (1b) bek.)

Az 6voda alkalmazottjinak a specialis ellatasban val6 részvétele harom feltételhez kotott:
a) munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;

b) szakmai tovabbképzés sikeres elvégzése:

¢) a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvallaldsardl [Nkt. 62. § (1c) bek.].

Az 6voda vezetSje a gyermek esetleges rosszulléte esetén az Fii. Tv-nyel 6sszhangban all6 specialis
ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.].

Az l-es tipust diabétesszel él6 évodai nevelt gyermek intézményi specidlis ellatasat VEgzZo
alkalmazott diabétesz ellatasi potlékra jogosult, melynek havi mértéke a mesterfokozatra
megallapitott illetményalap 17%-a [Nkt. 8. mell. 9. sor].

10.4. A dolgozok egészségvédelmi szabdlyai

v Az évoda konyhajaban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy léphet be.

v' Az egészségligyi elbirasok az 6voda dolgozdira is kotelezd érvénytick.

v’ Az intézménybe ittasan és kébitészer hatdsa alatt belépni tilos!

v' Az étkezés igénybevétele a torvényi eléirasoknak megfeleléen torténik.

v' A mosogatis, tdlalds, tisztasagi eldirasokat, valamint az ételkiosztas, az ételtarolas, ételminta
eltevést és ezek dokumentalasat a HACCP eléirasainak megfelel6en kell elvégezni.

v" A maradék térolasa az egészségligyi szabalyoknak megfelelSen torténik.

10.5. A szaloktdl elvirt egészségiigyi szabdlyok

v Csoportszobaban sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartzkodhat (nyilt nap,
unnepélyek, sziil6i értekezlet, stb.)
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v’ A sziil6 az 6voda teriiletén koteles a gyermekek érdekében kialakitott higiéniai szabalyokat
betartani (mosddk, csoportszobak, folyoso, labtorlés, folyoso feltorlés, babakocsik, stb.)

v’ Az 6voda teriiletére héziallatot behozni tilos, kivéve a terapias vakvezetd kutyat.

v' Az 6voda egész teriiletén tilos dohanyozni.
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11. AZ INTEZMENYI VEDG-, OVO SZABALYOK

Altalanos eldirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténé nevelése érdekében a sziitkséges
feltételrendszer biztositdsa, javitdsa sllandé feladata az évoda valamennyi dolgozéjdnak.

Az 6vodaban gondoskodni kell a rank bizott gyermekek feliigyeletérdl, a gyermekbaleseteket
el6idéz6 okok feltarasardl és megsziintetésérol.

Az igazgatd feladata az intézmény 6vo-védoé eldirdsainak betartdsa érdekében:

V' A biztonsagi eldirasok betartisahoz sziikséges eszkdzok, felszerelés biztositasa.

v A munkavédelmi felelds és az igazgatdi ellendrzés, valamint az évoda dolgozoi altal
feltart balesetveszélyek megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedések megtétele.

V' Az 6v6-véd§ eldirasok betartdsanak ellenérzése a helyettes és munkavédelmi felel6sk
bevonésaval.

v' A gyermek ¢és felnétt balesetek kivizsgalasa, intézkedések megtétele, adminisztralisa

Az 6vodapedagdeusok feladata az intézmény 6v6-védd elbirdsainak betartisa érdekében:

A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint a foglalkozas, kirandulas stb. eltt
ismertetni kell a kovetkezd véd6-6vo elbirdsokat:

v Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras.
v" A foglalkozdsokkal egyiitt jaré veszélyforrdsok.
v' Atilos és az elvérhaté magatartdsforma meghatdrozisa, ismertetése.

A vEdd-6v6 elbirasokat a gyermekek életkordnak &s fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni a nevelési év megkezdésekor, illetve az vodai csoportfoglalkozason, kirandulasok elétt,

rendkiviili események utdn.

A védo-6vo elbirasok a kovetkezdk

v Az 6voda komnyékére vonatkozéd kozlekedési szabalyok, a gyermeki magatartis
szabdlyai.

v" A hézirend balesetvédelmi eléirasai.

V' Gyermekek figyelmét felhivni a vesz€lyforrdsokra a tilos és elvdrhaté, viselkedés
szabdlyaira.

v" Idénybalesetekre felhivni a figyelmet.

Gyermekek kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatosan.

v' Az 6voda épiiletében és udvaran gyermek felnétt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat,
intézményen kiviili kisérés esetén 10 gyermek utan egy felnott kisérot (pedagdgust,
pedagdgiai asszisztenst, dajkat) kell biztositani.
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v' A balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (pl. vagas...)

v' A szervezett mozgés, torna alkalméval a tornateremben fokozott figyelemmel kell
irdnyitani a tevékenységeket, az eszk6zok hasznalatat.

v" A gyermekek az intézmény létesitményeit, helységeit csak 6vodai dolgozé feliigyelete
mellett haszndlhatjik.

v A 24/1998(1V.29.)IKIM-NM egyiittes rendeletében kiadta a gyermekjatékszerek
biztonsdgi kovetelményeinek vizsgdlatdrl és tandsitdsdrol sz6lé rendeletet, mely
meghatdrozza szdmunkra az intézménybe megvasarolhat6 jatékok korét.

V' A jatékokat, eszkdzoket a hasznalati utasitasnak megfelelden kell alkalmazni.

v' Az udvaron a balesetveszélyes helyek és targyak, eszkozok, jatékszerek kozelében kell
tartézkodnia az feliigyel6nek.

V' Az udvari tartozkodas esetén védjitk a gyermekeket a kornyezeti artalmak, az erés UV
sugdrzas ellen.

v" Az 6voddsok nem hasznilhatjik, és nem férhetnek hozzi a héztartdsi gépekhez,
clektromos  berendezésekhez, konyhai eszkozokhdz. Feliigyeleti felelosség az
6vodapedag6gusok feladata, kitelessége.

v’ Hazi készitésli vagy haszndlati elektromos berendezéseket az évodaba nem lehet
behozni.

v" A csoportszoba elektromos kapcsol6i, ha nincsenek hasznalatban, védett allapotban
legyenek.

v" A csoportszobdban gyégyszert tarolni tilos.

v Az 6voda hazirendjében kell meghatarozni azokat a védé, 6vé eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6voddban val tartézkodds sordn meg kell tartaniuk.

V' A véds, 6vo intézkedések céljabél az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmét
legaldbb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

v' A gyermekek részére visirolt eszkozoknek igazodniuk kell az 6vodésok testméretéhez,
sziikségletihez.

v Forr6 viz és ételek kozelében a gyermekek nem tartézkodhatnak.

11.1. Gyermekbalesetek megeldzése érdekében ellitands feladatok

Az int€zmény igazgatdjdnak feladata, hogy:

v’ az 6voddban keményforraszids, fv és linghegesziés, ipari gézpalack, illetve tartdly
felszerelése az épiileten szakkivitelez altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezheto,

v az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszdm csak a
legszitkségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok édllando feliigyelete mellett lehet, tavol a gyermekektol,

v' a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
ajzatok vakdugézasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,
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v' az 6voda csak megfeleléségi jellel ellatott jatékot vasarolhat,
v' biztositsa a gyermekek szamara veszélyforrast Jjelentd helyiségek elkiilonitését,
v' ellendrizze a tisztitoszerek megfeleld tarolasat.

Az igazgato felelés azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket, szobakat,
valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, 6vo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Errfl irasos feljegyzést készitsen, amelyet tovabbitson a fenntarto, illetve az illetékes szervek felé.

A pedagégusok feladata:

v A gyermek feliigyeletét elldté pedagdgusnak a sériilt gyermeket haladéktalanul
els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

v" Haa balesetet szenvedett gyermek szakorvosi ellatast igényel, akkor a gyermeket 6 kiséri
el az ellatas helyszinére és gondoskodik az ott maradt csoport feltigyeletérol.

v' Kaoteles a sziilt megnyugtatéan tajékoztatni a torténtekrol.

v' Haladéktalanul jelezzék az igazgat6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzésében
az igazgatok felel6sek.

v" A mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbdzd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

v Javaslatot tegyenek az Gvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabbd
tételére.

v' Az 6voda dolgozéi az épiileten beliil gyermekek kozott utcai cipbben nem
tartézkodhatnak. Konyhai dolgozd, tdlalé konyha munkélataiban részt vevd dolgozok és
karbantart6 részére kotelez6 a munka-védéruha, munkacipé hasznalata.

A dajkak kizosséeének feladata:

v A munkateriiletikén fokozott Gvatossdggal jarjanak el tigyelve a gyermekek
biztonsdgdra, testi épségére.

v' A munkakori leirasnak megfeleléen a gyermekek feliigyelete az 6lt6z6i, fiirdészobai
hasznalat és az 6vonével egyeztetett alkalmakkor.

v A tisztitoszerek rendeltetésszer(i hasznélata, tarolasa, a gyermek kézelében (flirdészoba,
61t6z6, csoportszoba...) vegyszert, takaritdsi eszkozoket tarolni TILOS!!

v Balesetveszélyek clharitdsat segitd magatartas, keletkezett balesetveszélyes helyek,
eszkdzok észrevételekor azonnali kozlés a munkavédelmi felelds és az igazgatd felé.

v’ A hibaelhéritasban tevéleges segitségadas.

A kovezet, mlianyagpadl6 csuszasmentesen tartisa.

v A veszélyforrast jelenté munkahelyiségeket mindig zarjak stb.

o

A konyhai dolgozd kotelezettségei az intézmény 6v6-védo elbirisainak betartdsa érdekében:

v" A melegits konyhdban gyermekek nem tartézkodhatnak!

m
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v' Azokat a konyhai eszkdzoket, amelyek sériilést okozhatnak (sziir6-vdgé eszkozok,
csorba, repedt edény...) a gyermek szamara odaadni nem szabad.

v' Ovnikell a gyermekeket a forrd ételektdl.

v' Az ételmaradék téroldsat gy kell megszerveznie, hogy a gyermekek semmilyen
koriilmények kozott sem férhessenek hozza.

v A munkajaval Osszefliggd balesetveszélyes helyekrdl, eszkozokrdl az voda vezetését
értesitenie, tdjékoztatnia kell.

A munkavédelmi felelds balesetvédelemmel kapcsolatos feladatai:

v' abaleset kivizsgaldsaval kapcsolatos teenddket az igazgalé utasitasa szerint ellatja
V' az igazgatoval részt vesz a jegyzOkonyv elkészitésében, majd az igazgaté feltslti a KIR
adatbejelentd rendszerébe

11.2. Gyermekbalesetek esetén elldtando feladatok

Az igazgoatd feladatai:

v Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvéntartja.

Nem silyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

v’ intézkedik a hdrom napon til gyogyulo sériilést okozé gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl JjegyzBkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de
legkésébb a targyhét kivetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja
a gyermek sziiléjének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

v' ha a kivizsgélds elhiizéd4sa miatt az adatszolgdltatds hatdrideje nem tarthatd, akkor e
tényrél az okok ismertetésével jegyzékonyvet készittet.

Stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok

v' azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartéja felé,
v’ értesiti a Tz és munkavédelmi feligyeletet ellaté szerzédéses partnert, akinek
bevondsdval gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

v a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétél szamitott 90 napon
belill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefiiggésben életét
vesztette),

v' valamely érzékszerv (€rzékel6-képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii
kérosodasat,

v’ orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e ————————————————————
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v' silyos csonkoldst (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesziése, tovabbd ennél silyosabb esetek),
v a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott,
v lehet6vé teszi az 6vodai sziildi szervezet részvételét a gyermekbalesetek
kivizsgalasaban,

v intézkedik minden gyermekbalesetet kévetden a megel0zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne térténhessen meg.

A pedagdeusok feladata:

v az igazgatd utasitisdra a balesetekkel kapcsolatos nyilvédntartds vezetése.

Nem siilyos balesetekkel kapesolatos feladatok az igazeaté utasitasara:

v kézremiikodik a hdrom napon til gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgalaséban, e balesetekrdl jegyz6konyvet vesz fel,

v jegyzokdnyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizéd4sa miatt az adatszolgaltatas hatdrideje
nem tarthato.

Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

v" A balesetet jelenti az igazgaténak, illetve az igazgato tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol.

v' Kozremiikddik a baleset kivizsgaldsdban.

v Kozremikodik az dvodai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és a gyermekbalesetek
kivizsgaldsdban valo részvétele biztositisdban.

v Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetben a megeldzésre; az igazgatd
megeldzéssel kapcesolatos utasitdsait végrehajtja.

v' A gyermekbalesetet koteles a sziilének jelezni.

Alkalmazotti kzosség feladata:
v’ Az igazgatd utasitdsanak megfeleléen miksdik kozre a gyermekbaleseteket kovetd
feladatokban.

