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ElSterjesztés Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének
iilésére

Targy: Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodéja Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak modositasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja (tovabbiakban:
Ovoda) Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban SZMSZ) utolsé
modositasa 2015. december 01-én lépett hatalyba. A 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) bekezdése meghatdrozza a nevelési-oktatasi intézmények
szervezeti és mikddési szabalyzatanak kételezé tartalmi  elemeit. A
rendelkezéseknek megfeleléen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba a kételezd
tartalmi elemek valtozasai, és Uj elemek kertltek beillesztésre.

A f8bb moédositasok a kbvetkeztk:

1.) Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a 75/2016. (lil. 25.) Kit.
hatarozataval elfogadta Oroshaza Varos Onkormanyzata Napkéziotthonos Ovodaja
Alapité Okiratanak modositasait. A modositott Alapité Okirat adattartalma kerliit
atvezetésre az SZMSZ 5-8. oldalan.

2.) Az U] oktataspolitikai iranyzat el6térbe helyezi a tehetsegfejlesztest
tehetséggondozast, a minGségiranyitast. Ezért az Ovoda két (j munkacsoportot
hozott létre, amelyeket az SZMSZ-ben is fel kell tiintetnie (14. oldal és 1. szamu
melléklet).

3.) A 2012. évi |. torvény 134.§ rendelkezik a munkaidé nyilvantartasaré!l. Ennek
alapjan kerllt kiegészitésre a 22.oldalon a jelenléti iv tartalma (kétott és kotott iddn
tali munkavégzés ideje).

A Szervezeti és Mikddés Szabdlyzat terjedelmére tekintettel irdsban nem keril
postazasra, az megtekintheté Oroshaza Véaros Onkormanyzat honlapjan
www.oroshaza.hu (Képviseld-testileti, bizottsagi munka/ Eléterjesztések), valamint
az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalban, 5900 Oroshaza Szabadsag tér 4-6. szam
alatt Patyi Gabor Okfatasi és Kulturdlis Csoportvezettnél (1. emelet 18. szamil
iroda).




Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel6-testiletet az alabbi hatarozati javaslat
elfogadasara.

Hatarozati javaslat:
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete, mint fenntarté

1.) jovahagyja Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja Szervezeti
és M(ikddési Szabalyzatat.

2.) felhatalmazza a Polgarmestert a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
zaradékolasara

Végrehajtasért felelés:
David Zoltan polgarmester és Németh Gabriella évodavezeté a hataskérébe tartozé

feladatok ellatasaért
Hataridé: 2016. 11. 30.

Oroshéaza, 2016. oktéber 17.
ot gmum

Németh Gabriella
ovodavezetd
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I. ASZABALYZAT HATALYBA LEPESE

1. Az Oroshdza Virosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodéaja szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetdjének -eléterjesztése utdn a
neveldtestiilet fogadja el.

2. Az intézmény fenntartoja és feliigyeleti szerve Oroshaza Véros Onkormanyzata. A Szervezeti
¢s Mikodési Szabdlyzat a fenntartd jévahagyéasaval 201.................... napjan 1¢ép hatalyba,
és ezzel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény eldzé Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

3. A Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok
betartasa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényti.

4. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltakrél a sziiloket is tajékoztatni kell.

5. A fent emlitett dokumentumok hozzéférhet6ségét a megtalalhatosag megjel6lésével, illetve
kifliggesztéssel biztositani kell.

6. Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez a tovabbi rendelkezéseket @nalld
szabalyzatok tartalmazzak.
7. Ezek a szabélyzatok az SZMSZ mellékletei.

8. Az SZMSZ modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, a Sziili Kozosség véleményének
kikérésével, a Fenntart6 egyetértésével lchetséges.
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II. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,

JOGSZABALYI ALAPJAI

A nevelési-oktatasi intézmény miikiodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatarozza meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok folyamatos
dsszehangolt miikddését, és kapesolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ 1étrejitt az érvényben 1évo jogszabélyok és rendeletek alapjan.

Az SZMSZ alapjaul szolgilé jogszabalyok, rendeletek:

2011, évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznélatardl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasardl
2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarsl

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz616 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eclémeneteli rendszerér6l és a
kézalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII tdérvény kdznevelési intézményekben

térténd végrehajtasardl
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III. AZ INTEZMENY MEGHATAROQZASA

3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete

Alapité okirat kelte: 75/2016. (111. 25.) K.t. hat4rozat

Az alapit6 okirat hatalyba 1épésének napja: 2016. 04, 14.

