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i. BEVEZETO

A Kurca-parti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a nemzeti kdzneveldsrél
sz6lo 2011.évi CXC, toérvény 25. § (1) és (4) bekezdése szerint régziti az intézmény
belsé és kiilsé kapcsolatait, meghatdrozza a szervezeti felépitést tovabba a miikédésre

vonatkozd valamennyi rendelkezést, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelez8. Megszegédse esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény igazgatdja munkaltatdi jogkdrében

intézkedést hozhat.

A szulok, illetve a kilsé személyek figyelmét fel kell hivhi a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmény

vezetdjét, vagy helyettesét.

2. A SZMSZ CELJA, TARTALMA

A SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kéznevelési intézményben. A kozoktatasi intézmények
miikédésének legfontosabb szabalyait, a szervezeti és eljarasi kérdéseket, SZMSZ-nek

tartalmi elemeit jogszabaly hatarozza meg.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabadlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem

is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

3. A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatélya kiterjed a Kurca-parti Ovoda intézménnyel jogviszonyban &ll6
személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, hasznaljak

helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terliletén a benntartdzkodds ideje alatt,
valamint az intézmény altal kaisé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.



4., INTEZMENYI ALAPADATOK

4.1. Intézmeényi azonositok

Hivatalos név: Kurca-parti Ovoda
Szekhely: 6635, Szegvar, Hunyadi Janos utca 25.
Telephely: -

Tipus: kbznevelési intézmény, évoda

Alapitd: Szegvar Nagykdzségi Onkorményzat Képviseld-testiilete

Az alapité okirat kelte: 2224.4prilis 18.

Az alapitd okirat szama: Sze/ 141-11/2024

Az alapitas id6pontja:1950.

MUikodtets és fenntartd: Szegvar Nagykdzségi Onkorményzat Képviseld-testiilete
OM azonositd:201530

Torzsszam:793456

Engedélyezett létszam:150

4.2. Az intézmény alaptevékenységei

Ovodai ellatds a Magyarorszég helyi énkormanyzatairdl szdlé 2011. évi CLXXXIX.
térvény 13.§ 6. pontja szerint és Ovodai nevelés a nemzeti kdznevelésrél szdld
2011.évi CXC. torvény 4.§ 14.a) pontja szerint,

Az intézmény feladata az ovodai elldtds és Gvodai nevelés, ennek soran az iskoldt
megeldz4  kisgyermekkori fejlesztés, az Odvodaskord gyermek testi és lelki
szikségleteinek kielégitése, ezen bellll az egészséges életmdd alakitdsa, az érzelmi
nevelés és a szocializacid biztositédsa, az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés
megvalositasa, tovabba a sajadtos nevelési igényl és beilleszkedési, tanuldsi,
magatartdsi nehézséggel kizd6é gyermekek integralt nevelése specidlis igények
figyelembevételével, egyéni képességekhez igazodd, legeredményesebb fejlédésiik
eldsegitése, a minél teljesebb tarsadalmi beilleszkedés lehetéségeinek megteremtése
az alabbiak szerint:

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel klizdd gyermekek — azaz azon

kilénleges banasmodot igénylé gyermekek, akik a szakértsi bizottsag szakértdi



véleménye alapjan az életkorukhoz viszonyitottan jelentésen alul teljesitenek, tarsas
kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartadsszabalyozasi hianyossagokkal kiizdenek,
kéztsséghe vald beilleszkedésiik, tovabba személyiségfejlodésiik nehezitett vagy
sajatos tendenciakat mutat, de nem mindsilnek sajatos nevelési igénylinek - integrait
nevelése,

- sajatos nevelési igényl gyermekek, azaz azok a kiilénleges banasmadot igénylé
gyermekek, akiknek a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzekszervi, értelmi vagy beszéd fogyatékosak, tébb fogyatekossag egyiittes
el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékosak, autizmus spektrum zavarral vagy
egyeéb pszicheés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek - integralt nevelése,

- pedagdgiai szakmai szolgdltatds igénybevétele, megvasarliasa, szolgaltatasa.

A feladatok elldtdsara és irdnyitdsdra, a tevékenységekre vonatkozd jogszabalyokat

kell alkalmazni, amelyek koziil kiemelkeddk a kdvetkezok:

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
Szakfeladat 851011 Ovodai nevelés, ellatds
Szakfeladat 851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelése,

ellatdsa; a nemzeti kdznevelésrdl sz6lé 2011. évi
CXC. térvény 4. § 25. pontja szerint - integrédlt
nevelés keretében: egyéb pszichés fejlédési zavarral
(sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-

szabalyozasi zavarral) kiizd

Szakfeladat 562912 Ovodai intézményi étkeztetés

Szakfeladat 562917 Munkahelyi étkeztetés




Az intézmény miikodési kbre: Szegvar nagykdzség kézigazgatasi teriilete.
Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyolk:

o A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény

o 2023.évi LII. torvény a pedagdgusok (j életpalyajardl

o 401/2023(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok G életpdlydjardl szolo
2023.évi LII, térvény végrehajtasardl

o 1993, évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrél

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szold térvény
végrehajtasarol

* A nevelési-oktatdsi intézmények miikédésér6l és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet

¢ 363/2012. (XIL. 17.) Karm. rendelet az dvodai nevelés orszdgos alapprogramjarol

o 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igény( gyermekek nevelésének
irdnyelverdl

o 1997, évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsagrol

e 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl

Az ellatandé vallalkozési tevékenység kire, mértéke
A kdznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
A gazdalkodassal Gsszefiigg6 jogositvanyok

Az intézmény 6nalldan miikéds kéltségvetési szerv. Eléirdnyzata feletti rendelkezési
jogosultsaga a mindenkori Onkormanyzati koéltségvetési rendelet szerint térténik,
Meghatdrozott pénzligyi-gazdasédgi feladatait a Szegvédr Nagykdzség Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatallal, mint 6nalléan m{ikédd és gazddlkodd kdltségvetési szerv latja
el.

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv &ltal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak elldtasardl.

A fenntartasi, miikddési kéltségek az évente Osszedllitott, az irdnyitdé szerv &ltal

jodvahagyott elemi koltségvetésben keriilnek meghatérozésra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az &nkormanyzat
képviselt-testiletének mindenkori - a vagyontdrgyak feletti tulajdonosi jogok

gyakorlasarol szolé - rendelete szerint jogosult gyakoroini.



5. SZERVEZETI FELEPITES

5.1. Az 6voda vezetdsége

Az 6voda igazgatdja — a kbznevelési torvény és a pedagdgusck Uj eletpalyajardl szolo
térvény 75§ elGirdsai szerint - felelés az intézmény szakszerli és tdrvényes
muikodéséért, dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan Ggyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskdrébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara,
élet- és munkakérilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkérét jogszabalyban
elirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja felel tovabbd a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé
ellendrzési rendszerének miikbdtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezeéséert és ellatdsaért, a neveld és oktatd munka egészséges s hiztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek

rendszeres egészseéqgilgyi vizsgalatanak megszervezeéséért.

Az igazgato kézvetleniil iranyitjia a helyettes munkajat, az Svodatitkadrt. Kapcsolatot

tart a szUi6i kézbGsséggel és biztositia a mikbdésiik feltételeit,

Az intézményi bélyegzok hasznalatéara a kdvetkezd beosztédsban dolgozok jogosuitak:
az igazgaté minden {igyben, a helyettes, a gazdasagi {gyintézd és az ovodatitkar a
munkakdri leirdsukban szereplé (lgyekben. A bélyegz6k hasznalatanak részletes

szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

5.2. A nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakért betéitd alkalmazottja,
az igazgatd. Véleményezési és javaslattévd jogkdre kiterjed az ovoda mikddésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkore a kdvetkezdkre terjed ki:

« A pedagdgiai program elfogadésa.

e Az SZMSZ elfogadésa.

o A hazirend elfogadasa.

e Az Ovoda éves munkatervének elfogadasa.

s Az dvoda munkajat dtfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

e A tovabbképzési program elfogadasa.

s A nevelGtestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o Az igazgatdi péalydzathoz készitett vezetési programmal &sszefliggé szakmai
vélemeény tartalma.



» A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Egy nevelési év sordn a nevel6testiilet értekezleteket tart az €ves munkatervben
meghatarozott idépontokban és témaban. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell
Osszehivni, ha az érintettek 1/3 része kéri, illetve, ha az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatéarozatképes,
ha azon tagjainak tébb mint 50%-a jelen van. A nevelétestiileti értekezletekrdl

jegyzokonyvet kell vezetni.

5.3. Az dévodai munkakozdsségek

Az intézmény a szervezeti és milkédési szabalyzataban koteles szabalyozni:

¢ a szakmai munkak&zosségek egyittmiikddéseét,
¢ aszakmai munkak&zosségek kapcsolattartasanak rendjét,
o a szakmai munkakdzésségek részvételét pedagdgusck  munkajanak

segitésében.

A nevelbmunka fejlesztése érdekében - a nevelStestllet érdekiodési kérének

megfeleléen - szakmai munkak6zdsség szervezhetd.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az ovoda szervezeti abraja mutatja.

A munkaktzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezését.

A munkakozdsseg vezetljét a tagok valasztjdk megbizasuk hatarozatlan idére szdl. A
munkakozosség létrehozasardl a nevelbtestllet az évnyitd értekezleten dént, maid
megvalasztja mikédési rendjét, és Gsszedllitja munkaprogramjat. Részt vesznek az
ovodaban folyd nevel-oktaté munka tervezésében, szervezésében, ellendrzésében és
értékeléséhen, az dvodai tehetséggondozas jegyében kezdeményezett haziversenyek
megszervezésében. A munkak&zésségek alapfeladata még a palyakezdé pedagogusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslattétel a mentor Ovodapedagogus
megbizdsara. A munkakdztsség - az igazgatd megbizasara - részt vesz az dvoda
pedagogusainak és gyakornokainak belsG értékelésében.

Szakmai munkakdzosségre atruhzott nevelbtestiileti feladatok

e Véleményez& jogkbrébe tartozik tevékenységi teriletén minden olyan kérdés,
amelyben a nevelétestiiletnek véleményezG6 joga van.

s Az bvodai szakmai munkakézisség a nevelés eredményességére vonatkozoan
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre, Javaslatot tesz kiegészité programokra,

modszerekre, szakmai eszkdzfejlesztésre.
A szakmai munkak6zésseg egylittmiikddése
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A szakmai munkakozosség vezetdje egylttmiikddik az igazgatoval az intézmeényben

folyd nevel6-oktatd munka tervezésében, szervezeésében, értékeiésében; ezen belll:

e részvétel az intézményi szint(i szakmai ellendrzési tervek dsszeallitdsaban,
o dbntés a tovabbképzési programokrol,
e a szakmai munkakdzosség tevékenységét ésszehangolja az intézményi célok

megvaldsitasa érdekében, killdndsen az adott évi mindségcélok tekintetében;
A szakmai munkak6zosség egyiittmiikédési feladatai

e Gyakoroljdk a nevel&testiilet altal dtruhdzott jogkordket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat,

o Részt vesznek az igazgaté szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében és ellenGrzésében.

o Javitjdk, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

¢ Egyiittmiikédnek egymassal az ovoda nevelb-oktaté munka szinvonalanak
javitdsa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositédsa érdekében Ugy, hogy a
munkakézdsség-vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatéarsi
kdzdsséget,

A szakmai munkakdzisség kapcsolattartasi rendje

Munkajukat eves munkaterv alapjan vegzik. Minden nevelési évben, valamennyi
munkak6zdsség legaldbb 2 értekezletet tart. A munkakodzosségi értekezietet a
munkakozisség-vezetd hivia dssze. Az értekezletet dssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgaté vagy a helyettes elrendeli, vagy a munkakdzésség tagjainak legaldbb
egyharmada inditvdnyozza. Sajidt tevékenységik iranyitasara koordindlaséra

munkakdzisség-vezetdt valasztanak, akit az igazgatd biz meg, legfeljebb &t évre.
A szakmai munkakodzésség pedagégusok munkajat segité tevekenysége kiterjed:

e a kozvetlen szakmai segitségnyljtasra,

o a szakmai munkakézisséyg szakmai tevékenységebe vald bekapcsoiddas
lehetéségére,

« a szakmai tapasztalatcserére,

e a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

» a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslé foglalkozasainak latogatasara,

» a szakmai munkakdzdsséghez tartozé pedagdgusok foglalkozasainak
ldtogatdsdra, a fejlesztendd teriiletekre térténd réamutatasara, a fejlédéshez

kézvetlen szakmai segitség nyujtasara.
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¢« a szakmai segitségny(jtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgélatara.
o A szakmai munkakozosség az adott nevelési évben elldtandd konkrét

segitségnyljtési feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

5.4. A munkakodzotsség-vezetd

A munkakdz8sség vezetdje keépviseli a munkakézosséget az dvoda vezetdsége felé és
az ovodan kivil is. A munkakézésség-vezetd feladata a munkakézdsség
tevékenységének a szervezése, iranyitdsa, a tagok munkajdnak koordindlasa,
eredményeik rogzitése, az informaciécsere lebonyolitdsa az évoda vezetése és a
pedagdgusok kdzott. A munkakdzésség vezetd dsszeallitjia a kdzdsség munkatervét és
az Ovodai munkatervben szerepld idSpontokban beszamol a vezetésnek a
munkakézosseg tevekenységéral.

Javaslatokat gyljt és terjeszt a vezet8ség elé a szakmai teriilet fejlesztésére
vonatkozdan. Osszedllitja a munkakdzdsség aktudlis és tervezendd eszkdz- és
anyagigenyeit, illetve a selejtezésre jeldlt eszkdzoket.

Osszefoglald értékelést és beszamoldt készit a munkakozdsség munkajarol.

Az igazgatd felkérésére részt vesz a pedagdgusok teljesitmény értékelésében (TER)

munkakézésségének tagjai vonatkozasdban. Feladatait a TER szabdlyzat tartalmazza.

Részletes feladatait a Munkakori leiras tartalmazza.

5.5. Nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazottak

o dvodatitkar
¢« pedagdgiai asszisztens
 dajka

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald
tartozasukat az dvoda szervezeti abraja mutatja.

5.6. Sziil6i kdzbsség

Ovodénkban a sziilék jogainak érvényesitése, kételességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd
joggal rendelkez4 szlilbi szervezet miikddik, A szll6i kdzdsség sajat szervezeti és
miikédési szabdlyzatuk szerint m{ikédik. A szervezet alapegységei az 6vodai csoportok
szU16i kdzosségel.
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5.7. Ovodaszék

-Az intézményiinkben nem miikédik évodaszék.

5.8. Az dvoda szervezeti abraja

A szervezeti felépités meghatarozédsanak alapelve, hogy az intézmény a feladatait a
jogszabalyi elSirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas
szinvonalon lathassa el. A raciondlis és gazdasdgos miikddtetés, a helyi adottségok és

az igények figyelembevetelével alakitottiuk ki a  szervezeti format.

Igazg

Igazgatd-helyettes

NevelGtestiilet

Nevel6-oktatd munkat segiték,

Ovodatitkar, éielmezésvezetd, konyhai, technikai

6. VEZETOI MUNKA RENDJE

6.1. A vezetok kozotti feladatmegoszias, a munkakorokhoz tartozo

jog-, feladat- és hataskorok

Az o6voda igazgatéja gyakorolja a Nemzeti Kéznevelési térvényben, a Munka
térvénykényvében és a Pedagdgusok (ij életpalyajarol sz6lo térvényben raruhazott

vezetdi jogkért és ellatja az ezzel 6sszefliggo feladatokat.
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Hatéskérébe tartozik: az dvoda teljes szervezete

Az igazgato hataskére a PUétv. 75§ szerinti felel8sséggel a munkaltatdi,
kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdr gyakorlasa. Az igazgatd akaddlyoztatdsa
vagy 6sszeférhetetlensége esetén ezen hataskdrék gyakoriasa az igazgatd helyottes
feladata. Amennyiben a Plétv 74§ Gsszeférhetetlenség az igazgatd-helyettes
vonatkozasdban all fenn, és az igazgatd akaddlyoztatva van, akkor ezen hataskérok

gyakorldsara az intézményben jelen 1évd legidésebb dvodapedagdqus jogosult.

Jogkére:

e Gyakorolja a fenntartd altal raruhazott jogkdréket

o FEls6 fokon dént azokban a tanligy-igazgatdsi kérdésekben, melyeket a
térvények és mas jogszabalyok hatdskdrébe utalnak

e Szabdlyozza az dvoda szervezeti mikédését, tovabbad az dvodai élet belsd
rendjét

e Meghatarozza az dvodén kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és médjait,
az Ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskdtésekre, levelezésre és
alairésra, az évoda képviseletére jogosultak kirét

e Ellenérzi az 6vodai neveld-oktaté munkat, az dvoda igyvitelét, szervezeteinek
és kdzésségeinek miikéddsdt

o Intézkedik a rendkivili események bekdévetkezésekor

o Fizetési kotelezettségek, utalvényozds esetén gyakorolja a fenntartd altal
meghatarozott esetekben az aldirdsi jogkérét

¢ Dont-kérelem esetén—-a gyermek ovoda latogatdsa aldl térténd felmentésérdl

Feladatai:
Munkaltatoi feladatkér:

e Az intézmény doigozdit alkalmazza, személyi anyagukat rendszerezetten
nyilvantartja, engedélyezi a szabadsagot.

o Folyamatosan ellenérzi a dolgozék munkafegyelmét, intézkedik, tények alapjan
mindsit.

« Irdnyitja és Gsszehangolja az évoda - pedagbgus és nem pedagdgus beosztdst
- dolgozdinak tevékenységét.

e Az oOvoda dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitiintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén
felelosségre vonast alkalmaz.
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Kialakitja az o6sszehangolt munkarendet, megismeri az érdekcsoportok
véleményeét.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, kamarakkal és egyéb
hatdsagokkal, az oktatdst irdnyité minisztériumokkal és hattérintézményeikkel
Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az évodat.

Ertekezleteket, tovadbbképzést szervez az alkalmazottaknak.

Biztositja az ovoda miikédeését, a zavartalan nevelG-oktatd munka feltételeit, az
ovodai munkaterv, munkarend megvalositasat;

Gondoskodik az dvoda élet demokratikus légkérerdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a sajat, valamint az évoda dolgozéinak tervszeril és
folyamatos tovabbképzésérdl

Gondoskodik a nevelBtestiilet jogk6rébe tartozd dontések elékészitésérdl,
végrehajtasuk szakszerl megszervezésérdl és ellendrzésérdl

Irdnyitja a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet
Gondoskodik a pedagégus munkakdzéssegek megalakulasardl és miikddéserdl,
a pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a
nevelbtestiileti doéntések végrehajtasarol, a nevelbtestileti értekezletek
megtartasarol

Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat

Biztositja a szildi szervezet feltételeit

Szervezi az Ovoda és az Ovodaval kapcsolatban lév6 killsG szervezetek,
valamint az ovoda és a csaladok kozotti kapcsolatokat

Irényitja, szervezi és ellendrzi az dvodatitkar munkajat

Iranyitia a pedagodgiai dokumentumok elkészitését

Iranyitja a szlilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (szllGi értekezlet,
szUl5i fogaddnapok, értekezietek stb.) megszervezését

Kapcsolatot tart a szUl6i kézdsség képviseldjével

Tanilgy igazgatési feladatkor:

Elkészitteti a tanligyi nyilvantartdsokat, a statisztikdt, eleget tesz az
adatszolgaltatasi kdtelezettsegnek.

Biztositja az Ggyiratok hataridés Ggyintézését, az irattar vezetését, rendjét,
szlikség szerinti selejtezését.

Gondoskodik a gyermekek felvételérdl, kialakitja az Ovodai csoportokat,
beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl es hataridére torténd

tovabbitasaro!
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Pedagdgiai feladatkor:

» Szervezi és iranyitja a nevel6munkat, jovahagyja a csoportok napirendjét.

o Javasolja a pedagdgiai program modositasat, a munkatervet és a hazirendet.

« Tovabbképzéseket engedélyez, tapasztalatcserét szervez,

o Ellendrzi és értékeli csoportldtogatasok alkalméval az évodapedagdgusokat,
tovabba Zllandd jelleggel a munkafegyelem betartdasat, adminisztrativ
tevékenységliket.

o Ellendrzi és feliigyeli az oviKRETA rendszer miikddtetését.

o Irdnyitja a TER rendszerben zajlé feladatvdllaldsi és értékelési folyamatokat.

o Kezdeményezi és tdmogatja a neveld-oktaté munka tervszeril fejlesztését, a
korszerlsité és Ujitd torekvések kibontakozésat

¢ Irdnyelveket ad a munkaterv elkészitéséhez

« Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését
Gazdalkodasi feladatkor:

o Osszedllitia az intézmény kéltségvetését a fenntartd elfirdnyzati keretein belll,
takarékosan gazdalkodik.

» Kapcsolatot tart a gazdasagi ellatd osztdly vezetdjével

e Egyittmikddik a gazdasagi elldtd osztdllyal a munkaerd, a gazddlkodasi, a
fejlesztési és a karbanlaitdsi leivekkel kapcsolalban, illelve a yazdasayi €s
peénzigyi rendelkezések, az eléirt munkavédelmi, tlzvédelmi feladatok
betartasaval kapcsolathan

¢ Gondoskodik az egesz 6vodat erint targyi feltételek megteremtésérdl

o Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

e FEllendrzi a vagyonnyilvantartast, elrendeli a leltarozast, a selejtezést, javasolja
a fel(jitast, biztositja a karbantartast.

« Felligyeli a karbantartasi és felljitasi munkalatokat

« Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérd!

e Ellendrzi az étkezési dijak szabalyos kezelését, az étkeztetés lebonyolitdsat, a
munka- és tlizvédelmi oktatdst.
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Az igazgatdé-helyettes az igazgatd kdzvetlen munkatarsa. Feleldsséggel osztozik az
6voda nevelési céljainak megvaldsitdsaban. Feleldsséggel osztozik az dvoda
tanligyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti elldatasaban. EllenGrzesei soran
személyesen gyéz8dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Az igazgato-helyettes
hataskére és feleléssége kiterjed a teljes feladatkdrre, és tevékenységre.
Tevékenységében személyes felelésséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak.
Beszamoldsi kételezettsége az intézmény egész miikddésére és minden alkalmazott
munkajara vonatkozik. Ellenérzéseit tapasztalatait, lényegi észrevételeit, az intézmeny

érdemi problémait jelzi az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz.

Részt vesz a pedagdgusock teljesitmény értékelésében (TER) valamennyi érintett

dolgozé vonatkozasaban. Feladatait a TER szabdlyzat tartalmazza.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkérben - el nem halaszthaté igyek

intézésében - ellatja az igazgatd helyettesitését.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara kildn irdasos

intézkedésben ad felhatalmazast,

6.2. A kiadmanyozds és a képviselet szabalyai

A pedagdgusok Uj életpalydjardl sz4ld 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szdéld
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet értelmében kotelezé a munkaltatoi
dokumentumok elektronikus csatornan térténd kikuldése.

A kiadmanyozas rendjét a fenntartd altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az igazgatd kiadmanyozza:

e A jogviszony Iétesitése, a jogviszony megszlintetése, a fegyelmi eljaras
meginditdsa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolddd kitelezetiségvallaldsokat;

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, téjékoztatdkat,
meglkeresadsaket és agyéb lavelaket;

e A kdzbensd intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitanddé iratokat, a koézponti, illetve terileti szerv altal kért

adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmaényozésra, a  kiadvanyok
tovabbkuldhetéségének és irattarazasanak engedélyezésére az intézmény igazgatdija
jogosult.
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Kimend leveleket csak az intézmény igazgatdja irhat ald.

Az igazgato akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldi az igazgaté altal-
alairasaval és az intézmény bélyegzfjével elldtott irdsos nyilatkozatban—megjeldlt
helyettes,

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott

esetekben dtruhazhatja mas személyre vagy szervezetre,

Az intézmény képviseletérél a fenntartdé -indokolt esetben -meghatdrozott lgyek

tekintetében sajat déntése alapjan rendelkezhet,

Az igazgatd a képviseleti jogat az dltala kijeldlt személyre ruhdzhatja &t, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositdsaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok

megtételét.

A képviseleti jog atruhdzdsardl szolé nyilatkozat hidanydban -amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel -a nyilatkozattételre az a személy jogosult,
akit erre a szervezeti és m(ikdédési szabdlyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az

igazgato helyett térténd eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

ovodai jogviszonnyal

e az intézmény és mas személyek koézétti szerz6dések megkdtésével,
modositasaval és felbontadsaval,

» munkaltatoi jogkdrrel 6sszefliggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos
(gyekben

» teleplilési 8nkormanyzatokkal valé igyintézés sordn

o allami szervek, hatésagok és birésag elbtt

¢ az intézmény fenntartdja és az intézmény miikédtetbje elbtt

o intézmenyi kdztsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sorédn

* a nevelési-oktatdsi intézményben m(ikod6 egyeztet§ fdérumokkal, igy a
nevelleslilellel, a szakmal munkakdzosségekkel, a szl szervezettel, az
ovodaszeékkel, az intézményi tanaccsal,

o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
tnkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és miikédtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel

¢ az intézmény belss és kiilsd partnereivel

¢ megyei, helyi gazdasagi kamaraval

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
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e munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

igazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaré joglgyletekben valé jognyilatkozattételrdl,

annak szabdlyairdl fenntartdi, mitkddtetdi déntés vagy kilon szabalyzat rendelkezik,

Ha jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmeény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztdsban lévs alkalmazottjdnak egyiittes aldirdsat
kell érteni.

7. A HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO
RENDELKEZESEK

7.1, Az igazgatdé feladat-és hataskorébol leadott feladat-és
hataskorok

s A munkavégzés ellenérzése,

e Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

* Az dvodai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikdk elkészitése.

e« A nevelGtestlilet jogkdrébe tartozd déntések elGkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése és ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

» Az odvoda kézvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartas,
egylttmiikédés.

o Személyi anyagok kezelése.

Az 3truhdzott feladat- és hatdskorik esetében a vezetl helyettest teljes kord

beszamolasi kételezettség terhelf,

7.2. A nevelotestiilet feladat- és hataskorének atruhazasa

A neveltestilet a szamara biztositott feladat- és hataskordk kozil nem ruhazhatja at
dontési jogkérét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési

szabdlyzat esetében. A szakmai munkak&zésségekre ruhazza at déntési jogkorét:

e az ovoda munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldék egyes

munkaktzdsségeket érintl részeinek eifogadasaroi;
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e az Ovoda éves munkatervének munkakdzdsségeket érintd részeinek
elfogadéasardl;

e a tovdbbképzési program elfogadasardl.

A nevelGtestiilet déntéséit és hatdrozatait altaldban -a jogszabdlyokban
meghatérozottak kivételével- nyilt szavazdssal és egyszer(i szétobbséggel hozza.
Titkos szavazds eseten szavazatszamladld bizottsédgot jeldl ki a nevelStestiilet tagjai
kozil. A szavazatok egyenlfsége esetén az igazgatd szavazata dént. A nevelBtestileti
értekezlet jegyzdkonyvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyz8kényvet az igazgatd, a

jegyzbkdnyvvezetd és a nevelltestiilet jelenlévd tagjai kézil két hitelesitd irja ala.