A gyermekbalesetek esetére vonatkoz6 dokumenticid, jelentés:

v A hédrom napon til gyégyulé sériilést okozé gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell
vizsgdlni. Ennek soran fel kell tdrni a kivalt6 és kozrehat személyi, tirgyi €s szervezési
problémadkat.

v' Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben maghatarozott nyomtatvdnyokon a munka-és
balesetvédelmi felelds jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgdlas
befejezését kovetben legkésdbb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a

ﬁ
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gyermek sziilojének. Egy példanyt az intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a
hataridét nem lehet betartani, akkor azt a jegyzokonyvben rogziteni kell. Feltoltés a KIR
baleseti jegyz6kdnyvek nyilvantartisaba.

v" Silyos baleset esctén, telefonon vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a
rendelkezésre 4116 adatok kézlésével a fenntarténak.

V' A gyermekbalesetek kivizsgalasaba a Sziili Szervezet jelenlétét lehet6vé kell tenni.

v" Minden balesetet kivetden az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

Egyéb balesetvédelmi szabdlyok

v’ az intézmény munka és balesetvédelmi feladatok iranyitasat és ellendrzését az igazgatd
végzi a helyettes segitségével,

v" a munkavédelmi feladatokat a munka-és balesetvédelmi felelés latja el, feladatait és
hatédskérét a munkakori lefrés tartalmazza,

v a munka-tlizvédelmi —katasztrofavédelmi és bombariaddval kapcsolatos elemi szintii
oktatist minden évben egyszer nevelési év kezdetekor az intézmény Tiz- és
munkavédelmi feliigyeletét ellat6 szerzédéses partnere tartja meg, errél Jjegyzokonyvet
készitenek. Az oktatison mindenkinek kotelez a részvétel, és az ott elhangzottak
tudomdsul vétele, melyet aldfrdsukkal hitelesitenek,

v az 4j dolgozék munkdba alldsukkor ugyanezen modon részesiilnek oktatdsban.

%
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12. RENDKIVULI ESEMENYEK, BOMBARIADO, TUZRIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOKKEIL KAPCSOLATOS SZABAL YOZASOK

Az 6voda miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathat6
eseményt, mely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az évoda gyermekeinek,
felnétt dolgozdinak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszereldseit
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilénosen:

a tiiz,

az arviz,

a foldrengés,

a bombariado,

egyeb veszélyes helyzet, illetve a nevelémunkat mas médon akadalyozd, nehezitd
koriilmény:.

NEUESRERY

Az ¢voda minden dolgozéja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. Az igazgat6 dont a szlikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl. Akadalyoztatdsa
esetén az SzMSz-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint torténik az értesités. A rendkiviili
esemény észlelése utin az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozé utasitdséra az
épiiletben tartézkods személyeket »csengbhang” jelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell Idtni a veszélyeztetett epiilet kitiritéséhez.

A legfontosabb teendd a gyermekek mieldbbi biztonsdgba helyezése, a veszélyeztetett teriilettd] a
lehetd legmesszebb.

A veszélyhelyzet okozta panikot, tudatos, egyértelmii és hatarozott intézkedésekkel kell minimalisra
csokkenteni.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijelslésével — gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

A kitiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitésarél;

A kdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

A vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

Az elsésegélynyijtas megszervezésérol;

AN N NN

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tizszerészek
stb.) fogadasarél.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az 6voda igazgatdjanak, vagy
az altala kijelolt dolgozénak tdjékoztatnia kell az aldbbiakr6l:

v' A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél;

v A veszélyeztetett épiilet jellemz8irdl, helyszinrajzarél;

v' Az épiiletben talalhat veszélyes anyagokrol (mérgekrdl);

V' A kozmii (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

%
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v" Az épiiletben tartézkodd személyek Iétszamardl, életkorardl:
v’ Az épiilet Kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrits szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dol gozdja koteles betartani,

A tlizriadé terv és a bombariadé tery elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelfs.

Az épiiletek kitiritését a tiizriadé tervben és a bombariadé tervben szerepls kiiiritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi felelés és az
igazgaté felel.

Rendkiviili események esetén gondoskodni kell az illetékes szervek értesitésérs] (Fenntartd,
Rendérség, Tiizoltésag).

A jogszabély érvénybelépésének idejétdl a tiiz- és munkavédelmi felelss feladata a bombariadéval
kapcsolatos tennivalékkal egésziil ki (alkalmazotti kozosség oktatdsa).

\
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13. A BOMBARIADO ES RENDKIVIIL] ESEMENYEK ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

¥ az 6voda dolgozéi és bvoddsai biztonsaganak megdrzésére kell torekedni,

v' a veszélyhelyzetet, a stresszt €s a panikot tudatos, egyértelmd, hatarozott
intézkedésekkel a minimalisra kell csokkenteni,

v a bomba tényrdl valé értesiilés esetén az igazgatét, valamint a tiizvédelmi felel§st
azonnal €rtesiteni kell

Az értesitésnek tartalmaznia kell:

honnan, milyen forrasbél van az értesiilés,

hol lattdk, illetve taldltik a bombit,

addig milyen intézkedés tértént,

az épiilet kiiiritése, a gyermekek biztonsigba helyezése az 6voda Tizriadd tervében
megfogalmazottak alapjan t6rténik.

A

Tennivald rendkiviili esemény esetén

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté utasitdséra az épiiletben tartézkods személyeket
Crtesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell l4tni a vesz€lyeztetett épiilet
kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntart6zkodé gyermekcsoportnak a tiizriadé terv mellékleteiben
talalhat6 ,, kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcesoportoknak a veszélyeztetett épiiletbs] valo kivezetéséért &s a kijeldlt teriileten torténé
gytilekezésért, valamint a védrakozis alatti felugyeletért gyermekek Gvodapedagbgusa, a pedagégiai
asszisztens €s a dajka a felels.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

v’ az épiiletb8] minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az ovodapedagogusnak, dajkanak
a termen kiviil (mosdé) tart6zkods gyermekekre is gondolnia kell,

v’ a kiiirités sordn a mozgisban, cselekvésben korlatozott gyermekeket, személyeket az
épiilet elhagyisaban segiteni kell,

v' ahelyszintés a veszélyeztetett épiiletet az 6vodapedagbgus hagyja el utoljdra, hogy meg
tudjon gy6z3dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben,

v a gyermekeket a terem elhagyasa elétt és a kijelolt varakozasi helyre térténs
megérkezéskor az 6vondnek, pedagégiai asszisztensnek vagy dajkanak meg kell
szamolni.

A gyermekek elhelyezése a kovetkezdk szerint torténik:

Amennyiben a vészhelyzet nem érinti az 6vodankhoz legkozelebb esd gyermekintézményt
(esetiinkben a Csicsergd Ovoda Rézsa utcai tagévoddjénak épiilete) a gyermekek azonnali
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elhelyezését itt biztositjuk. A menekités sordn nagy figyelmet forditunk Szervezeésre, a gyerekek
€s felnbttek épségére, a Tliz-és munkavédelmi Szabalyzatban el$irtak betartisara.

Az egyéb intézkedést kovetels rendkiviili események

Az egyéb intézkedést kovetel6 rendkiviij események bekdvetkeztekor az igazgaté a pedagdgusok
bevondsaval a legjobb belatssa szerint dont.
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14. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULG KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

nyilvanossdgra hozataldnak eljdrasrendje az intézményben az SZMSZ mellékletében kiadott
szabdlyzatban keriil meghatarozésra,

A Szabilyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

v kezelésében 1év§ kozérdekii adatok, kozérdekbgl nyilvanos adatok, valamint

igénylésénél, tov4bbs
v’ az 6voda hatiskre ¢s illetékessége szerint kezelésében all6 kozérdekii adatok
kozzétételénél,

A kozérdekii adat fogalmét az informiciss Onrendelkezési jogrél és az infonnéciészabadségrél
sz016 2011. évi CXIL torvény hatdrozza meg. Ennek értelmében kézérdeki adat:

v az 4llami vagy helyi 6nkorméanyzati feladatot, valamint Jjogszabdlyban meghatdrozott egyéb
kozfeladatot ell4t6 szery vagy személy kezelésében 1&vé és tevékenységére vonatkozé vagy
kozfeladatdnak ellstdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem
es0, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacis vagy ismeret,

igy kiilonosen:

v' a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak

eredményességére is kiterjedd crickelésére, a birtokolt adatfajtikra és a miikdést

kovetd legrovidebb ids alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban tesz eleget.
Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adatkezelési szabélyzatdban és Az
ligyintézés és iratkezelés altaldnos szabilyai, taniigyi nyilvintartisok szabdlyzatdban taldlhaték a
mellékletben.
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15. AZ ELEKTRONIKUS UTON EL (')'A:LL’fTOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK ES KELETKEZESENEK RENDJE

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 joenvilatkozatai

Az o6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével §sszefiiggd jognyilatkozatat csak személyesen teheti
meg. (Paétv. 18.§) Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kozoltnek, ha azt a cimzettnek
atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltat6i
aktusok (pl.: munkakéri leirds, munkaidé beosztas, hatarozatok, értesitések) elektronikus
kiadmdnyozasi kitelezettsége az igazgat6 feladata. A papiralapd kiadmany zdradékoldsdra jogosult
személy dtruhdzott hatdskorben.

Piétv. 20. §(5)-(10) bek., 160. §(10) bek.

Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehetévé teszi, hogy barmilyen
elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, iigyfélkapus azonositdssal. Az AVDH
haszndlatdhoz  sziikséges a foglalkoztatottaknak iigyfélkapu regisztrciora és egy
internetkapcsolatra.

A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyitd erével rendelkezik, és jognyilatkozatok
aldfrdsdra is alkalmas.

Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az Gvoddban foglalkoztatottak 2024. jilius 1-t&l
kotelesek rendelkezni a Kormdny éltal biztositott elektronikus azonositdsi szolgaltatdssal és a hozz4
kapcsol6do tarhellyel és errél a munkaltatéjuknak irasban nyilatkozni.

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kévetkezoket:

1. A személy nevét és azonosit6 adatait.

2. A munkaltaté nevét és cimét.

3. A nyilatkozat datumadt.

4. A Kormdny dltal biztositott elektronikus azonositdsi szolgdltatds és a hozzd kapcsoldé

tarhely igénylését.

Ez biztositja, hogy minden kdznevelésben dolgozé személy hozzaférjen az elektronikus azonositédsi
szolgaltatashoz és a tarhelyhez.

A Szabalyzat célja:
Az Intézmény miikodése soran keletkez$ iratok elektronikus tton torténé létrehozasanak,
archivaldsanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus twton érkezd iratok kezelésének,

megdrzésének szabalyzasa.

A Szabdlyzat személyi hatdlya:

A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényd, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informdcidkat tartalmaz az
intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

“
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A Szabalyzat betartdsanak ellen6rzése:
A Szabalyzat betartisanak ellendrzése az igazgato feladata, melyet rendszeres idSkozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabélyzat targyi hatdlya:
v kiterjed a védelmet €lvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejliktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktdl fliggetlentil,
v kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacioira is,
v kiterjed az informatikai folyamatban szerepld osszes dokumenticiéra (fejlesztési,
szervezési, programozasi, iizemeltetési),
v kiterjed a rendszer- és felhaszndl6i programokra,
kiterjed az adatok felhaszndldsdra vonatkozé utasitisokra,
v kiterjed az adathordozok taroldséra, felhaszndldsdra.

(\

Elektronikus Iratok létrehozasa:
Elektronikus irat 1étrehozdsa szdmitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szdmitdstechnikai eszkdzokon torténd taroldsa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetSleg olyan eszkdzon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhaszndlas helyét6l fliggetleniil ugyan azt az eredményt nydjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznélatét és egyuittal torekedni kell a népszerii formatumok hasznalatara.
Minden f4jlnak harom 6 tulajdonsdga van:

v név,

v kiterjesztés,

v hely,
tovébb4, az iratkezelés szempontjdbol fontos tulajdonsigai (attribitum):

v létrehozas ddtuma,

v utolsd médositds datuma,

v utolso hozzaférés datuma,

v rejtett, irasvédett

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jévahagyott véltozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabél archivalni kell.

Azokat a dokumentum féjlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatsa, irasvédetté kell tenni!

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:
v A fajl neve lehet6leg utaljon a tartalomra, a késdbbi kdnnyebb azonosithatésag érdekében,
v A fajl nevében a szokoz karaktereket lehetéség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,
v Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat,
A fajlok elhelyezése mappédkban torténik. Az Gsszetartozé fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni. A mappa nevének megvalasztdsakor a f4jl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.
—————————————————————————————————————————————
FARKASRETI PAGONY OVODA

46




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Elektronikus iratok kiildése. fogadasa

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

Az e-mailben érkezo elektronikus iratot dgy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos titon érkezett
volna. Sziikség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail
feladdjat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjelolni,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell 6rizni és az irathoz kell csatolni.