Az intézmény miiksdési kore:

Az Alapitd okirat tartalmazza a székhely és a telephelyek pontos miiksdési korét.

1. A koltségvetési szerv megnevezése,
székhelye, telephelye

1.1. A kdltségvetési szerv
1.1.1 megnevezése. Oroshaza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodaja
1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u. 23.

1.2.2. Telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1. Bajcsy Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36.
2, Bacska utcai telephely 5903 Oroshaza, Bacska utca 29,
3. Ifjusag utcai telephely 5900 Oroshaza, [fjtisag utca 5.
4, Kond utcai telephely 5900 Oroshédza, Kond utca 86.
5. Matyas kiraly utcai telephely 5905 Oroshédza, Matyés kiraly utca 37.
6. Moricz Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Méricz Zs. utca 33.
7. Uzsoki utcai telephely 3900 Oroshéza, Uzsoki utca 31.

2. A kéltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével
osszefliggd rendelkezések

2.1. A kéltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2003. aprilis 01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitiséra, atalakitisira, megsziintetésére jogosult

szerv
2.2.1 megnevezése: Oroshaza Viros Onkorméanyzata
2.2.2 székhelye: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.
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2.3. A kéltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye

1 |Oroshaza Varosi 5900 Oroshaza, Kond utca 86.
Onkorményzat 3. szamu
Napkdziotthonos Ovodéja

3. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

3.1. A Kkoltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1 megnevezése:  Oroshiza Véros Onkormanyzata

3.1.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartéjanak

3.2.1 megnevezése: Oroshdza Véaros Onkormanyzata

3.2.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszég helyi 6nkorményzatairdl sz6lo
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti
koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. pont a) alpontja alapjan évodai
ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv £6 tevékenységeének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Térvényben, Pedagégiai Programjdban, valamint a helyi Gnkormanyzat
rendeletében meghatarozott feladatai ellatasanak keretei kozott felel6s a gyermekek
testi, értelmi, érzelmi, erkélesi fejlodéséért, a gyermekkdzosség kialakuldsaért és
fejlodéséért.
Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathaté sajatos nevelési igényli gyermekek
integralt nevelése oktatasa, kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasa
Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodija Alapité Okiratdban
foglaltak szerint folyik.

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcid szerinti
megjelolese:
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korményzati korményzati funkcié megnevezése
funkcioszam
! 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
valé feladatok
2 074032 Ifjisag-egészségiigyi gondozas
3 |091110 Ovodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek Gvodai

nevelése, ellatasanak szakmai feladatai

5 091130 Nemzetiségi oOvodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

6 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

7 096015 1 Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

8 098031 Pedagdgiai szakmai szolgaltatisok  szakmai
feladatai

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miik6dési teriilete:
Oroshéza kozigazgatasi teriilete — feladat ellatdsi kotelezettséggel,
Del-alfoldi régio kdzigazgatasi tertilete — a szabad kapacitas kihasznalsaig.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezet6jét a Képviselo-testiilet bizza meg palyazat utjan,

hatarozott idére, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

5.2.  Akoltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony  |Kézalkalmazottak jogallasardl sz616
1992, évi XXXIIL. tv.
2 munkaviszony Munka torvénykényvér6l szolo 2012. évi
I. térvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kdznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
6.1.3. gazdilkodasaval sszefliggd jogositvanyok:
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A pénziigyi - gazdasagi feladatait - megallapodas alapjan az Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal 14tja el.