8. A PEDAGOGUSOK PEDAGOGIAI ES ADMINISZTRATIV
FELADATAI

A pedagdgusok &ltalanos pedagdgiai és adminisztrativ feladatait a nemzeti kéznevelési
térvényben szereplé elGirdsok, az o6voda pedagdgiai programjabdl kovetkezd

tevékenységek, a hazirend ide vonatkozd elfirdsai hatdrozzédk meg.

9. A MUKODES RENDJE

9.1. A vezetdk helyettesitési és benntartézkodasi rendje

Az igazgaté tavoliéte alatt a vezetd helyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a vezetd helyettes helyettesiti,. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy

felelbst, lehetbleg a munkakézbsség vezetdik kéziil,

A nyari id8szakban azokra a munkanapokra, amikor az dvoda nyitva tart, az igazgato-
helyettes irdasban elbre elkésziti a helyettesitési rendet és azt elérhetévé teszi

valamennyi dolgozo szdméra. Ez az elbirds vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

Az igazgato és igazgato-helyettes a nevelés: évre megéallapitott heti beosztés szerint
tartézkodnak az dvodaban. A beosztds az Ovoda nyitésétdl a zardsig tartalmazza a
vezetbk beosztdsét. A beosztast ki kell fiiggeszteni az 6voda titkarsdgén, a

nevelbtestiileti szobaban.
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9.2. A nevelési év helyi rendje

A tanév rendjér6l az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rbgziti az éves munkatervben az

érdekelt kozosségek véleményének meghallgatasaval.
Az ovodai munkaterv elkészitésének hatarideje: minden év szeptember 15-e.

Az dvodai munkaterv elkészitéséhez is szikséges munkakézdsségi tervek efkészitési

hatérideje: minden év szeptember 15-e.

Az dvodai munkaterv tartalmazza az dvodai (nnepélyek, értekezletek idépontjait, a
nevelés nélkali munkanapok id6pontjat és a rendezvények helyét, a szUldi
ertekezietek, a munkakdzdsségi munkaterveket, az Odvodai felvételi tdjékoztatdk
idépontjait, a pedagdgiai programban elGirtak adott nevelési évre vonatkozd aktualis
feladatait, a bemutaté 6rak rendjét. A munkatervet az ovodapedagogusok altal

hozzaferheto helyen ki kell fliggeszteni és az ovoda honlapjan kdzzé kell tenni.

9.3. Az intézmény nyitvatartasa

Az ovoda éplilete 6 3L-t6] 17 draig tart nyitva. Ettll vals eltérést eseti kérések alapjan
az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve nyari zaras alatt nyitva
tartds csak az intézmény igazgatéja altal engedélyezett programok idGtartamara

lehetséges. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

9.4. A gyermekek és a pedagdogusok benntartézkodasi rendje,
munkaideje

Gyermekek
Az ovoda épililete hétfotdl péntekig 6 32 t6/ 17 oraig tart nyitva.
A gyermekek felligyeletét, ovodai ellatasat az intézmény 6 38 t4/ 17 éraig biztositja.

Reggel 6 32 6ratdl 7 ordig, illetve délutdn 16 6ratdl-17 oraig 6sszevont csoportban

tirténik a gyermekek dvodai ellatésa

A gyermekek évodaban tartézkodasara vonatkozd szabdlyokat a hazirend régziti. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez szlikséges, a teljes Ovodai életet magaban
foglalé foglalkozasok keretében folyik, oly moédon, hogy a teljes nyitva tartas ideje

alatt a gyermekekkel minden csoporthan évodapedagdgus foglalkozik.
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Ha az évoda reggel 8.00 dra eldtt vagy a délutani iddszakban nem fejleszt§, iskola-
elékeszitd vagy mas, kifejezetten nevelési jelleg( foglalkozast szervez, ezen idészakokban a
gyermekek felligyeletét nevelG-oktatd munkat kozvetlenil segit6 munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az intézményt szombaton, vasarnap és egyéb munkaszineti napokon - az intézmény
igazgatdja altal engedélyezett rendezvények kivételével - zdrva kell tartani. A
szokdsos nyitvatartasi rendiSl vald eltérésre, esetenként, az intézmény igazgatdja

adhat engedélyt irasbeli kérelem alapjan.

Az ovoda a nyari sziinetben az éves munkatervben meghatdrozott rend szerint tart
nyitva.

A nevelés nélkiii munkanapok tervezett iddpontjat szintén a munkatervben

hatarozzuk meg.
Pedagogusok
Az 6vodapedagégusok jogait és kitelességeit a Nemzeti Kéznevelési térvény rogziti.

Az Gvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Gvodai életet magdban
foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Az ovodapedagogusok munkarendjét a munkakéri leirdsok szabalyozzak. Az

dvodapedagbgus az dvodaban az igazgatd dltal készitett beosztds szerint tartézkodik.

Az oOvodapedagdgus az aznapi feladatokra felkésziilten kételes az dvoddban
megjelenni, az aznapi munkaba allasa elltt 10 perccel. Rendszeres késés fegyelmi
intézkedést von maga utan. A munkabd! valé rendkivili tavolmaradasat, és annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel hét éraig kbteles

Jelenteni, hogy helyettesitésérél gondoskodhassanak.
Munkaido beosztas:

Az ovoda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagoégus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és a gyermekek kozdtt eltdltendd kételezd draszamat a mindenkor
érvényben lévl jogszabalyok alapjan hatdrozza meg az intézmény igazgatdja. A heti

munkaideje 40 déra, kdzvetlen! a gyermekek nevelésére forditandd id6 32 ora.

A kotelezd oran fellilli idGt az adminisztraciés munka elvégzése, a tevékenységekre
vald felkészilés, a gyermekekkel kapcsolatos feladatok elldtasa (pl.: csalddlatogatas,
fogadoora stb), rendezvényeken valé részvéteire forditandd, ill. Ggyintézésre évoda

érdekében.
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A pedagogusok munkaidejiikr6l naprakész munkaido-nyilvantartédst vezetnek. Az
ovoda igazgatoja hatdrozza meg, hogy a munkaidd dvodai foglaikozasokkal le nem
kotott részében (8 6rabol 4 6rét) melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak
a nevelési intézményben kell eltélteni. Errdl a pedagdgus szobeli/irdasbeli értesitést

kap.

A feladatok meghatdrozdsanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztds a
nevelbtestilet tagjai kézdtt. A munkaidé ebben a részében elldtandd feladatok

kilonbsen:

e az Ovodai tevékenységekre valé feikésziilés;

e a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentumok vezetése (Fejlddési
Napld);

e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok;

o a potlekkal elismert feladatok (munkak6z6sség-vezetdi) elldtdsa;

e az gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok eliatasa;

e sz0IGi értekezletek, fogadddrak megtartasa;

o részvétel nevelGtestlleti értekezleteken, megbeszéléseken;

e részvétel a munkaltatd &ltal elrendelt tovabbképzéseken;

e oOvodai kiranduldasok, ovodai {innepségek és rendezvények megszervezése;

o részvétel a munkakozosségi értekezleteken;

« nevelés nélkili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegll
munkavégzes;

o részveétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében;

s dvodai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalatdban vald kézrem(ikddés;

e csoportszobak rendben tartdsa és dekordciéjanak kialakitasa.

e A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet a
vezet6 dvond allapitja meg.

e A csoportnaplot az Ovondé a csoportjaban tartja, hogy a helyettesités
megoldhato legyen.

e A PP &ltal el6irt intézményi szinti rendezvényeken, (nnepélyeken a
pedagogusok jeleniéte kdtelezd az alkalomhoz illé ruhaban.

e Az Ovoda 06sszes munkatarsnak joga van a sajat vallasanak gyakorlasara,

amennyiben az nem {itkdzik a keresztény ideoldgiaval.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elbtt telefondini kell a titkdrsagra. Az
Ovodatitkadr értesiti a hidnyzdsrol az (gyeletes vezetSt, aki megszervezi a
helyettesitést. Az Gjboli munkaba &llast a titkarsagon jelezni kell, legkésbébb a
megelbz6 munkanap 15 6réig.
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A neveld - oktatd munkat kézvetlendl seqitd alkalmazottak munkarendje:

¢« Az Ovodai nevel6 munkaban az dvoda nyugodt légkérének biztositdasdban
minden teriileten fontos segitéje az événdnek.

o Az egész intézményt érinté (nnepélyeken a pedagdgusokkal egyiitt vesznek
részt.

o Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

9.5. Ovodai szinten szervezett egyéb foglalkozasok

Az ovodaban az igazgatdval egyeztetve lehet egyéb foglaltkozdsokat tartani, a sziildk
igényeinek figyelembevételével, a munkatervben rdgzitettek szerint (p/. népténc, béb,

ovifoci sth.). Az egyeb foglalkozdsokon évodapedagogus is részt vesz.

Kirandulasok

e Az Ovodapedagdgusok a nevelési terv teljesiilése, a nevelémunka elésegitése
érdekében, csoportjaik szdmara kirdndulést szervezhetnek.

e A kirandulds tervezett helyét, idejét, az dévodapedagdgusok a nevelési
tervikben rdgzitik.

e A kirdndulds tervét a munkatervhben meghatdrozott idSpontig, illetve a
kirandulas megkezdése elbtt minimum 1 héttel az dvodapedagdgus az dvoda
vezetdjének leadja.

Egyéb rendezvények

Az intézményben barmilyen rendezvényt csak az igazgatd elézetes engedélyével lehet
szervezni. A rendezvény ideje alatt a felitigyeletrdl, az épiilet allagmegdvasardl a

rendezvény szervezdje gondoskodik, azért anyagi és erkdlcsi felel6sséggel tartozik.

9.6. Az ovodai (innepek, hagyomanyok Aapolasaval kapcsolatos
feladatok

Az 6voda hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és blvitése, valamint az 6voda

hirnevének meqgdrzése, dreqgbitése az dvodakozdsségnek joga és kételessége.
A vendégek meghivasard! - a nevelStestiilet javaslata alapjan - az igazgatd dont.

Az egyhazi és a gyermek szédmara mar felfoghaté iinnepek a gyermekek, csalddok,
Egyhazhoz valé kapcsolédasat, nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti, Az
egyéb helyi hagyomanyok dpoldsa a kézdsségi élet formdlasat szolgsljsk. A felelbs

kézds cselekvés a gyermekeket €s csaladjaikat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

Az intézmény hagyomanyainak kialakitasaban a valldasos nevelésre térekszik.
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A mindennapi életbe beépllé hagyomanyaink:

e egyhazi Unnepeink

s agyermekeink életéhez kapcsolddd lnnepeink, hagyomanyaink, programjaink
s+ magyar néphagyomanyokhoz kapcsolddd (innepek

o atermészettel szorosan 6sszefliggd Unnepek

« nemzeti Gnnepeink.

9.7. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje

A munkavégzés tartalmanak, szinvonaldnak és az eredmények belsd vizsgalatanak

célja, hogy:

e Dbiztositsa a vezetSknek a megfelelé mennyiségli, és mindségl informdacidt,
segitse a vezetdi iranyitast, a déntések megalapozasat,

¢ jelezze az alkalmazottaknak és a vezetSknek a pedagdgiai, gazdasagi és jogi
kévetelményektdl vald eltérést,

¢ megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet,

s tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat,

e biztositsa az intézmény pedagégiai, gazdasagi, pénzligyi és munkaligyi
eléirdsok szerinti mikodését,

¢ vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
igazgatdja felelds. Az ellendrzés éves (temezését az dvoda munkaterve tartalmazza a
felelésok megnevezésével. EllenGrzést végez az Ovoda egészét illetSen az igazgatd,

sajat hatdskorében a helyettes és a munkakdzodsség vezetdk.

Atfogd az ellendrzés, ha az adott tevékenység egészére irdnyul, attekintdé modon

értékeli a pedagogiai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

A célellendrzés: egy adott részfeladat, s azon belll egy vagy tobb meghatarozott

probléma feltadrasara irdanyuld eseti jellegl vizsgalat.

A témaellendrzés: azonos iddben, tébb érintettné! ugyanarra a témadra iranyuld,
osszehangolt osszehasonlitd vizsgalat. Célla az altalanosithatd kévetkeztetések

levondsa az intézkedések erdekében.

Utéellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések

végrehajtasara, az eredmények fellilvizsgalatara iranyul.

Az igazgatd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili eilenGrzés

megtartasat a szakmai munkakbzdsség és a sziil6i kdzdsség is.
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Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakdzosség-vezetével, illetve a munkakdzdsséggel. Az értékeléshez az
esetlegesen feitart hibdk, hidnyossagok kikiiszébtlésére, potldsara vonatkozd
hatéridés feladat vagy utasitds is kapcsolddik. Az altaldnosithatd tapasztalatok

dsszegzésére nevelbtestlileti, vagy munkakézdsségi értekezieten keriil sor.
A pedagbgiai ellenérzés teriiletei:

e A pedagdgiai tevékenység teriletén kiemelked§ ellenérzési feladatok:

o a pedagogiai program feladatainak végrehajtasa,

» a munkatervi feladatok hataridés megvalésitdsa,

» a nevelés tartalmanak, szinvonaldnak viszonyitasa a kdvetelményekhez,

+ a pedagodgusck szakmai és mddszertani munkajanak vizsgalata,

o valamennyi dolgozé munkafegyelmének ellenérzése,

« a gyermekek képességeinek magatartasanak és szorgalmanak felmérése,
értékelese,

o a tdrzskdnyvek, csoport -, mulasztasi -, és fejlesztési napldok foiyamatos,
szabalyszer( vezetésének ellendrzése,

o a tuldrdk, helyettesitések pontos megéllapitasa,

« a szakmai felszerelések, foglalkoztaté termek berendezéseinek szabalyszer(
hasznélata,

o a gyermekek egészség- és balesetvédelmi oktatdsa,

e a fenntartd altal elbirt ellendrzések végrehajtasa,
Ertékel$ (realizéié) megbeszélés

Az ellenbrzési jelentés Jeaddsat kbvetd héten értékel6 megbeszélésen kell
megallapitani a vizsgalat tapasztalatait. A feltdrt hidnyossigokat, és a kedvezd
tapasztalatokat is célszerii bemutatni és értékelni. Az értékelé megbeszélésen mindig

ra kell mutatni.

o a hibak és a mulasztasok jellegére,
« a rendszerbeli ckokra,
» az el6idézd koriilményekre,

o 4 felelbs személyekre.

A megédliapitott hidnyossagok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositdséra, az
elfendrzitt tevékenység . javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld
megbeszélésen egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellenérzést végzd személyek, az

ellendrzitt teriilet felelés vezetdje, és az igazgatd éltal kijeldlt személyek.

Az ellenBrzést kbvets intézkedések
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Az értékeld megbeszélés utian a szikséges szdbeli vagy irdsbeli intézkedéseket a

vezetl kiteles elvégezni.
Intézkedik:

e a hibak, hianyossagok javitasardl,

o a karos kdvetkezmények ellenslilyozasaral,
¢ a megeldzés feltételeinek biztositasardl,

e az érintett kollégdk tajékoztatasardl,

« g felelfsséqg vizsgdlatardl, annak modjardl,

¢ a kedvez0 tapasztalatok alapjan a megfelel§ elismerésérdl,

Kirivd szabélytalansag vagy hidnyossag esetén az intezmény igazgatoja rendeli el a

szlikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Belsd ellendrzésre jogosultak az igazgatd, a vezet6 helyettes és munkakdzosség

vezetdk, igazgatd altal megbizott évodapedagdgus.

Az igazgato ellenlrzl tevékenysége

Az egyszemélyes felelBs vezetd a belsd ellenfrzés iranyitéja. Ellendrzési joga mindenre
kiterjed: az 6sszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, és a teljes intézményi

miikddésre. Az igazgato ellenbrzési feladatai:

« biztositja az ellenGrzési rendszert: a targyi- és személyi feltételeket,

o hataridGket ad az éves ellenfrzési lUtemterv és az ellendrzési programok
Osszeallitasara,

o megkéveteli a belsé ellendrzési rendszer hatékony mikddeését,

+ megtartja (megtartatja) az értékelé megbeszéléseket,

o elrendeli az ellendrzéseket, a szamonkérést, az intezkedéseket.

Igazqgats-helyettes hatdskdari ellendrzése

A vezetbi ellendrzés az iranyitd tevékenység szerves része. A vezetdk alapvett
feladata a beosztott alkalmazottak munkdjdnak és a teriiletnek a folyamatos
ellenérzése. A vezetdi ellenbrzés az intézmény hierarchikus felépitésének megfelelGen
megosztottan torténik.

Az igazgatd, az igazgati-helyettes és a munkakbzisség vezetdk ellendrzéseinek le kell
fednitik a teljes intézményi miikodést! A vezetOk hataskirét és ellendrzési kiérét

munkakori lefrasuk tartalmazza.
A vezetdi elfendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

e a hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok eldirasainak betartdsa,

e a fels6bb vezetbi utasitasok, déntések, intézkedések végrehajtasa,
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» taniigy-igazgatasi, szaktantargyi, médszertani, statisztikai, szémviteli és egyéb
belsé végrehajtasi utasitdsok megtartdsa,

e a hatarid6s feladatok teljesitése,

« az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontosséga,

e utalvanyozasi, ellenjegyzési, érvényesitési jogkérék gyakorldsa,

Az igazgatd hatarozott idSre vagy egyszeri alkalomra széléan keresetkiegészitéssel
ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tébbletfeladatok elldtését, tovébba a

teljesitményértékelés eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

° tanuldsi tervek készitése a helyi program alapjan

° olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tiing a csoportkereteken
o pélyazatiras

o publikalas

° bemutaték tartasa

. Uj modszerek, Gtletek kiprébdldsa, megvalésitdsa, tovabbadasa

° belsd ellendrzések tapasztalatai

° dvodapedagogusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét
o palyakezddk szakmai segitése

° olyan munkdban vald rés.vélel, amely neimn kapesolddik a munkakdréhez

A kereset kiegészités mértékérdl az igazgatd dént. A déntés-eldkészités folyamatdban

kikéri az igazgato-helyettes, a szakmai munkakézisség vezetdjének véleményét.

9.8. Intézményi védéd, ovo elbirasok

Az intézményben a nyitvatartdsi idében csak évodapedagdgusi felligyelettel
tartézkodhatnak a gyermekek.

Az dvada minden gyernneke szdiméra biztositja a blztonsdgos kériilményok kdzétt és
egészséges kdrnyezetben térténd gondozdst, nevelést, a jatékids, pihendids, szabad
mozgas, étkezeési lehetéség beiktatdsaval, életkordnak és fejlettségének megfeleld

alakitasaval. Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erSszakkal szemben.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetS feladatai kézé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy

ennek veszelye fenndll, a szitkséges intézkedéseket megtegye.
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Az intézményben a balesetbiztonsdg szem elStt tartdsaval valasztjuk ki a berendezési
targyakat, sporteszkozoket, jatékokat. Hasznalatuk és elhelyezésiik soran kiemelt

szempont a megfeleld, megel6z6 magatartasi formak kialakitasa.

Az intézmény minden dolgozéja a nevelési év elején tiliz- és balesetvédelmi
oktatdsban részesll, melyet az intézmény tlz- és balesetvédelmi felelGse tart. Errdl
jegyzdkényv késziil. Minden dolgozdnak ismernie kell és be kell tartania a tliz- és
balesetvédelmi elGirasokat. Az intézményben és annak 5 méteres korzetében

dohanyozni és szeszes italt fogyasztani tilos.

9.9. A rendkiviili események esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségigyi eredetliek, vagy egyéb mas esemenyek, ha azok varhatg,

vagy valos kévetkezményeire nézve rendkivilinek tekinthetdék.

Az dvoda miikddésében rendkivili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem l&thatd eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokdsos menetet akadalyozza,
illetve az dvoda gyermekeinek és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az

intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

s & természeti katasztréfa,
» atliz,

e a robbantassal térténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az oOvoda
éplletét, vagy a benne tarftézkoddé személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili
esemeényre utald tény jut a tudomaséra, kételes azt azonnal kézdini az igazgatoval,

illetve valamely intézkedésre jogosult feleibssel,
A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,

» iz esetén a tlzoltdsigot,

e robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrseget,

o személyi sériilés esetén a mentoket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek
tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felels

a tiiz- és bombariado tervben taldthato kiliritési terv alapjan kell elhagyniuk.
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Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetbnek a veszélyeztetett

éplilet kilUritésével (a felelds dolgozé kijeldlésével) gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e A kiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitdsardl

o A kézmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarél

e A vizszerzesi helyek szabadd3 tételérdl

e Az elsOsegélynyljtas megszervezésersl

« A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlzoltdsag,
tlizszerészek) fogadasard

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetGjét az igazgatdnak

vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

o A rendkiviili események kezdete ota lezajlott térténtekrd!
e A veszélyeztetett épiilet jellemz&irdl, helyszinrajzardl
o Az épliletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél)
e A kbdzmii (viz-, gaz-, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
= Az épliletben tartézkodé személyek létszamardl
o Az éplilet kiliritéserdl
A rendvédeimi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezett vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozdja kiteles betartani.
Gyermekbalesette! kapcsolatos intézkedések:

A gyermek feliigyeletét ellaté ovodapedagégusnak a gyermeket ért barmilyen baleset,

sérilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd

intézkedéseket:

e a sérilt gyermeket elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell
hivnia, a szUlét értesitenie kell,

= a balesetet, sérllést okozd veszélyforrast a téle telhetd moddon meg kell
szlintetnie,

= minden gyermekbalesetet, sérlilest, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézmeény vezetGjének.

E feladatok elldtdsdban a  gyermekbaleset szinhelyén  jeleniévé  tdbbi

ovodapedagogusnak is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtésban részesitd doigozd a sériilttef
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adoft esetben
mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia

az orvosi segitséget.
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Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki
kell vizsgdlnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell
alfapitani, hogy mit kell tenni a hasonié balesetek megelbzése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az intézményben bekbvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyulé sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni. Ennek soran fel kell térni a kivalté és a kbzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat, Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a
minisztérium  (zemeltetésében 1évé elektronikus jegyzkbnyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvéntartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyz8kidnyvet kell felvenni. A jegyzikényvek egy-egy példanyat - az
elektronikus Uton kitsltott jegyzbkonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de
legkésBbb a targyhdt kévetd hénap nyolcadik napjdig meg kell kildeni a fenntarténak.
Az elektronikus uUton kitoltstt jegyzE&kényv kinyomtatott példényadt, a papiralapt
jegyzbkényv egy példanyat at kell adni a szilbnek. A jegyz8kbnyv egy példanyat az

intézményében meg kell Grizni.

Ha a sérilt dllapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgédlatot az adatszolgdltatas

hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allé
adatok koéziésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjéanak. A sulyos baleset kivizsgédlasaba legalabb

kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel &sszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését vagy jelentds mértékd
karosodasat,

e a gyermek  orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészsegkarosodasat,

e a gyermek sulyos csonkulasat (havelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

e a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat

vagy agyi karosodasat okozza.
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Biztositjuk, hogy a sziil6i szervezet képviselfje részt vegyen a gyermekbaleset
kivizsgélasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetSen megtessziik a szlikséges intézkedést a hasonlé
esetek megelOzésére,

9.10. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem
allnak jogviszonyban az dvodaval

Az dvoda a zavartalan miikédés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek, és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas

rendjét mindazon személyek esetében, akik nem dllnak jogviszonyban az évodaval.

Az bvodaba érkezb idegeneket az dvodatitkar fogadja. Hétvégén, Unnepnapokon és
nydri zards ideje alatt (a kijelsit {gyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetGjének kil6n irdasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén

tartozkodnia.

Az ovodaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldit helyen,
személynél tartézkodhatnak.

e A csoportélet latogatasara az igazgatd engedélyével kerlilhet sor, a csoportélet
lenyeges zavarasa nélkiil.

¢ A szlldk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijeldlt teremben, vagy az linnepély helyszinén térténik.

o Az intézményben tartdézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi
munkéat végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetfség
szerint ne zavarjak meg az nevelémunka rendjét.

o A Szervezeti és MUlkodési Szabdlyzat és a Hazirend vonatkozd elbirdsainak
megismerése és megtartdsa mindazoknak is kételessége, akik kapcsolatba
kerliinek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, illetve

igénybe veszik, hassnaljak helyiségeit

Ovodai szocialis segitd tevékenységet ellatdé szakember

» Feladata: az 6vodai szocidlis munka a Kurca-parti Ovodaba jaré gyermeknek,
a gyermek csalddjanak és a kdznevelési intézmény pedagdgusainak nyujt

tdmogatast azaltal, hogy egyéni, csoportos, kiziisségi formaban segiti:
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a gyermeket a koranak megfelel§ nevelésbe, oktatasba vald beilleszkedésben
dvodai kdtelezettségei teljesitéséhez szikséges kompetenciai fejlesztéseben,

a gyermek oOvodai jogviszony kételezettségeinek teljesitését akadalyozd
tényezok feltéarasat és megoldasat

a gyermek csaladjdt, a gyermek ovodai életét érinté kérdésekben, valamint
nevelési problémak esetén a gyermeket és a csaladdot a kozottik 1évd konfiiktus
feloldaséban

kiemelt fontossdggal végzi a prevencids és fejleszté tevékenységeket (pl.
mesecsoport, szituacios jaték stb.)

csoportos klubfoglalkozésok, a tarsas kapcsolatok erdsitése, az dvodai bullyng,
kirekesztés megsziintetése, érzékenyitd foglalkozaésok, agresszid kezelése,
kizérasa

kételes irasban tajékoztatni a csalad — és gyermekjoléti kozpont vezetdjét
arrdl, hogy milyen munkarendben és hol latja el segit6i feladatat, mikor tart
tgyeletet a megallapodas alapjan elldtandé kdznevelési intézményekben.
Hataskar:

kiterjed az egyénekkel, csaladokkal, csoportokkal, kbzosséggel veégzett szocidlis
munkéra, az egyuttm(ikédési megallapodas megkotésére

a kbzpont specialis szolgdltatdsainak kézvetitésére,

a gyermekkel, sz(lével, pedagdgussal és a jelzérendszer tagjaival vald
kapcsolattartasra

Felelds:

az altala biztositott szolgaltatasok szakmai szinvonalaért, a kliensekkel veégzett
esettmunkéaért,

az altala szerveztet egyéni, csoportos, kézosségi foglalkozésok, rendezvények
szakmai szinvonalaért

a csaladldtogatds sordn tett intézkedéseiért, magatartasaért

az altala vezetett adminisztracid pontossagaért, hitelességért,

a munkajara vonatkozd jogszabalyok, intézményi szabalyzok, munkavédelmi
eléirasok betartaséaért,

az altala hasznalt eszkézok megbvasaért,

az altala atvett értékekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik,

az intézmény jo hirnevének meglrzéséért, az intézmény valamennyi

munkatarsaval vald jo kapcsolat kialakitasaért
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9.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmenyi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (szil8, valamint az
ovoda alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az dvoda
honlapjan, a ,Dokumentumok” mendpont alatt, Ezen kivil a Pedagdgiai Program, a
Hazirend és az Szervezeti és Mikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példénya
megtalalhaté a fenntartondl, az Ovoda titkdrsdgén. Az dvoda Alapité okiratédnak
nyomtatott véltozata az dvoda titkarsagan tald/haté. Az alapitdé okirat az Oktatdsi

Hivatal honlapjan is hozzaférhetd.

oo

A Hézirend egy példanyét a sziilbknek az dvodaba torténd beiratkozdskor &tadijuk
(vagy elektronikus Gton tessziik hozzaférhetévé), valamint a Hazirend legfontosabb

szabdlyait tartalmazd kivonatot nyomtatott formaban is kézhez kapjék.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekiédbk felvilagositast kérhetnek az

igazgatotdl elbzetesen egyeztetett id6pontban.