A személyi anvagok, a gvermekek anyagainak létrehozaséra szolgalé programok
A KIR és az oviKréta rendszerben keletkezett iratok, az ilyen médon 1étrejott iratokat nyomtatas
utdn az iratkezelési szabélyzatnak megfeleléen meg kell 6rizni.

Az intézményi étkezési nyilvantarté rendszerben keletkez6 iratok a rendszeren beliil keriilnek
létrehozdsra. Az ilyen moédon létrejott iratokat nyomtatds utdn az iratkezelési szabdlyzatnak
megfeleloen meg kell rizni.

Archivalas. biztonsagi mentések

Az archivilds, biztonsdgi gyorsmentés halézati adattaroléra (NAS) torténik folyamatosan.

A szamitégépes alkalmazdsok 4ltaldnos tizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
rendszergazda latja el.

Ennek soran:

v Fogadja az alkalmazdsokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasarol.

v Az egyes alkalmazasokhoz felelésként kijelslt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok
rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozéit (napi:
az iktatési napot megel6z6 3 napig, havi: 3 honapig, 2 évig az anyagok archivélasa az iktatott
dokumentumokon meghatdrozott selejtezés idejéig).

Az 6voda igazgatoja felelds:
v' az iratok szakszerl(i és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,
v kijeloli a szdmitdstechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért dltaldnosan €s a
rendszer tizemeltetéséért 6nalldan felelos személyt,

v' az iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért,

v’ a szervezeti egységek vezetbivel egyiittmikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

v az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat mddositdsanak
kezdeményezéséért,

v’ aziratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséert,
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v egyéb jogszabilyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokeért.

A programokhoz, munkadllomédsokhoz valé hozziférési jogosultsidgokat névre széldan kell
dokumentalni. A dokumentumok téroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsigokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd allitja
gssze. A jogosultsagok beallitasa, illetve moddositasa a vezetdi engedélyezést kovetben a
rendszergazda feladata.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabélyozas célja: Az 6voda iratkezelését tigy kell megszervezni, és az adatokat gy kell rogziteni,
hogy:
v' az irat itja pontosan kdvetheto, ellendrizheto és visszakeresheto legyen,
v’ szolgilja az 6voda rendeltetésszeri miikodését, feladatainak eredményes ¢€s gyors
megoldasat,
v’ az irattdri tervben meghatdrozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban valo érzését és a maradandé €rtéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és lioviratkezelés szervezeti rendije. a feliigyeletet ellitd vezetd:

Az 6vodai feladatok elldtasdval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérbiratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja iranyitja az alabbiak szerint:

Az igazgaté

elkésziti és kiadja az 6voda tigyviteli €s iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontasara

jogosult kiadvdnyozni

kijeloli az iratok {igyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének éveét

ellenérzi, hogy az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai szerint torténjen

NN ANKRNANK

v’ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabdlyokat és annak vdltozasainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot

v' irdnyitja és ellendrzi az intézményi titkar és a rendszergazda munkajat

v el6készitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari dtadasat

v" intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében

v’ az irattdri anyag kdrosodésat elidézd rendkiviili esemény alkalmaval kozremikddik a
hibaelhdéritas és az anyagmentés megszervezésben

v" rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban

foglaltaknak megfelelé végrehajtasat,
v jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozo jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét

M
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Az iratkezelési feladatok megosztisa:

Ovodatitkar

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

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetben az iratokat dtadja az Gvoda igazgatéjanak,

végzi a kiilso és belso kézbesitést,

végzi a kils6 killdemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elé- és
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utdiratok szerelését, fészam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleldoen a vezetd
utasitdsa alapjan,

intézi az érkeztetett, illet6leg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

iktatja a bels6 kezdeményezésii iratokat,

ellendrzi €s postai feladasra elokésziti a killdeményeket (expedialas),

kezeli a kézi irattdrat, a kézi irattéri feljegyzéseket rogziti,

amennyiben a kiildemény nem az évoda illetékességébe tartozik, 4tadja az illetékes szerv
részére €s az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarb6l a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarba,

biztositja az évoda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvéantartasat,

v’ az igazgat6 utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket,

v’ azigazgatd utasitasa alapjan gondoskodik a térténeti értékd iratoknak a szaklevéltar szamara
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torténd atadasarol.

A hidnyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése
Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vondst von maga
utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit- az irat
eltlinésének észlelésétél szamitott 3 munkanapon beliil az Gvoda vezet6jének ki kell vizsgélnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
Az 6voda bélyegzonek lenyomatit és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat szabélyozza.

_————e—————————————e——
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16. AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE

16.1. Az dvoda vezetési szerkezete

= IGAZGATO —

IGAZGATO-HELYETTES INTEZMENYITITKAR

!
l |

SZAKMAI SZAKMAI
L MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG
VEZETGOJE 1. VEZETOJE 1.
[ [
|
— NEVELOTESTULET

NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK,
KOZNEVELESI DOLGOZOK

=

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmeény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak ¢s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a
helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény élén az 6voda igazgatdja all, aki az intézmény egyszemélyi felelése.

Vezetd beosztasu kéznevelési foglalkoztatottak, az 6voda vezetdsége:
Jogszabély alapjan magasabb vezetd beosztasi koznevelési foglakoztatott: az igazgaté.
Az igazgato kodzvetlen munkatdrsai kozé az alébbi vezetd beosztasti kdznevelési foglalkoztatottak
tartoznak.
Vezet beosztast kiznevelési foglalkoztatottak:
v’ igazgaté-helyettes,
v szakmai munkakdzosség vezetdk.

Szervezeti felépités:
v' Az 6voda alkalmazotti kizisségét az 6voda valamennyi alkalmazottja alkotja.
v' Az 6voda neveldtestiiletét az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi 6vodapedagigus alkotja.
v Az 6vodapedagégusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre az azonos szakmai
feladatok elldtéséra.

m
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v A nevelémunkat kozvetleniil segité dajkék 6nallé csoportot alkotnak.
v’ Az 6vodatitkar az igazgatShoz kozvetleniil beosztott ligyintézo.
v Technikai alkalmazott a konyhas, karbantartd, takarito.

16.2. Az ovodavezetés

Az altalanos igazgatd-helyettes, szakmai munkakozosség vezetOk segitik az igazgatdt az 6voda
vezetésével Osszefiiggd feladatok ellatasaban. Az 6voda vezet6sége, mint testiilet konzultativ,
véleményez0, javaslattevé joggal rendelkezik. Tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak a
jogosultsagok szerint. Az 6voda vezetGsége rendszeresen havonta, megbeszélést tart, az aktudlis
feladatokrél, melyr6] emlékeztetd késziil.

A megbeszéléseket az igazgat6 késziti el6 és vezeti. A vezetSk a havonta, tartandé megbeszéléseken
beszamolnak a vezetésiik ala tartozd szervezeti egységek miikidésérdl, illetve tovabbitjak az
informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az iranyitdsuk alatt 16v6 szervezeti egységnek,
tovabba a szervezeti egységektdl az igazgato felé.

Felelosségi korok:
16.3. Igazgato

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt. Az intézmény élén a magasabb vezetdi beosztasu
igazgat6 all. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatdrozott korében helyettesére vagy az
intézmény mds alkalmazottjira dtruhazhatja.

Az intézmény igazgatdja felelds az intézmény szakszer(i és térvényes mikddéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltat6i jogokat, €s dént az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy szabélyzat nem utal mds hatdskorbe.

Az intézmény igazgatoja a fenntarté engedélyével rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha az id6jarés,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt, az intézmény miikodtetése nem
biztositott. Intézkedéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.

Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositdsa.

A pedagégusok munkdéjdhoz sziikséges informatikai eszk6zdk biztositisa:

Az oviKréta rendszer feliilletének kotelez6 adminisztrdciés haszndlata miatt az
dvodapedag6gusoknak csoportonként biztosit a fenntarté egy laptopot, interneteléréssel az
intézmény teriiletén, illetve a fejlesztépedagogus szamara is kiilon felhasznalasa laptop all
rendelkezésre a dokumentalasra.

Az igazgat6 a jogszabdlyokba foglalt, illetve a testiilet dltal hatdskorébe utalt iigyekben dontési
joggal rendelkezik. Az igazgato a nevel6testiileti dontések, hatdrozatok végrehajtdsara utasitdsokat
adhat ki.

“
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Az igazgato dontései és utasitisai elétt - a jogszabalyokban meghatirozott egyeztetési
kotelezettségén til - meghallgatja az Gvoda mas tisztségviselit (igazgato-helyettes, munkak$zosség
vezetOk stb.), illetve az érdekelt dolgozékat.

Az igazgato kizar6lagos jog és hatdskore a munkaltatoi az igazgat6i, valamint igazgaté-helyettes és
az ovodatitkdr - az igazgaté mindenkori tdjékoztatisa mellett - kotelezettségvallaldsi, teljesités
igazolasi és utalvanyozdsi jogkorrel rendelkeznek.

16.3.1. A kiadmdnyozds eljdrdsrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkez6 személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az iigyben
torténo érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az §voda igazgatéja.
Az igazgat$ kiadmanyozasi jogdt dtruhdzhatja, az dtruhdzott kiadmanyoz4si jogot visszavonhatja.
Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhaté. A kiadményozasi jog dtruhdzdsa nem érinti a hatdskor
jogosultjanak személy€t és személyes feleldsségét. Az 6voda igazgat6ja kiilon utasitisban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézdnek és vezetonek is.

16.3.2. Az igazgato kiadmdnyozza az évoda egésze tekintetében:

az 6voda miikddését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
a helyi 6nkorméanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,
v’ aszakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kbzponti 4llamigazgatdsi szervek teriileti szervei,
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valamint a birésagok és tigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

a munkaltatdi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkérrel 8sszefliggd dontések iratait,
Ovodai beszadmolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmoldkat,

SNEN

az elbiranyzat-médositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével bsszefligg iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmdnyozds jogat magdnak tartotta fenn.

AN N N

Az igazgato feleldssége:

Az igazgat6 a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatédrozottakon til felel:

v' az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért;
v’ az alapit6 okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasadrt;
e e P e T T e e e ey
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a gazddlkoddsban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért:

a tervezési, gazdilkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi,
informdcioszolgaltatdsi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért;

az intézményi szamviteli rendért;

a belsd ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért;

az ovoda szakszer(, torvényes miikodtetéséért;

a kotelezé taniigyi nyilvantartast felvalté elektronikus adatnyilvdntartds jogszabdlynak
megfeleld bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazésanak biztositasa,

a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért,

a koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok alapnyilvéntartds rendszerének
milkodtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR), a vagyonnyilatkozatok
Orzéséert,

a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitdsaért,

az intézmény miikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket biztositasaért;

az intézmény munkdltatéi feladatainak elvégzéséért;

az intézmény szdmdara meghatdrozott feladatoknak és hatiaskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasardl;

az 6voda nevel6testiiletének iranyitasaért;

a pedagogiai munka iranyitasaért, ellendrzési, mérési, oOnértékelési rendszerének
mikdodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan;

a nevelotestiiletek jogkoreébe tartozoé dontések érvényesitésének ellendrzéséért;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az 6voda miikddtetéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasaért az ésszeril, takarékos gazdalkodas megvaldsitasa érdekében;
a sajat hataskorben torténo eldiranyzat modositasi kérelmek Gsszeallitasaért, ellendrzéséért;
koltségvetés tervezéséhez adatok szolgaltatasaért;

a Sziléi vélasztmannyal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel wvalo
egylittmiikddéséért, az intézmény képviseletéért;

a gyermekvédelmi torvény alapjan a gyermekvédelmi munka irdnyitasaért;

a nemzeti és 6vodai iinnepek helyi pedagégiai programokhoz és a munkarendhez igazodd,
méltd megszervezésének biztositasaért;

a balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasaért, ellendrzéséért;

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy
mads elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna
(Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntart6 egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntart6t
értesiteni kell);

az intézményt kiilso szervek elotti képviseletéért;

a jogszabdlyok altal az igazgaté hatiaskorébe utalt — és nem atruhdzhaté — feladatok
ellatasaért;
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v' a pedagbgusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskoldz4si terv
elkészitéséért;

v apedagdégus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséert;

v’ azintézményi, a vezet6i és a pedagdgusi nértékelés szempontjainak elkészitéséért &s annak
mukodtetéséért;

v’ a tanfeliigyeleti vizsgalat tovabbd a mindsitévizsga és a mindsitési eljards intézményi
feltételeinek megszervezéséért;

v’ a tanfeliigyeleti vizsgdlat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért

megvaldsitasaért;

kockédzatkezelésért;

a HACCP rendszer miikddtetéséért;

v a kozoktatasi intézmények informécios tdjékoztaté rendszeréhez kapcsolédd kozérdeki
informécid-szolgaltatdsért, a statisztikai adatszolgdltatdsért; a kiilonos kozzétételi, valamint
a helyben szokasos kdzzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért;

v' afoglalkoztatotti alapnyilvantartas rendszerének miikadtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartdsaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

v az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtdsdért, az irattdri terv és az iratkezelési
eldirdsok folyamatos $sszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mikodtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdsdért, az iratkezelés feliigyeletéért;

v’ az intézmény vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

v az alapit okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az irdnyité szerv
altal kdzvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért;

v’ az intézmény gazddlkoddsdban, a szakmai hatékonysig, a gazdasigossig és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

v" apedagégus etika normdinak betartdsaért és betartatdsdért.