6.2. A feladatellatisi helyenként felvehet¢ maximalis gyermek, tanuld Iétszdm a
koznevelési intézményben:

feladatellatasi hely megnevezése tagozat maximdlis gyermek-, tanulo
megjeldlése 1étszam
| | Bajcsy Zs. utcai telephely 90 16
2 | Béacska utcai telephely 90 16
3 |Ifjusag utcai telephely 90 £
4 |Kond utcai telephely 120 16
5 |Miétyés Kiraly utcai telephely 60 16
6 | Méricz Zs. utcai telephely 90 8
7 | Lehel utcai Székhely 120 16
8 |Uzsoki utcai telephely 11516

6.3. A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja,
szdma vagy a vagyon célja
hasznalati joga
1 |5900 Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36. [2339. hasznalati jog dvoda
2 15903 Oroshaza, Bacska utca 29. 8929. hasznélati jog ovoda
3 |5900 Oroshaza, Ifjisag utca 5. 5517. hasznélati jog ovoda
4 |5900 Oroshaza, Kond utca 86. 1045. hasznalati jog ovoda
5 |5905 Oroshaza, Matyas kiraly utca | 10091/2. hasznalati jog ovoda
37.
6 [ 5900 Oroshaza, Moricz Zs. utca 33. [280. hasznalati jog ovoda
7 | 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31. 6484. hasznélati jog ovoda
8 |5900 Oroshaza, Lehel utca 23. 736. hasznalati jog ovoda




OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
s 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
gy %‘% OM azonosité: 028097
s Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.fw.hu

NAPKOZXOTTHONOS OVODAIA

3.2. Az intézmény dllami feladatként ellitott kormanyzati funkcidja,
alaptevékenysége:

3.2.1. Az 6voda a kbzoktatdsi rendszer szakmailag 6n4llé nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba lépésig. Az Ovoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétnl szimitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy
minden harom éves és annal idosebb gyermek Svodai felvételi kérelme teljesithetn. Biztositja az
ovodaskora gyermek fejlédésének és nevelésének optimalis feltételeit. Az 6voda funkeidi: 6vo-
védo, szocidlis, nevelG-személyiségfejlesztd funkcio. Az 6voda kdzvetetten segiti az iskolai
kozdsségbe t6rténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonasok fejlédését. Az Gvoda
pedagdgiai tevekenységrendszere ¢&s targyi kornyezete segiti a gyermck kémyezettudatos
magatartasanak kialakulasat.

Az ovodai nevelés célja az, hogy az 6vodésok sokoldalt, harmonikus fejlédését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasat el6segitse, az életkori és egyéni sajatossagok és az eltérd fejlodési
utem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényld gyermek ellatasat is)

Az 6voda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlédésének, készségeinek és képességeinek,
ismereteinek, jartassagainak, érzelmi és akarati tulajdonsagainak megfelel6 tudatos fejlesztése.

Az 6vodai nevelés a gyermek nevelés¢hez sziikséges, a teljes 6vodai életet magiban foglalé
foglalkozas kerctében folyik.

3.2.2. A t0obbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathat6 sajitos nevelési igényli, beilleszkedési-tanuldsi-
magatartdsi zavarral kiizdd, a szocidlis-gazdasagi statuszabol, a lak6helyébdl, a csaladi hatterébol, a
kisebbséghez valo tartozdsibol, a bevindorlo csaladjébél fakaddan esélyegyenldségre szoruld
gyermek integralt nevelési oktatasa, kiildnleges gondozas keretében torténd ellatdsa az Oroshiza
Viarosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja Alapité Okiratdban fo glaltak szerint folyik.

3.2.3.Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok:

- a gyermekek védelmérdl sz61d 1997, évi XXXI. térvény
- 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a

koéznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szdld térvény
végrehajtasardl

- Az Ovodai nevelés orszgos alapprogramjardl sz616 363/2012. (X1I. 17.) Korm. rendelet

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok e¢lémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak  jogillasarél szoldo 1992, ¢évi XXXIII tdérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 368/2011. (VIIL30.) Korméanyrendelet az dllamhaztartésrél sz616 térvény végrehajtasarol.
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3.24. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzd korbélyegzd

Az Oroshéza Viérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja bélyegzéinek hasznélatira
jogosultak:

1.sz. bélyegz6 hasznélatara jogosult:
Ovodavezeto: Németh Gabriella

2.5z, bélyegz6 hasznilatira jogosult:

Ovodavezet6 helyettes Horvath Lajosné
Ovodavezeto helyettes Zan6czné Markovics Szilvia

Telephelyek bélyegzdinek lenyomata:
hosszu (fe)) bélyegzd

10
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IV. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ’
ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZIiTO
TEVEKENYSEGRE

¢ A kdznevelés magaban foglalja az 6vodai nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves
korédban kezdddik €s annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben a gyermek eléri az
iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget.