Intézmenyi kdzzétételi lista

Az intézményi kozzétételi lista elérhetd az intézmény honlapian.
Az intézményi kozzétételi lista tartalmazza

o a felveteli lehetOségrdl szold tajékoztatdt,

« a beiratkozdsra meghatérozott idét, a fenntartd aital engedélyezett csoportok
szamat,

o a fenntartd nevelési-oktatasi intézmény munkajaval dsszefiiggs értékelésének
nyilvdnos megallapitésait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos -
nyilvdnos megallapitasokat tartalmazd - vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat,
idejét, az Allami Szédmvevdszék ellendrzéseinek nyilvdnos megéllapitasait,
egyeb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

¢ a nevelési-oktatdsi intéezmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv
alapjan a nevelési évben, tanévben tervezett jelentGsebb rendezvények,
esemenyek idépontjait,

» a pedagdgiai-szakmai ellenérzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonalkozo jogszabalyok megtartasaval,

e a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hézirendet és a pedagdgiai
programot,

» az ovodapedagogusok szamat, iskolai végzettségiket, szakképzettségiiket, a
dajkdk szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az dvodai

csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek létszamat.
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10. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10.1. A bels6 kapcsolattartas rendje

Gyermek kbzdsséaq

Az d6vondk tdrekedjenek arra, hogy a gyermekekben kialakuljon és ndvekedjék
egymas feitétlen elfogaddsa, a masik, a méassag tisztelete és a keresztény felebarati
szeretet. A pedagogusok taldljanak alkalmat arra, hogy a csoportok k&zos
programokon is rész vegyenek.

Alkalmazotti kzéisseg

A neveldtestiilet tagjai alkoté modon egylttmiikddnek a neveldmunka fejlesztésében,

a nevelbtestilleti egység kialakitdsaban

Az ovondk nevel6 munkaval kapcsolatos megbizasanak elvei: a tavolevé 6vond
helyettesitését a testiilet tagjai egyenl6 aranyban végezzék, az ovoda érdekének és az

egyéni érdekldédésnek megfelelden.
A technikai dolgozok feladatai. A munkakéri leirdsokban tételesen felsorolva.

A szll6k kézissége

A keresztény nevelés érdekében, az oOvoda és a csalad dsszehangoltabb,
eredményesebb munkaja érdekében a szilbk részére legyenek valldsos pedagdgiai

elbadasok, megbeszélések, kétetien egylittiétek.

A szl tekintse magaénak az ovodat, és vegyen részt annak gyakoriati
karbantartasaban és fejlesztésében. A sziil6k hozzanak létre kozdsséget az ovoda
munkajanak segitésére a gyermekek eredményesebb nevelése érdekében, és a szilldi

jogok érvényesitésére.

SzUl16i jogok

A sz(I6t megilleti a nevelési és oktatasi intézmény szabad valasztasanak joga.
Gycrmeke adottsagainak, képesséyeinek, érdeklGdésének és  sajal  vildgnézeli

meggydzidésének megfeleléen vélaszthat kdzoktatdsi intézményt.
A sz(ilg joga, hogy.

o Igényelje, kezdeményezze:
- a targyilagos ismeretkizvetitést,
—  csalados foglalkozasok szervezését,

- a vallds- és erkéicsi nevelést.
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e Megismerje,

- & pedagogiai programot,

- az SZMSZ -t, a hazirendet,

- A szif6i szervezet, dvodaszék SZMSZ-t

- gyermeke fejiddésének jellemzoit, értékelését,

- az oViKRETA feliiletén gyermekére vonatkozé tartalmakat
¢ Részt vegven:

- g szUlbi szervezet munkajaban

- a szilbi képviselbk megvélasztisaban,

- az érdekeit érintd dintések meghozatalaban,

- az évoda nevelési munkajaban,
o Irdsbeli javaslatot tegyen, és arra 30 napon belill érdemj valaszt kapjon.

Sziil6k kételességei

A szil6i (gondviseldi) kitelességek:

o Gondoskodjék utodjardl, biztositsa gyermeke:
— testi, értelmi, érzelmi, vallds - erkéicsi fejiédésének feltételeit,
— nevelését, tankbtelezettségének teljesitését,
» Figyelje és segitse gyermeke:
- személyiségének sokoldalu fejlédéséért,
- kozosségbe jlleszkedését: a hazirend betartasaval,
e Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagdgusaival,
e Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozdinak jogait, emberi

méltésagat.

Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

Sziildk szdbeli tajékoztatasa

Az 6voda a gyermekekrél a nevelési év soran rendszeres szébeli tajékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatds csoportos, vagy egyéni. A sziil6k csoportos tajékoztatdsa a szilbi
értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogaddorakon torténik.

Igény szerint biztositjuk az oviKRETA rendszer sz(l8i hozzaférését,

Sziili értekezletek rendje:

A csoportok sziilbi kézdssége szémara az intézmény nevelési évenként legaldbb 3-
szor, a munkatervben régzitett idopontd, rendes szil6i értekezletet tart az
ovodapedagégus vezetésével. Rendkiviili sziilbi értekezletet hivhat dssze az igazgatd,

az ovodapedagdgus és a szilbi szervezet a kézisség problémainak megoldasara.
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A szeptemberi szilli értekezieten a sziilbk értesiiinek a nevelési év rendjérdl,

feladatairdl. Ekkor kell bemutatni a csoportban nevelb Uj pedagdgusokat!
Sz0l6i fogadodrak rendje:

A pedagdgusok a sziil6i fogadddrakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a
sz(lbk szamara. Ha a gondviseld a csoport 06véndi, vagy az igazgatd altal
kezdeményezett fogaddédrén kivill is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdguséval,

telefonon vagy irasban idépontot egyeztet az érintett pedagdégussal.
Sziil6k irasbeli téjékoztatasa

Az intézmény a gyermekekrdl szUlGi igény szerint (max. félévente) tajékoztatast ad a
Fejlédési Napléban rigzitett fejlddésérél Pedagdgiai vélemény dokumentum

efkészitésével,
A sziilBkkel valé kapcsolattartas modjai:

e csalddidtogatas

o szU/0i értekezlet

o nyilt napok

o fogado drak

o k&zds kiréanduldasok

e kizds csalddi délutdnok

o hitéleti programok
Az intézmény célul tizi ki, hogy a killénb6z8 programok szervezésében segitse a szilb
~ gyermek kapcsolat elmélyilését /pl. jétszé délutan, kbzds kirdnduldsok a

gyermekekkel és a sziidkkel, gyermeknap, jeles nap stb./
Az igazgatd és az egyes belsd szervezetek kbzétti kapcsolattartas megvalosul:

s a mindennapos szbébeli kapcsolattartas formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezieteken;

¢ az alkalmanként egy adott téma megvitatdséara dsszehivott vezetdi és kiblvitett
vezetdi megheszéléseken;

o az igazgatd és a helyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa sordn;

e az oOvodai munkatervben szereplé nevelGtestiileti  értekezleteken,

rendezvényeken.
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10.2. Az dvoda kiilsé kapcsolati, a kapcsolattartas rendje

Intézményink, a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédeimi és
szocidlis ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb lgyekben, rendszeres

kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel.

Bolcsode
A kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja és megbizott pedagdégus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek Ovodai beilleszkedésének segitése a boicséde-

dvoda atmenet megkdnnyitésével.
A kapcsolat formaja: k&lcsénds latogatas, szakmai forum.

Gyakorisdg: latogatds nevelési évenként az dvodai jelentkezés elétt, illetve nevelési

evenként a beszoktatast kdvetden, forum évente minimum egy alkalommal.

Iskola
A kapcsolattartd: az 6voda igazgatéja és a megbizott pedagégus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola

dtmenet megkodnnyitésével,
A kapcsolat formaja: kélesénds latogatas, szakmai férum.

Gyakorisag: pedagédgusok latogatasa az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési
évenként az elsd félévet kdvetden, szakmai rendezvényeken vald rendszeres
részvétel,

Az ovoda orvosaval, véddnéjével, egészségiigyi sziirést végzo szervekkel.

A feladatellatésra sz0l6 megallapodast a Szegvar Nagykdzségi Onkorményzat jogosult
megkdtni.

A kapcsolattartd: az voda igazgatdja és a megbizott pedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi szlirése, az altalanos belgydgyaszati

vizsgélaton tdl fogaszati és hallasvizsgalat, 1atasvizsgalat.
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A kapcsolat formaja: egészségligyi vizsgalat, sz(irés, beutalds kezelésre.

Orvosi beavatkozads - kezelés - csak is a sziil6 elGzetes értesitése és beleegyezése
utan torténhet. Kivétel a baleseti elssegélynyjtas,

Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végzé szolgaltatds tekintetében a
munkaba allds elotti orvosi vizsgalatra és az idGszakos orvosi vizsgéalatra torténd

beutalds az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel az alkalmazottra nézve
kotelezo.

Szakértoi Bizottsag

A kapcsolattart6: az évoda igazgatoja, illetve egyeztetést kévetben a pedagdgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesziése, a

beiskoldzés segitése, valamint tandcsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatés,

esetmegbeszélés, konzultacio, szildi értekezleten vald részvétel.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve az 6vondk

jelzése alapjan sziikség szerint.

Gyermekjoléti Szolgalat, Csaladsegité Szolgalattal, Gyadmigyi Hivatallal
Kapcsolattartd: igazgatd, illetve egyeztetést kévetden a gyermekvédelmi felelSs.

A kapcsolat tartalma: a  gyermekek  veszélyeztetetiségének  megelbzése,
cstkkentése és megszlintetése, esélyegyeniGség biztositasa.

A kapcsolat forméja: Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol,
ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszk&zokkel nem tudja
megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkézésség védelme
miatt ez indokolt. A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az ovoda a szolgalat
beavatkozasat szilkségesnek latja.

Pedagogiai Intézetek
A kapcsolattarto: az 6évoda igazgatdja, illetve az igazgatd-helyettes

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bdvitése,

valamint szaktanacsaddi szakmai seqgités,
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A kapcsolat formaja:  tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok,

szaktanacsaddi hospitalas, szaktanacsaddi javaslat

Gyakorisag: nevelési évenként 2 alkalommal szaktanacsadoi latogatas.

Fenntarto
Kapcsolattartd: igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimdlis mikodtetése, a fenntartoi

elvérasoknak vald megfeleles, illetve az intézmény erdekeinek képviselete,

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kbzponti
Gnnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatés,

beszamold irashan.

A kapcsolattartas teriiletei kiildndsen:

e Az Gvoda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi kérének modositasa,
s Az 6voda nevével kapcsolatos eljarés alkalmazéasa,
» Az ovoda mikdodésének torvényességi ellendrzese,

» A magasabb vezetl teljesitményértékelése.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel
A kapcsolattartd: az dvoda igazgatdja, illetve megbizott dvodapedagdgus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekm(sorok, eldadasok szervezése,

lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kivlli kulturdlis

programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajaniasa a sziilok felé.

Gyakorisaga: nevelési évenként, a szUldi szervezet véleményének kikérésével.

Sportegyesiiletekkel, szolgaltatokkal, szakemberekkel
A kapcsolattartd: az dvoda igazgatéja, megbizott évodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: az ovodas gyermekek életkordnak megfelelé mozgds- sport,

miivészeti neveléssel kapcsolatos fejlesztési lehetdségek kihasznalasa.
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A kapcsolat formaja: mozgas és sporttal, mulvészeti tevékenységgel kapcsolatos
ovodan kiviili foglalkozasok tartdsa, melyek szervezdse a délelStti napirendet nem

zavarhatjak.

Gyakorisag: egylttmikidési szerzGdéshen meghatarozottak alapjan.

10.3. Egyiittmiikdodés a pedagégiai - szakmai ellenérzés teriiletén

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatdsa érdekében az
Oktatdsi Hivatal irdnyitédsaval és a kormdnyhivatal operativ kdzrem(ikédésével
végrehajtandd pedagoégiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége és
pedagdgusai egytttmiikédnek az ellen6rzést végzé tanfeliigyelékkel. Az
egylittmikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkadjanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkadjanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény

ellendrzését és értékelését.

11. ELJARASRENDEK

11.1. Az elektronikus ton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az 6vodai dokumentumok kozil elektronikus dokumentumnak mindsil minden olyan,
amely csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezheté. Az elektronikus
dokumentumokon belll kiilén szabdlyok érvényesek az elektronikus okiratnak

mindslldé dokumentumokra, valamint az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Elektronikus okiratnak mindsill az oktatasért felel6s miniszter altal jévahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus Uton elGallitott irat. Ezeket az iratokat

elektronikus alairdssal kel ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Egyéb dokumentumnak mindsil minden elektronikus dton létrehozott dokumentum,
amely nem az oktatdsért feleldés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett,
Az egyeb elektronikus dokumentumokat csak akkor kell elektronikus aldirdssal elldtni,

ha azt az igazgato efrendeli.
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Az dvoda az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazza a 229/2012. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagl elektronikus alairast kizardlag az igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok

hitelesitésere.

A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumenturmok

hitelesitési rendje:

¢ Az utolsé bejegyzést kdvetd sorokat athlzassal kell érvényteleniteni.

» FEl kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idGpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény
hivatalos kérbélyegzd lenyomatat és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell
ellatni.

o A fiizet jelleggel dsszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kilsd
lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez

esetben a hitelesités sztvege:

Hitelesitési zaradék

PH

hitelesitd

11.2. Az elektronikus Gton elfallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus okiratnak minds(ild, a KIR rendszerbdi kinyomtatando dokumentumok:

o Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

« Az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adalbejelentések
e A tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

¢ Az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

o Az oViKRETA dokumentumai

A dokumentumokat a hitelesités utdn az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megjelené és a megkiildott adatok irdsbeli taroldsa,
hitelesitése nem szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
ovoda informatikai haldzataban egy kilén erre a célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz az igazgato, a vezetd helyettes és az dvodatitkar férhet hozza.

A mappéban tarolt dokumentumokrdl tanévenként biztonsagi mésolat készll kllsé
adathordozdra. Kiilén kerlilnek mentésre az iktatott elektronikus dokumentumok és az
egyéb dokumentumok. Minden adathordozén egyérteimil felirat szerepel a tarolt
tartalmat illetéen. Az iktatott dokumentumokra az iratkezelési szabalyok vonatkoznak,
igy megdrizni a selejtezés idejéig, vagy a levéltari atadasig kell az erre a célra szolgald

lemezszekrényben.

A selejtezés az adathordozd térlésével vagy fizikai megsemmisitésével torténik.

11.3. Egyes informatikai eszk6zok a pedagdgusok részére torténd
rendelkezésre bocsatasanak rendje

Az intézmény pedagogusai a neveldi szobabdl koélcsénozhetik a munkajukhoz
sziikséges informatikai eszktzéket a készlet erejéig. A kélcséndzhetd dlloményon tdl a

neveldi szobaba telepitett eszkdzok is a pedagdgusok rendelkezesére alinak.

11.4. A gyermekek egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére

iranyulé eljarasrend

Az O6voda biztositja a gyermekek széamara az egészséget nem veszélyeztetd és

biztonsagos évodai ellatas feltételeit.

11.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a neveles

egészséges s biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

A fenntarto megallapodast kit a gyermekorvossal, veéddndkkel az orvosi elldtds
érdekében. Az orvos, valamint a védondé a Megallapodasban megjelélit médon és
rendszerességgel 1dtja el az dvodas gyermekeket. Az 6voda igazgatdja gondoskodik
arrél, hogy az orvos és védénd munkajahoz a szlikséges feltételeket biztositsa:

vizsgalati hely, id6, 6vondi feliigyelet. A védboitasok az dvodaban nem adhatdk be.

A nevelési év sordn meghatdrozott id6pontban és sziikség szerint gyermekorvos és

o

védoné latogatja az dvodékat,
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Az ovodaba jard gyermekek intézmeényen belili egészségligyi gondozasat, az dvodat
létogatc védond latja el:

o Ellendrzi, hogy a gyermekek biztonsadgban és egészséges kornyezetben
nevelkednek-e.

e Tisztasagi szlréseket végez, kapcsolatot tart az Ovodapedagdgusokkal.
Elhanyagolds esetén jelez a Gyermekvédelmi szakszolgalat felé. ElGzetes
egyeztetés, felkérés esetén részt vesz az Ovodai egészségneveld

programokban.

Nevelési évenként minden gyermek - a szUlG irasbeli beleegyezésével - egy
alkalommal részt vesz:

s Fogaszati,
e Szemészeti,
¢ Hallas

s Latas vizsgalaton

Az 6voda miikbdtetése sorén az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgélattal
meghatérozott szabalyokat szigortan be kell tartani: fertOtlenités, takaritas,

mosogatas és mosas soran.

Az dvodat csak teljesen egészséges gyermek latogathatja, a gyermekek esetleges
gyogyszerérzékenységérdl, allergids és mas kronikus betegségeirél a sziild

tajékoztatja a csoportos évondt.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kitelezd az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton valé részvétel, ennek szabélyozdsa az intézményi
munkavédelmi szabalyzatban talalhaté.

44



12. ZARO RENDELKEZESEK

12.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2025. szeptember 1. napjan a nevelGtestilet altali elfogadasaval |ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mikodési szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a 2023. november 27. készitett (el6z6)
SZMSZ.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:

s a fenntartd
e azigazgatd
e a nevel6testilet

e a szUloi szervezet

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket 0©nallé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabdlyzatok, utasitdsok eldirdsait az intézmény igazgatdja a szervezeti és mikddési

szabalyzat valtoztatésa nélkil is médosithatja.

12.2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozads esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény
nevel6testilete, a szildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
igazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szegvar, 2025. augusztus 15.

UJ@QL, S

Vigh Maria

igazgatd

P.H.
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12.3. Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Kurca-parti Ovoda Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdt, az Adatkezelési
szabalyzatat a szll6i szervezet 2025. 08. 18. napjan tartott (lésén megtargyalta.
Aldirdésommal tandsitom, hogy a sziléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ

felllvizsgalata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Szegvar, 2025. augusztus 15.

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

szUl6i szervezet képviselbje

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2025. augusztus

15-én tartott értekezletén elfogadta.

) . l t
Rovuotlhie Botn. St

hilelesild nevelOtestileti tag

12.4. Fenntartoi nyilatkozat

Jelen SZMSZ-szel kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény
25. § (4) bekezdése értelmében, a fenntartéra tobbletkételezettséget telepitd
rendelkezések vonatkozasaban az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorol.

Kelt: Szegvar, 2025. szeptember 01.

fenntarté képviseldje
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

A szabalyzat készitésének célja, tartalma, hatalya

Az O6vodai ,Iratkezelési Szabalyzat” - a kozokiratokrdl, a kodzlevéltarrdl és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi LXVI. térvény és késobbi
moddositdsai, valamint a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet és a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet alapjan késziit.

Célja, hogy meghatéarozza és szabdlyozza az évodai (gyvitellel kapcsolatos iratkezelés

rendjét, a feladatokat és végrehajtasuk maodjat.
A fentiekbdl kdvetkezben a szabalyzat tartalmazza:

o az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak meghatarozasat,

s a kiildemények atvételére, bontasara, elosztasara;

o az iratok nyilvantartasba vételére;

e az iktatdbélyegzd, az iktatd és mutatdkdnyv hasznalatara;

= az lgyiratok intézesére;

e az irattari kezelésre;

o az iratok selejtezésére és levéltari dtaddsara vonatkozd elbirasokat;

e az irattari tervet,

A szabdlyzat hatalya kiterjed az dvoda dgyvitelét folyamatosan ellatd dolgozdkra,

valamint az esetenként kijeldlt Ggyintézdkre.

Az igazgaté koételes gondoskodni arrdl, hogy az ,Iratkezelési Szabalyzat” kelld
péidanyszamban valamennyi érdekelt dolgozd rendelkezésére alljon és arrdl, hogy a
szabalyzat tartalmat a dolgozék megismerjék, s az ligyiratkezelést annak megfelelden

végezzék.

Az iratok nyilvantartasba vétele:

Az érkezett vagy az intézményben keletkezett iratokat az érkezés, illetve a keletkezés

idopontjaban iktatjuk, nyilvantartasba vessziik.
Az iktatokdnyv hasznalata:
Az iktatokdnyv hitelesitése megtortént

Az iktatokdnyv zaradékolasa év végén tortenik.
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Az iktatdkdnyv vezetése:

- A javitads hatdrozott vonallal vald athizassal térténik
- Az alatta 1évd szdveg olvashato legyen
- A javitds tényét kézjeggyel és a javitds idbpontjanak feltiintetésével
igazoljuk.
(Az iktatdkdnyv hitelesitése az iktatdkdnyv belsé oldaldn a kovetkezd modon
torténik:
"A Kurca-parti Ovoda ... évi iktatékdnyve .. sorszémozott oldalt tartalmaz”
Datum, bélyegzdlenyomat, hitelesitd alairdsa (igazgatd).
A targyév utolsd napjén az utolsd sorszamot kévetben az iktatokényvet hitelesitetten
le kell zarni, az utolso sorszamndl aladhlzva és zaradekolva.

“Az iktatokdnyv ... oldal ... sorszémmal lezarva”
Az érkezett iratok eljuttatdsa az Ggyintézéhoz.
Az Ogyirat elintézése, az elintézés formaja, az tgyirat kézbesitése az érintett szamara.
A beérkezett ligyiratokat a megfeleld hataridén belll kell elintézni.
Az irat kézbesitésének megtorténte, és az irat atvételének napja.

A személyes tdjékoztatds keretében illetdleg tdvbeszélGn t6rténd lgyintézés esetén ra
kell vezetni az iratra:

- tajékoztatas lényegét

- az elintézés hatéaridejét

- az (gyintézd alairasat

Az intézményben keletkezett iratnak tartalmaznia kell:
- Az intézmény nevét, székhelyét
- Az (igyirat targya
- Iktatészam
- Az Ugyirat kelte
- Ugyintézd megnevezését
- Az (igyintézés helyét, idejét

- Az irat alairéjanak nevét, beosztasat és az ovoda kérbélyegzdjének lenyomatat,

Az eldirt alakisdgnak megfeleléen kell kézdlni az érintettel a dontést. (Megjegyzés: A
kéznevelési intézmények dontését jogszabalyban meghatdrozott esetben irasba kell

foglalni, illetéleg jogszabalyban meghatarozott esetben pedig hatdrozati formaban kell
megjeleniteni.)

Az intézmeényben keletkez6 hatadrozatoknak a jogszabalyi elGirdsoknak meg kell felelni.
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Az intézményben keletkezett, nem selejtezhetd iratokat tartds megdrzésre az irattarba
helyezziik.

A  keletkezett (gyiratok irattarba helyezése, az irattdrban 6&rzétt anyagok
felulvizsgalata, selejtezése, az elintézett Ugyiratok irattarba helyezése és irattari

Orzése.

Az irattarba jegyzék felvétele alapjan keriilnek az iratok.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattdarba helyezésének évétdl szamitjuk.
Az irattar a jogszabalyi elvarasoknak megfelel.

Az irattarban Grzott iratokat legalabb 6t évenként feliiivizsgaljuk.

A selejtezésre szant iratokrdl jegyzékonyv készill, és ez tartalmazza a selejtezendd
irattari tételeket, irattarba helyezés éveét, €s az irat mennyiségét. (A selejtezésre szant

iratokroél felvett jegyzokonyv két példanyban készlil, a megsemmisités utana torténik.

A selejtezési jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell:

. A selejtezés térgyat /Kurca-parti Ovoda ........ évi ligyiratainak selejtezései/

- A felvétel helye, ideje,

- Kivégezte a selejtezést,

- Ki ellendrizte azt,

- Milyen jogszabalyok és irattari terv alapjan torténik,

- A kiselejtezett Ggyiratokra lgyviteli szempontbdl mar nincs szikség

- A jegyzOkényv aléirasat, az igazgatd hitelesiti, intézmény pecsétje,

- A jegyzlkényv mellékiete a darabszintil iratjegyzék

- A jegyzékonyvet harom példanyban kell elkésziteni (11/1994. (VI.8.) MKM.
Rendelet, 4, szamu melléklet 3. c.)
(Hianyzo irat esetén késziteni kell hianyjegyzéket, melyben feltiintetik az

iktatokonyv alapjan az eltdnt irat iktatészamat és targyat.
Az iktatdkdnyv eltlinése esetén jegyzokdnyvet kell késziteni a megsemmisilésrdl vagy

eltlinésrdl. A jegyzGkdnyvén szerepelnie kell az igazgatd alairdsanak és az intézmény
bélyegzdjének.
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Taniigyi nyilvantartas:

Tanlgyi nyilvantartasok irattéri Grzése az irattari tervben foglaltaknak megfelel6en

torténik.

A tanlgyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az OGvodapedagdgusok.
(Gyermekesoportonként az dvodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és
mulasztasi napld /Ez a naplé nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben
étkezési nyilvantartasra is szolgal/)

- Felvételi és mulasztasi napld megnyitdsa, lezardsa (dadtum, pecsét, aldiras)

- A mas teleplilésrdl érkezé dvodakoteles, 5. életévitket betdltétt gyermekek
esetében a lakdhely szerinti jegyz0 értesitése arrdl, hogy a gyermeket az évoda
igazgatdja felvette az intézményébe.

- A felvételi és mulasztdsi napléban regisztralni kell azt a tényt, ha az igazgatd
szl kérésre felmentette az 5. életévét betsltsétt gyermeket a rendszeres
ovodaba jaras aldl.

- Afelmentési hatdrozatot az irattarban kell elhelyezni.

- A hatdrozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi napléba a
megjegyzés rovatba. (A bejegyzés datuma, pecsét, aldiras)

- A nyilvantartdsokban csak a Kt. 2. szamud mellékletében feltlintetett gyermek,
tanuloi- adatok szerepelhetnek.

- A felvett dvodasok nyilvantartdsat, az intézmény igazgatdja altal kijeldlt,
pedagdgus munkakérben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

- A gyermeket akkor térlik a nyilvantartdshél, ha az dvodai elhelyezés
megszlnik. A torlést a megfeleld zédradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- A foglalkozadsi naplét az oOvodai foglalkozasokrél a nevel6 munkat végzd
pedagdgus, naprakészen vezeti,

- A foglalkozasi napldt az dvodai nevelés nyelvén vezetjik

Jegyzokényv készitése jogszabalyban eldirt esetekben:

- Tanuldi, gyermekbaleset esetén: (11/1994. (VI.8.) MKM. R. 1. szadmi
melléklete. A tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége 2.)

- Fegyelmi eljaras soran a targyalasrél, bizonyitasi eljarasrol. (11/1994. (VI.8.)
MKM. r. 5. sz. melléklete 19.)

- Az oOvoda nevelStestlilete szakmai munkakbzossége a nevelési-oktatdsi
intézmény miikédésére, a gyermekekre vagy a nevel$-oktatd munkara
vonatkozé kérdeésben hatdroz, doént, véleményez, javaslatot tesz, (11/1994.
(VL.8.) MKM. r. 4. szamu melléklete, tanligyi nyilvantartasok 9.)