<)

Az izazgato-helvettes kiadmédnyozza:

v a megkeresésekre, egyéb beadvdnyokra adott vilaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadméanyozésit az igazgat6é nem tartotta fenn, és arra mas
nem kapott felhatalmazast,

v a feladatkorébe tartoz6 iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvdnyokra adandé
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmdnyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és arra mds nem kapott
felhatalmazast.

m
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16.3.3. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a pedagdgiai munka
hatékonysagédnak fokozasa. A belsé ellenérzés altalanos elvi kovetelményei:

v’ Biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara az informéciét az intézményben foly6
nevel6 - oktaté munka tartalmarél és annak szinvonaldrél,

v' Az ellendrzés sordn elétérbe kell keriilion a tamasznyujtds, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6szténzés.

v’ Segitse a vezetSi iranyitast, a dontések elkészitését &s megalapozasat, biztositsa az
intézmény tdrvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

v’ Fogja dt a pedagégiai munka egészét.

v’ Biztositsa az 6voda pedagégiai munkajanak Jjogszerii (a jogszabalyok, az orszdgos Gvodai
program, valamint a Pedagégiai Program szerint eldirt) mikodését.

v’ Segitse el6 valamennyi pedagégiai munka emelkedd szinvonald ell4tasat.

v Tdmogassa a mintaadé kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre, hidnyossdgokra.

v A sziil6i kozosség, észrevételei kapesan segitse az intézmény valamennyi szerepldjének
megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

v Tdmogassa a kiilonféle szintli vezetéi utasitasok, rendelkezések kivetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

v' Az intézmény vezetése szdmara megfeleld mennyiségli informaciét szolgaltasson az
ovodapedag6gusok munkavégzésérol.

v' Szolgéltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

v Hatékonyan miikodjon a megel6zb szerepe.

v’ Segitse a teljesitményértékelési rendszer hatékony értékelését.

v Beépiiljenek a J6 gyakorlatok.

v’ Belsd tudasmegosztas megval6suljon.

Az ellendrzés Kiterjed:
v munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

v' a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre,
v' a milikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzés fajtai:
v’ tervszerii, elére egyeztetett szempontok szerint,

v' spontan, alkalomszer(ien, a problémaék feltarasa, megoldasa érdekében,
v' napi felkésziiltség mérése érdekében.

%
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Kiemelt szempontok a neveldmunka belsé ellenérzése sordn

v' a pedagdgusok és a neveldmunkat segito alkalmazottak munkafegyelme,
v’ a nevel6munk4hoz kapesol6dé adminisztrdcié pontosséga, az oviKréta feliilet vezetése,
v' aterem rendezettsége, tisztasdga, dekordci6ja,
v’ az 6vodapedagégus-gyermek, pedagdgiai asszisztens-gyermek, dajka-gyermek kapcsolata,
a gyermeki személyiség tiszteletben tartdsa,
v’ aneveldmunka szinvonala, eredményessége,
v' a tanuldsi folyamatok a foglalkozasok szervezése
elozetes felkésziilés, tervezés,
felépités és szervezés,
az alkalmazott médszerek,
a gyermekek tevékenysége és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa,
az eredményesség vizsgdlata, a pedagégiai program kovetelményeinek teljesitése,

v"a munkakérrel kapesolatos feladatok elvégzésének maodja, mindsége,
v agyermekek fejlédésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesziése, az oviKréta vezetése.

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellenérztt dolgozék kijelslését az éves munkaterv tartalmazza, A belsd ellenérzési terv
elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrél az dvoda igazgatdja dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

v’ az 6voda igazgatéja
v’ a szakmai munkakozosség

Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére, értékelésére sor keriil. Az
cllendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az Gvodapedagogussal. A
pedagbgusok ellenérzése és értékelése beszamit a teljesitményértékelésiikbe.

A pedagégusok értékelése a teljesitményértékeléshez tartozé szempontsor szerint folyik. A nevelési
év zar6 értekezletén, és az éves beszamoldban az igazgatd értékeli a pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének eredményeit. Ismerteti a neveldtestiilettel az ellendrzés altalanos tapasztalatait,
megfogalmazza az esetleges hidnyossdgok megsziintetéséhez szilkséges intézkedéseket. Az
igazgato éltal megfogalmazott 4ltaldnos tapasztalatok eredményeit fejlesztési célzattal felhasznalva
késziti el az dvoda kdvetkezd évi munkatervét.

A pedagégiai munka belsé ellenrzésének formai:
v' szbbeli beszdmoltatss,

v" irdsbeli beszdmoltatis,

e
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dokumentaciok ellenérzése, oviKréta vezetése,
oviKréta felilletének gyakorlati haszndlata,

IKT eszkozhaszndlat,
csoportldtogatas,
interjd,

kérdoiv,

hospitélds,

szobeli beszamoltatas,

értekezletekre vald felkésziilés,
értekezleteken val6 aktivitas,

T T N T T T . O L TN

specidlis felmérések, tesztek, vizsgélatok.

16.4. Azigazgato-helyettes

Vezet6i tevékenységét az igazgaté kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az 4ltalanos
munkdltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Az igazgat6-helyettes munkakori leirdsat az igazgaté
késziti el.
v’ Az igazgat6 tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.
v A nevelési teriileten kozremiikodik az igazgaté 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.
v' Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kézvetleniil segitd alkalmazottak
munk4djat.

Az igazgatohelyettes felelds:

V" nevelémunkét kozvetleniil segitd alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik ellenbrzéséért
és értékeléséért,
a pedagégusok szakmai munkajanak ellendrzésében val6 részvételéért,

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a pedagdgus €s neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaid nyilvantartasanak

vezetéséért, elszamoldséért,

szabadsagok litemezéséért,

a HACCP rendszer miikodtetéséért,

v’ az intézmény milkodéséhez sziikséges Jogszabdlyban el6irt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

v' a gyermekbalesetek megeldzéséért,

v apedagdgusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért,

v dtruhdzott hataskérben helyettesiti a vezetét a pedagogusok mindsitésében és a
tanfeliigyeleti feladatok megolddsdban,

v’ részt vesz a belsd ellendrzésben és értékelésben,

%
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felkérésre a kiilso tanfeliigyeleti vizsgalat és mindsités szakmai timogatasat végzi.
elésegiti a KRETA rendszer hasznélatat,

részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben,

részt vesz a teljesitményértékelésrol szold konzultaciokon.

Részletes feladatait a munkakari leirds hatdrozza meg.

Felelssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgaté megbizdsa alapjan képviseli az
intézményt kiilsoé szervek elétt.

Kiadmanyozasi joga: jelen szabdlyzat rendelkezései alapjan.

16.5. Szakmai munkakizosség vezetok

A nevel6testillet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat

tevékenységének irdnyitdsara, koordinalasira munkakdzosség vezetdt valaszt, akit az igazgatd biz
meg az adott nevelési évre a feladatok elldtasdval, — a megbizds meghosszabbithat6 legfeljebb 6t
évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az igazgatd irasos megbizasa
alapjan, munkakori leirasuknak megfeleléen végzik.

Feladata:

v

4 4 A 4 % 4

%, 4

%

a szakmai munkakozosség, onalld, felelos vezetése,

a munkakdzdsség miikodési tervének elkészitése,

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutaté foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonaldnak emelése,

az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban valé részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak munkédjanak szakmai segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozdsa, felhaszndldsa a gyakorlati
munka korszer(i segitéséhez,

irdsos elemzés, értékelés a munkakozosség munkdjardl a nevelési év végén, beszamold a
nevelbtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

a pedagodgiai szemlélet korszerlisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kézotti munkakapcsolat fejlesztése,

mérési szempontok, médszerek, eljardsok kimunkdaldsa a munkak6zosség tagjaival,
szakterilletén egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a gyermekek ismeretszintjének
folyamatos ellenorzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok véleményezése, felhasznéldsa
a kiils6 tanfeliigyeleti vizsgalat és minosités elvégzésében szakmai kdzremiikdés,
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v’ részt vesz az Gvoda szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagégusok mindsitési
eljarasdban,

v’ részt vesz az Onértékelés (pedagégus, igazgaté, intézmény) sajit elvards listdjdnak
kidolgozdsdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovdbba az intézkedési terv
elkészitésében €s ellendrzi annak megvaldsulasat.

v’ részt vesz az 6voda szakmai munkdjdnak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, értekelésében Osszegzd véleménye figyelembe veheté a pedagogusok
teljesitményértékelésében,

v’ bels6 feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

Szakmai munkakzisség vezetd jogai:

v' ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti elorehaladast és
az eredményességet,

v hidnyossdgnal intézkedést kezdeményez az igazgaté felé,

v’ javaslatot tesz a szakmai tovdbbképzésekre, a munkak6zOsségi tagok jutalmazdsdra,
kitiintetésére,

v’ az 6voda igazgatdja altal atruhazott hataskorben mindsités elvégzésében valé szakmai
kozremiikodeés.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkérre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési év végén van:
v' a munkak6zosség éves munkdjardl szolo irasbeli értékelés elkészitésére,
v az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.

Képviseleti joga:
v A munkakdzdssée vezetdie képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége
g ] p g
felé, és az Gvodan kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

16.6. Szervezeten beliili kapcsolattartds rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjdn részleges ondllosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

v Az alkalmazotti koz0sség, ezen beliil:

v' a nevelotestillet: Ovodapedagogusok, fejleszté pedagdgusok, gydgypedagbgusok,
ovodapszichologus, valamint a felsofoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kdzvetleniil segité munkakorben (pl. pedagogiai asszisztens) foglalkoztatottak

v" a neveldmunkat kozvetleniil segitok: dajkdk, intézményi titkdr, kozépfoku végzettséggel
rendelkez0 pedagogiai asszisztens dolgozdk kozdssége

v" egyéb technikai dolgozdk — karbantartd, konyhai dolgozd, takarito
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Az intézmény killonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremikddésével — az igazgato fogja dssze.
A Kkapcsolattartds formai:

v’ értekezletek

v megbeszélések

v" férumok

v" rendezvények

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési férumokra, nevelétestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési,
javaslattételi jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

16.7. Alkalmazotti kizosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 1évé
munkatdrsak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat 2023. LIT torvény a
pedagbgusok 1j €letpdlydjardl és a 2012. évi I torvény a Munka térvénykonyve, tovabbi a 2013. évi
V. térvény a Polgari Torvénykényv szabilyozza.

A koznevelési foglalkoztatottak egy része nevel$-oktaté munkat végzé 6vodapedagégus,
ovodapszichologusok, fejlesztépedagogusok, gyogypedagégus, a tobbi dolgozd a nevelé-oktaté
munkat kdzvetleniil segitd, munkaviszonyban karbantarténk, konyhai dolgozénk és takaritoink
latjék el feladatukat. Az alkalmazotti kozosségnek az 6voddban foglalkoztatott valamennyi dolgozé
tagja.

Az alkalmazotti k6zOsség jogai:

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

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kizosségét azokon a rendezvényeken,
amelyekre meghivét kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kdzosségeken kiviil
az ovoda mikddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvénithat az Gvoda
minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés

elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott kérdésben
csak Ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szdmara kizarélagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes felelésséggel egy

e e e e e s e e ey
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személyben — testiileti jogkér esetén a testiilet egyszerii tsbbség (50%+1 f6) alapjan dont. A testiilet
akkor hatérozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorl6janak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat
a javaslattevével, véleményezével kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakéri lefrdsok
szabdlyozzdk.