* Az 6voda a Mindsitett Referencia Intézményi cim elnyerésével részt vallal a halézati,
horinzontélis tanulds kiszélesitésével, a példaértékil j6 gyakorlatok, pedagégiai innovacidk
elterjesztésében.

» Az dvoda a térvényben meghatdrozottak szerint, felsGoktatasi gyakorldhelyként részt vehet a
pedagogusképzésben ¢s a pedagdgus tovabbképzésben.

* Az 6vodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanulasi, és magatartasi
nehézséggel kiizdS, a tartésan beteg, és a sajatos nevelési igényli gyermek szdmadra
megszervezett felzarkoztaté foglalkozds valamint a gyermek-rendeletben meghatirozott
egészségfejlesztése, a kotelezd rendszeres egészségiigyi feliigyelet is.

* Az Intézményiink biztositja a hitoklatast, a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével, a
szillok igénye szerint, egyhédzi jogi személlyel egyiittmikddve az 6voda napirendjéhez
igazodva.

e Az intézmény feladatanak ellatisa sordn a gyermekek mindenekfelett 4116 érdekeit vessziik
figyelembe. Az egyenlé binidsméd elvének &s kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szdmara.

e Az Ovoda Alapité Okirata altal meghatérozott sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak
specidlis fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A SNI gyermek 6vodai
nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban térténik.

e Az ¢vodai nevelés magyar nyelven folyik.

» A tankoételezettség: a Koznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezendd.
* A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

» A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betdlti,
legkésobb az azt kbvetd évben tankételessé valik.

11
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V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1.Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az 6voda szakmailag 6nallé intézményként miikddo jogi személy.

Szervezetével és miikddésével kapesolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskoérbe.

A mikodéssel kapesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasiban, ellenérzésében részt vesznek
az 6vodapedagdgusok, a sziilok, ill. képviseldik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az 6vodanak rendelkeznie kell a feladatai cllatasahoz sziikséges feltételekkel.

A fenntart6 szerv altal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.
Fenntartasi és miik6dési koltségeit évente dsszedllitott koltségvetésben kell eldiranyozni.

Az dvoda jogszabalyban eléirt nyilvantartdsokat koteles vezetni és az orszagos statisztikai
adatgy(jtési programban, ill. a helyi énkorményzati rendeletben meghatarozott adatokat kételes

szolgaltatni

Az adatok tovébbithatéak az Adatvédelmi Szabalyzatban meghatirozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A nevelési-oktatdsi intézmény belsd szervezeti egységének, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, z&kkenémentesen a

kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el. i
Alkalmazotti 1étszdm: Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal az Onkormanyzat

éves koltségvetésében meghatarozott 1étszam.
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3.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Intézménviink szervezeti felépitése

Intézményvezetd

A
v

Szakszervezet

/

Kézalkalmazotti Tanécs

4+———p | Sziil6i Szervezet

Pénziigyi-
gazdilkodisi
feladatok:
Oroshazi
Polgarmesteri

Hivatal

O\fodavezetc'i helyettes > Ovodavezetd helyettes
(Altaléanos helyettes) (Szakmai helyettes)

< Ovodavezet6 helyettes

(Helyettes)

Intézményi Onértékelési

Csoportvezetd

Ovodapedagégus/Telephely
-vezetdk

l

Neveldtestiilet

l

Dajkak

13

Team vezetfk
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5.4. A telephelyekkel valé kapcesolattartas rendje

Az 6vodavezet a telephelyek ovodapedagdgus/telephely-vezetdivel napi informéciés kapesolatot
tart, amely a vezetésre, a szakmai munkéra ¢s az dvoda miikddésére egyarant kiterjed.

Az dvodavezetd és a telephelyek vezet6i havi rendszerességgel, vezetési — szakmai — gazdalkodassal
kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktudlis feladatoktdl fiiggben igény szerint is
megbeszéléseket kezdeményeznek.