- A jegyzdkényv készitését rendkiviili esemény indokolja

- A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja elrendelte,
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Tanuld, gyermekbalesetek jegyzdokdnyve:

R&gziti a vizsgalat soran feltart kivaltd és a kbzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

Egy-egy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kévetd
hénap 8. napjaig megkildjik a fenntarténak, valamint atadjuk a sziilének.
Jelentjiik a KIR-be, egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény
megdrzi.

Dokumentalni kell annak a tényét, hogy a tanuldnak, szllének, fenntarténak
megkuldtiik a baleseti jegyzékdnyvet (atvétel igazoldsa az irattari példanyon,
postakdnyvi bejegyzés stb.)

Fegyelmi targyalas jegyzdkonyvében rogziteni kell:

a targyalds helyét,

a targyalason hivatalos minGségben részt vevok nevét,

az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitdsait

Sz6 szerint régziteni kell az elhangzottakat, ha a targyalas vezet&je szerint az

indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 vagy képviseldjuk kéri.

A jegyzokényv alaki kévetelménye:

jelenlévdk felsorolasa

az gy megjeldlése

az (gyre vonatkozo lényeges megallapitdsok, igy kiléndsen az elhangzott
nyilatkozatok, hozott ddntések

a jegyzbkényv készitdje és az eljards sordn végig jelen lévék aldirasukkal
hitelesitik a jegyzdkényvet

Taniigyi nyilvantartasok vezetése:

a nyilvantartésokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezethetik
csoportnaplok vezetése az dvodapedagdgus feladata

Hibds bejegyzéseket a tanligyi nyilvdntartdsokban athdzéssal érvényteleniteni
kell oly médon, hogy az olvashatd maradjon.

A javitast hitelesiteni kell alairdssal, keltezéssel és az dvoda kérbélyegz&jének

lenyomataval.

Az intézmény koételezé nyomtatvanyokat is hasznal, melyek eredete az elbirdsoknak

megfelelnek, Oktatdsi Minisztérium engedélyével gyartott és forgalmazott termékek.

Vigh Maria
igazgatd
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Irattarozasi terv

Irattari Ugykdr megnevezése MeglOrzési
Tételszam ido/év
I. Igazgatasi, jogi teriilet
1. Alapitdé Okirat Nem
selejtezhetd
2. Intézménylétesitési, atszervezési, fejlesztesi iratok, Nem
alaprajzok selejtezhetd
3. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzoktényvek Nem
selejtezhetd
4, Szabélyzatok: Szervezeti és Miikddési szabalyzat, 10 év
munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi szabalyzat,
iratkezelési szabalyzat, tovabbtanulasi szabalyzat,
penztarkezelési szabalyzat, adatkezelési szabalyzat,
leltarozasi, selejtezési szabdlyzat
5. A fenti szabalyzatokkal kapcsolatos eseményekrol 10 év
készilt jegyzokdnyvek
6. Belso szabalyzatok 5 év
Kdzalkalmazotti szabdlyzat, Hazirend, Szlildi kézdsség
éves munkaterve, bélyegzdk nyilvantartasa
7. Megéllapodéasok, szerz6dések: kollektiv szerzddés, 10 év
birésagi, allamigazgatasi ligyek iratai, panaszigyek,
fellebbezések
8. Eves szakmai beszdmoldk, jelentések 10 év
9. Fenntartdi irdnyitds, ellendrzés jegyzokényvei 10 év
10. Vezetdi utasitdsok, korlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikdk, felmérések 5 av
i2, Kapcsolattartds (Mak, mas intézmények) 5 év
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II. Humanpolitikai és munkaiigyek

Szemeélyi anyagok: kinevezések, megbizasi szerzddések, |50 év
atsorolasok, athelyezések, szakmai ©néletrajzok, a
sziikséges végzettséget bizonyitd dokumentumok hiteles
masolata, az  el6zd  beszamithaté  munkahelyek
dokumentumainak hiteles masolata, munkaviszony
megsz(inését igazolé iratok (felmentések, felmondasok,
elbocsatasok, elszamolo lapok)
Mellék és masodallds engedélyezése 15 év
Nyugdijazassal kapcsolatos ligyek, iratok 50 év
Kitlintetések, jutalmazéasok 10 év
Munkakéri leirdsok 10 év
Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat|5 év
igazold nyomtatvanyok
Szocidlissegély-ligyek 5 év
Képzesi és tovabbképzeési (igyek, tanulmanyi szerzédések |5 év
Hivatalos igazolasok 5 év
I11. Pedagdgiai, nevelési-oktatasi iigyek
Felvételi és mulasztasi napld, Felvételi eléjegyzési naplé 20 év
Ovodai csoportnaplé (melyeket az évondk csoportonként|5 év
vezetnek)
Tankotelezettség megallapitasahoz szitkseges | 5 év
szakvélemény
Torzslapok, pottorzslapok Nem

selejiezhetd

Felvételt, a&tvételt, elutasitd hatdrozatok. Felmentés

rendszeres dvodaba jaras aldl. Felhivas rendszeres évodaba

5 éy
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jarasra. Ertesités dvodavaltoztatésrol. Ertesités

beiratkozasrél. Ertesités igazolatlan évodai mulasztasrol.
6. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények. 5 év
7. Helyi Pedagdgiai Program 10 év
8. Nevelési oktatasi kiserletek, Ujitdsok dokumentumai 10 év
9, Vezetli szakmai ellendrzések jegyzdkényve 5év
10. Vezetdi palyazat 5 év
11. Gyakoriati képzéssel kapcsolatos iratok 5év
12, Neveldtestiileti értekezletek jegyzdkényve 5 év
13, Szakmai palyazati anyagok 5év
14, Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3év

Zaro rendelkezés

Az , Iratkezelési Szabalyzat” a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellékleteként az
alairas napjan l[ép hatalyba. Az iratkezelés, tarolds és Orzés feltételének folyamatos
biztositasarol az dvodatitkdr gondoskodik.

Az , Iratkezelési Szabalyzat” a visszavondsig marad érvényben.

Szegvar, 2025, szeptember 01. Vigh Maria

igazgatd
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2. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilénleges adatok k&zé az
alkalmazottak és a tanuldk adatai tartoznak, melyeket az oviKRETA rendszerben is

nyilvantartunk.
Az alkalmazottak adatai
Az dvoda a dolgozdk kivetkezo adatait tarja nyilvan:

o név, sziiletési hely és idd, dllampolgarsag;

¢ lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;

o munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok;

o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

e munkdban toltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd id6,
besorolassal kapcsolatos adatok;

s kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

e munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra térténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld felkérés;

o tovdbbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kételezés;

« munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak joqosultja;

e szabadsag, kiadott szabadsag;

o alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

e az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

¢ az alkalmazott munkaltatdéval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei;
Barmely mas adat csak az érintett hozz4djaruldsaval tarthatd nyilvan.
Az adatok egy része az intézményfenntartd nyilvantartédsaban szerepel.

A felsorolt adatokat a magasabb vezetd (igazgatd, igazgatdhelyettesek) tekintetében a

munkaltatoi jog gyakoridja kezeli.

Az ovoda dolgozdinak nyilvantartott adatai tovabbithaték a fenntarténak, a
kifizet6helynek, birésagnak, renddrségnek, iligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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A gyermek adatai
A gyermekek nyilvantartott adatai:

= a gyermek neve, szlletési helye es ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkoddsi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

o szUl6, értesitendé hozzatartozd neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama; csaladi potlékra jogosult sziild adatai.

e az ovodai jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a

tanul6i azonositd szama.

Tovébbi adatok csak az érintettek, gyermek esetén a szlldk, hozzajarulasaval
tarthaték nyilvan,

A gyermekrdl nyilvantartott adatok az alabbi kotétiségek  megtartasaval
tovabbithatdk:

« a fenntartd, a birdsag, a renddrség, az (gyészség, az Onkormanyzat, az
allamigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartasi rendellenességre vonatkoz¢o adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeitdl az iskolanak, illetve vissza,

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjdsagvédelemmel foglalkozd  szervezetnek, intézménynek a tanuld
veszélyeztetettségének feltdarasa, megszintetése céljabdl,

Az ovoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek.

E célbol azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és

a kedvezményre valo jogosultsaga.
Adatkezelés az intézményben

A pedagdgust, a nevel6 és oktaté munkat kdézvetienll segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kézremlikddik a gyermek felliigyeletének az ellatésaban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egy(it: pedagdgus) hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illeten, ameiyrél a sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. £ kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi

jogviszony fenndllasatél, és annak megsziinése utan, hataridé nélkll fennmarad.

A gyermek szlléjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozdlhetd, kivéve, ha

az adat kézlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.
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A titoktartdsi koételezettség nem terjed ki a nevelGtestlileti értekezleten a
nevelbtestiilet tagjainak egymas koézdti, a gyermek fejlédésével, értékelésével
dsszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik reszt

vettek a neveldtestilet Glésén.

A pedagbgus és nevelé munkat segitd alkalmazott, az igazgatd utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy
kertlt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az oOvoda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, térvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Onkéntes adatszolgaltatds esetén a gyermek esetén a szulbt is tajékoztatni kell arrdl,

hogy az adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezé.

Adattovabbitasra csak a titoktartasi szabalyok érvényesitése mellett keriilhet sor. A

tovabbitott adatokhoz arra jogosulatlanok nem férhetnek hozza.

Adattovabbitasra az igazgatd és a munkakorikbdl eredd esetekben az vezetd
helyettes jogosultak. Adattovébbitdsra jogosultak a titkarsag és a gazdasagi (igyintézd
is. Adattovabbitasra az igazgato altal kiadott egyedi meghatalmazds keretei kézétt az

intézmény mas dolgozdja is jogosuitsagot kaphat.

Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az dvodaval létesitett tanuldi, illetve

kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kivetd ot évet,

Az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, illetve modositasandl az 6vodaban a sziildi

szervezetet véleményezési jog illeti meg.
Az adatok statisztikai céll felhasznalasa

A fentiekben felsorolt adatok stafisztikai célra felhasznélhatok, és statisztikai

felhasznalas céljdra személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatdk.
A kozoktatas informacids rendszere (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere - kozponti nyilvantartas keretében - a
nemzetgazdasagi szint(i tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek adatokat tartalmazza. A kézoktatds informéacios rendszerébdl személyes adat
csak az érdekelt kérése, illetve hozzadjarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejl

értesitése mellett adhato ki.
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A kézoktatds informdaciés rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni azok az
intézményfenntartdk, illetve azok az intézmények, amelyek koézremlikddnek

kézoktatasi feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatdsi rendszer Uzemeltetdje szamot ad annak, akit pedagdgus-munkakdrben,
illetve neveld- és oktatdmunkat kozvetlenil segité alkalmazotti munkakdrben,
pedagobgiai eléado vagy pedagodgiai szakértd munkakérben alkalmaznak. A kbzoktatas
informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd szdmmal
rendelkeznek. A nyilvéntartas tartalmazza az érintett nevét, szlletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositdjat. A nyilvantartasbol személyes
adat - az érintetten kiviil -~ csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatasok
jogszerl igénybevéteiének megallapitasa céljabdl tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtéd
vagy az igénybevétel jogossdgdnak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios
rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott &t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartésba.

A kozoktatdsi rendszer lizemeltetGje azonosité szamot ad ki annak, aki tanuldi
jogviszonyt létesitett. A kézoktatds informacids rendszere tartalmazza a tanuldi
nyilvantartast. A tanuldi nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, szlletési helyét
és idejét, azonositdé szamat, anyja nevét, lakéhelyét, tartdézkodasi helyét,
allampolgarsagat, didkigazolvdnyanak szamat, valamint az érintett iskola intézmény
adatait. A tanuloi nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az
ovodai jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszer(l igénybevételének megéllapitdsa
celjabdl tovabbithatd a szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére. A tanuldi nyilviantartdsban adatot az évodai jogviszony
megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez

alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

58



A pedagdgus igazolvany

A munkaltatd a pedagégus-munkakérben, a pedagogiai eléadd és pedagogiai szakértdi
munkakoérben, tovabbd a gyermek- és ifjisagvédelmi felells, a szabadid6-szervezd és
a pedagdgiai feligyel8 munkakérékben, valamint a pedagoégiai munkat kézvetleniil
segité (dajka, pedagdgiai asszisztens, Ovodatitkdr) foglalkoztatottak részére -
kérelemre — pedagdgus igazolvanyt ad ki. A pedagdgus igazolvanyt a kozoktatési
rendszer lizemeltetGje készitteti el és a munkaltatd Gtjan kildi meg a jogosult részére.
A pedagbgus igazolvany a kozoktatas informacids rendszereben talalhatd adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgus igazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult fényképét és aldirdsdt. A pedagdgus igazolvanyt jogszabdlyban
meghatarozottak szerint kell igényelni.

Az igényléshez szilkséges adatok a pedagoégus igazolvany elkészitéséhez
tovabbithatdk.

Zaro rendelkezés

Az ,,Adatkezelési Szabdlyzat” a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat mellékleteként az
alairés napjan |ép hatdlyba. Az ,,Adatkezelési Szabalyzat” a visszavonasig marad
érvényben.

Az ,Adatkezelési szabalyzat” -tal dGsszhangban - az eurdpai uniés és a
magyar jogszabalyok alapjan - az intézmény meghatarozza a természetes
személyek altala kezelt személyes adatainak kezelésére vonatkozdé
adatvédelmi szabalyait, melyet jelen szabalyzat mellékleteként [/

~Adatvédelmi szabdlyzat” cimii dokumentumaban foglal irasba.

Szegvar, 2025, szeptember 01,

Vigh Maria

igazgatd
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3. melléklet -Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2025. szeptember 1

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegz6 1. (tébb példany esetén sorszammal ellatva)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

igazgato, vagy a helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes aldirdsaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
- Vigh Maria igazgatd
- Horvathné Béres Edit igazgatd-helyettes,
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Kupcsikné [égla Maria ovodatitkar

b) kérbélyegzé 2.

Hasznalata: az intézménybe érkezd hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

- Vigh Méria mb. igazgaté

- Horvathné Béres Edit igazgato-helyettes

- Kupcsikné Tégla Maria évodatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Kupcsikné Tégla Maria dvodatitkar
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c) koérbélyegzé 3.

Hasznalata: Az intézmény f6z6konyhajanak dokumentumai, szdmlak hitelesitése.
Hasznalatara jogosultak:

- Moériczné Fabian Katalin élelmezés vezetd

- Vighné Somodi Rita Irodai adminisztrator
Orzési hely: az intézmény gazdasagi irodaja.

Az 6rzéssel megbizott személy: Mériczné Fabian Katalin élelmezés vezetd

I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az dvoda igazgatdja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzéket az 6voda titkarsagan elzarva kell tartani. FelelGs az

ovodatitkar.

Az érvényes bélyegz6krél az Ovodatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak

tartalmaznia kell:

a bélyegzé lenyomatat.

a bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

a bélyegzét atvevo, hasznalod és 6rz6 tag nevét, aldirdsat.

a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az o6voda hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzdk

hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédds, megrongalddas,

adatvaltozas, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd pétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a pétlas utén az eredeti bélyegzé elékeril, Ugy azt selejtezni kell.
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A selejtezést az odvodatitkar végzi egy tanl jelenléiében. A selejtezés soran a
bélyegzit fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idGpontjat
jegyzékényvben kell régziteni, amelyet az ovodatitkar és a jelenlévd tand ir ala. A

jegyzdkdnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

4. mellékiet - Panaszkezelési szabalyzat

Jelen belsd szabalyzat a Kurca-parti Ovoda miikédésével, tevékenységével
- kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a panasz

orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb toérekvésiink mindségi szolgdltatds nyljtadsa, az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja, a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének
irényelve, a Helyi Pedagdgiai Program.

Intézmeénylnk nagy hangsulyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaldinak
elégedettségére, ezért azt vallja, hogy az intézmény kbzvetlen kezelésében térténd és
a felmerlilésekor azonnal jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések
magas fokl hatékonysaggal, a tovabb gylrizd problémédk megakadalyozasaval, és

ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmerilt problémak, vitdk legkorabbi idépontban, a legmegfeleiébb

szinten kerlljenek megoldéasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szdban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatérsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi
tevékenységével, intézkedéseivel, a szolgaltatdssal o6sszefiiggé tevékenységhez
kapcsolodd  bejelentés, reklamacié, kérelem, probléma, amelyben a panaszos
kifogdsolja az eljarast, és megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét,
egyertelmi igényét,

Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult intézkedesre,

Panasz tehat az, amikor a partner Ggy itéli meg, hogy az intézmény dolgozdi nem a

toliik elvarhaté elvarasoknak megfelel6en jartak el, s igy 6t séreiem érte.
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Panasz felvétele

Az intézmény dolgozdinak - elsdsorban a pedagégusoknak - a szll&i értekezleteket,
fogadd 6rakat kdvetéen, minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell

adni az intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszat a kdvetkezé modon teheti meg:

- Szdban, személyesen

- irdsban (postai, vagy elektronikus médon)

A panaszt fogadhatja:

igazgatd

pedagdgus

ovodatitkar

élelmezés vezet§

- pedagdgiai asszisztens

- dajka

A panasz kezelés helyi rendje
- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

A panaszt felvevé személy sajat hatdskérében kisérletet tesz a panasz okanak
elharitdséra, a probléma megnyugtatd lezérasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikeril elharitani, a panasz tényérél, kérlilményeirol tajékoztatni kell

az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért

felelds vezetd kdteles megvizsgalni, jogossdga esetén az ok elharitasard! intézkedni.

- A panasz valdsagtartalmat, a panaszt kivalté problémanak oktatasi folyamatra
gyukoroll hatdsdt meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — konduktorokat,

pedagdgusokat, dajkat, sziil6ket - be kell vonni.

- Az eljaras az érintett felek kdz6s helyzetelemzésére, dnértékelésére éplil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szereplét a felmerllt probléma megoldasa
érdekében.

- A kivizsgalast folytaté személy(-ek) a rendelkezésre allé informaciok alapjan a

valésagos tényallast megallapitja.
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- Amennyiben a panaszrél megallapitasra keril, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kézélnie kell a panaszt tevével oly médon, hogy a vélaszadasaval
parhuzamosan a probiéma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kel
nyujtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrél hozott déntésérdl, és a szlkséges

intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgalasanak idStartama a panasz beérkezésétél szamitott 5

munkanapon belll megtérténik,

- Panasz elutasitédsa esetén a partner tajékoztatdsa ugyancsak 5 munkanapon beliil
térténik.

- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon belll le kell zarni.
Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgélasa, a
panaszost a bejelentés beérkezésétsl szamitott 10 napon belill értesiteni kell, hogy
dgye folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté id6pontjardl. A véiaszban a
panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes kér(i valaszt kell adni. A panasz

targyaban hozott déntésrdl, az indokok megjeldlésével értesiti a panasztevit.

- A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kézvetités lehetdségérd!, valamint az

egyeb jogorvoslati lehetéségekrél,

- A panaszbejelentés kivizsgaldsara sziikség szerint méas szakembert, intézményt is
jogosult bevonni,

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa
- A szdbeli, helyben rendezett panaszokrdl nem kell jegyz&kényvet felvenni.

- Amennyiben a szdébeli panasz helyben nem oldhatdé meg, a bejelentésrdl
emlékeztetdt kell felvenni. (Problémaleirds)

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati lépéseit minden esetben irdsban rdgziteni kell.

(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztettk)
A dokumentumokat az érdekelt felek aldirasaikkal hitelesitik.
- Megoldott probléma esetén annak jegyzékdényvben térténd régzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok megorzésére az dltalanos szabalyok iranyaddak.
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A panaszkezelés lépcsidfokai
- Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat.
- Igazgatd kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Fenntartd bevondsa, panasz jelentése
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A panaszkezelési eljaras folyamatabraja
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Konkrét Iépések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytalld, azonnali lépéseket kell tenni a helyesbitésre.
A panasszal kapcsolatos iratok meg8rzésére az dltalanos szabalyok iranyadodak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informacidék az érintetek

részére torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsdn tapasztalt hidnyossagok, problémak megszintetésére vonatkozd

javaslatok megtétele, ezek megvalésitasara iranyuld tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kdvetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

Zaréd rendelkezések

A szabdlyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara kiterjed.

Jelen szabalyzat 2024, januar 1. napjatdl |1ép hatalyba.

Szegvar, 2025. szeptember 01.

Vigh Maria

igazgato
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5. melléklet - Munkakori leirasok minta

Az igazgatd munkakori leirasa

Munkaltaté:

Munkaltatd neve:

Kurca-parti Ovoda

6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.

Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
Munkavégzés Kurca-parti Ovoda
helye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25,

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolia:

Szegvar Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Igazgatd

Kinevezdije: Szegvar Nagykdzségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete

A kinevezés madja,

idétartama:

FEOR-szama:

Munkaideje:

40 6ra / hét, igazgatd kétdtt munkaideje 10 dra/hét, az ebédidd

napi fél éra (a munkaidébe nem szdmit bele). Nem relevéans.
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Munkavégzés

helye;

Az altala vezetett dvoda és a tagdovodak teljes terliiete — iiletve

az igazgatoi iroda

A munkakér célja:

Az intézmény munkajanak szervezése, iranyitasa, képviselete. A

neveldmunka személyi, targyi és szervezeti (feltételeinek

biztositdsa. Pedagdgiai-szakmai, tanigy-igazgatasi, munkaltatdi-
feladatok

megszervezése, ellendrzése, értékelése. A térvényi elbirasoknak

személylgyi, gazdasagi-adminisztrativ elldtasa,

megfeleld mlikodés, miikbdtetés biztositasa

Munkavégzéshez foiskolai ovondi diploma

sziikséges vezetoképzd szakvizsga

(végzettség,

ismeret, egyéb szakmai gyakorlat minimum 5 év

kik&tés): IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata
Az ovoda egyszemelyi felelésségl igazgatdjakeént
tevékenységével felels az intézmény szakszerli és tdrvényes
miikodtetéseért. Képviseli a gyerekek, a sziilék, a munkatarsak
és a fenntartd érdekeit. Kozremiikodik a fenntartdi dontések
elékészitésében, és végrehajtjia a képviselo-testiliet és a

Feladatai, fGbb

tevékenységeinek

felsorolasa:

polgarnnester altal mmeyghatatrozoll feladatokat,

a) kotelez8 6Graszamon beliil (heti 10 dra): szlikség esetén

ovondék helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés,

kiranduldsok kisérése stb.
b) teljes munkaidé (heti 40 6rds) kitbltése alatt: alapvetd

feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban megfogalmazottak

szerint

1. Pedagoégiai-szakmai:

o ElSkésziti az dvoda nevelési programjanak kialakitasat. NevelStestilleti dontésre
eléterjeszti a program tervezetét. Elfogadtatdsa utan biztositja a szlldi
szervezet(tek) véleményezési jogat, és kezdeményezi jovahagydsat a fenntartonal
- amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz. Folyamatosan ellenérzl a
program megvalosulasat, bevalasat, amennyiben sziikséges, kezdeményezi a
program modositasat.

e Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfelligyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitasaban, egylttal az érintettek felkészitésében.

s Tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzdsség(ek) és az dnértékelési
csoport munkajat.

e Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellendrzi és értékeli az 6vodaban
folyd szakmai munka szinvonaldt, annak eredményességét, hatékonysagat.
Konkrét javaslatot tesz a fejlesztésére, tdmogatja az innovaciot, a korszeri
pedagégiai torekvéseket.
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Ellendrzi az egyenld banasmad elvének érvényes(lését.

Megszervezi, valamint eliendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben
lemaradt, illetve a specialis nevelést igénylé gyerekek differencidlt gondozasat,
fejlesztesét.

Evente elkésziti az éves munkatervet, a tovabbképzési tervet, majd elfogadtatja a
nevel&testiilettel.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszer( és folyamatos 6nképzését.
El6terjeszti a hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (nevelStestiilet,
sz{lGi szervezet) €s egyetértéssel térténd elfogadasardl. Biztositja, hogy
valamennyi sziill6hoz eljusson.

A nevelGtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az dvodai csoportokat.
Osszehangolja és jévahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

2, Taniigy-igazgatasi feladatok:

Megszervezi a gyerekek dvodai felvetelét. Felvételi és elGjegyzési naplét vezet.
Naprakészen vezeti az dvoda térzskdnyvét.

Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak moddositasait.

Folyamatosan informalja a fenntartot a gyereklétszam alakuldsardl.

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

Ellendrzi a hdroméves kortdl érvényes ovodakotelezettség betartasat.

A mértéken fellli igazolatlan hidnyzasokat jelenti a megfelel6 szervek felé.
Biztositja a gyerekek rendszeres eqészséqiigyi vizsgdlatat,

Gondoskodik a sziil6i és a nevelStestileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen
bellli informacidaramiast.

A szll&i nyilatkozatok alapjéan felméri az ingyenes étkeztetést kéré csalddok
szamat. Mindezekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

Folyamatosan aktualizalja és ellen6rzi az 6vodai dokumentumok érvényességét,
torvényi megfelelését, Gondoskodik arrél, hogy az érintettek ismerjék ezek
tartalmat.

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

Intézkedéseket tesz a tankotelezettseg teljesitésere.

Ellatja az igazolatlan hidnyzasokra vonatkozo teendéit.

Javaslatot tesz az Ovoda nyari és téli szlineteltetésére, a nevelés nélkdli
munkanapok idé-pontjara, tartalmara, megszervezésére.

Megszervezi es ellendrzi az intézményben folyd gyermekvédelmi munka ellatasat.
Intézi az dtéves kor eldtti szlldi felmentési kéreimeket.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdlietlen alldsokra pélyazatot
hirdet, es lebonyolitja a pélydzati eljarast.

A jogszabalyban eldirt moden kinevezi az dvoda munkaotarsait, gyakorolja felettik
a munkaltatéi jogkdrt. Az OH altal miikédtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kitelezetiségének.

Az atsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a térvényben elbirt juttatdsok
kiadasat.

Vezeti a munkaidé-nyilvantartast a jelenléti iv alapjan.

Vezat! a kbzalkalmazotti nyilvantartast. A rendelkezésére allé adatokat és
informacidkat az adatvedelmi térvény rendelkezései szerint megbrzi.

Elkesziti és id6ben kiadja a munkakéri leirdsokat.

Szabadsag-nyilvantartast vezet.

A pedagdgusok munkajanak ellenérzése soran irdsos értékelést készit, melyet a
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e h

dolgozoval is ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem és a térvényesség megtartasardl, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé torvényes felelésségre vondsardl.
Biztositja és ellendrzi a munkavédelmet és a tizvédelmi szabalyok betartésat.
Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozdsara, élet- és munkakériilmeényeire
vonatkozd dontéseknél a jogszabaly altal elbirt egyeztetéseket.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Szervezi az dvoda Ugyviteli munkdjat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.
Elgkésziti és igény szerint aktualizélja a szervezeti és miikédési szabalyzat
tervezetét a neveldtestiilettel egyltim{ikddve.

Irattari tervet készit, elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkezé lgyiratokat naprakészen &tnézi, érdemben intézkedik, és
gondoskaodik az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos ligyintézési hataridén belll valaszol a hozzéd beérkezett, gyermekeket,
sziilbket és a kbzalkalmazottakat érintd kérdésekre.

FelelSs az intézmény kdltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért,
felel az ezzel dsszefiiggs beszamoldk, mérlegek valos tartalmaért.