16.8. A neveldtestiilet

Az intézmény nevelbtestiiletét a nevelési intézményben kozneveldsi foglalkoztatotti Jjogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foka végzettséggel rendelkezé, nevel &s
oktatdé munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
neveldtestiilet hatarozza meg alapvetben az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a pedagégusok (j cletpalydjarol sz6l6 torvény és
végrehajtisi rendelete, a kéznevelési torvény és végrehajtdsi rendeletei, a munka torvénykonyve
szabalyozza. A nevelbtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatérozott Jjogositvanyokkal
rendelkez testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozs és
dontéshozé szerve, torvényben tovibbd az e szabdlyzatban meghatdrozott kérdésekben és maés
Jogszabélyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez8 és javaslattev jogkorrel
rendelkezik.

A nevelbtestiilet mitkodésére vonatkozs altalanos szabalyok:

A neveldtestiilet jogalldsat, dontési, véleményezési s Javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtési rendelete hatdrozza meg.

A nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd
ugyben,

A nevel6testiilet dontési jogkore:
v az évoda munkajat dtfogo elemzések, értékelések, beszamolk elfogaddsa (Fenntart6i déntés
alapjan)
a tovabbképzési program elfogaddsa Nkt. 70. § (2) alapjan
a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivilasztdsa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
a hazirend elfogaddsa, Nkt. 70. § (2) alapjan
a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
(Fenntart6i dontés alapjan)
Jogszabilyban meghatdrozott mas igyek Nkt. 70. § (2) alapjan

ASRNENEN

(\

16.8.1. A neveltestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsdival kapcsolatos rendelkezések

A nevelStestiilet a neveldsj év folyamén rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté ossze az 6voda lényeges problémdinak megoldésara,
ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatdja sziikségesnek latjak. A rendkiviili
neveldtestilleti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil
kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet osszehivasinak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddnak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést elfogadia e.

Az 6voda rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
€s id6ponttal az intézmény igazgatdja hivia dssze.
A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti €lo.

Az igazgaté az eldterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legaldbb nyolc nappal
atadja a nevelotestiilet tagjainak.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben szdbeli vagy irdsbeli formédban.
A szobeli véleménynyilvénitas formai:
v" szakmai konzult4cid,
v értekezlet,
v egyéb megbeszélések,
v’ javaslatot tesznek az 6voddba felvett gyermekek csoportba soroldsarél.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formaéi:
v évente térténd beszamolok,
v' a problémak, javaslatok irasban t6rténd egyedi megfogalmazisa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az igazgato, akaddlyoztatdsa esetén a helyettes latja el. A
jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

Ha a nevelétestiilet egyszerii sz6t6bbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgaté szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell
megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell, és azokat nyilvantartdsba kell
venni.

A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztés alapjan targyalja:
v' apedagdgiai program,

az SZMSZ,

a hdzirend,

a munkaterv,

az 6vodai munkdra irdnyul6 atfogé elemzés,

%R KKK

a beszamolo,

“
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v’ az onértékelés és kiilso értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek elfogaddsédval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, idét, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesiték nevét

a jelenlévok nevét, szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a modosité javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatdrozat elfogaddsanak szavazdsi ardnyat

SN N N NSRS

A jegyzbkonyvet az értekezletet kivetd hdrom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzékonyvet
az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiileti tagok kozill két hitelesitd irja ala. A
jegyzbkonyvhdz csatolni kell a napirendi pontokat rogzité jelenléti ivet, melyet a jegyzokonyvet
aléirok hitelesitenek.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatdrozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazéds esetén — nyilt szavazdssal,
egyszerll szo6t6bbséggel hozza.

Az igazgatoi megbizéssal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a nevelGtestiilet
kétharmaddnak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatdrozatképességéhez az Gvodédban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség eldontésénél figyelmen kiviill kell hagyni azt, akinek koéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya, illetve munkaviszonya sziinetel, amennyiben a meghivis ellenére nem
jelent meg.

A nevelGtestiilet véleményét irdsba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakozosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések tdmogatdsarél (vagy
elutasitasarol) a nevelétestiilet titkos szavazassal hatdroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhdzdsa

A neveldtestiilet a feladatkérébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldéntésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre.

A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddd bizottsagot, a bizottsagok
vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarisrendet.

16.9. A nevelotestiilet tagjai

a) Az évodapedagégusok
“
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Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az éltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabdlyokban megfogalmazott
€s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak. Csoportonként két évodapedagégus dolgozik heti vialtdsban. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Létszam: 10 évodapedagdgus, 1 igazgatd

Heti munkaidé: 40 ora, kotott munkaid6 32 ora

Délelotti beosztas: hétfotol - péntekig: folyamatos munkarendben, 7:30 kezdéssel.

Délutini beosztas: hétfotél - péntekig: folyamatos munkarendben, 10:00, 10:30, 11:00 6rai
kezdéssel.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tdl:

v" Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

v’ Az érvényes intézményi pedagégiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatasainak megfeleléen, felel6sséggel ¢és o©nalldéan, sajat modszerei és a
munkakozosség vezetd altal ellendrzott, valamint az igazgatd Aaltal augusztus 31-ig
Jovahagyott sajit litemterve szerint nevel.

v Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kitelezo.

v Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakdzosség 4ltal megfogalmazott és a
neveldtestillet 4dltal elfogadott iitemtervi kereteken feliill szabadon vélasztja meg a
foglalkozdsokhoz a médszereket €s szakmai anyagot.

v Minden nevelési év elsd sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési

rendszerét, majd évente kétszer az oviKréta feliiletén értékeli a gyermekeket és fogado drat

tart a sziiloknek.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

v Fvente elkésziti, feliilvizsgélja a munkdjdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortiz4ciot jelenti az igazgatonak.

v" Csoportjaban mitkddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

%%

v" Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat.

v Munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

v Az oviKréta felilletén torténd adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszkozok
haszndlatdanak képességét folyamatosan fejleszti.

v" A napi neveldémunkajahoz sziikséges jogszabdlyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

v' A tanfeliigyeleti intézményi ellen6rzés alapjan készitett intézkedési terv elfogaddsa

v' Tervezd6 munkaja, a tervezés dokumentumai nyomon kovethetbek, naprakészek az
oviKrétan.
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v' az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolédé személyes teljesitménycélok
megfogalmazdsa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zaro értékelésen.

Adminisztrativ teend6k elldtdsa:

minden foglalkozasrdl a csoportnaplé vezetése az oviKréta,

Jjelenléti iv naprakész vezetése az oviKrétdban,

a gyermekek hidnyzasainak igazoldséra sz616 bizonylatok dokumentaldsa,

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciét, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (ltds, hallds, mozgds), szocidlis, érzelmi, erkélcsi €s értelmi fejlodésével

A A %

kapcsolatos informdciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai

nevelés teljes idoszakara kiterjed6en az oviKréta feliiletén,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

v' az intézményvezetés vagy a munkakozosség vezetdk kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése €s Osszegzése,

v' statisztikak hataridére torténd elkészitése,

v a gyermek, sziildjének irdsbeli nyilatkozatit beszerzi minden olyan 6vodai dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség hérul,

v sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

<

Felelossége: a munkakéri lefrasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harul6 feladatokra,
illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkozok valamint a laptop felelésségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: a nevelési év végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
nevelotestiiletnek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo figvek atruhdzasara, a feladatok ellatdsdval megbizott
beszamoldsara vonatkozé rendelkezések:

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. § alapj4n a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatdban szabalyozni koteles a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
dtruhdzasara, tovabbd a feladatok elldtdsaval megbizott beszdmoldsédra vonatkozé rendelkezéseket.

b) Fejlesztopedagopus/eyéeypedagdeus

A nevelbtestiilet tagja, jogszabalyokban megfogalmazott és a sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Létszam: 1 o

Heti munkaido: 40 ora (24 6ra fejlesztéssel toltott 1do)

Feladata:
v' feladatait a kdznevelési térvényben meghatarozottak, az ONOAP, a Pedagdgiai Program az
SNI iranyelvek alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi,
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v meghatirozza a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a teljesitményeket a gyégypedagdgiai
diagnosztika eszkozeivel,

v specidlis gy6gypedagégiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti gyermekeket,
személyiségiiket és képességeiket,

v' megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szociélis allapotat, fejlédését, és gydgypedagbgiai
1smeretei alapjan, specidlis gondoskodassal befolyésolja,

v' végzi az autizmus spektrumzavarral €16 gyermekek specialis sziikségletei szerinti fejlesztd,
neveld tevékenységeket, alkalmazza a megel6z6, segitd, rehabilitacios és terapias
eljardsokat,

v' a gyermekek fejlédését rendszeresen, pontosan adminisztrélja,

v segiti a nevelésben, terdpis folyamatokban, a rehabilitdciéban a gyermekek sziileivel valé
aktiv egylittmiikodést, tanacsokat ad,

v" gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megel6zésérol
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil!),

v' feladata a sziikséges terapias fejlesztd eszkozok tarolasa és leltari 6rzése, munkajédhoz az

intézmény eszkdzoket és fejleszto helyiséget biztosit,

javaslatot ad 6vodai munka szervezési kérdésekhez, eszkozbeszerzésekhez,

2NN

a pedagogus elémeneteli rendszer alapjan a mindsitéssel kapcsolatos feladatait ellatja,

v az 6voda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsol6dé személyes teljesitménycélok
megfogalmazésa, célok megvalGsitdsa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel a
zar6 értékelésen.

Felelossége: a munkakéri leirdsban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra héarul6 feladatokra,
illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie a
nevelotestiiletnek.

16.10. A nevelomunkidt kizvetleniil segiti és egyéb technikai dolgozok

Felettiik az dltalanos munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabélyokban megfogalmazott
és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezd
kozosséget alkotnak. Kodzvetlen felettesiik az 6voda igazgatd.

a) Dajkdk

Jogallasuk: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az dltaldnos munkaltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Jogszabélyokban megfogalmazott
és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési, és javaslattevd jogkorrel rendelkezd
kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgatd. A foglalkozasa gyakorlasa soran eldfordulo
feladatokat jogallasatol fliggoen az dvodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: 5 fo
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Beosztis, munkaidé: heti munkaideje 40 6éra
v nyitds: 1 16, 6:00-14:00
v 4 16 8:00-16:00,
v' zar6s: napi valtdsban 115 dajka, 10:00-18:00

Feladata:

v biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.,

v kézremiikodik a gyermek egeész napi gondozasiban a kornyezet rendjének,
tisztasdgdnak megteremtésében. ellatja a kdrnyezetgondozési és baleset-megel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsésegélyt nytijt,

v' a biztonsdgos jiték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztdntartdsa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése,

v munkadjit a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedag6gusok irdnyitdsa mellett
szervezi és végzi,

v’ résztvesz a tevékenységeken, segiti a pedagégus munkdjit a gyerekek irdnyitdsaban

v segit a gyermekek gondozdsdban, Sltoztetésében, a tisztdlkod4si teendsk ellatasaban,

V' az étkezések kulturalt lebonyolitasiban aktivan kozremikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

v" a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéschez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével,

v' aterem szellztetésérdl gondoskodik lefekvés elott,

v’ ajaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkozok elékészitésében kézremiiksdik, az
ovodapedagdgus titmutatésait kivetve,

v a gyermek érkezésekor és tavozisakor sziikség szerint segit az 6ltozdben,

v’ segiti a nevelSmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasa,

v’ sétdk, kirdnduldsok alkalmaval az 6vodapedagégusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre,

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

v ardbizott novények, sllatok napi gondozasédban részt vesz,

v" aHACCP eléirasait betartja, kételezd vizsgdkon megjelenik,

v’ évente az int€zményi teljesitményértékelés személyére vonatkozé részét elkésziti,
kozremiikodik.

Szakmai kévetelmények:

Gyermekszeret$ viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval
hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. A gyermekekrol
a sziil8knek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelgsi kérdésekben az érdeklédd sziildket tapintatosan
az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

Hidnyzds esetén és sziikség szerint a tobbi csoportban is elldtja a dajkai feladatokat. A dajkak
atfedési id6ben sajat csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben
csak az igazgat6 engedélyével lehet végrehajtani.

%
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Feleléssége kiterjed a munkakéri leirdsban taldlhat6 feladatkorre, tovabbd a csoport textilidival,
evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnapléjat.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer, széban, az igazgatdé felé.

b) Pedagdgiai asszisztens

Munkdjat az igazgaté 4ltal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatélyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és munkakori lefrdsa alapjan végzi.

Létszam: 1 16

Munkaidé: heti 40 6ra

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalinos munkdltatéi jogokat az igazgaté gyakorolja. Munkdjat az igazgatd 4ltal
meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkori jogszabdlyok szellemében
az SZMSZ ¢€s munkakori lefrasa alapjan végzi. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld

feladatokat jogdlldsatol fiiggden az 6vodapedagogus irdanymutatasa alapjan végzi.

Feladata:

v
v

v

K

az intézményben foly pedagdgiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek elldtdsarél, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatdsa szerint,

a foglalkozasokon az évodapedag6gus irdnyitdsdval segiti az csoportban folyé munkit, az
eszkdzoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elOkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyijt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban,

jaték tevékenységeket 6ndlldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, elkiséri dket, az
udvari rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

az 6vodapedagbgus dtmutatdsa alapjan ondlléan egyéni és kiscsoportos fejlesztést végez,

a megtanult fejleszto terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatésa szerint a gyermekekkel
gyakorolja,

évente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozd részét elkésziti,
kdzremikodik.

Feleldssége: kiterjed a munkakéri leirdsban talalhatd feladatkorre, a gondjéra bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer széban az igazgato felé.
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b.) Ovodatitkdr

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az éltalanos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. A nevelGtestiilettl és a dajkak

kozosségétol elkiloniilt feladattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata

elsbsorban az intézmény adminisztracios adat ¢és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerii mitkddéséhez szolgalo feltételek biztositdsa az igazgatd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Kozvetlen felettese az igazgato.

Létszam: 1 16

Beosztas, munkaido: heti 40 6ra, napi 8 6ra

Feladata:

v

SN N N UL N NN & %% %%
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gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

elkésziti a rovatold elszdmoldst, a szamldkat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat,
feleldsséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvéantartast,

elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.,
elokésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsdg-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postdzast,

a baleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

az igazgatd utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridore
elkésziti,

végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat,
vezetl az igazgatd utasitdsa szerint a személyi nyilvédntartélapokat,

gondoskodik arr6l, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellenorizhetd allapotban legyenek, €s az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

személyi anyagokat rendezi az igazgat6 utasitdsa alapjan,

irattdri selejtezést végez,

az igazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat,
kdzremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben,

a gyermek és felndtt étkeztetés naprakész nyilvantartasat vezeti, az étkezési téritési dijak
szamlazasat elokésziti, tovabbitja az Intézményi Gazdalkodasi Osztaly szamara,

az Ovoda Onallo bérgazdalkodasi jogkorébol adédoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

kezeli a vagyonkimutatdst és a hozza kapcsol6d6 adminisztraciot,

az igazgato utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszegii beszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszdmolja,

gazdalkodik az elldtmannyal,

készpénzeloleget igazgatdi utasitasra az igazgatoval egyiitt megigényli, elhozza, és
hataridore elszamolja,

vezeti a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletek jegyzokonyveit,

adminisztritora az oviKréta feliiletnek
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¢vente az intézményi teljesitményértékelés személyére vonatkozé részét elkésziti,
kézremikodik.

Felelossége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkorre. Anyagi felelésséggel tartozik
az dltala kezelt készpénzt illet6leg. Az altala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi
kotelezettséggel van.

16.11. A szakmai munkakozosség

A szakmal munkakozosségek az 6voda pedagégiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatoval. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések tekintetében. Munkdjukrdl
a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai
koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodo
munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkakdzdsség vezetdk az igazgatd irdnyitasaval
egyeztetnek. A kapcsolattartds szoban és/vagy emailben is térténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

v

LN N N N U N N N N N

AN

a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény vezetdjének a
munkakozosség vezetd személyére,

a szakmai munkakozosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott kozosség tagjainak javaslatai alapjin Osszedllitott egy nevelési évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek,

a pedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitdsa, ellenérzése,

az dvodai neveld és oktatdé munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

javaslatot tesznek a specidlis irdnyok megvilasztdsdra,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,

a palyakezdo pedagdgusok munkajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai elbirdnyzatok véleményezése, felhasznalasa,
segitségnyijtds a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyjtds az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejleszt6 munkahoz modszertani segitségnyujtas,

Jjavaslat a munkakozosség tagjdnak elismerésére, elmarasztalasara,

az igazgatol palydzatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa,

kivélasztja az 6voddban haszndlhaté médszertani konyveket,

segitségnyujtas az oOvodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenbrzéséhez,
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v segitségnylijtdis a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii, halmozottan
hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést szolgald feladatok
minél eredményesebb megvaldsitiasahoz,

v apedagégusok szakmai munkdjanak tdmogatasa,

v modszerek, eljardsok segitése, megvaldsitasa, értékelése, valamint publikiciok kozzététele
a testiiletben.

v' A munkak6zosség témajaban kozos tervezd, elemzd, értékeld tevékenység.

v' Mddszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

v' A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integraldsa.

v" A munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitdsa, a megjelend
1 szakirodalom tanulmanyozdasa és felhaszndldsa.

v A palyazati lehet6ségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmoldsa,

v' Kozremiikodoként részt vehet a teljesitményértékelési eljarasban.

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innoviciok osszhangban élljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettsége: az igazgaté szobeli tajékoztatisa meghatarozott idokdzonként a
munkak6zosség tevékenységerol. frasban beszdmold, Osszefoglal6 elemzés, értékelés, készitése a
nevelotestiilet szamdra az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesziési folyamatrol.
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17. AZ IGAZGATO, VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTA TASA ES TARTOS
TAVOLLETE ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény mikédésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Az igazgatd tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasat
az 4ltalanos igazgaté-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez al6l azok az ligyek, amelyek azonnali
déntést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarélagos hatdskorébe tartoznak.

Az igazgat$ tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes Kori. Tartés tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizds
a fenntarté jévdhagydsdval torténik. A megbizdst a dolgozdk tudomisdra kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

A nevelési-oktatési intézmény igazgatGja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akaddlyoztatdsa esetén az igazgatoi, igazgaté-helyettesitési feladatokat ellassék:
Az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb
téavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat: az altaldanos helyettes liatja
el.

Az igazgatd, az igazgat6-helyettes egyideji tivolléte esetén az igazgat6 helyettesitésének rendje a
kovetkezd: a bent tartézkodé leghosszabb szolgalati idével rendelkezd 6vodapedagogus
kotelessége a vezetdi feladatok ellatasa.

Intézkedési jogkorik az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

A reggel 6-t6l — 8-ig. ill. délutdn 16-t6l —18-ig terjedd iddben az igazgatd helyettesitésének
cllatasaban kozremiikdnek a munkarend szerinti beosztasban dolgozé pedagogusok. Intézkedési
jogkoriik az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak meg6vasaval osszefliggd
azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

#
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18. AZ OVODAI UNNEPELYEK HAGYOMANYOK APOLASA

Az ovoda iinnepeit, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozéan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az {innepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel
kapcsolatos feleldsoket a nevelétestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkozé feladatterveiket a munkatervben jelslt hataridore elkészitik, és tartalmuk
szerint felel6sen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanyapolas célja az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése,
valamint az intézmény j6 hirevének megdrzése, az 6voda egész kdzdsségére nézve kitelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai k6z¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet formaldsat, a kozos
cselekvés 6romét szolgéljak, a gyermekeket az egymds irdnti tiszteletre nevelik.

A nemzeti linnepekrdl vald megemlékezések a svermekek hazaszeretetét mélyitik el.

v' Az bvodai megemlékezések, a nemzeti tinnepek 6vodai megiinneplésének idSpontjat a
jelen szabdlyzat, tovabba az 6voda nevelési év rendjére vonatkozé dvodai munkaterv
hatarozza meg.

v' Az éves munkatervben ki kell jeldlni azt az ovodapedagogust, aki az évi iinnepélyek,
megemli¢kezések, hagyomanydpol6 rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelos.

A hagyoménydpolas érvényesiilhet tovabba az intézménvyben:
v' Jelkép hasznalataval
v' Az 6voda hivatalosan hasznalt logbjaval

v' A gyermckek, feln8ttek tinnepi viseletével (a gyermekek szimdra a legszebb ruhat
jelenti)

v' Az intézmény belsé dekoracidjaval

v Koz6s késziil6dés a Pedagégiai Programban meghatarozott tinnepekre

A nevelétestiilet feladata, hogy a meglévé hagyoményok apoldsan til wjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az @jonnan teremtett hagyomanyok apolésardl, megoOrzeserol is.

Gyermekkozdsséggel kapesolatos hagyomanyok:

K&z0s tinneplés a gyermekek sziiletésnapjarol,

Ajandékkészités anyak-napjara, kisebb 6vodéasoknak, betegtarsaiknak,
Ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartisa

Mikulas, advent, kardcsony, Hiisvét

Marcius 15.

Marton nap, Sziiret, Farsang

Gyermeknap

Anyak napja

F6ld napja, Madarak- és fak napja,

Allatok, Viz vilagnapja.
%
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Evzaré miisorok, nagyok bucstzésa.

Oszi, téli, tavaszi természetismereti sétdk, kirdndulasok — Munkaterv alapjan torténik
Szinhazlatogatas, egyéb kultirprogramok, sportnapok szervezeése.

Karacsony elétti kozos kézmiives tevékenység, adventi teadélutan.

Pizsi-party

Happy hét
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Gyermekmiisorok
A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkez6 tinnepélyek alkalmaval:
v' Anyék napja
v Apék napja
v Evzard
v" Nagyok bucsizasa

Az anyak napja az Anyukéknak szol, az apak napja az Apukdknak, az évzaré a csaladok (sziilok,
testvérek) szamara nyilvanos. A nagyok bucslzdsara, ballagasara meghivhatdk a sziilok és mas
vendégek is.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok

Hazi bemutatdk és szakmai napok szervezése,

Tovabbképzések

Palyakezdok, Gj dolgozok segitése,

Kozos tinnepélyek szervezése,

Pedagdgus nap, kardcsonyi tinnepség stb.

Nevelés nélkiili munkanapok szervezese,

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa,
Dajkak tovabbképzése, tajékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrol,
Téavozé dolgozdk, nyugdijba mendk bucsuztatasa.
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19. A VEZETOK ES A SZULOGI SZERVEZET KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDSZERE

A sziilok az 6voddban a Ktv.-n meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében
sziiléi szervezetet hozhatnak létre /Ktv. 59.8.(1.)bek./

Amennyiben sziil6k sziil6i szervezetet létrehoztak, azok nevét, megalakitasanak idépontjat az
éves munkaterv tartalmazza. Az 6vodai sziildi szervezet (kozosség) figyelemmel kiséri a
gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességet.

Az 6vodai csoportok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy csoportba jaro gyermekek sziilei
alkotjak. Minden csoportban kiilon sziiléi szervezet miikodik, melynek tagjai alkotjak az Gvodai
Sziili Szervezetet (valasztmanyt), élén a megvélasztott elndkkel.

A sziilék és pedagdgusok kézott a nevelési feladatok dsszehangolasa, az 6voda szabalyzatainak és
programjanak megismerése érdekében a kapcsolattartasra, tajékoztatasra vonatkozé formakat és
szabalyokat a Pedagogiai program és a Hazirend rogziti.

A csoportok sziili szervezetei az altaluk meghatarozott rend szerint miikodnek.

Az 6vodai szintli sziiléi kozdsség az igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziildi
kozdsségének képviselsivel az dvodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus teriiletét meghalado
tigyekben az igazgatd tart kapcsolatot.

Az dvodapedagdgus a csoport sziildi munkakozossége képviseldjének havi egy alkalommal ad
tajékoztatast.

A csoportok sziiléi szervezetei tagjainak nevét, a megalakulds idSpontjat a gyermekcesoportok sziiloi
értekezletének jegyzOkonyvei tartalmazzak.

A sziili szervezetek (kozosségek) kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a vdlasztott elndk
segitségével juttathatjik el az 6voda igazgat6jahoz.

Az dvodai Sziil6i Szervezet

Az 6voda igazgat6ja az 6vodai valasztmanyt (Sziiloi Szervezet), és annak vezetOjét legalabb fél
évente tajékoztatja az 6voda feladatairdl, tevékenységérél az 6vodaban folyd nevelémunkarol és a
gyermekeket érintd kérdésekrdl. Az elndkkel az igazgato, akadalyoztatisa esetén az igazgato-
helyettes tartja a kapcsolatot. Az évodai vélasztmanyi Sziiléi Szervezet értekezlete akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Stven szazaléka jelen van. A dontéseket nyilt
szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozzak.

Az o6vodai Sziiléi Szervezet képviselbje tandcskozdsi joggal részt vehet a nevelotestiileti
értekezleten. Az dvodai Sziildi Szervezet elnokét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon
napirendi pontjainak térgyalésélhdz, amely itigyekben jogszabaly, vagy az dvoda szervezeti ¢s
miikodési szabalyzata, a sziil6i munkakdzosség részére véleményezési jogot biztosit. A meghivas a
napirendi pont {rasos anyaganak 8 nappal korabbi atadsaval torténik.