Biztositja a gyerekek szdmadra a tiszta, esztétikus kdrnyezetet. Ennek érdekében
killdnbdzé eszkdzdket vasarol, valamint megszervezi és irdnyitja a napi takaritast,
fertOtlenitést és a szlikséges nagytakaritdsokat.

Betartja a kotelezetiségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Felel8s a karbantartési terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutaldsi, utalvanyozasi, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési,
pénzkezelési, vagyonvédelmi szabdlyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellendrzi a vagyon-, alldeszkdz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartdsok vezetését.
Feladata az intézmény kéltségvetésének ismeretében a takarékos gazdélkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A

felhasznalasaval és

a

kapcsolatos

A szabadsdg mértékérél A pedagdgusok Uj életpalyajarol szdld
2023. évi LII. térvény 90. §-a rendelkezik. A munkaltaté a
szabadsdg kiaddsanak idépontjat a kdznevelési foglalkoztatotti
szabadsag jogviszonyban &lléval legkésGbb a szabadsdg kezdete eldtt 15
nappal koteles kdzélni. A koznevelési  foglalkoztatotti
hidnyzéssal jogviszonyban all6 kérelmére kiadott szabadsagnal ennel
rovidebb hataridd alkalmazhats.

szabalyok: A szabadsdg kiaddsa a 2023. évi LII. tv. 91. §. (1)-(10)

bekezdése, illetve a 401/2023. (VIII. 30.) Korm, rendelet 35. §
(1)-(6) bekezdése alapjan torténik.

Szabadsaganak litemezését a fenntartdval egyezteti.

Elvarhatd

magatartasi A Pedagdgus etikai kédexben megfogalmazottak szerint

kévetelmények:

Onképzéssel

kapcsolatos

A  szakmai  fejiédést  segitd  folyamatos onképzés,
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elvarasok: tovabbképzéseken valod részvétel, hétévenként 120 dréban

Az igazgatd kizarolagos kompetencidja és egyszemélyi
felelossége a gyermekfelvétel, a munkaviszony-létesités, -

megszintetés, valamint az intézmény koltségvetésén beldli

Hataskdore: gazdalkodés (pl.: munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-

felosztds, jutalmazas, beruhdzas, eszkbzvasarlas stbh.). Az
igazgatd déntése alapjdan a fenti kompetencidk az

igazgatohelyettesre atruhazhatoak (de ezt irasban keli régziteni).

Felel6ssége:

Az ovoda <zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld
miikodtetése

5.

Altalanos szabalyok:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre 3lljon,

Az dvoda zardsakor meggydz&dik arrdl, hogy az ablakok, ajtdk jél be vannak
zarva. Ezutan belizemeli a riasztot.

Az évoda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egeészségligyi szabalyokat.

Az bvoda teriletén (&épllet, udvar) a térvényi clbirdsnak megfelelden tilos a
dohanyzas!

Miutén ki kell menni az épilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid
idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda terliletén ezen id§ alatt is
zokkendmentes és folyamatos legyen a munka elladtdsa! Lancdohanyzas Gvodaban
nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is fegaldbb
25 perc munkabdl vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

Munkaidé alatt maganiigyben csak a napi munka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Kapcsolatok:

Kozvetlien

falattese:

A polgarmester

Kézvetlen

beosztottja(i):

Az 3ltala vezetett intézmény valamennyi dolgozdja

1. Igazgatoi feladatainak ellatasa kézben kézvetien

Kapcsolattartdsi | /Mmunkakapcsolatnak kell miikédnie az igazgatShelyettessel. A

kotelezettsége:

munka- és felelésségmegosztasrol a helyettesek részére kilsn
munkakéri leirdshan kell rendelkeznie. Tovabba valamennyi
pedagodgussal és a pedagogiai munkat segitd dajkakkal, pedagdgiai
asszisztensekkel. Napi kapcsolatot tart fenn az dvodatitkarral.
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2. Az igazgatd szoros kapcsolatot tart fenn:
Ovodan belil: A szulbkkel, a szakmai munkakdzbsségekkel, a

mindségiranyitasi csoportial és az érdekvédelmi

szervezetekkel.

Feladata az informaciddramlds  Dbiztositasa a sz{ldk, a
nevelotestiilet, az Oktatdsi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatasi
Kézpontok (POK), a kéznevelési informaciés rendszer (KIR) és a

Informacio- fenntartd felé.

szolgaitatasi L, . , ) s
. , Feladata a péalyazati kiirdsok kovetése, felkutatdsa. Elkesziti es
kotelezetisege: . , L )
evente frissiti a kdzzetételi listat.

Titoktartdsi kételezettsége van! Adatszolgéltatdsa soran Ugyelnie

kell arra, hogy szemelyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén ) .
" i Az igazgatohelyettes.
Ot helyettesiti:

o) helyettesitheti: | Az igazgatohelyettest.

Hatalyos: 2024. januar 1-tdl
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakdri leiras médositasanak jogat, a koriilmenyekhez

igazodva, a munkaltatd fenntartja!

P. H.

munkaltatéi jogkdr gyakoridja

Nyilatkozat

~A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt ertékekért anyagi és buntetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkdzéket, gépeket rendeltetésliknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallaloé alairasa
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Az igazgatohelyettes munkakéri leirasa

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Kurca-parti Ovoda

Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
Munkavégzés Kurca-parti Ovoda

helye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
Munkaltatoi

jogkdrt Az intézmeény igazgatdja.
gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Szliletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakdr:
Megnevezeése: Igazgatohelyettes
. Az igazgatd nevezi ki, a nevelStestlilet véleményét figyelembe
Kinevezoje:

véve,

A kinevezés mddia,

idétartama:
FEOQOR-szama:
40 dora / hét (az ebédidd napi fél 6ra, a munkaidébe nem szamit
bele). Amennyiben a gyerckekkel egyltt étkezik, (gy nem
Munkaideje:

relevéns.

kotétt munkaideje: 24 dra/ hét

Munkavégzés helye

éplleten bellil:

Igazgatdi iroda és az ovoda.

A munkakdr célja:

Az igazgatd tavollétében képviseli az Gvodat, Segiti az intézmeny
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miikédtetését és az igazgatd munkajat. A munkamegosztds
szerint ellatja a rabizott pedagdgiai-szakmai, tanigy-igazgatasi,
munkaitatéi, gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a

belsé ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez
sziikséges
(végzettség,

ismeret, egyéb):

féiskolai 6vondi diploma
vezet8képz8 szakvizsga (tagdvoda-verzeté esetén) szakmai

gyakorlat minimum 5 év

IKT-eszktzdk hozzdértd hasznalata

Feladatai, fébb
tevékenységeinek

felsoroldsa:

Az igazgaté munkajanak segitése, helyettesitése az (rasban

lefektetett munkamegosztas alapjan.

a) kételezd draszamon belil (heti 24 6ra): sziikség esetén
6vondk helyettesitése gyerekcsoportban, egyéni fejlesztés,
kirdndulasok kisérése stb.

b) teljes munkaidd (heti 16 6ras) Kitdltése alatt: alapvetd
feladatai az alabbi: 1., 2., 3., 4. pontban
megfogalmazotiak szerint

1. Pedagdgiai-szakmai:

o Aktivan részt vesz az évoda nevelési programjanak kialakitasaban, s eldsegiti
annak megvaldsuldsat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek

érzi.

Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 4j kolléga szakmai tajékoztatasat.
Az dvoda rendezvényeinek elékészitésében tevékenyen részt vesz.
Ellendrzi az egyenlé bandsméd elvének érvényesiilését, segitve az igazgatd

munkajat.

e Osztdnzi a pedagdgusok tervszerii és folyamatos dnképzését.
ElGsegiti az Gjité szandekd, korszerl pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.
Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagogiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség és a
hatékonysag fejlesztése érdekében.

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

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigy(jtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

Az igazgaté tavollétében informalja a fenntartot a gyerekiétszam alakulasardl.
Bizlosilja az intézményen bellli informaciéaramiaslL.

Koveti és adminisztralja az ingyenes és a 100%-o0s téritési dijat fizetd csaladok

szamat. Nyomon kéveti az dvodatitkar befizetéssel kapcsolatos munkajat.
o A statisztika szamara Osszesiti a mulasztési naplok adatait, havi szinten
nyilvantartast vezet az ingyenes gyermekek hidnyzasarodl (az allami tamogatas

elszamolasadhoz).

e Javaslatot tesz az dvoda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.

¢ Figyelemmel kiséri az intézményben foly6é gyermekvédelmi munka ellatasat.

e A balesetvédelmi szabélyok betartésat folyamatosan elienérzi, és a hidnyossagokat
azonnal jelzi az igazgaténak.

e Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, évente két alkalommal dsszehivja Oket.
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3.

Kézremikddik az 5257 munkatervének elkészitésében,

Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi
Utemtervet.

Elkésziti a dolgozdk munkabeosztasat, (igyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek
betartasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segitd munkatadrsak napi munkdjat.
Megszervezi a hidnyzd dolgozdk helyettesitését, s errél tajékoztatja az igazgatdt,
Ellenérzi a jelenléti ivet, a helyettesités megfeleléségét.

A dolgozdk munkavégzése soran tapasztalt kézérdek( — pozitiv, illetve negativ -
észreveteleirél tdjékoztatja az dvoda igazgatdjat.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara.

Segiti a palyakezd6, illetve az (j kolléga beilleszkedését.

A kollektivan beliil el6segiti a munkafegyelem és a térvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozé térvényes felelGsségre vonasat.
Személyes példajaval tdmogatja a jé munkahelyi légkdr kialakuldsat, annak
megtartasat.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:

Alkalomszerlien ellendrzi a szUl8i befizetéseket. Besegit a téritési dij beszedésébe,
Az igazgatd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az
intézménybe érkezd ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az dvoda szadmara sziikséges kiilénbdz8 eszkdzdk vasarlasdban.
Javaslatot tesz a szlikséges javitdsokra, fel(ijitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
Feladata az intézmény kéltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodas, az
intézmeényi vagyon &rzése, védelme.

5. Altalanos szabalyok:

Az dvodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az
igazgatd engedélyével hagyhatja el az dvodét.

Reggel és délutan ligyelet ellatasara az dvodapedagdgus beoszthatd.
Munkavegzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészséqlgyi szabdlyokat,

A gyermekek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
id6sebb személyre bizni 6ket csak révid idére, indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset tdrténik az
ovond tavollétében, a feleldsség valtozatianul 6t terheli.

Gyermekek kozétt nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben
a valtotars beérkezését kévetben, roviden, a nevelémunka zavarasa nélkul
beszélhet.

Az dvoda teriletén (éplilet, udvar) a torvényi eléirdsnak megfelelben tilos a
dohanyzas!

Miutan ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid
id6re dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id§ alatt is
z6kkendmentes és folyamatos legyen a munka elldtdsa! Lancdohényzas 6vodaban
nem toleralhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalébb
25 perc munkabdl vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohanyzési igény idejét le kell doigozni!
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A

felhasznalasaval

szabadsag
és
a hidanyzassal
kapcsolatos

szabalyok:

A szabadsdg mértékérdl A pedagdgusok Uj életpalydjardl széld
2023. évi LII, térvény 90. §-a rendelkezik., A munkéltatd a
szabadsdg kiaddsdnak iddpontjat a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &lléval legkésébb a szabadsag kezdete eldtt 15
A

kérelmére

koteles kéznevelési

kiadott

nappal k6zélni. foglalkoztatotti

jogviszonyban alld szabadsagnal ennél

révidebb hatéaridé alkalmazhatd.

A szabadsag kiaddsa a 2023. évi LII. tv. 91. § (1)-(10)
bekezdése, illetve a 40172023, (VIII. 30.) Korm. rendelet 35. §
(1)-(6) bekezdése alapjan torténik,

Szorgalmi id8 alatt csak néhany nap kiadasara van lehetdseg, az

igazgatd mérlegelése alapjan.

Véaratlan tdvolmaradédst, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaid6 megkezdése elStt minimum két 6raval jelezni

kell az igazgatonak.

Elvarhald
magatartasi

kévetelmények:

Igazgatohelyettesként felel@sséget érez az intézmény szakszer(i
és torvényes miikddtetéséért. Segiti és tamogatja az igazgatd
munkajat, a gyerekek, a sziil6k, a munkatarsak és a fenntartd
elvardsait figyelembe véve. A munkamegosztds szerinti feladatait
maradéktalanul elldtja. Tiszteletben tartja a kizardlagosan az
igazgatd kompetencidjaba tartozd feladatokat (pl.: munkaerd-
gazdalkodéds, bérmaradvany-felosztds, jutalmazas, beruhazas,
eszkdzvasarlas stb.).

Onképzéssel

kapcsolatos

A szakmai fejiodést seqitd folyamatos onképzeés,

tovabbképzéseken vald részvétel, hétévenként 120 draban. A

elvarasok: vezetdi szakvizsga megszerzése.
Ellenérzési joga van a munkafegyelmi kérdések betartésaban. Az
Hatéaskore: igazgaté hosszan tartd tdvollétében teljes kérl intézkedésre
jogosult.
L Az Ovoda zavartalan és a jogszabalyoknak megfelelo
Felelossege: . ,
miikddtetése.
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Kapcsolatok:

Kdzvetlen ) .
Az igazgatd
felettese:

Kdzvetlen P . ..
Az igazgatot Kivéve az dvoda valamennyi dolgozdja.
beosztottja(i):

Kozvetlen, napi munkakapcscolatot tart fenn az igazgatdval

(szakmai, gazdasagi témakban), tovabba valamennyi pedagdgussal

Kapcsolattartasi és a pedagogiai munkat segité dajkakkal. Indokolt esetben az

kotelezettsege: igazgatoval tavollétében telefonon tartja a kapcsolatot,

Az dvodai sziil6i kdzésséggel (Gvodaszék vagy SZMK)

Feladata az informacidaramlas biztositdsa a szildk, a
nevelGtestiilet, az Oktatdsi Hivatal (OH), a Pedagdgiai Oktatdsi
Kézpontok (POK), a Kbéznevelési informéacids rendszer (KIR) és a

Informacio- fenntarto felé.

szolgaltatdsi . L o i Lo
. , Feladata a palyazati kiirasok kodvetése, felkutatdsa. Elkésziti és
kdtelezettsége: | | , . .
evente frissiti a kézzetételi listat.

Titoktartasi kodtelezettsége van! Adatszolgéltatdsa soran tgyelnie

kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén|Az igazgatd, illetve az SZMSZ-ben kijeldlt lgyvivd (ésszerd a

Ot helyettesiti: helyettes valtotarsat megjeldlni)

O helyettesitheti: | Az igazgatét.

Hatalyos: 2024, januar 1-t8l.
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese

alkalmanként megbizza,

A munkakéri leirds moédositadsanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!l

Szegvar, 2024, januar 01.
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P. H.

munkaltatéi jogkér gyakorldja

Nyilatkozat

LA munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezfnek tekintem,
annak egy példdnyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért
és a kezelt értékekért anyagi és biintet8jogi feleldésséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkozéket, gépeket rendeltetésiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallald alairdsa

Az ovodapedagogus munkakdéri leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd .

Kurca-parti Ovoda
neve:
Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
Munkavégzés | Kurca-parti Ovoda
helye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
Munkaltatoi
jogkdrt Az intézmény igazgatdja
gyakorotja:
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Munkavaliala:

Neve:

Sziiletési neve:

Szill. helye:

Ideje:

Munkakdor:

Megnevezése:

Ovodapedagbgus

Kinevezdje:

Az intézmény igazgatdja

A kinevezés

id6tartama:

FECR-szdma:

Munkaideje,
munkaidé-

heosztésa:

40 ora / het, kotott munkaideje: 32 / hét; plusz legfeljebb heti 4
oraban a Nkt. 62. § (8) bek. szerinti feladatok rendelhettk el. Az
ebédids fél

Amennyiben a gyerekekkel egyitt étkezik, gy nem relevéns.

napi ora, a munkaidébe nem szadmit bele.

Nevelési évenként a munkatervben rigzitettek szerint

Munkavégzés helye

éplileten belll:

Csoportszoba, neveldi szoba

A munkakdr célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az Svodds korl gyerekek testi-

lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa

Munkavégzéshez
szlikséges
(végzettség,

ismeret, egyéb):

fGiskolai ovondi diploma
IKT-eszkdz6k hozzdérté hasznalata

Nevelbi alkalmassag, kiUlondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezoképesség.

Feladatai, fobb
tevékenységeinek

felsorolasa:

1. pedagodgiai, a kitelezd draszamon belll heti 32 draban,
2. tanligy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6ran beldl,
3. altaldnos elvérasok.

1. Pedagaagiai

A rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, melyet az Ovodai nevelés orszégos

alapprogramja (ONAP) szerint dnalléan és feleldsséggel koteles elvégezni.

Alapfeiadata a Nkt.

62. §-a alapjam:
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Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének
fejlédesérdl, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsdgait, fejlddésének temét, szociokulturdlis helyzetét.

Tudédsanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Felelds a rabizott gyermekek testi épségének meglorzéséért.

Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes iégksért a gyermekcsoportban.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben az dvoda tovabbi helyiségeivel
harmonizalo, esztétikus kérnyezetet teremtsen. A kilsé vilag tevékeny
megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl, kiséretrdl.
Szervezze meg és teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, idG, eszkdz). A jatékids rovasara ne szervezzen mas
tevékenységet,

A részképességekben elmaradt, illetve a kiillénleges banasmaddot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint mlkddjoén egyUtt
gyogypedagogussal, fejlesztépedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel,

A barmilyen okndl fogva hétranyos helyzetl gyermek felzarkdzasat eldsegitse.
Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa tnmegvaldsitasukat.

Mozditsa el a gyermek erkdlcsi fejlédesét, a kozosségi egylittmiikddes
magatartasi szabalyainak elsajatitdsat, és térekedjen azok betartatasara.
Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismeresére és megbecsiilésére, egylttm(ikddésre,
kérnyezettudatossagra, egészseéges eletmabdra és hazaszeretetre.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen
meg mindent, a balesetvédelmi elbirasok betartasdval, a veszélyhelyzetek
feltardsaval és elharitdsdval, a szild - és sziikség esetén mas szakemberek -
bevonasaval.

A gyermekek és a szlldk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kzvetitse,
ismerje, és hasznalja az informacios és kommunikacios technoldgiak (IKT) adta
lehetfségeket.

Neveld-oktatdi munkajat az dvoda sajat pedagodgiai programjdban
meghatarozottak szerint, a gyerekcsoporthoz €s tagjainak életkorahoz igazitva,
szakszerlien tervezze meg, és irdnyitsa a gyermekek tevékenységeit.
Folyamatosan ellenérizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
és errdl a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtétarsat,
felettesét informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan
tajékoztassa. '

Megfeleld felkészliltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

A nevelGtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket,
melyeket az idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

A torvényben megfogalmazott médon és idGben tegyen eleget a mindsitési,
valaminl a tanfeligyelell eljaras rd vonalkozd elGirdsalnak.

Gyakorolja a redlis énértékelést, dnreflexidt. Legyen tisztaban a 8 dvodai
kompetencia jelentGségével.

2. Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teenddi:

A helyi nevelési program és az éves pedagdgial munkaterv elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz, mint a nevelGtestilet tagja. Ezek
tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalésitasat magara nézve kotelezének
tekinti.
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A szervezeti és m(ikddési szabalyzatban {(SZMSZ), valamint az dvoda
hazirendjiében megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban allé
gyerekekkel és azok szlleivel.

Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos Ugyviteli teenddket.

Naprakészen vezeti a kitelezd tartalmi elemeket tartalmazé csoportnaplét:
hetirend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv (hdonapos, fél éves
bontasban), kétszer féléves értékelés, heti itemterv - jaték, mozgas,
foglalkozasok tagolashan.

Nyomon kdveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Evente legalabb kétszer kitélti a ,Fejlettsegmérd lapokat”, mely a gyerek aktualis
fejlettségi allapotat tiikrézi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét, és
ad tajékoztatast irdsban a szil6k részére,

Sz(iloi értekezletet, jeles napot szervez.

Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir.

Kézreml(ikddik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan (neveldtars, szild, igazgatd,
fejlesztépedagdgus, pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) szakvéleményt ad
a tankoteles gyerekekral,

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kdzremiikodik a gyermek- és
ifjisagvedelmi feladatok elldtasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
kérilmények megelGzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Az bvodapedagdgusnak a k6tott munkaidejét (32 6ra) a gyermekekkel valé
kozvetlen, a teljes dvodai életet magédban foglald foglalkozasra kell forditania.
Beszamolasi kételezettsége van, évente kétszer irdsban is.

A munkaidS fennmaradé részében, legfeljebb heti négy 6raban [326/2013. (VIII.
30.) Korm. rendelet szerint] a nevelést elGkészits (felkészllés a foglalkozésra:
adminisztralds, anyaggy(jtés, eszkozkészités), azzal 6sszefiiggb egyéb pedagdgiai
feladatok (sz{ilGi értekezlet, fogadddra, bemutatod foglalkozds megtartasa,
palyazatirasban valo részvétel, gyermekek kisérése kiilsés foglalkozasokra,
kirandulasokra, ovodai {innepségek szervezése, lebonyolitasa sth.) elvégzése
tartozik. A nevelbtestilet munkajaban valo részvétel, gvakornok szakmai segitése,
munkakbzsségben kézremiikddés, tovabbképzéseken valé megjelenés,
szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyetfesités rendelhetd ef. Az ardnyos és egyenletes
feladatelosztds a nevelGtestllet tagjai kézott az igazgatd feladata.

3. Altalanos szabalyok:

Az dvodaban olyan id6pontban kelli megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapothan rendelkezésre alljon. Munkaid6 alatt csak az
igazgato, tavollétében az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Reggel és délutan iigyelet ellatasara az dvodapedagdgus beoszthatd. A tovabbi
idészakban, 7 6ratdl délutan 4-6raig mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a
rabizott gyermekcsoporttal.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészséglgyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt felligyelet nélkil hagyasa tilos! Dajkara, illetve mas 18 évnél
idésebb személyre bizni 6ket csak rovid idére, indokolt esetben, az igazgatd
engedélyével lehet. Amennyiben a munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az
ovond tavollétében, a felelésség valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen
névendeék, szald ilyen esetben nem vonhaté felelésségre!

Gyermekek kizott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre sem), maganiigyben
a valtotars beérkezését kdvetden, roviden, a neveldmunka zavarasa nélkil
beszélhet.

Az ovoda terililetén (éplilet, udvar) a térvényi elbirasnak megfelelden tilos a
dohanyzas!
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Miutan ki kell menni az épllet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid
idére dohanyozni, annak érdekeben, hogy az dvoda teriiletén ezen idd alatt is
zbkkenSmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas dvodéban
nem tolerdlhato, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez /s legalabb
25 perc munkabdl vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohdnyzasi igény idejét le kell dolgozni!

Az 6voda zarasakor meggy06zdédik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutén belizemeli a riasztét.

Az dvoda kulcsaiért teljes felelGsséggel tartozik.

Az intézmény éplletét ethagyni kizardlag az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes
engedélyével lehet.

A

felhasznaldsaval és

A szabadsag mértékérdl A pedagdgusok Uj életpalyajardl szold
2023. évi LII. térvény 90. §-a rendelkezik. A munkaltaté a
szabadsag kiaddsanak id6pontjat a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dlléval legkésébb a szabadsag kezdete el6tt 15
nappal koteles kézdlni. A kdznevelési  foglalkoztatotti
jogviszonyban &llé kérelmére kiadott szabadsagnal ennél

szabadsag o )
rovidebb hatarido alkalmazhato.

a hidnyzassal |A szabadsdg kiadasa a 2023. évi LI tv. 91. § (1)-(10)
kapcsolatos bekezdése, illetve a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 35, §
szabalyok: (1)-(6) bekezdése alapjan térténik.

Szorgalmi id§ alatt csak néhany nap kiadasara van lehetdség, az

igazgato mérlegelése alapjan.

Varatlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyeb komoly
indok), a munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni

kell az igazgatdonak.

Elvarhatd
magatartasi

kovetelmeények:

Kételes megtartani a pedagogusetika kévetelményeit, valamint a

munkafegyelem és kdzdsségi egyiittmiikédés normait.

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blntetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald

eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztdsara vald kényszerités).
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat.

Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kévetkezetesség,

pontossag, megbizhatdsag, tiirelem.

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultirajaval értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,

képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.
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Onképzéssel
kapcsolatos

elvarasok:

Hivatdsabdl eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és

dltalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

A pedagdgusnak hétévenként legaldbb egy alkalommal -
jogszabdlyban  meghatdrozottak  szerint - 120  ords

tovabbképzéshen kell részt vennie.

Mentesil a tovabbképzési kételezettség aldl az, aki betdltdtte az
55. életévét, és aki pedagogus-szakvizsgat tett, a vizsgak

letétele utani hét évben.

Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek
programjat az oktatdsért felels miniszter jovahagyta, és a

program alkalmazasara engedélyt adott.

Hataskdre:

Gyakorolja a nevelBtestiilet tagjanak és a pedagogusnak térvény
és jogszabalyok dltal, valamint az dvoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett

gyermekcsoportra terjed ki.

A pedagdégiai szabadsdg helyes értelmezése meliett az intézmény
a pedagégiai programjanak szellemiségét figyelembe véve
megvalasztja a nevel6-oktaté munkdjahoz a megfeleld

modszereket, eszkbzdket.

Feleldssége:

Ovja az ovoda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobdban elhelyezett leltéri targyakert és az altala
hasznalt eszkozokért leltari  felelosséggel  tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.
Az dvoda mikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval,
a gyermekek egészségligyi és csaladi korilményeivel kapcsolatos

hivatali titkot kételes megdérizni.

I(uéwﬁésolatolts

Kézvetlen

felettese:

Az igazgato

Egylttmik&désre
kiteles:

A gyermek érdekében mikédjon egyltt munkatérsaival, Kildndsen
a valtotarséval, a csoportjdhoz beosztott pedagdgiai asszisztenssel,

dajkaval és a fejlesztGpedagdgussal. Tovabba a sziilékkel és mas
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tarsintézményekkel.

Kapcsolattartédsi |Az igazgatdoval és a nevelBtestlilet tagjaival. Az ovodai szll6i

kotelezettsége: |kdzbsséggel (SZSZ).

Informacio- . ) ) S L _
o Titoktartdsi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran Ugyelnie
szolgaltatasi L ,
. i kell arra, hogy szemelyiség jogokat ne sértsen meg.
kotelezettsege:

Elssorban a valtotdrsa, illetve az igazgaté altal kijeldlt

Tavolléte esetén| . ,
ovodapedagdgus.

6t helyettesiti:
A helyettesitést az igazgato és az igazgatohelyettes osztja be.

& helyettesitheti: | Ovonétarsait.

Hatalyos: 2024, januar 01-t6l.
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmankent megbizza.

A munkakéri leirds médositdsanak jogat, a kériilmeényekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja!
Szegvar, 2024. januar 01.

P. H.

munkaltatoi jogkér gyakorléja

Nyilatkozat

~A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetbjogi felelfsséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkézéket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallald alairésa
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A pedagoégiai asszisztens munkakéri leirasa

Munkaltato:

Munkaltatéd neve:

Kurca-parti Ovoda

Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u, 25.
Munkavégzés Kurca—pafti évoda

helye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
Munkaltatdi

jogkor Az intézmény igazgatdja
gyakorléja:

Munkavallalé:

Neve:

Szilletési neve:

Szl helye: Ideje:

Munkakdor:

Megnevezése: Pedagodgiai asszisztens

Kinevezdje: Az intézmény igazgatdja

A kinevezés

idotartama:

FEOR-szama:
40 dra /hét, ebbél 35 6ra gyermekcsoportban kételez8en
letéltendd, a fennmaradd o6t odrdban az intézményen belill

Munkaideje: feladatait az igazgaté hatdrozza meg (az ebédidd napi fél 6ra, a
munkaidébe nem szdmit bele). Amennyiben a gyerekekkel
egyutt étkezik, Ugy nem relevans.