Az egyiittmiikddés és kapesolattartds sordn az igazgato feladata, hogy az ovodai Sziiléi Szervezet
jogainak gyakorlasahoz sziikséges informécios bazist, a sziikséges dokumentumokat biztositsa.

Az 6vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabély, és az dvoda belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsival. Segitse az intézmény hatékony miikodését.
Tdmogassa az igazgatd iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze a minoségfejleszto
tevékenység eredményességét.
ﬁ
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Véleményezési joganak gyakorldsihoz a Pedagdgiai program elfogaddsakor, az évoda igazgatéja
— vagy az dltala kijelslt 6vodapedagégus — kiteles tajékoztatast adni a programrol.

A sziil6i kozosség:

v Megallapitasairol tajékoztathatja az igazgatét, nevelbtestiiletet és szitkség szerint a
fenntartot.

v A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a
nevelési intézmény igazgat6jatdl, az e korbe tartozé ugyek targyaldsakor képviselsje
tanacskozdsi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

v Véleményezési jogot gyakorol a Pedagégiai Program, SZMSZ elfogadasakor.

Az 6vodai sziil6i szervezet és a vezetok kapcsolattartasi formai

szobeli személyes megbeszélés,

értekezletek,

irasbeli tajékoztatok,

a Szuldi Szervezet nevére sz616 levelek tadasa

dokumentum, irat az 6vodai Sziiléi Szervezet 4ltal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

L

Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi kozossége képviseldjének szitkség szerint ad tajékoztatast.
Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) dontési jogot gyakorol:

v A sajat miikddési rendjében;

V' A munkatervének elfogadasaban;

v Atisztségviselinek elfogaddsaban.

Az 6vodai Sziil6i Szervezet (kozosség) javaslattételi és véleményezési jogot gyakorol:
Az dvodai SzMSz kialakitasaban.

Az éves munkaterv és beszamolo elkészitésekor.

A vezetOk és a Sziil6i Szervezet kozotti kapesolattarts modjaban.

A sziil6ket anyagilag is érinté iigyekben.

A sziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A hit és vallasoktatds idejének és helyének meghatarozasiban.

Az 6voda €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az igazgat6i palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az el6készitd
bizottsag elntkének atad.

A munkatervnek a sziil6ket is érintd részében.

N O NSRS
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A Sziili Szervezet — véleményezési jogkSrében eljarva — irasban teszi meg nyilatkozatat.
Az 6vodai SziilGi Szervezet egyetértési jogot gyakorol:
v' az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozasanak és arrdl vald téjékoztatasanak
modjaval €s annak modositasaval kapcsolatosan,
v tovibba az adatvédelmi szabalyzat gyermekiiket érint6 személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban.

e
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Tajékoztatis kérés lehetdsége a sziilok részérol:
A sziildk ¢és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok 6sszehangolasara lehetéség van az
alabbi esetekben:

v

AL AL

nyilt napokon, jatszodélutanokon,

nyilvanos tinnepélyeken.,

csaladlatogatasokon,

sziiloi értekezleteken,

az SZK képviseldjének részvétele a neveldi testiilet értekezletein a jogszabalyok, illetve
az SZMSZ altal meghatérozott esetekben,

a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az ovodai rendezvények kozos szervezése soran.

A nevelési intézmény dokumentumainak nyilvinossdga, sziil6k tajékoztatasa:
Az ovodank nyilvanos dokumentumai:

v
v
v
v

Pedagogiai Program

Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat
Hazirend

Munkaterv

A dokumentumok nyilvédnossaganak biztositdsa érdekében az igazgaté koteles feltlteni az 6voda
honlapjara, www. pagonyovi.hu

A dokumentumokba a sziilé betekintést kérhet. Kérés esetén betekintést kell kapnia a sziilének.

Az igazgatdi irodaban kell elhelyezni a hitelesitett dokumentumok maésolati példanyat.
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20. AZ OVODAI KEPVISELETE, KULSO KAPCSOLATI RENDSZERE

A fenntartoval, az lizemeltetovel, a feliigyeleti szervvel vald egyiittmikodés els6sorban az
Ovodaigazgatd feladata, de az igazgaté megbizasabol a nevelotestiilet tagjai is részt vesznek az
egylittmiikddésben.

Az oOvoda igazgatoja, ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az Gsszevont
bolcsddék vezetdjével, az A4ltalanos iskoldk igazgatdival, a szakszolgdlattal és az érintett
alkalmazottakkal.

Meghatarozzak a bolcsddébol dvodaba, illetve az Gvodabdl iskoldba vald beilleszkedésnek
megkénnyitése €rdekében szervezendd kolcsonds latogatasokat. A kiilsé kapcsolatok rendszere,
forméja €s modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosité egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartast.

Egves kiemelt intézménvekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartais:

A fenntartoval valé kapcsolat:
Az intézmény €s a fenntartd kapesolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:

v’ az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi kdrének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

SNENRN
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az intézményi, igazgatoi teljesitményértékelési rendszer értékelése.

Az intézmény ellenirzésére:
v' gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében,
az ott folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
a tanulé €s gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

L

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti az intézményi SZMSZ jévdhagydsa és modositésa, a
Pedagdgiai program jovahagydsa tekintetében.

A fenntartoval vald kapesolattartds formai
szobeli, irasbeli tajékoztatas,
irasbeli beszamold adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
teveékenységéhez kapcsolododan.

B R KK %

Kapcsolattarto személy: az 6voda igazgatoja
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Az iskolaval valé kapcsolattartas
Az 6voda igazgat6ja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak Budadrs altaldnos iskoldinak
igazgatdival, pedagogusaival.

A kapcsolattartas célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikddés
kialakitasa.
A nevelési év kezdetén egylittmikddeési terv kialakitasa, kdlcsonds elfogadasa
v" kolcstnos, vagy egyoldalh meghivéssal
pedagogusok szakmai programjaira
ovodasok iskolaval vald ismerkedésére
iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonds részvételre
értekezletekre
volt évodasokkal kapcsolatos utankovetéses vizsgalatra

LN NN N

Kapcsolattarté személy: A kapcsolattartd pedagégus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el

Mas oktatasi intézménvyekkel valo kapcesolattartas
Az intézmény mads oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki. A kapcsolatok lehetnek,
szakmai, kulturalis, sport €s egyéb jellegliek.

A kapesolatok formai
v' rendezvények,
v versenyek.
v latogatasok

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat. A kapcsolatok
megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdsnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd €s ingatlan vagyontdrgyaik hasznalatba adasakor.

Kapcsolattarté személy: igazgato-helyettes

Az intézményt tAmogaté szervezetekkel valé kapesolattartas
Az intézményt timogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

v’ a tdmogaté megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl,
tdAmogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

v az intézmény a kapott tamogatdsrdl és annak felhasznaldsarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatds felhasznaldsanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen iranyt informécidigénye
kielégithetd legyen.

Az igazgaté feladata, hogy az intézmény szdmdra minél tobb tdmogatét szerezzen, s azokat
megtartsa.

M
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Kapesolattarté személy: az 6voda igazgatdja

A Szocialis és Gyermekjoléti Kozponttal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében:
v a gyermekjoléti kdzponttal, illetve
v a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellaté mas személyekkel,
intézményekkel ¢és hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjdléti kozponttol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal
kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges mddjai:
v a gyermekjoléti kézpont értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozisat
szilkségesnek latja,

v esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a kdzpont felkérésére,

v a gyermekjoléti kdzpont cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
lehetove téve a kdzvetlen elérhetdséget,

v eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Kapcsolattart6 személy: az 6voda gyermekvédelmi felelose
A Szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elssorban eseti, mely kiterjed:
v a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény

megkérésére

v' az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

v agyerekek Pedagogiai Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara

v az dvodaigazgatd, a fejleszto-és gyogypedagdgus, az évodapszichologus konzultacids
kapcsolatot tarthat a Pedagogiai Szakszolgalattal a vizsgalatra kiildétt, vagy fejleszté
foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban

Kapcesolattart6 személy:
az dvoda igazgatoja
az 6voda fejlesztépedagogusa, gydgypedagdgusa
az 6voda 6raadé pszichologusa
az 6vodaban dolgoz6 logopédus

A kapcsolattartas formai
v" hivatalos megkeresés,
v személyes beszélgetds,
v konzultacio
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Az intézmény egyéb kizosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartisdra a kulturlis és sport tevékenyseg
jellemz6. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben.
illetve mas jellegii programokban jelenik meg.

Kapesolattarté személy: az 6voda igazgatdja, helyettese

Egészségiigyi feliigyelettel valé kapesolattartas

A gyermekek rendszeres egészségiigyi felligyeletét, mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast
az intézmény biztositani koteles. A tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségiigyi ellatasat
biztosité egészségiigyi szolgaltatdjara is kiterjed a kapcsolattartas. Az egészségligyl ellatas az
évodaorvos és a védond egylittes szolgaltatasabol all. Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik

még a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens.
Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapesolattartds kiterjed:
v A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét biztosito szolgaltatasra
v Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgaltatasra
- munkaba allas elbtti orvosi vizsgalat megszervezése
- idészakos orvosi vizsgalatok

Kapcsolattarté személy: az 6voda igazgato-helyettese

Egyéb intézménvekkel a kapesolattartas:

Kulturalis és Kozmiivelodési Intézményekkel, valamint Sport Intézményekkel valo
kapcsolattartas médja, kialakitiasinak rendje:

Nevelési évenként az éves munkatervben jeldljiik, hogy éppen melyik intézménnyel kivanunk
kapesolatot teremteni. A programért felelos dvodapedagogus feladata a kapcsolattartas felvétele- a
program lebonyolitasa.

Elbzetes igényfelmérés késziil, mely érinti a sziildk kozosségét, 6vondk véleményét, otleteit,
gyermekek érdeklddési korét, aktualitasokat, évforduldkat, tinnepeket, 6vodai hagyomanyokat.

Az igényfelmérést koveti a kozmiivelodési intézmény kivalasztasa, a kovetkezdé szempontok
alapjan:

az intézmények kozelsége,

eldadasok ideje,

témaéja,

belépbjegyek éra,

finanszirozasi lehetségek.

AN

Kapcsolattartas teriiletei: szinhazlatogatas, kiallitisok megtekintése, konyvtar, muzeumlatogatas.
Kapesolattarto személy: igazgato-helyettes
#
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A torténelmi egvhazak hitoktato neveljjével

A gyermekek szdmara biztositani kell, hogy egyhézi személy altal szervezett, fakultativ hit- és
vallasoktatdson vehessenek részt, amennyiben erre a sziiléknek igénye van (Nkt. 3.§ (3)).

Az igazgato kotelessége a fakultativ szol galtatasok szinvonalat folyamatosan ellenérizni; Az 6vodas
gyermekek részére a torténelmi egyhazak éltal nyjtott hittan, sziilsi igény szerint, szakképzett
hitoktatéval szervezhets, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az évoda biztositja a vallasi
neveléshez sziikséges helyet és az eszkizoket.

Kapcsolattarté személy: igazgato

Alapitviany kuratériuma

A kapcsolat tartalma: Az alapitvany folyamatosan tajékoztatja munkajardl a neveldtestiiletet ésa
Sziiléi Szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, a Kuratorium és az intézményi igények alapjan.

Kapcsolattarto személy: igazgato

\

FARKASRETI PAGONY OVODA
82



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

ZARO RENDELKEZESEK

Az Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az 6voda valamennyi
alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az igazgaté munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasinak megfelelden.

ZARADEK

A Sziili Szervezet nevében nyilatkozom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasa
elott véleményezési jogunkat korlatozas nélkiil gyakorolhattuk.

Budaérs, 2026. majus 12.

Sziildi Szervezet nevében

A 119/2024-es iktatoszammal rendelkezd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak éves
feliilvizsgalata szilkségessé valt. A modositasokat a Farkasréti Pagony Ovoda Szervezeti és
Miikddési Szabalyzataban a nevel6testiilet bevonasaval végrehajtottam.

Budadérs, 2026. majus 12.