Munkavégzés helye | Csoportszobak, gyermekdltdzk, mosddk
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éplleten beliil:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodas kord gyerekek testi-

A munkakor célja: |lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. Az

dvodapedagogus munkajanak segitése.

Munkavégzéshez
(vegzettseg, OKJ-s pedagdgiai asszisztens tanfolyam (nem kotelezd)

ismeret, egyéb):

Feladatai, fobb
tevékenységeinek

felsorolasa:

A pedagdgiai asszisztens altalanos pedagdgiai asszisztensi
feladatai kereteben &tveszi, atadja a gyermeket a szil6tdl,
gondozotol, a pedagogussal egyeztetve tdjékoztatja a szlildét a

gyermeket érinté napi eseményekrol.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Tudasanak maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel, annak tudatéban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megbrzéséeért.

Vegyen rész a gyerekek jatéktevékenységében, segitse a nyugodt, tartalmas
jatékhoz szitkséges legkor kialakitasat.

Tevékenyen segitse a gyermekek 6lt6zkddési, étkezési szokasainak kialakitasat
(terités, evdeszkdzék hasznalata stb.). Ellenbrizze a gyermek higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint korrigalja azt. Segitse a csoportos
étkezéseket.

Az 6vodai foglalkozason segitse, egészitse ki az 6vénd munkajat, iranyitasaval
mikddjon kozre a gyermekek fejlesztd, korrekcids tevékenységében, egyénileg
segitsen a gyermekeknek a foglalkozasokon.

A részképességekben elmaradt, illetve a kilénleges banasmadot igényl§
gyermekekkel a szakemberek és az 6vond instrukcidinak megfeleléen egyénileg
foglalkozzon.

A barmilyen okndl fogva hatrényos helyzet(i gyermek felzarkdzasat segitse eld,
Segitse a tehetségek felismerését, tdmogassa 6nmegvaldsitasukat.

Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megdvdasa érdekében tegyen
meg mindent.

M(ik&djon kdzre a gyerekek egészségligyi vizsgalatédnak lebonyolitdséban.
Tartsa be a balesetvédelmi elGirasokat, miikodjon kizre a veszélyhelyzetek
feltdrdsaban és elharitdsaban, a szll6 - és szlkség esetén mas szakemberek —
bevonéasaval.

A gyermekek és a szuldk, valamint a munkatarsak emberi meéltdsdgat és jogait
maradéktalanul tartsa tiszteletben.

Ismerje a helyi nevelési programot és az éves pedagdégiai munkatervet,
tartalmaval azonosuljon, és megvalositasat magara nézve kételezének tekintse.
A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az évoda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja és betartatja.

Vegyen részt a szil6i értekezleteken, jatszédélutanokon,

MUkddidon kozre az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitédsdban,
ilyenkor felligyelje a rébizott gyermekeket.

Ismerje fel az alapvets elsdsegélynyUjtdst, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelezze az intézkedés sziikségességét.
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Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra,
tanulmanyi sétakra, erdei iskolaba stb. kisérje el a gyermekeket.

EllenGrizze a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjet, tisztasagat.

Lassa el az orvosi ellatast nem igényld sériiléseket.

Vegyen rész a gyermekek intézményen bellli, illetve kiviili szabadidds
programjainak szervezésében, elfkészitésében (terem berendezése, eszkdzék,
anyagok elokészitése stb.}.

Altalanos szabalyok:

Az ovodadban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzesre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak az
igazgatd, tavollétében az igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az dvodat.
Munkavégzes alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! A pedagdgiai
asszisztens tevékenységét kizardlag 6vond jelenlétében, kdzelében végezheti,
amennyiben magara hagyjak, nem vonhato felelésségre!

Az intézmény épliletét munkaidében elhagyni csak az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes engedélyével lehet.

Az Ovoda terlletén {épilet, udvar) a térvényi elSirdsnak megfelelden tilos a
dohanyozas!

Miutan ki kell menni az eplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid
idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda terliletén ezen id6 alatt is
zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas dvodaban
nem tolerdihatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez /s legalabb
25 perc munkabdl vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A

tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hidnyzassal

kapcsolatos

A szabadsag mértékér8l A pedagogusok Uj életpélyajardl szdlo
2023, évi LII. torvény 90. §-a rendelkezik. A munkaltaté a
szabadsag kiadasanak idépontjat a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban &lldval legkés6bb a szabadsag kezdete el6tt 15
nappal koteles ké6zdilni. A koznevelési  foglalkoztatotti
jogviszonyban All6 kérelmére kiadott szabadsagnal ennél

révidebb hataridé alkalmazhato.

A szabadsag kiaddsa a 2023. évi LII. tv. 91. §. (1)-(10)
bekezdése, illetve a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 35. §

szabdalyok: (1)-(6) bekezdése alapjan torténik.
Szorgalmi idd alatt csak néhany nap kiadasara van lehetfséq, az
igazgato mérlegelése alapjan.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése elott minimum két 6rdval jelezni
kell az igazgatdnak.
Elvarhaté Kételes megtartani a  munkafegyelem és  kozbsségi
magatartasi egytttmiikddés normait.
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kéveteimények:

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmazhat (testi fenyités, megfélemlités, csoporttél vald

eltévolitds, alvasra vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Gyermekek kézott nem hasznalhat telefont (SMS-ezésre
sem), maganiigyben, a déli idészakban, amikor a két évoné jelen
van, a csoporton kivill, réviden, a neveldmunka zavarasa nélkiil

beszélhet,

Kulturalt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével és
beszédkultlrajaval eértékeket kozvetit, pozitiv mintat ad,

képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.

Onképzéssel

kapcsolatos

Erdekl8djon az Gvéndk szakmai tevékenysége irdnt, sajatitsa el a
megfelel6  mddszereket a gyermekekkel valé  helyes

ez

kommunikacidjahoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval

elvarasok: foglalkozd szakkdnyvekkel. Végezze el a pedagdgial asszisztens
tanfolyamot, amennyiben még nem tette meg.
. A felligyelete ald tartozd gyermekek gondozasa, kisérése,
Hataskére:

jatékanak fejlesztése.

Feleldssége:

Ovja az ovoda berendezési és felszereldsi targyait., A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkbzokért leltari  felelésséggel  tartozik. A
munkaviszonyabol eredé kételezettségének vétkes

megszegésevel okozott karért kartéritési felelésseggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelGtestiiet tagjaival és munkajaval,
a gyermekek egészségiigyi és csaladi kériliményeivel kapcsolatos

hivatali titkot koteles megdrizni.

Kapcsolatok:
Kdzvetlen ,
Az igazgato
felettese:
L A gyermek érdekében m(ikédion egylitt munkatarsaival. Kiildngsen
Egyuttmikodesre . , . , ,
i a csoportjahoz tartozd ovéndvel, dajkéaval es a
koteles:

fejlesztGpedagdgussal, tovabba a sztildkkel.

Kapcsolattartdsi

Az igazgatdval, kbzvetlen felettesével és a nevelftestllet tagjaival.

89




kotelezettsége: |Az dvodai szllbi kézdsséggel (SZS2Z).

Ha a gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informdciéhoz jut, azt

tovéabbitania kell az événé, illetve a felettese felé.

Informa'Cié— xIr L x ’ x [id - I o r I
Gyermekrol tajekoztatast csak az dvondvel tértend egyeztetes utan

szolgaitatasi
adhat.

kotelezettsége:
Titoktartasi kételezettsége van! Adatszolgéltatésa soran lgyelnie

kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén ) L, . L _
. . Amennyiben van, az intézmény masik pedagogiai asszisztense
ot helyettesiti;

O helyettesitheti: | A pedagdgiai munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2024. januar 01-tdl

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil kételes elléatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositdsanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltatd

fenntartja!
Szegvar, 2024. januar 01.

P. H.

munkaltatdi jogkdr gyakorloja

Nyilatkozat

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve koételezOnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Fgyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran

haszndlt tdrgyakat, eszkozéket, gépeket rendeltetésitknek megfelelden hasznalom!”

munkavallalo aldirdsa

g0



A dajka munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Kurca-parti Ovoda

Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
Munkavégzés Kurca-parti Ovoda

helye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
Munkaltatoi

jogkdrt Az intézmény igazgatdja
gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziletésl neve:

Szill. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

Dajka

Kinevezdie:

Az intézmény igazgatdja

A kinevezés

idGtartama:

FEOR-szadma:

Munkaideje:

40 o6ra / hét (ebédidd napi fél o6ra, nem szamit bele a

munkaiddbe).Nem relevans, mert a gyerekekkel egyitt étkezik.

Munkavégzés helye

éplileten belil:

Csoportszoba, gyermekoitozék, mosdok

A munkakdr célja:

Az Ovoddas kord gyermekek gondozédsa, 6vondi irdnyitéssal. A

gyermekek szlikebb és tagabb kérnyezetének tisztantartasa,
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takaritdsa, az NNK és a HACCP eildirasainak megfeleléen. Az

ovodasok étkeztetésével kapcsolatos feladatok elldtdsa.

Munkavégzéshez
sziikséges minimum nyolc éltaldnos
(végzettség, dajkaképzé tanfolyam (nem kotelez8)

ismeret, egyéb):

Feladatai, fébb

Szorosan egylttmiikédik az dvéndkkel, segit megvaldsitani az

intézmény pedagdgiai célkitlizéseit.

tevékenységeinek | Gondoskodik az 6voda tisztasagarol.

felsoroldsa:

Részt vesz a gyermekek gondozasadval és az étkeztetéssel
kapcsolatos teendékben.

1. Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

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

Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzeéséért.

Nyugodt hangvételiel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
ovoda egész napos nevelémunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitdsahoz, személyes példajan keresztiil is (kdsztnés, kérem-kdsz&ndm,
tiirelmes és udvarias kommunikacid).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban a csoportvezetd dvodapedagdgus altal
meghatarozott napirend szerint. Tevekenyen segit az étkeztetésnél, az
ditéztetésnél, kézmosdsnal, WC-hasznalatnal stb. Ameddig sziikséges, maga is
magyarazza, tanitja a szokasokat, pi.: éltézkédés sorrendje, ruhak 6sszehajtasa,
cipOk parositasa — kulturalt étkezés, kandlfogds, kézmosds technikaja, WC-papir
hasznalata stb.

A munkaja soran észlelt balesetveszélyt kételes elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitészereket elklionitve, biztonsagos, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
DélelStt az 6vond mellett, vele egyeztetett id6ben, az étkezés és a foglalkozas
segitése erdekében a gyerekcsoporthan tartdzkodik (ftorna, festés, vagas, varras,
siités stb.).

Kisérdként részt vesz a gyerekek felligyeletében az utcai sétdk, kilsé helyszini
foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt.

Az ovodai tUinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési
feladatokban az igazgatd és az dvodapedagégus Utmutatasai szerint részt vesz.
Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, biztositia az alapos
szellGztetést.

A negbeleyedell, ldzas, elkllonitell gyermekre feligyel, nyuglalgalja, ainig a2z
orvos vagy a szild meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva teszi eqy
zacskdba.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb elbirasok:

A gyermek személyiségi jogainak megsértése szigorian tilos: a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megaldzas, csoport el6tti megszégyenités) alkalmazasa, étel
elfogyasztisara vald kényszerités, levegbztetes, etel elvonasa.
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Szikség szerint felligyeli a gyermekek tevékenységét. A gyermekek felndtt
felligyelet nélkiil hagyasa tilos. Ez vonatkozik az 8ltézére és a mosddra is (klldnds
tekintettel a folyamatos reggeliztetés elStti mosddhasznalatnal).

Gyermekekre vald 6ndllé vigyazasra (altatdsi idében, illetve az 6vénd 4-5 perces
tavolléte esetén) csak az igazgatd adhat engedélyt. Az 6vond ilyen iranyl keérését
figyelmen kivil kell hagyni. Amennyiben az dvond rendszeresen, a megengedett
néhany percnél hosszabb ideig hagyja ra a gyermekeket, ezt az igazgato felé, a
gyerekek érdekében, kételezd jelleggel jelezni kell!

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény mikddésével dsszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabdl
belligynek szamitd témak, szakmai vagy munkaligyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a szil6 érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyermek
dvondjéhez vagy az igazgatohoz, tavollétében az igazgatohelyetteshez.

2. A tisztasdg megdrzésével, az NNK elbirasaival kapcsolatos teenddk:

A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendje érdekében naponta ellatja a
csoportszoba és a hozza tartozd 6ltdz6, mosdék, gyermek WC-k takaritasat,
portalanitdsat, porszivozédsat, az egészséglgyi eléirdsoknak megfeleléen.

Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosok, lépcséhaz, irodak, fejlesztészoba,
felnétt WC-k, mosdékonyha stb.) a tébbi dajkaval kézésen, az igazgatd altal
készitett munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

A csoportszoba névényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atilteti.

Az id8szakos nagytakaritds sordn (évente minimum 4-szer: jlliusban,
decemberben, februdrban és aprilisban kilénds gonddal végzi el a fertStlenitést, a
bltorok, jatékok, csempék, csovek, ablakok, ajtdk lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilbnbdz& részfeladatokat (pl.: ajtomosés vagy jarvany idején
fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosédsa, vasalésa, javitdsa, megvarrasa (figgénydok, képenyek,
torilkdzdk, teritdk, babaruhak stb.).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek dgynem(ijének le- és felhlizasarodl.
Jarvényos idészakban, tetlivel vald fert8zéttség idején az ovond kérésére
gyakrabban is. .

Elvégzi a fektets agyak lerakasat, felszedéset, Agyazaskor tgyel arra, hogy
minden gyerek kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

Az &gyakat bepiszkol6dasuk esetén kisarolja, fertétleniti.

Elldtja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az dvoda udvaranak takaritasa,
kertjének gondozasa, locsoldsa - hé eltakaritdsa — megvdasarolt aru széllitdsa -
kézbesités - ligyelet stb. Valamint azokat az id6szakos feladatokat, amivel még az
igazgatd megbizza.

3. Etkeztetéssel kapcsolatos teendék:

(Ia van kG1on konyhai atkalinazoll, esek a2 6 leladalai)

A konyhabdl dtveszi az ételeket, ezutdn ellendrzi a mennyiséget, a mindséget.
Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szdl az erre a célra
kijeldlt személynek, s az elkésziilt jegyz6kényvet, mint tand, alairja.

Az atvett ételeket az eli. szabalyoknak megfelelé modon térolja, s kdzvetlenill az
elfogyasztas el6tt, ha szlikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld hOmérsékletre,
majd kiadagolja.

Etelmintat vesz a sziildk &ltal szabalyosan behozott élelmiszerekre is (szliletésnapi
torta, siitemény stb.). Az livegeket felddtumozva 48 érén at az erre a célra
rendszeresitett hiitdszekrényben tarolja. Az idd letelte utédn gondoskodik a
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fertotlenité hatasu kifozésrdl.
Unnepek alkalméaval az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket,
evBeszkdzdket, poharakat 0sszegyl(jti, majd a higiéniai eldirdsok szerint
elmosogatja:
- fehér edények mosogatasa harom fazisban:
< elbtisztitds utdn,
% elsG fazis = zsiroldds - masodik = fertétlenités — harmadik = &blités,
% szaritas
- fekete edények mosogatasa a kijelélt mosogatdban
- z6ldségek, gylimdicsék mosogatdsa a kijeldlt mosogatdban
Mosogatds utan valamennyi mosogatdt attérli. A mosogatashoz hasznélt
eszkdzdket naponta fertStleniti aztatassal vagy kifGzéssel.
Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vagodeszkak, kések, a szeleteibgép, a
mikrohullama sutd, a hitégépek és a gaztlzhely tisztasagara.

4. Altalanos szabalyok:

Munkaidé alatt maganiligyben csak a nevelémunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Hianyzas esetén az igazgatd rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkahelyén olyan idSpontban jelenjen meg munkéara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre készen alljon.

Az ebédidd naponta fél éra, mely idStartam nincs benne a napi nyolcéras
munkaidGben. A munka térvénykényvének elSirdsa alapjdn ezt az idSt le kell
dolgozni. Nem relevéns, mert a gyerekekkel egyiitt étkezik.

Ha idegen érkezik az épliletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszolitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutdn szél a keresett
személynek.

Az intézmeény épiiletét munkaidében elhagyni kizardlag az igazgatd, vagy az
igazgatdhelyettes engedélyével lehet,

Az dvoda teriiletén (épllet, udvar) a térvényi elSirdsnak megfelelen tilos a
dohényozas.

Miutan ki kell menni az épllet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid
idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az 6voda terliletén ezen idd alatt is
zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! LAncdohanyzéds dvodaban
nem tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb
25 perc munkabdl vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabhi dohényzasi igény idejét le kell dolgozni!

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajték (f6bejarat, hatséd
bejarat) zarva tartasarol feleléssége tudatdban gondoskodik, a gyermekek
kiszbkésenek, idegen besurrandsanak elkeriilése végett,

Az ovoda zarasakor meggydzbdik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva.,

Munkavegzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészseégligyi szabalyokat,

A gyermekek felnétt feliigyelet nélkiil hagyasa tilos! Tevékenységét kizarélag
ovond jelenlétében, kézelében végezheti, amennyiben magdra hagyjdk, nem
vonhato felelésségre!

A

felhasznalasaval és

a

kapcsolatos

. | A szabadsag mértékérél A pedagdgusok Uj életpalyajardl szaold
szabadsag ) . L
2023. é&vi LIL térvény 90. §-a rendelkezik. A munkaltaté a

N ] szabadsag kiadasanak idépontjat a koznevelési foglalkoztatotti
hianyzassal o . ) .
jogviszonyban alloval legkésdbb a szabadsag kezdete eldtt 15

nappal koteles koézdini. A kdznevelési foglalkoztatotti
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szabalyok:

jogviszonyban ali6 kérelmére kiadott szabadsagnal ennél
révidebb hatarid6 alkalmazhato.

A szabadsag kiadésa a 2023. évi LII. tv. 91. §. (1)-(10)
bekezdése, illetve a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 35. §
(1)-(6) bekezdése alapjan torténik.

Szorgalmi id§ alatt csak néhany nap kiadasara van lehetéség, az
igazgato mérlegelése alapjan.

Vératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidd megkezdése elétt minimum két draval jelezni

kell az igazgatonak.

Elvarhato

magatartasi

kovetelmények:

Rendelkezik gyermekszeretd viselkedéssel, a szllék irant
megnyilvanuld egylttérzd, odafigyeld, egyuttmiikéds
magatartdssal. Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen kériilmények kozétt sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és tolerdlija a méassagot. Ovodai munkaja
sordn betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat  kulturdlt viselkedésével, &ltézkodésével, OGnmaga

tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

Viselkedésével és bheszédkultirajaval értékeket kozvetit,

képviseli a helyi pedagogiai program szellemiségét.

Onképzéssel
kapcsolatos

elvarasok:

Erdeklddjén az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a
megfelelé  modszereket a  gyermekekkel valé  helyes
kommunikacidjahoz.

Végezze el a HACCP-tanfolyamot,

Hataskdre:

A fellgyelete ald tartozdé gyermekek gondozdsa, az Ovoda
hazirendjének betartatasa.

Feleldssége:

Ovia az oOvoda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala
hasznalt eszkézokért leitdri felelfsséggel tartozik. A
munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az Ovoda mikoédésével, a nevelGtestilet munkajaval, a
gyermekek egészséqiigyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos

hivatali titkot kdteles megérizni.

95




Kapcsolatok:

K&zvetlen .
Az igazgatd
felettese:
. o A gyermek érdekében mikddjon egyitt munkatarsaival, Klilondsen
Egylttmulkddesre , T ) ) )
<tel a csoportjahoz tartozé oOvondkkel és a fejlesztépedagogussal,
Gteies:

tovabba a sziilbkkel.

Kapcsolattartasi

kételezettsege:

Az igazgatoval, kozvetlen felettesével és a nevelbtestillet tagjaival

Informacio-
szolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban béarmilyen informacidhoz jut, azt
tovahbitania kell az 6véng, illetve a felettese felé. Gyermekrdl

tajékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kdtelezettsége van! Adatszolgaltatdsa sordn tgyelnie

kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén

6t helyettesiti;

Az igazgatd altal kijeldlt masik dajka

O helyettesitheti:

A pedagdgial munkat kdzvetlenil segité munkatarsakat

Hatalyos: 2024. januar 01-tdl

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza,.

A munkakoéri leirds modositdsénak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod

fenntartja!

Szegvar, 2024, januar 01.

P.oH.

Munkaltatdi jogkdr gyakorldja
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve koételezdnek tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetjogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn

hasznalt targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

Munkavéllald aldirdsa

Az 6vodatitkar munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: |Kurca-parti Ovoda

Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
Munkaveégzés , .

6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
helye:
Munkaltatoi
jogkort Az intézmény igazgatoja
gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Szil, helye: Ideje:

Munkakor:

Megnhevezése: Ovodatitkar

Kinevezdje: Az intézmény igazgatdja

A kinevezes

idGtartama:
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Munkaideje:

40 ora / hét (az ebédidd napi fél déra, a munkaidébe nem szamit

bele). Nem relevans.

A munkakdr célja:

Az intézmény mikédésével kapcsolatos  ligyintézések,

adminisztracidik ellatésa.

Munkavégzeshez

Erettségi, ell. alkalmassag, erkdlcsi bizonyitvany

szlikséges Ugyintézéi alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kételezd)

{végzettség,

ismeret, egyéb):

IKT-eszkdzOk hozzaérté hasznalata, megfeleld szamitastechnikai

ismeret

1. EgylUttm(kédik az dvoda alkalmazottaival és a szlldkkel.

Feladatai, fébb Segiti ket az adminisztracids feladatok ellatasaban.
tevékenységeinek 2. Adatot szolgaltat a fenntarto és az évodaigazgatosag szamara.

3. Felelésen kezeli az ellatmannyal kapcsolatos (gyviteli
felsorolasa: teendéket és a beszedett készpénzt.

4. lIgazgatéi megbizds alapjan az dvoda konyhdjan dolgozd
munkavallaldkkal kapcsolatos adminisztrativ (igyintézeés.

1. Az ovodatitkar iratkezeléssel, {igyintézéssel kapcsolatos feladatai:

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozds, (igyintézés,

valaszadas, biztonsagos megGrzés, selejtezés, az alabbi szabalyok szerint:

]

Az irat utja barmikor pontosan kovethetd, ellenbrizheté legyen.

Az intézményben késziilt valamennyi iraton szerepeltetnie kell az intézmény nevét,
székhelyét, cimét, a tagintézmeény nevét, cimét, telefon- és faxszamat; e-mail
cimét, az irat iktatdészamat, az Ugyintézd nevét, a datumot, az alairé nevét,
beosztasat, alairasat, az intézmény kérbélyegzdiének lenyomatat, a cimzett
megnevezését, cimet, beosztasat.

A névre szol6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala
megbizott munkatars.

Valamennyi hivatalos levelet az igazgatonak kell tovébbitani, kivéve, ha az névre
5z010.

Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdébb a kdvetkezd munkanapon elvégzi.
Amennyiben az dsszetartozo iratok az Ggy lezarasa utan véglegesen egy helyen
maradnak, (gy ezt az iktatékdnyvben jelezni kell, megjelélve a pontos helyet, ahol
kdnnyen megtalalhato (pl.: statisztikai dosszié, igazgatd irodaja). Erdemes a
vélaszlevél iktatasaval azonos id6ben hozzacsatolni az el6zményeket, illetve azok
iktatoszamat és fellelhetdségi helyét egy kilén rovatban feljegyezni.

Az iktatékényvet az év utolsd munkanapjan le kell zarnia. Szdmitdgépes iktatds
esetén kiilon szabalyozni kell a térlési, hozzaférési, javitasi jogosultsagot.
Meghivokat, sajtétermékeket, propaganda céljabol késziilt kiadvanyokat nem kell
iktatni.

Amennyiben egy naptari évben az iktatott dokumentumok szama meghaladija a
haromszazat, évente név- és targymutatdt kell késziteni.

Munkaideje alatt folyamatosan felveszi a beérkezo telefonos hivasokat. A szaméra
engedélyezett Ugyekben intézkedik, informaciot szolgaltat. Ezekrdl minden esetben
tajékoztatja az igazgatét.

Nem adhat informacidét gyermekkel kapcsolatos kérdésekben. A személyes adatok
védelmet betartja.
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Feladata tovabba:

Az intézmeényi dokumentumok, levelezések megirasa szamitogéppel, Word
formatumban. (Szabalyzatok, munkatervek, bemutatdvazlatok, pedagdgiai
szakvélemények, palyazatok stb.)

A postazassal kapcsolatos teenddk ellatasa, szelektaldsa, tovabbitasa.

Siurgdsség esetén személyesen pénz-, Erzsébet-utalvany-felvétel, személyianyag-
tovabbitds az atvétel aldirdsos igazolasaval torténik.

Részt vesz a jegyzbkényvek, emiékeztetdk elkészitésében.

2. Az 6vodatitkar nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatai:

2.1 Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

Az dvodéba felvett gyermekek adatainak rogzitése, felvitele az étkezési
nyilvantartasba. A lejelentések analitikus nyilvantartasa.

Az éves statisztika elkészitéséhez adatok kigy(jtése, kilonbézd szempontok
szerinti rendszerezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio (dvodai szakvélemény) el0készitése.
Az dvodai torzskdnyv vezetése.

Az ingyenes és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek nyomon
kévetése, a hatarozatok, nyilatkozatok begyljtése, ezek folyamatos
karbantartasa, ellenfrzése, Naprakész adatszolgaltatas az igazgatod részére,

A kézlenyok, rendeletek, hatdrozatok, MAK-kiadvényok tanulményozésa,
értelmezése és figyelemmel kisérése,

A KIR-rendszer felé térténd adatszolgdltatas seqitése az igazgatd kérése,
Utmutatasa alapjan.

A mindsitésekhez, tanfelligyeleti eljadrasokhoz sziikséges adminisztracio
el6készitése, igény esetén a portfolio-feltdltés segitése.

2.2 Munkaltatéi feladatok adminisztralasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartasok
vezelése:

A munkaruha-nyilvantartas vezetése,

A jelenléti iv elokeészitése, szerkesztése, hd végi lezarasa,

A pedagégusok kotelezd draszamanak kiszamoldsa és nyilvantartdsa, nyolchetes
ciklusban.

A talorak, helyettesitések, hidnyzasok adminisztraldsa és jelentése az
ovodaigazgatosagnak.

A szabadsagok kiszamolasanak segitése, jeientése (évi rendes, vagy fizetés
nélkili) az igazgatd felé. )

Amennyiben sajat jogosultsaga van, akkor a MAK altal kidolgozott Uj KIRA-
rendszerben régziti a tavolmaradas tényét, Adatlappal kiegésziti a dolgozok
tdppénzes lapjat, és a legrovidebb idon bellil bekiildi a gazdalkodé szervezethez.,
Az addlgyekkel kapcsolatos 6vodai teenddk ellatasa, a kiilénb6zd nyilatkozatok
elkészitése (csaladi potiék, 1% stb.).

Az (j belépdk teljes anyaganak dsszekészitése, eljuttatdsa az
ovodaigazgatosagra.

A pedagdgusigazolvanyok érvényesitése, ideiglenes lekérése (kéthavonként,
illetve igény szerint).

2.3 Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok:
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+ Az ellatmany megigenylése (targyho 5-ig), szakmai anyag és kis értéki
eszkbzbeszerzés széveggel (az igazgatd kérése alapjan), és atvétele az
ovodaigazgatdsagtol.

Pénzligyi elSirds a készpénzzel, valamint az dtutaldssal rendezett

pénzfelhasznalas naprakész, analitikus nyilvantartdsanak vezetése, az

ovodaigazgatésag altal megszerkesztett tablazat segitségével.

- Az elszdmolas minden esetben szamlakisérdvel (a leadott szémlak tételes
felsoroldsa), a megadott hatariddig (egy hdénapon belil} torténjen - anyagi
feleldsséggel.

- FPeladat az évoda éves szinten megallapitott szakmai anyag és kis értek(i
beszerzésével kapcsolatos valamennyi afas szamla, megrendeld, szerzédés
masolatanak lef(izése, megdrzése (2 évig), illetve a jotallas érvényességének
idejeig. Az eredeti példanyt mindig el kell kiildeni az 6vodaigazgatosagra,
ahonnan a tagdvodak dsszesitése utan tovabbkerll a gazdasagi szervezetbe,
kényvelés és leltarba vétel céljabdl.

-~ A megfelel§ tartalma teljesitésigazolasok csatoldsa szamlankent az
elszamolashoz.

- Az atutalasos szamlak leigazolasa utan tovabb kiildése a gazdasagi
szervezetbe.

¢ Segitségadéas az igazgatonak a szakmai, illetve kis érték( eszkdzok
piackutatdsaban, megrendelésében, vasarlaséban, esetleges széllitdsdban.

- Az irdsos megrendeld elékészitése + 100 ezer forint feletti szamla esetén 3
arajanlat csatolasa.

- Feladat tovabbd a megvasarolt eszkdzok bevételezése a dvoda leltaraba.

e Segitségnylijtds a igazgatonak a tisztitdszerek, irodaszerek megrendelésében, a
megrendeld eljuttatasa kdzvetlenll a gazdasagi szervezetbe. Az aru
megérkezésekor annak tételes atvétele és a teljesités leigazolasa.

- Feladat tovabba a kis érték( eszk&zdk bevételezése az 6voda
fogyoeszkdzleltaraba.

» Leltarral kapcsolatos teenddk: A fogyodeszkdz, a kis érték{l és a nagy érték(
eszkozleltdr vezetése. Evente egyszer (decemberben) elkésziti a szoba és egyéb
helyiségek leltarat. Amennyiben hidnyt, rongalédast észlel, azonnal jelzi az
igazgatonak.

— Az éves, év végi és az alkalomszer( leltarozasi folyamatot elGkésziti,
megszervezi, lebonyolitasat adminisztrdlja a gazdasagi szervezet illetékes
munkatarsaval kdzbsen.

- A selejtezést el6késziti (jegyzeéket készit a selejtezésre szant eszkdzékrdl, ezt a
levelet az igazgatonak aldirasa utan bekdlldi a gazdasdgi szervezetbe),
segédkezik a lebonyolitdsaban.

¢ Javitasok, karbantartasi munkalatok:

- Kisebb javitasi munkalatok, miszaki problémak (dramsziinet, flitésleadllas stb.)
estén az igazgatdt tavollétében telefonon értesiti, amennyiben nem éri el,
énalidan intézkedik a helyzet minél elébbi rendezése érdekében.

- Amennyiben sziikséges, segitseget kér a karbantartotdl.

4. Az 6vodatitkarra vonatkozoé altalanos szabalyok:

e Munkaid& alatt maganlgyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

e Munkaerbhiany esetén az igazgaté rendelkezése alapjan bizonyos nem rendszeres,
a munkakdréhez szorosan nem tartozo feladatokat is ellat (iroda és egyéb
helyiségek rendbetétele).

o Munkahelyén olyan idGépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfelelé allapotban rendelkezésre alijon.

= Az ebédidd naponta fél éra, mely idStartam nincs benne a napi nyolcéras
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munkaidében. A munka tdrvénykdnyvének elirdsa alapjan ezt az idét le kell
dolgoznia, és ezt a jelenléti iven dokumentéinia kell. Nem relevans, mert az
intézmeényben a gyerekekkel egyiitt étkezik,

Ha idegen érkezik az épuletbe, udvariasan feltartdéztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszdlitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutén szol a keresett
személynek.

Az intézmény éplletét munkaidd alatt elhagyni kizardlag csak az igazgatd, vagy az
igazgatshelyettes engedélyével lehet.

Az dvoda teriletén (éplilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfeleléen tilos a
dohényozas!

Miutan ki kell menni az épiilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid
idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen idd alatt is
zékkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas 6vodaban
nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legalabb 25

perc munkabdl! valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

e Javasolt a kbzdsségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznéalata. {Gyermekekrdi
fényképek kirakdsa nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkdtelezettség
hangoztatasa, szilSkkel vald bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

» A gyermekek és az dvoda hiztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsé
bejarat) zarva tartasarél gondoskodik, a gyermek kiszdkésének, idegen
besurranasanak elkerilése végett.

« Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabalyokat. Evente egyszer kételes az egészségligyi alkalmassagi
vizsgélaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason részt venni.

A szabadsag
felhasznalasaval és
a hianyzassal
kapcsolatos

szabalyok:

A szabadsdg mértékérs! A pedagdgusok Uj életpalyajardl szolo
2023, évi LII. térvény 90. §-a rendelkezik. A munkaltato a
szabadsag kiadasanak idGpontjat a kdznevelesi foglaikoztatotti
jogviszonyban &lléval legkésébb a szabadsag kezdete el6tt 15
nappal koteles kdzdlni, A  kdéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban alld kérelmére kiadott szabadsagnal ennél

révidebb hatéridd alkalmazhatd.

A szabadsag kiadasa a 2023. évi LII. tv. 91, § (1)-(10)
bekezdése, illetve a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 35. §
(1)-(6) bekezdése alapjan tértenik.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok), a munkaidé megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni

kell az igazgatonak.

Elvarhatd
magatartdsi

kovetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, &nallé munkavégzésre alkalmas.
Lissa at az Ugyviteli folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a
szamitogép kezeléséhez, a tablazatkezelSi program hasznalata

ne jelentsen szamara gondot.

Rendelkezzen a sziiibk irdant megfeleld tisztelettel, egylittmiiksdd

magatartdssal. Munkaja sorédn tartsa be a vilagnézeti és a
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politikai semlegességet. Mutasson példat kulturalt
viselkedésével, Oltdozkodésével, énmaga tisztasagaval,

apoltsdgaval.

Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntarté és a

gazdalkodasi szervezet felé.

Onképzéssel
kapcsolatos

elvarasok:

Erdekl8djén az ovodai adminisztracic tevékenysége irant.
Tanulmanyozza a jogszabalyokat, figyelje a valtozasokat (Magyar
Kézlony, MAK-, KIR-Gtmutatok).

Hatéskore:

Az dvoda hazirendjének betartasa, betartatasa.

Felelgssége:

Ovja az ovoda berendezési és felszerelési targyait. Az altala
hasznalt  eszkdzokért leltari  felelGsséggel  tartozik. A
munkaviszonyabal eredd kotelezettségének vétkes

megszegeésevel okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik.

A hataridék betartdsa, a készpénz, az iratok, dokumentumok

megfeleld kezelése,
A munkafegyelem be nem tartasaért felelGsségre vonhato.

Az dvoda mikodésével, a nevelbtestiilet munkajaval, a
gyermekek egészségugy: és csaladi korulményeivel kapcsolatos

hivatali titkot kiteles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kézvetlen ) .
Az igazgato.
felettese:
Egyittmlkddésre| = ; )
i MuUkodjén egyltt a feletteseivel.
koteles:

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kozOsség tagjaival és a

sziilokkel.

Informacio-
szolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
tovébbitania kell az ovodapedagégus, illetve a felettese fele.
Gyermekrél  tdjékoztatast  szlléknek, telefonon  érdekl6do

szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat.

Pontos informaciokat szolgaltasson a szlilGknek, felettesének, a

gazdalkodasi szervezet és az dvoda valamennyi dolgozdjanak.

Tavolléte esetén

Az igazgato altal kijeldlt személy.
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6t helyettesiti:

" . A nevels, oktatd munkat kozvetlentl segité (NOKS-os)
O helyettesitheti: .
munkatarsakat,

Hatalyos: 2024, januar 01-t6l
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositdsanak jogat, a kérilményekhez igazodva, a munkdltatd

fenntarja!
Szegvar, 2024. januar 01.
P. H.

munkaltatdi jogkdr gyakoridja

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert
és a kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran

hasznalt targyakat, eszkdzéket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelben haszndlom!”

munkavallald alairdsa

A szakacs munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Kurca-parti Ovoda

Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.

Munkavégzés Kurca-parti Ovoda
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helye:

6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

Az intézmény igazgatdja

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Szil. helye:

Ideje:

Munkakdr:

Megnevezése:

Szakacs

Kinevezdje:

Az intézmény igazgatdja

A

idétartama:

kinevezeés

FEOR-szama:

Munkaideje:

40 éra / hét (ebédid6 napi fél ora,

munkaiddbe). Nem relevans.

nem szamit bele a

Munkavégzés helye

éplleten belul:

Az 6voda f6z6konyhaja

A munkakdér célja:

A napi f6zéshez sziikséges nyersanyagok

étlap szerinti ételek elkészitése.

atvétele, azokbdl az

Munkavégzéshez
szlkséges
(végzettség,

ismeret, egyéb):

Szakiranyl végzettség.

fébb

tevékenységeinek

Feladatai,

felsorolasa:

Napi fézéshez sziikséges anyagok atvétele a raktarbol

Az atvett nyersanyagok elGkészitése és lefézése az étlap szerint
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1. A szakacs fobb feladatai

o Atveszi a napi f8zéshez sziikséges anyagokat a raktarbdl az anyagkiszabasi
jegyzékben szerepeld mennyiségben, és az atvételt alairasaval igazolja

o Az atvett anyagokat csak az elbirdsnak megfelel célra hasznalhatja fel
» Feladata az dtvett nyersanyagok elékészitése és lefézése az étlap szerint
o Felelds a gyermekek, vendégétkezdk részére az ebéd kiosztasaért

o A barmilyen okbél megmaradé készételt az étkezés befejezésekor az
elldtottak szamara repetaként fel kell kinalnia azonnali fogyasztasra, az
esetleges maradék ételt meg kell semmisitenie, illetve a moslékba dntenie

s Az NNK el§irdsoknak megfelel8en minden ételféleségbd! ételmintdt tesz
félre, amit a lejaratig a hiitészekrényben kell tarolnia

¢« Koteles az eldirdsok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni

s Az intézménybdl nyersanyagokat, tisztitdszert, intézmenyi eszkdzt, anyagot
szigortan tilos kivinnie

¢ A dvodai sziinetek idején részt vesz a konyha nagytakaritdsaban
o Feleldés a gdzkésziilékek szabalyszer( hasznalataért

e Azonnal jelzi a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodésat az
élelmezésvezetbnek, valamint az igazgatonak

”r

2. A tisztasiag megdrzésével, az NNK eldirdsaival kapcsolatos teendék:

+ Felelés a konyha mindenkori tisztasdgéért, a higiéniai szabalyok,
munkavédelmi szabalyok betartdsdért és betartatdsaért

¢ Betartja az NNK eifirasait
Kiilonleges feleldssége:
s Feladata és felelGssége a konyhai dolgozdk irdnyitasa

o Kozvellenll felelds azérl, hoyy a G285 ideje alatt a beosztott dolgozdk
szakszer(ien végezzék feladataikat

3. A szakacsra vonatkozo altalanos szabalyok

= Munkaidd alatt maganlgyben csak a konyhai munka zavarasa nélkdl, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

o Munkahelyén olyan id8pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltdzve, a munkavégzesre készen alljon.

e Az intézmény épliletét munkaidében elhagyni kizdrdlag csak az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes engedélyével lehet.
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Az ovoda terlleten (éplilet, udvar) a térvényi el8irdsnak megfelelen tilos a
dohanyozas!

Miutan ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rivid
idbére dohdnyozni, annak érdekében, hogy az 6voda teriiletén ezen idd alatt is
zdkkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatdsa! Lancdohanyzés 6vodaban
nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez /s legaldbb
25 perc munkabdl valo kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

A gyerekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtdk (fébejarat, hatso
bejarat) zarva tartdsardl feleléssége tudataban gondoskodik, a gyermekek
kiszékesenek, idegen besurrandsanak elkertilése végett.

Az Gvoda zarasakor meggyGzodik arrdl, hogy az ablakok, ajtdk jél be vannak
zarva. Ezutédn betizemeli a riasztot.

Az évoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabélyokat.

A

felhasznalasdval és

da

kapcsolatos

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalni. Szabadsagat

lehetbleg ne a szorgaimi id6 alatt vegye ki.

szabadsag L , . ; .
A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl

o megszakithatja, a munkaval toltott id6 a szabadsagba nem
hianyzassal; |
szamit bele.

szabalyok: Varatlan tévolmaradast, hidnyzést (betegség, egyéb komoly

indok) a munkaidé megkezdése el6tt minimum két éraval jelezni

kell az igazgaténak

Elvarhaté
magatartasi

kévetelmenyek:

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat
semmilyen kérilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben
tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkaja soran betartja a
vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt
viselkedéséve), 6ltézkodésével, 6nmaga tisztasagaval,

gondozottsagaval, apoltsagaval.

Onképzéssel
kapcsolatos Végezze el a HACCP-tanfolyamot.
elvardsok:
i A konyhai munkafolyamat irdnyitdsa, az évoda hazirendjének
Hataskore:

betartatasa.

Felelssége:

Ovia az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban
elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért

leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
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karteritési felelGsséggel tartozik.

Az 6voda miikddésével, a nevelbtestilet munkajaval, a

gyermekek egészségligyi és csaladi kériimeényeivel kapcsolatos

hivatali titkot koételes megdrizni.

Kapcsolatok:
Kézvetien ,
Az igazgato
felettese:
Egyiuttmikodésre | Az élelmezésvezeté &ltal kiadott A&ltaldnos iranyelvek szerint
koteles: dolgozik

Kapcsolattartasi

kételezettsége:

Az igazgatdval, kdzvetlen felettesével és a nevelStestiilet tagjaival.

Informacié-
szolgaltatasi

kitelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
tovabbitania kell az dvéng, illetve a felettese felé. Gyermekrdl

tajékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa soran {igyelnie

kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén

6t helyettesiti:

Az igazgatd altal kijeldlt dolgozd.

O helyettesitheti:

Az igazgatd altal kijeldlt dolgozd,

Hatalyos: 2024. januar 01-t5|

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a kérilményekhez igazodva a munkaltatd

fenntartja!

Szegvar,2024. januar 01.

P. H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi felelGsséggel tartozom. A munkam sordn

hasznalt targyakat, eszkézéket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

munkavallalé aldirdsa

A konyhai kisegitdé munkakori leirasa

Munkaltatd:

Munkaltatd neve: |Kurca-parti Ovoda

Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
helye: 6635 Szegvar, Hunyadi Jénos u. 25.
Munkaltatoi

jogkort Az intézmény igazgatdja
gyakorolja:

Munkavallalé:

Neve:

Sziletési neve:

Szl helye: Ideje:
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Munkakor:

Megnevezése: Konyhai kisegito
Kinevezdje: Az intézmény igazgatdja
A kinevezés

idGtartama:

FEOR-szama: 9236

40 dra / hét (az ebédidd napi fél 6ra, a munkaidébe nem szamit
Munkaideje: .
bele). Nem relevans.

Munkavégzés helye
- " Konyha
eplileten belll:

A szakacs utasitasa alapjan fOzéssel kapcsolatos konyhai

A munkakdr célja: |teenddk, feladatok elldtdsa, a konyha takaritdsa az NNK és a

e

HACCP-elGirasainak megfelelGen.

Munkavégzéshez
szltkseges . L
, i minimum nyolc altalanos
(vegzettséqg,

ismeret, egyéb):

Feladatai, §6bb Részt vesz a fizéssel kapcsolatos teendok ellatasaban.

tevékenységeinek | Gondoskodik a konyha tisztasagarol.

felsorolasa:

1. Etkeztetéssel kapcsolatos teenddk:

o ElBkésziti a nyersanyagokat, segédkezik a fézésben, a talaldsban, a tizérai, ebéd,
uzsonna elkészitésében
o Az étkeztetés lebonyolitdsa utan az edényeket, evieszkdzoket, poharakat
dsszegylijti, majd a higiéniai eléirasok szerint elmosogatja:
- fehér edények mosogatasa két fazishan:
« elGtisztitds utan,
% elsd fazis = zsiroldas, fertdtienités ~ masodik = dblites,
% szaritas
- fekete edények mosogatasa a kijeldlt moscgatdban
- zBldségek, gyimdlcstk mosogatasa a kijeldlt mosogatdban
o Mosogatas utan valamennyi mosogatot attérli, hetente egyszer kistrolja.
e Fokozott figyelmet fordit a talaldasztal, a vadgddeszkak, kések, a szeleteld gép, a
mikrohulldmu siitd, a hatdgépek és a gaztlizhely tisztasagara.
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2. A tisztasag megdrzésével, az NNK eldirasaival kapcsolatos teenddk:

Elmosogatja a f6z6- és étkezdedényeket

Elvégzi a konyha és mellékhelyiségei naponkeénti folyamatos takaritasat, valamint
a hetenkénti és id0szakonkénti nagytakaritast (meszelésen és festésen kivil)
Gondoskodik — vizhigny esetén - a konyha széamara elegendd vizrol

Naponta kitakaritja a konyhat, minimum egyszer felmossa a kdvezetet.

Havonta egyszer lemossa a konyhabutorokat, leclvasztja és fertétleniti a hitdket,
surolassal elvégzi az evieszktzok, mlanyag bégrék intenziv tisztitasat.

A nagytakaritas alkalmaval a konyhai ablak (livegfal), ajto, csGvezeték, flitétest
lemosdsat is elvégzi.

3. Altalanos szabalyok:

Munkaid6 alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkdl, a
legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg munkéara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atéltdzve, a munkavégzesre készen alljon.
Munkaja soran az dvoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni kiteles, azokat
a rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelGsséggel tartozik,

Az intézmény épliletét elthagyni kizardlag csak az igazgatd engedélyevel lehet.

Az bvoda teriiletén (&épllet, udvar) a térvényi elGirasnak megfeleiéen nem lehet
dohdnyozni. Miutén ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember
mehet ki révid idére dohdanyozni, annak érdekében, hogy az évoda teriiletén
ezen ido alatt is z6kkenGmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa!
Lancdohanyzas ovodaban nem tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor
lehet kimenni (ez is legaldbb 25 perc munkabdl valo kiesést jelent), amikor ezt a
munkafolyamat megengedi. A tovabbi dohanyzasi igény idejét szigortan le kell
doigozni!

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségigyl szabalyokat

A

Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia. Szabadsagat
lehetdleg ne a szorgalmi idS alatt vegye ki, ilyenkor csak néhany

.| nap kiadasara van lehetfséq, az igazgatd mérlegelése alapjan.
szabadsag p g, gazg g Pl

felhasznélasaval és|A munkdltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél

a hianyzassal | megszakithatja, a munkaval toItétt idé a szabadsagba nem
kapcsolatos szamit bele.
szabalyok:

Varatian tévolmaradast, hidanyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése elStt minimum két oréval jelezni

kell az igazgaténak.

Feleldssége:

Ovia az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A konyhaban
elhelyezett leltari targyakert és az altala hasznalt eszkdzdkért
leltéari felelésséggel tartozik.

A munkaviszonyabdl  eredd kotelezettségének  vétkes

megszegésevel okozott karért kartéritési feleiésséggel tartozik.

Az ovoda miikddésével, a nevelStestlilet tagjaival és munkajaval,
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a gyermekek egészségligyi és csaladi korlilményeivel kapcsolatos

hivatali titkot kdteles megdrizni.

4. Kapcsolatok:

Kozvetlen

felettese:

Az igazgato

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Az igazgatoval, az élelmezésverzetéve!, a konyhai dolgozdkkal és a
neveldtestiilet tagjaival.

Informacio-
szolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt

tovabbitania kell az 4véné, illetve a felettese felé.
Gyermekrdl tdjékoztatast nem adhat.

Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatdsa soran Ugyelnie

kell arra, hogy személyiség jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén

Ot helyettesiti:

Az igazgato altal kijeldlt dolgozd.
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Hatalyos: 2024. januar 1-tdl.

Zaradeék:

A felsoroltakon kivill koteles elldtni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese

atkalmanként megbizza.

A munkakéri leirds modositdsdnak jogat, a korilményekhez igazodva, a munkaltaté

fenntartja!

Szegvar, 2024. januar 01.

P. H.

munkaltatoi jogkdr gyakorléija

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelfsséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket rendeitetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallald alairdsa

Az Elelmezésvezetd munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: |Kurca-parti Ovoda

Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.

Munkavégzés 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
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helye:

Munkaltatoi
jogkort
gyakorolja:

Az intézmény igazgatdja

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési neve;

Szl helye: Ideje:
Munkakor:
Megnevezése: Eleimezésvezetd
Kinevezéje: Az intézmény igazgatdja
A kinevezés
idétartama:
o 40 dra / hét (az ebédid6 napi fél 6ra, a munkaidébe nem szamit
Munkaideje:

bele). Nem relevans.

A munkakér célja:

Az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos feladatok eliatasa.

Munkavégzéshez
szikséges
(végzetiséq,

ismeret, egyéb):

Erettségi, el. alkalmasség, erkdlcsi bizonyitvany
Ugyintézdi alkalmassdg, ECDL-vizsga (nem kételezd)

IKT-eszkdzdk hozzaérté hasznalata, megfeleld szamitastechnikai

ismeret

Feladatai, fébb
tevékenységeinek
felsorolasa:

1. Adatot szolgaltat a fenntarté és az igazgaté szamara.
2. Felel az arukészlet gondos beszerzéséert, tarolasaért.
3. Felelésen kezeli a beszedett étkezési téritési dijakat.

4. Az elkészitett étel mennyiségi és minfségi biztositasa.

1. Az éleimezésvezetd fébb feladatai:

o Az intézmény konyhajanak vezetése
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o A heti étrend tervezése, dsszeallitdsa

A sziikséges nyersanyagok minél gazdasagosabb beszerzése, illetve
annak megszervezése, iranyitasa, ellenfrzése

A beszerzett anyagok, géngydleg bevételezése, felhasznalasa

A visszaru konyvelése

Az étkezGk létszamanak folyamatos vezetése

A napi fézési adagok meghatérozésa

A norma tényleges felhasznaias eitérésének kimutatdsa

Az étkezlk téritési dijainak beszedése (gyermek, felntt)

A dolgozdk étkezési hozzajarulasanak elszamolasa, kimutatasa

Az élelmezési kedvezményben részesitett gyermekekrél kimutatast
készit

0]
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2. A tisztasag megdrzésével, az NNK eléirasaival kapcsolatos teenddk:

- A konyhai higiéniai elGirasok biztositasa

- A dolgozdk higiénidjanak biztositasa, egészségligyi alkalmazasanak ellendrzése

- A konyhai meleglizemi Uzemmod fokozott baleset-megel6zési, munkavedelmi
szabdlyainak betartdsa és betartatasa. A HACCP elGirdsainak betartasa.

3. FelelGssége:

- A konyhédban, eldkészitében csak az egészségiigyi kdnyvvel rendelkezd
alkalmazottak tartézkodhatnak.

- A konyhatechnikai eszkézdk, gépek, berendezések rendeltetés szerinti
hasznalatat biztositja

- Az élelmezési részleg eszkiz- és arukészletéért leltarilag felelds.

- Az igazgatoval kdzosen tervezi a fel(jitasi, karbantartasi, nagytakaritasi
munkakat, id6pontokat, az (temezést.

- DOmpingaru jellegli beszerzéseket (téli betarolas) a gazdasagossag figyelembe
vételével tervezi (mezdgazdasagi munkaprogram termékei), ezek bedllitésa az
étkezésbe.

- Az étkezési téritési dijakbdl szarmazo dsszeget a befizetés napjan befizeti az
ovoda szamiajara.

- Kozvetlenll] iranyitja és ellenGrzi a szakécs, a konyhai személyzet munkajat.

- Felelts az élelmiszerek takarékos beszerzéséért és annak gazdasagos
felhasznalasaert.

- Ellenérzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megfézott adagok kiosztdsdt, a
moslék mennyiségét.

- Ellenérzi a napi fézés ételmintdinak eltevését, szakszerli és meghatarozott
Idejli tarolasat.

- Naponta ellendrzi a higiénias feltételek biztositasat, az élelmezés-egészsegiigyi
szabélyok betartasat, az élelmiszerek szakszer( tarolasat.

4, Az élelmezésvezetire vonatkozd altalanos szabalyok:

Munkaidd alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Munkahelyén clyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban rendelkezésre &lljon.

Az ebédidé naponta fél éra, mely idétartam nincs benne a napi nyolcdras

114




munkaidében. (Nem relevéns).

Az intézmeny épliletét munkaidd alatt elhagyni kizérdlag csak az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes engedélyével lehet.

Az 6voda terliletén (éplilet, udvar) a térvényi elGirasnak megfeleléen tilos a
dohdnyozas!

Miutan ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rovid
idére dohanyozni, annak érdekében, hogy az dvoda teriiletén ezen id6 alatt is
zokkendmentes és folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas dvodaban
nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez /s fegalabb
25 perc munkabdl vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

Javasolt a kbzdsségi portalok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrdl
fényképek kirakdsa nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkbtelezettség
hangoztatasa, szll6kkel val6é bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtdk (fébejarat, hatsé
bejarat) zarva tartasardl gondoskodik, a gyermek kiszékésének, idegen
besurranasanak elkerlilése vegett.

Munkavégzeés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabalyokat. Evente egyszer kételes az egészségligyi alkalmassagi
vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tizvédelmi oktatason részt venni.

A

Eves szabadsdgoldsi tervet készit tdjékoztatd jelleggel.
Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal egyeztet

(kivéve a rendkivili esetet).

szabadsag |Szabadsagat lehetdség szerint a szorgalmi id6n tdl és az adott

felhaszndldsaval és|€vben hasznalja fel.

a hianyzassal | munkaltatd a mar megkezdett szabadségot fontos érdekbdl

kapcsolatos megszakithatja, a munkaval télt6tt idé a szabadsagba nem

szabalyok: szamit bele.
Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidé megkezdése eltt minimum két éraval jelezni
kell az igazgaténak.
Legyen rendszeretd, preciz, 6nalld munkavégzésre alkalmas.
Lassa at az Ugyviteli folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a
szamitégeép kezeléséhez, a tablazatkezel6i program hasznalata
ne jelentsen szdmara gondot.

Elvarhaté

magatartdsi Rendelkezzen a sz(l6k irant megfeleld tiszteleltel, egylttmikddo

kévetelmények:

magatartassal. Munkdja sordn tartsa be a vilagnézeti és a
politikai semlegességet. Mutasson példat kulturalt
viselkedésével, Gltézkddésével, bnmaga tisztasdgaval,

apoltsagaval.