Budadrs, 2026. majus 27.
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MELLEKLET:
1. sz. melléklet: Munkakori leirasok

#
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SZMSZ 1.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO "
Név Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorld igazgato
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletési helye, ideje
Lakcime
Besorolasa Pedagogus életpalya modell szerint
Egyéb juttatdsok : ;eﬁrri:'jnyi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek
MUNKAKOR
Munkakor megnevezése | 6vodapedagogus
Beosztds OVODAPEDAGOGUS
A rébizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
Cél sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.
Kozvetlen felettes igazgato
Helyettesitési eldiras Az igazgato elrendelése szerint
MUNKAVEGZES
Hely

Farkasréti Pagony Ovoda

Heti munkaidd 40 ora

#
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Kotelezo orak szama 32 6ra
Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,

Szakiranyt felsdfok iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités
Az 6vodapedagdgiara vonatkozo szakmai ismeretek, a
Elvéart ismeretek neveldtestiilet jogkdrébe tartozo intézményi dokumentumok,
belso szabalyzatok ismerete.
i ] . Nevelbi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremt6 képesseg,
Sziikséges kepességek £ Jo *ap PeEtes

empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jo humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

v

v
v

Neveld-fejlesztd munkajat az érvényben 1év$ pedagogiai alapdokumentumok hatdrozzak
meg.

Munkajat az igazgatd utmutatasa alapjan onalléan, felelésséggel végzi.

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

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kdzosségi egylittmiikddes
normait, 8sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat, és
szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlédésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérol (nem hagyhat gyermeket
feligyelet nélkiil).

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

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos nevelési
igényt, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen okbol
héatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdztatasat tarsaihoz.
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Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.

Felkésziilten és aktivan részt vesz az Ovoda pedagégiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi és munkacsoport
foglalkozasokon, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.
Teljesiti tovabbképzési kotelezettségét.

Haszndlja a modern informacidfeldolgozasi eszkozoket, példat mutat az infokommunikacios
eszkdzok ovodaban indokolt alkalmazésara. (IKT eszkozok alkalmazasa).

Reflektiv pedagégiai szemlélet és gyakorlat jellemzi a munkajat, mely soran tudatosan végig
gondolja, hogy mit miért és hogyan csindl. Az alkalmazott mddszereket folyamatosan
elemzi, értékeli, ha sziikséges modositja.

A torvényi eldirdasoknak, a pedagdgiai programnak, valamint az intézmény mikodési
dokumentumainak megfeleléen tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrél, egyiittmiikodik a
csaladokkal.

Minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzekét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az igazgatonak.

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

Elvégzi az oOnériékelésekkel, tanfeliigyelettel, mindsitéssel, teljesitményértékelési
rendszerrel kapcesolatos jogszabalyok altal meghatarozott feladatait.

JOGKOR, HATASKOR
v" Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal,

valamint az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az dltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
v" Ev végén — meghatdrozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
v" Részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és

dolgozé6i érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartéval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel é&s a tarsintézményekkel, az athelyezd
bizottsigokkal, a keriileti iskolakkal és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel dpolja
hagyomdnyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
v" Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitisaért, a gyermekek

biztonsagéaért, a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld banasmodért.

FARKASRETI PAGONY OVODA
87




SZERVEZETI ES MUKODES| SZABALYZAT

Felelossége kiterjed teljes munkakiorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

v
v
v

munkakéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasadrt;

a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért;

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasadrt;

a vagyonbiztonsdg, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

v

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozdsra az
egyéb feladat és megbizis.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB OVODAPEDAGOGUSI FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

v’

R

N

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkivilli ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

A% %

Igazgato és helyettese

Szakmai munkak&zésség vezetd

Kiils6 szakértd egyeztetett idépontban

A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai / mindségligyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb./
az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

e e e e S e T
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Erenounkakon lelas ovnmmmmammsmm s s o R S S S 1ép életbe.

A munkakéri leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori lefras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs,

igazgalo

NYILATKOZAT

A munkavallalé a munkakori leirasban egy példanyat atvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését vallalja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakérhoz kapesolodo eseti feladatok ellatasa is elrendelhetd.

A munkaviallalo tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik, valamint a munkakdri leirdsban foglaltak stilyos megszegése fegyelmi felelosségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budagrs,

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRAS
L.
MUNKALTATO
Név Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorld igazgato
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Lakcime
Besorolasa bértabla szerint
. ) a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek
Egyéb juttatasok .
szerint
MUNKAKOR
Munkakdr megnevezése | dajka
A pedagogiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek
Cél zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében segitse az

ovodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartisa.

Kozvetlen felettes

igazgaté-helyettes

Helyettesitési eldiras

az igazgatd-helyettes elrendelése szerint

MUNKAVEGZES

Hely

Farkasréti Pagony Ovoda

Heti munkaid6

40 ora

Munkaidd beosztas:

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

M
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18
KOVETELMENYEK

Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmasség, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

8 s Minimum 8 4ltaldnos, ij alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Az Ovoda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd

Elvart ismeretek , Y
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaad6 viselkedés gyakorlata.

LSzemélyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhat6sag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK

v Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakér megfeleld szinti képviselete.
A kbzosségi egyiittmiikodés formainak betartdsa.

v A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.

v Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositisa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal - meghatéarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét széban
értékeli, teljesitményértékelését kétévente irdsban végzi.

Feladatkordk részletesen

v" Szorosan egyiittmiikédik az Ovonodkkel, segiti megvalGsitani az intézmény pedagdgiai
célkitiizéseit.

v" Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

v" Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokdsrendjének kialakit4sahoz,
személyes példajan keresztiil is.

v" Részt vesz a gyerckek gondozasaban, tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oltoztetésnél,
kézmosésanal, vécéhasznalatnal, Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul oltozksdés sorrendje, ruhdk Gsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
¢tkezés, kandlfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

v" Ha munkéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

v A tisztitdszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerckektdl elzart helyen tarolja.

v' Délelétt, az 6véndvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

%
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v' Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

v' Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos

szelloztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatja, amig az orvos vagy a sziil6

meg nem ¢rkezik.

A hanyas, hasmenes nyomait eltakaritja.

Az ebéd utani mosogatasnal segiti a konyhai dolgozé munkajat.

<

Uzsonna utén (sziikség szerint) elmosogat.

A tisztasdg megbrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapesolatos teenddk

A csoportszoba, gyermekmosdé napkézbeni takaritisa sziikség szerint.

A tisztitoszerrel takarékosan banik.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az idészakos nagytakaritas soran -évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és

aprilisban)- kiilonos gonddal végzi el a fertotlenitést, a batorok, jatékok vonatkozasaban.

Amennyiben indokolt, a kiilonb6zo részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején

fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

v" Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitisa, megvarrasa (példaul fliggonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

v Két-harom hetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol. Jarvanyos
id6szakban, tetlivel valo fertozottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

v Elvégzi a fektetbagyak lerakasat, felszedését. Agyazéskor tigyel arra, hogy minden gyerek

AN N NN N NEN

kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.

v Az agyakat bepiszkolodasuk esetén kistrolja, fertotleniti.

v Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, valamint azokat az idoszakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezeté megbizza.

I1I.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB DAJKAI FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
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Ellenérzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezese szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajardl véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

v' Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

RN RN

Ellenérzésre jogosultak
v’ igazgaté
v lgazgatd-helyettes
v" csoportos 6vond

Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelétestiilet tagjai
(min&ségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.) az intézményi munkatervben jeloltek
szerint.

ZARADEK

L lép
életbe.

A munkakdéri leirds modositasinak jogat a koriilményekhez igazodva a munkiltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budaérs,

igazgaio
NYILATKOZAT

A munkavallal6 a munkakéri lefras egy példanyat gtvette, az abban foglaltakat megismerte,
attanulmanyozta, tartalmat megértette és azok maradéktalan teljesitését véllalja.

A munkakéri lefrds csak a rendszeresen visszatéré feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza,
amelyeken kiviil a munkakérhoz kapcsolddo eseti feladatok ellatisa is elrendelhetd.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi felelosséggel
tartozik, valamint a munkakéri lefrisban foglaltak sulyos megszegése fegyelmi feleldsségre vonast
vonhat maga utan.

Kelt: Budadrs,

munkavallalo

\
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Farkasréti Pagony Ovoda
Joggyakorld igazgatd
MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletési hely, id6

Lakcim

Besorolasa bértabla szerint

Egyéb juttatésok a tor\{'en’yt szabalypzas, a fenntarté altal biztositott

lehet6ségek szerint

MUNKAKOR

Beosztas pedagdgiai asszisztens

Cel - Azintézményben folyé pedagégiai munka segitése

- A pedagégiai program eredményes megvalositasa,

a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekeben segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Kdzvetlen felettes igazgaté

Helyettesitési eldiras | Az igazgaté elrendelése szerint

MUNKAVEGZES
Helye Farkasréti Pagony Ovoda N
Heti munkaidd 40 éra
BraaE Napi 8 éra, az intézmény éves munkaterve szerint, eltérd
© 2 beosztas szilkség szerint, elézetes egyeztetés alapjan

%—
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Il. KOVETELMENYEK
Alapkovetelmeny Egészseglgyi alkalmassag, biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, Kozépfoka végzettség, Uj alkalmazas esetén pedagbgiai
szakképesités asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészséglgyi elbirasainak, bels6
szabdlyzatainak ismerete.

Szlkseéges . L .
képességek Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata
Személyes Pontossag, megbizhatésag, tlirelem, higiéné,
tulajdonsagok segitbkészség

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelésségek Gsszefoglalasa

Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kozvetlen felettese hatarozza

meg.
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A gondjara bizott gyermekek testi épsegéeért teljes korl felelésséggel tartozik.
Felkészil feladatainak ellatasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagégusok iranymutatasa
szerint.

Foglalkozasokon az &événd iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket eldkesziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkdzeinek elbkeészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
a foglalkozason megfeleléen tudjanak dolgozni.

Az Ovodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport szilbi
értekezletén.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkédésében, az udvari
rend megtartdsaban, jatékot kezdeményez. Jatékioglalkozasokat Gnalldan tart.
Sétanal, évodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését, a programokon vald kulturdlt részvételt. A déluténi foglalkozasokon a
pedagogus utmutatasa szerint segit a szervezett foglalkozasok elékészitésében,
levezetésében.

Esetenként dnalldéan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karban tartja, elékésziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan énalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A
megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagégus uUtmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.
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v Sziikség szerint kdzremiikddik a gyermekek Gvodai orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

v Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyuijt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy az igazgatot.

v Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SZMSZ, Hazirend Pedagégiai program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedag6gusok
Utmutatasa szerint végzi

FELELOSSEG - Kiilonleges felelssségek

Személyekért

v' Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjakent alakit6ja és részese a j6 munkahelyi
légkérnek. Az 6voda nevelStestiiletével és technikai dolgozéival ésszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyermekek egeészséges testi és mentélhigiénés kérnyezetének
kialakitasaban.

v A gyermekek 6vodai munkajarél a sziiléknek tajekoztatast nem ad, 6ket a megfelels
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezé.

Tervezés
v Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre  vonatkozé terveket, azok
megvaldsitasat proaktivan segiti.
v' Sajat feladatait a munkahelyi vezet utasitasa szerint tervezj és adminisztralja.

Technikai déntések
v Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rébizott anyagokkal.
v Kialakita az egészséges és biztonsagos munkakériilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok
v' A személyiségi jogokat érinté, adatvédelem ala es0, vagy hivatali titoknak minésiilé
informécidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi,
gyermeki, szil6i / csak a szilkséges mértékben — az 6voda igazgatdjanak vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
v’ Az intézmény belsd életére vonatkozd ertesiiléseit koteles hivatali titokként
megérizni.

Ellenérzés foka
v Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (PP, SZMSZ,
HAZIREND) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikédési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelbtestiileti hatarozatok betartisa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely terileten
hianyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

Kapcsolatok
v" Napi munkajaban rendszeresen egyattmikodik a csoportban  dolgozé
pedagogusokkal, az Odvodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz a
nevelbtestilleti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi

%

FARKASRETI PAGONY OVODA
96




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
e e SN

érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sztl6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat. Munkajat
haromeévenkeént az illetékes vezett értékeli, kétévenként kérheti mindsitését.

Munkakorilmények
v Munkdjat az igazgaté 4&ltal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.

JOGKOR, HATASKOR
v Gyakorolja az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskére és képviseleti joga
az adott gyermekcsoportra terjed ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikédési kérébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

v' igazgat6 valasztas

v" éves munkaterv értékelés
Dontésre jogosult:

v' pedagogiai eljarasok, moédszerek megvalasztasa témakorben

Reészvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
v' Meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:

Ilgazgaté és helyettese

Szakmai munkakodzosség vezetd

Kuls6 szakertd egyeztetett idépontban

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében
medfigyeléseket végezhetnek a nevelStestillet tagjai / minéségilgyi csoport,
szakmai pedagégiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

AANENEN

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

m
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ZARADEK

Ezen munkakdri leiras
életbe.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koérllményekhez igazodva a munkéltatd
fenntartja.
A munkakéri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Budadrs,

igazgato

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, geépeket
rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Budadrs,

munkavallalé

|
FARKASRETI PAGONY OVODA
98