Pontos adatokat szolgdltasson a felettese, a fenntarté és a
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gazdalkodasi szervezet felé.

Hatéaskdre:

Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatasa.

FelelGssége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. Az altala

hasznalt  eszkdzokért leltari  felelGsséggel  tartozik. A

munkaviszonyabdl eredd kételezetiségeének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

A hatéarid6k betartasa, a beszedett keszpénz megfeleld kezelése,

a leltari arukészlet kezelése.
A munkafegyelem be nem tartasaért felelsségre vonhato.

Az dévoda milkodésével, a nevelbtestilet munkajaval, a

gyermekek egészségilgyi és csaladi korlitményeivel kapcsolatos

hivatali titkot kételes megdrizni.

Kapcsolatol:

Kézvetlen ,
Az igazgato.
felettese:
Egytttm(ikédésre| = )
- Mikddjon egyltt a feletteseivel,
kbteles:

Kapcsolattartasi

kételezettsége:

Kézvetlen felettesével, az alkalmazotti kbzosség tagjaival és a
sz{ilokkel. Az étkezési iétszdmok és maodositott étkezési idépontok
megéllapitdsanak vonatkozasaban az ovondkkel tart kapcsolatot.
NNK

észrevételeknek megfeleléen intézkedik.

Ellenérzéskor egylttmikodik az munkatarsaival, az

Informacio-
szolgaltatdsi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt
tovabbitania kell az Ovodapedagodgus, illetve a felettesei felé.
téajékoztatast telefonon  érdekl6dd

Gyermekrol szliléknek,

szakembereknek {(p!.: gyamiigy} nem adhat.

Pontos informaciokat szolgaltasson a sziil6knek, felettesének, a

gazdalkodasi szervezet és az dvoda valamennyi dolgozdjanak.

Tavolléte esetén

Ot helyettesiti:

Az igazgato altal kijeldlt szemaély.

Hatalyos: 2024 .januar 1-t6l.
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Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras modositasanak jogat, a kériilményekhez igazodva, a munkaltatd
fenntartja!

Szegvar, 2024.januar 01.

F. H.

munkaltatdi jogkdr gyakorldia

Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett munkéért
és a kezelt értekekért anyagi és blntetjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sorén

hasznalt targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom!”

munkavallalé alairdsa

A konyhai adminisztrator munkakdari leirasa

Munkaltato:

Munkaltaté neve: |Kurca-parti Ovoda

Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
Munkavégzés , ,

6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.
helye:
Munkaltatéi s ‘s

Az intezmeny igazgatédja
jogkort
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gyakorolja:

Munkavalialé:

Neve:

Szlletési neve:

Szil. helye:

Ideje:

Munkakor:

Megnevezaése:

Konyhai adminisztrator

Kinevezbje:

Az intézmény igazgatdja

A kinevezés

idotartamas:

Munkaideje:

40 o6ra / hét (az ebédidd napi fél 6ra, a munkaidébe nem szamit

bele). Nem relevéns.

A munkakdr célja:

Az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasanak
segitése,

Munkavégzéshez
szlikseges
(végzettség,

ismeret, egyéb):

Erettségi, ell. alkalmasség, erkélcsi bizonyitvany
Ugyintézdi alkalmassag, ECDL-vizsga (nem kételez8)

IKT-eszkézok hozzaértd hasznalata, megfeleld szdmitastechnikai
ismeret

Feladatai, fébb
tevékenységeinek

felsorolasa:

5. Adatot szolgaitat a fenntartd és az igazgatd szamara.

6. Segitséget nyujt az drukészlet gondos beszerzéséhez,
térolasahoz.

7. Feleldsen kezeli a beszedett étkezési téritési dijakat.

8. Az élelmezésvezetd tavolléte esetén az elkészitett étel
mennyiségi és mindségi biztositasa.

5. A konyhai adminisztrator fobb feladatai:
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6.

8.

Adminisztrativ segitség az intézmény konyhajanak vezetéséhez

A beszerzett anyagok, géngybleg bevételezése, felhasznalasa

A visszaru kényvelése

Az étkezok létszamanak folyamatos vezetése

A norma tényleges felhasznalas eltérésének kimutatasahoz nyujtott
segitség

Az étkezsk téritési dijainak beszedése (gyermek, felnott)

A dolgozdk étkezési hozzajarulasanak elszamolasa, kimutatasa

o Az élelmezési kedvezményben részesitett gyermekekrd! kimutatast
készit

O 0 000

c o

.

A tisztasag megdrzésével, az NNK eldirasaival kapcsolatos teenddok:

A konyhai higiéniai elGirdsok biztositasa
A dolgozdk higiéniajanak biztositasa, egészségugyi alkalmazasanak ellendrzése
A konyhai meleglizemi Uzemmod fokozott baleset-megel6zési, munkavedelmi

s

szabdlyainak betartasa és betartatdsa. A HACCP elGirasainak betartasa.

Feleldssége:

A konyhaban, eldkészitében csak az egészségligyi kdnyvvel rendelkezd
alkalmazottak tartézkodhatnak.

A konyhatechnikai eszkdzék, gépek, berendezések rendeltetés szerinti
haszndlatat biztositja

Az élelmezési részleg eszkdz- és drukeszlet leltdrozasaban segitségnyujtas.

Az étkezési téritési dijakbdl szarmazé 6sszeget a befizetés napjan befizeti az
dvoda szamlajara.

Segitséget nyujt a szakdcs és a konyhai személyzet munkajéanak iranyitasahoz,
ellenOrzéséhez.

Felelds az élelmiszerek takarékos beszerzéséért és annak gazdasagos
felhasznalasaért.

Az élelmezésvezetd tavolléte esetén ellendrzi a napi fozés ételmintainak
eltevéset, szakszerl és meghatdrozott idejd tarolasat.

Naponta ellendrzi a higiénias feltételek biztositasat, az élelmezés-egészségligyi
szabalyok betartasat, az élelmiszerek szakszer( tarolasat.

A konyhai adminisztratorra vonatkozo altalanos szabalyok:

Munkaid6 alatt maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont.
Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre mentalisan megfelelé dllapotban rendelkezésre alljon.

Az ebédidd naponta fél dra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolcéras
munkaidében. (Nem relevans).

Az intézmény épliletét munkaidé alatt elhagyni kizardlag csak az igazgat6, vagy az
igazgatdohelyettes engedélyével lehet,

Az dvoda terliletén (éplilet, udvar) a térvényi eldirdsnak megfeleléen tilos a
dohdnyozés!

Miutén ki kell menni az éplilet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki rivid
iddre dohdnyozni, annak érdekében, hogy az dvoda terlletén ezen idd alatt is
zOkken&mentes €s folyamatos legyen a munka ellatasa! Lancdohanyzas dvodaban
nem tolerdlhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez js legalabb
25 perc munkabdl vald kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
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tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgozni!

« Javasolt a kdz6sségi portédlok (pl.: Facebook) etikus hasznalata. (Gyermekekrol
fényképek kirakdsa nem megengedett, helytelen a vallasi, politikai elkételezettség
hangoztatasa, szll6kkel valé bizalmaskodas, kitarulkozas stb.)

s A gyermekek és az dvoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat, hatsd
bejarat) zarva tartasarol gondoskodik, a gyermek kisztkésének, idegen
besurranasanak elkeriilése végett.

¢ Munkaveégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabdlyokat. Evente egyszer kiteles az egészségligyi alkalmassagi
vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdson részt venni.

A

felhasznalasaval

szabadsag
és
a hianyzassal
kapcsolatos

szabalyok:

Eves szabadsdgoldsi tervet készit téjékoztatd jelleggel.
Felettesevel a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet

(kivéve a rendkivili esetet).

Szabadsagat lehetlség szerint a szorgalmi iddn tGl és az adott

évben hasznalja fel.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl
megszakithatja, a munkaval toltétt id6 a szabadsagha nem

szamit bele.

Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly
indok) a munkaidd megkezdése elftt minimum két draval jelezni

kell az igazgaténak.

Elvarhatd
magatartasi

kévetelmények:

Legyen rendszeretd, preciz, 6nélldé munkavégzésre alkalmas.
Lassa at az lgyviteli folyamatokat. Legyen elegendd ismerete a
szamitégép kezeléséhez, a tablazatkezelli program hasznalata

ne jelentsen szamara gondot.

Rendelkezzen a sziil6k irant megfeleld tisztelettel, egylttmiikodd
magatartassal. Munkaja soréan tartsa be a vilagnézeti és a

politikai semlegességet. Mutasson példat kulturalt

viselkedésével, oltozkodésevel, énmaga tisztasagaval,

apoltsagaval.

Pontos adatokat szolgaltasson a felettese, a fenntartd és a

gazdalkodasi szervezet felé.

Onképzéssel

kapcsolatos

Tanfolyamokon részt vesz szlikség szerint.
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elvarasok:

Hatdskdre:

Az 6voda hazirendjének betartasa, betartatdsa.

Felel6ssége:

Ovia az dvoda berendezési és felszereldsi targyait. Az altala

hasznalt eszkézokért leltari  felelésseggel  tartozik. A

munkaviszonyahol eredo kételezettségének vétkes

megszegésével okozott karért kartéritési feleiosséggel tartozik.

A hatdriddk betartdsa, a beszedett készpénz megfelel6 kezelése,

a leltéri arukészlet kezelése.
A munkafegyelem be nem tartasaért felelésségre vonhato.

Az dvoda nevelbtestiilet

gyermekek egészségugyi és csaladi kériilményeivel kapcsolatos

mikddésével, a munkajaval, a

hivatali titkot k&teles megdrizni.

Kapcsolatok:

Kézvetlen ) ,
Az igazgato.
felettese:
Egyittmikddésre| = B
J Mikodjon egyltt a feletteseivel.
koteles:

Kapcsolattartasi

kotelezettsége:

Kozvetlen felettesével, az alkalmazotti kézdsseég tagjaival és a
sz{ibkkel, Az étkezési létszamok és modositott étkezési idépontok
megallapitdsanak vonatkozdsaban az o&vondkkel tart kapcsotatot.
NNK

észrevételeknek megfeleléen intézkedik.

Ellenérzéskor egylttmikédik az munkatarsaival, az

Informacio-
szolgaltatasi

kotelezettsége:

A gyermekekkel kapcsolatban barmilyen informécidhoz jut, azt
tovabbitania kell az dvodapedagdgus, illetve a felettesei felé.
tajékoztatast telefonon  érdeklodo

Gyermekrdl szliloknek,

szakembereknek (pl.: gyamiigy) nem adhat,

Pontos informacidkat szolgaltasson a szlléknek, felettesének, a

gazddlkodasi szervezet és az dvoda valamennyi dolgozdjanak.

Tavolléte esetén

6t helyettesiti:

Az igazgato altal kijel6it személy.

Hatalyos: 2024, januar 1-tol.

Zard rendelkezés:
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A felsoroltakon kivil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza.

A munkakéri leirdas modositasanak jogat, a koriiményekhez igazodva, a munkaltatéd

fenntartja!

Szegvar, 2024.januar 01.

P. H.

munkaltatéi jogkdr gyakorlédja

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkdztket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom!”

munkavallald alairasa

A takarité munkakéri leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve: Kurca-parti Ovoda

Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.

Kurca-part: Ovoda
Munkavégzeés helye:
6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.

Munkaltatéi jogkért L. ,
Az intezmeny igazgatoja
gyakorolja:

Munkavallalo:
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Neve:

Szilletési neve:

Sziil. helye: Ideje:
Munkakor:

Megnevezése: Takarito

Munkaltato: Az intézmény igazgatoja

idotartalma:

40 dra/hét, ebédidd napi fél 6ra, munkaidébe nem szamit bele. Nem

Munkaideje: i

relevans.
A munkakér | Az dvoda zavartalan m{ikddésének érdekében takaritdsi munkalatok
célja: elvégzése. A jatszdudvar tisztan tartasa.

Munkajat a hatalyos Mtvl,, a Nkt., ezek végrehajtasi utasitdsai, valamint az intézmény
S5ZMSZ-e, hazirendje alapjan latja el.

1.A tisztasidg megérzésével kapcsolatos féhb feladatai:

Ovoda épiiletét szegélyezd jarda, betonteriilet felseprése.

A gyerekek dvoddba érkezése utdn rendbe teszi a teraszt és a bejaratot, naponta
kétszer feltakaritjia a zsibongot.

Naponta a gazdasagi iroda, az igazgatdi iroda, logopédiai helyiség, valamint a
kozlekedd folyosok takaritasa.

WC-k, mosdék fertétlenitése, tisztan tartdsa.

Jarvanyos idészakban naponta tébbszor fertGtleniti a kilincseket, mosdokat, WC-t,
csaptelepeket.

Mossa az édvoda textilidit (asztalteritd, agyhuzat, t6riilk6zd).

2. Felelossége

Felel a tisztitoszeres raktarért, annak zdrasaért, Rendjéert kozdsen feleinek a
dajkakkal.
Az dltala haszndlt gépek gondos haszndlataért felelds, meghibdsodédsat azonnal jelzi.
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Elvégzi azokat a rendszeres vagy idészakos feladatokat, amelyekkel az igazgaté vagy
tavollétében az igazgatdhelyettes megbizza.

3. Altalanos szabalyok

» Munkaidé alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont. Gyermekek kézelében példaul sohasem.

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atéltézve, a munkavégzésre mentalisan megfeleld allapotban
rendelkezésre alljon.

¢ Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely id6tartam nincs benne a napi nyolc oras
munkaidében. A Munka térvénykdnyvének elbirasa alapjan ezt az idét le kell
dolgoznia, és ezt a jelenléti iven dokumentalnia kell.

¢ Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszdlitja, hogy varakozzon az elétérben. Ezutdn szél a keresett
személynek.

s Az intézmény épliletét munkaid6 alatt elhagyni kizardlag csak az igazgatd, vagy
az igazgatdhelyettes engedélyével lehet.

» A gyermekek és az dvoda biztonsdga érdekében a bejarati ajtok (fébejarat,
hatsé bejarat) zarva tartasardl felel6ssége tudatédban gondoskodik, a
gyermekek kiszdkésének, idegen besurrandsanak elker(ilése végett.

» Az dvoda zardsakor meggy6zddik arrdl, hogy az abiakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutan belizemeli a riasztét.

o Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

¢ Az 6voda egész teriiletén (udvar, kert) a térvényi elSirasoknak megfeleiGen
tilos a dohanyzas!

e Miutan ki kell menni az épllet elé, ezért egyszerre csak egy ember mehet ki révid
id8re dohdnyozni, annak érdekében, hogy az évoda terlletén ezen idd alatt is
zokkenémentes és folyamatos legyen a munka elldtasa! Lancdohanyzas dvodaban
nem toleralhatd, ezért naponta maximum 3-szor lehet kimenni (ez is legaldbb
25 perc munkébdf valé kiesést jelent), amikor ezt a munkafolyamat megengedi. A
tovabbi dohanyzasi igény idejét le kell dolgoznil

¢ Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és
egészségiigyi szabdlyokat. Evente egyszer kételes az egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason
részt venni.

e Az Ovoda tulajdonat képezé térgyat, eszkdzt az igazgatd tudta nélkiil senkinek
nem adhatja oda.

A szabadsdg mértékére, kiaddsara a Mt. szabalyai szerint keriil sor.

Szabadsdgat lehetdség szerint a szorgalmi idén til, és az adott
A szabadsag | €vben hasznalja fel,

felhaszndlasaval |o munkaltats a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbél

megszakithatja, a munkaval téltétt idé a szabadsagba nem szamit
kapcsolatos bele.

és a hianyzassal

szabalyok: , , , o ) , _
Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyeb komoly indok},

a munkaidd megkezdése eldtt minimum két éraval jelezni kell az
igazgaténak.
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Hataskére:

Az dvoda héazirendjének betartatasa.

Felelgssége:

A

csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az altala hasznalt

Ovia az O6voda berendezési és felszerelési targyait.
eszkdzokért leltdri feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredé
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felelésséggel tartozik.
Baleset-megel&zés.

Az dvoda miikddésével, a nevelbtestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot

koteles megbrizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen i
Az igazgatd
felettese:

o A gyermek nevelése érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival. A
Egylttmikddesre . L . o,
céitel magasabb szakertelmet igénylo szakemberekkel alakitson ki jé
oteles:

munkakapcsolatot, munkajukat segitse.

Kapcsolattartasi

kttelezettsége:

Kézvetlen felettesével és az alkalmazotti kézbdsség tagjaival.

Informacio-
szolgaltatasi

kdtelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informacidhoz jut, azt

illetve a felettese fele.

érdeklédd

tovabbitania kell az évodapedagogus,

Gyermekr6!  tdjékoztatast  sziidknek, telefonon

szakembereknek (pl. gyamigynek) nem adhat.

Titoktartdsi kotelezettsége van! Ugyeljen arra, hogy személyiségi

jogokat ne sértsen meg.

Tavolléie esetén
Ot helyettesiti:

Az igazgatd altal kijeldlt dolgozé.

Hatalyos: 2024. januéar 01-t6l.

Zarod rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a munkaltatdi

jogkdr gyakorldja

alkalmanként megbizza.
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A munkakéri leirds modositasanak jogat — a kdrilmeényekhez igazodva - az igazgato
fenntartja!

Datum

P. H.

a munkaltatdi jogkor gyakorldja

Nyilatkozat

»A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkdzdket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavéllald alairdsa

A karbantartd munkakori leirasa

Munkaltato:
Munkaéltatd neve: Kurca-parti Ovoda
Székhelye: 6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.

Kurca-parti Ovoda
Munkavégzés helye:

6635 Szegvar, Hunyadi Janos u. 25.

Munkaltatoéi jogkdrt o o
) Az intézmeény igazgatdja
gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Szliletési neve:

szil. helye: Ideje:
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Munkakor:

Megnevezése: Karbantarto6

Munkaltato: Az intézmény igazgatdja

A munkaviszony

id6tartalma:

o 30 éra/hét, ebédidd napi fél éra, munkaidébe nem szamit bele. Nem
Munkaideje: ,

relevans.
_|Az bvoda zavartalan miikddésének érdekében a karbantartasi

A munkakéor i . L . , )
i munkalatok elvégzése. A jatszéudvar tisztan tartasa, a Kkerti
celja:

munkalatok ellatasa.

Munkajat a hatdlyos Mtv2,, a Nkt., Puétv, ezek végrehajtdsi utasitdsai, valamint az

intézmény SZMSZ-g, hazirendje alapjan latja el.

1.Karbantartas

képességének, kéziigyességének, szaktuddsanak megfeleld mértékig asztalos,
villanyszerel8, lakatos, javitdsi-karbantartdsi munkék végzése, jatékeszkdzok
javitasa, karbantartdsa, kisebb festés, vakolas, javitds, Uvegezési munkak
végzése,

elvégzi zarak, kilincsek, izzok, neoncsévek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok
csergjét,

koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hianyossagokat a vezetdje
felé haladéktalanul jelezni, a téle elvarhatd és a biztositott feltételeknek
megfeleléen kijavitani,

kora reggel, a gyermekek érkezése elStt bejarja az ovodat, annak érdekében, hogy
sziikség van-e valahol hiba elharitasara,

rendszeresen ellenérzi a csapok, WC-tartdlyok, udvari sporteszkdzék, nyilaszarok
allapotat, ha sziikséges, kijavitja a hibakat,

azonnali beavatkozast igénylé karbantartdsi vagy balesetveszélyt el6idézé munkak
esetében azt kiteles haladéktalanul elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni
ezek megsziintetésére,

anyagigényét jelzi a vezetdje felé, egyeztetés utan részt véllal annak
beszerzéséhen,

rendezvények eldkészitésében aktivan részt vesz,

kételessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi elGirasokat
betartani,

koteles az intézmény vagyonat gondos gazda modjan kezelni, arra vigyazni,

a rabizott szerszamokat rendeltetésszer{ien hasznalja, a gyermekek elé!
megfeleléen elzarja,

anyagi feleldsséggel is tartozik a szerszémokért, karbantartési anyagokeért,

koteles az intézményi vagyont kérosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentést tenni,

feladata az 6voda nevel$-oktaté munkdjanak technikai szintl segitése, a kérébe
tartozd feladatok gondos elvégzése.
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2.Fitéssel kapcsolatos feladatok

e a fitési szezont megelGzden leellendrzi, felkésziti az dvoda épiiletében taldlhatd
flitési rendszert a megfeleld Gzemeltetésre (légtelenités stb.),

e a flitési szezon alatt lizemelteti a kazdnokat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az (izemzavar elharitasara,

¢ napi munkaja alatt
~ gondoskodik a mindenkori flitésrél, megfelel hémérséklet biztositasardl, a

fltési idénytdl fliggetiendl, a takarékossagot szem elott tartva,

- biztositja a kazan elektromos ellatasat, a kazén tuzeléanyag-ellatdsat,
- rakapcsolja a kazant a rendszerre,

- figyelemmel kiseri a mérédrak allasat, azokat hetente leolvassa, feljegyzi
- az eléforduld hiba megsziintetésérdl hataskérében intézkedik,
- vészhelyzet esetén a rendszerek miitkédését ledllitja,
- szlikség esetén felettesét értesiti,
e gondoskodik a kazéanhaz és a kerti raktdr rendjérdl és tisztasagarol, a tlizvédelmi
szabalyok betartasarol (a nem odaillé eszkdzoket eltavolitja).

3.Kerti munkalatok

r ingatlanon bellli és a korbevevs zdldfelilet gondozdsa (flnyirds, stvényvéagas,
hulladék dsszegyljtése),

ovoda épliletét kérbevevd jardak tisztan tartasa,

zeméttarols kukat a megfeleld napokon kihelyezi az évoda elé,

nomokozé szlikség szerinti felasasa, fellazitdsa (évente minimum kétszer), a falevelek
Osszeszedése,

ovoda teriiletén és korildtte a ho eltakaritasa, sikossdg mentesitése, nevelési napokon
reggel 6 Ordra az oOvoda teriletén a havat el kell takaritania (tUlmunkat
lecstsztathatja),

rti berendezések, butorok, padok lefestése,

udvari jatékok, sporteszkézdk napi ellenérzése, az erre rendszeresitett nyomtatvany
alapjan,

ikség esetén mas dnkormanyzati intézmeény kerti munkajaba besegit,

ebb vasarlasok lebonyolitdsa, az évodaba szallitasa.

4. Altalanos szabalyok

o Munkaidd alatt, maganiigyben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont. Gyermekek kézelében példaul sohasem.

o Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor méar atéltozve, a munkavégzésre mentalisan megfelelé allapotban
rendelkezésre alljon.

= Az ebédid6 naponta fél 6ra, mely idétartam nincs benne a napi hat oras
munkaidében. A Munka térvénykényvének elbirasa alapjdn ezt az idét le kell
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dolgoznia, és ezt a jelenléti iven dokumentalnia kell.

« Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan feltartéztatja, megkérdezi, hogy kit
keres, majd felszélitia, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan szél a keresett
személynek.

o Az intézmény épiiletét munkaidd alatt elhagyni kizardlag csak az igazgato, vagy
az igazgatohelyettes engedélyével [ehet.

« A gyermekek és az 6voda biztonsiga érdekében a bejarati ajtok (fébejérat,
hétsd bejarat) zarva tartasardl feleldssége tudataban gondoskodik, a
gyermekek kiszékésének, idegen besurranasanak elkeriilése végett,

o Az Ovoda zarasakor meggyézdédik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jél be vannak
zarva. Ezutan belizemeli a riasztét.

o Az 6voda kulcsaiért teljes felelésséggel tartozik.

» Az 6voda egész teriiletén (udvar, kert) a térvényi elSirasoknak megfeleléen
tilos a dohanyzas!

« Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelemi, balesetvédelmi és
egészségligyi szabalyokat. Evente egyszer kételes az egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalaton, valamint a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason
részt venni.

« Az dvoda tulajdondt képez6 targyat, eszkdzt az igazgato tudta nélkll senkinek
nem adhatja oda.

A

felhasznalasaval
és a hianyzdassal

kapcsolatos

A szabadsidg mértékére, kiadasdra a PGétv 132. § (7) szabalyai
szerint kerl sor.

Szabadsdgat lehetéség szerint a szorgalmi idén tdl, és az adott

szabadsag évben hasznalja fel.

A munkdltaté a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl

megszakithatja, a munkaval toltdtt idé a szabadsagba nem szamit

szabalyok: bele.
Vératlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok),
a munkaidé megkezdése eldtt minimum két draval jelezni kell az
igazgaténak.

Hataskore: Az dvoda hazirendjének betartatasa.

Felelossege:

Ovja az oOvoda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobdban elhelyezett leltdri targyakért és az 2ltala hasznalt
eszkdzdkért leltdri felelésséggel tartozik. A munkaviszonyabdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felelbsségygel tartozik.
Baleset-megeldzés.

Az dvoda mikddésével, a nevelétestiilet munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi és csaladi kérilményeivel kapcsolatos hivatali titkot

koteles megdrizni.

Az &ltala haszndlt gépek gondos hasznalataért felelGs,
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meghibasodasat azonnal jelzi.

Elvégzi azokat a rendszeres vagy idfszakos feladatokat, amelyekkel
az igazgatd vagy tévollétében az igazgatdhelyettes megbizza.

Kapcsolatok:

Kdzvetlen .
Az igazgato
felettese:

. o A gyermek nevelése érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival. A
Egylittmikddesre . o ' o
cotel magasabb szakérteimet igényld szakemberekkel alakitson ki jé
Oteles:

munkakapcsolatot, munkajukat segitse.

Kapcsolattartasi

) i Kozvetlen felettesével és az alkalmazotti kdzdsség tagjaival.
kotelezettsége:

A gyerekekkel kapcsolatban barmilyen informaciohoz jut, azt

tovébbitania kell az ovodapedagogus, illetve a felettese felé.

Informacio- Gyermekrél  tdjékoztatdst szilldknek, telefonon  érdeklSdé

szolgaltatasi szakembereknek (pl. gydmigynek) nem adhat.

kotelezettsége: )
Titoktartéasi kotelezetisége van! Ugyeljen arra, hogy személyiségi

jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén ) . )
. . Az igazgato altal kijeldlt dolgozd.
ot helyettesiti:

Hatalyos: 2024. januar 01-t6l.

Z2aro rendelkezés:

A felsoroltakon kivill koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a munkaltatoi

jogkor gyakorldja alkalmanként megbizza.

A munkakéri leiras mddositasanak jogat — a koriiményekhez igazodva - az igazgatd
fenntartja!

PoH.

a munkaltatoéi jogkdr gyakoridja
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Nyilatkozat

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
es a kezelt értékekért anyagi és blntetdjogi felelésséggel tartozom. A munkam soran

hasznalt targyakat, eszkdzéket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!”

munkavallald alairasa
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évi LII. térvény végrehajtasardl,
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e A nevelési-oktatdsi intézmeények mikoédésér6l és a kdznevelési intézmények
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e A pedagogiai szakszolgdlati intézmények mikédésérdl szald 15/2013. (I1. 26)
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e A nemzetiség o&vodai nevelésének iranyelve és a nemzetiség iskolai
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e A katasztréfdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo
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e Az emberi erdforrasok miniszterének feladatkdrét érintd &gazati honvédelmi
feladatokrél szdld 49/2016. (XII. 28.) EMMI rendelet
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