5.5.Nevelési-szakmai értekezletek és team munka megbeszélések rendje

Nevelési évzaro-nyito értekezlet minden év augusztus végén
Telephelyenként tanévnyitd értekezlet minden €v szeptemberében
Telephelyenként tanévzaro értekezlet minden €v jiniusaban
Szakmai-nevelési értekezlet évente minimum két alkalommal
Szakmai mithelymunka évente minimum két alkalommal
Team munka megbeszélések évente minimum négy alkalommal

5.6.Feladatmegosztas, kiadmanyozis rendje

Feladatmegosztis rendje:

A nevelési-oktatasi Intézmény az adott nevelési évre vonatkozé miikddési és szakmai stratégiajat, az
érvényben 1év{ torvényi szabalyozdsnak megfeleld éves munkaterv rogziti, Elkészitéséért felelds:
ovodavezetd, dvodavezetd helyettesek

Az Intézményi munkatervbdl lebontva (a telephelyek sajatos arculatat megodrizve) a Székhely és a
éves munkaterv rogziti.
Elkészitéséért felel6s: Ovodapedagogus/telephely-vezetd

Az intézményben miik6dé munkakozdsség:
Vezetdi munkakdzisség

Az intézményben mikodo teamek:
Fejlesztd pedagbgusi team
Idegennyelvi-és médszertani team
Gyermekvédelmi team
Referencia intézményi fejlesztési team
Tehetségfejlesztd team
Intézményi Onértékelési Csoport
Mindségfejleszté — tAmogatd csoport

A munkakdzdsség és a teamek az adott nevelési évre vonatkozé programjat éves munkaterv rogziti.
Elkészitéséért felelds: munkakdzosség vezetd, team vezetdk
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Az adott mnevelési ¢év végén az Ovodavezetd, az Ovodavezetd helyettesek, az
ovodapedagogus/telephely-vezet6k, a munkakdzosség vezetd, a team vezetdk beszamol6t készitenek
a nevelési évben megvalosult feladatokrol.

5.7 Panaszkezelési eljaras rendje

A szUlOk panaszkezelési sorrendje:
e ovodapedagodgus
¢ 6vodapedagogus/telephely-vezetd
» Ovodavezetd
o fenntartd

Kiadmanyozas rendje:

Az 6voda altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktaté szamat, az
igyintéz6 megnevezését, ligyintézés helyét — idejét, az irat alairéjanak nevét,- beosztisat és az évoda
korbélyegzdiének lenyomatat.

Az 6voda altal hozott hatérozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a déntés alapjaul
szolgalo jogszabily megjelolését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd
utalast, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljardst megindité kérelem benyujtasara
torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabdly, eléirja, tovabba ha az 6vodavezetd hatirozatot hoz,
vagy az 6voda vezetdje elrendelte.

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsorolasat, az
gy megjelolését, a lényeges megdllapitisokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket €s a jegyzOkényv készitdjének az alairdsit.

A hatarozatokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az 4tvételének a napja
megallapithaté legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

/ Ovodavezetté
(')yodavezetii helyettes (')mdmzntﬁ_hﬂbceﬂss Ovodavezetd helyettes
{Altalanos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)

Ovodapedagogus/T elephely-vezeté/'
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Magasabb vezetd beosztisi munkakor megnevezése, jogillisa, feladata:
Alkalmazds mindsége: 6vodavezetod

Kinevezési és megbizasi rendje:
Az onkorményzat képviselO-testillete kizardlagos hataskorébe tartozik az intézményvezetd
hatarozatlan idére sz6ol6 kdzalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és hatarozott idbre szold

vezetdi megbizésa.

A kinevezési jogkor magéba foglalja a felmentés, megbizas visszavondsat, az Osszeférhetetlenség
megallapitasat, a fegyelmi eljards meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Irdnyitja a nevelési-, az éves tanulasi-, tevékenység-, projekt-, tematikus terv és az éves tervezés
cgyéb dokumentumainak a kidolgozéasét és Gsszehangoldsit annak érdekében, hogy azok lehet6vé
tegyék a helyi Pedagdgiai Program kovetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek szdméra.

Az egyéb munkdltatdi jogkort a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezeési jogkdrdn kiviil minden
mas munkaltatoi jogot kell érteni.

F3bb feladatkire: A részletes feladatokat tartalmazé munkakori leirast a kinevezési okirattal egyiitt a
polgarmester adja ki.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezet6t tavollétében és akadalyoztatisa esetén az altaldnos helyettes, és a szakmai
helyettes helyettesiti.

Munkakéri lefras minta 8. sz melléklet

Vezetd beosztasii munkakor megnevezése, jogillasa, feladata:
Munkakér megnevezése:dvodavezetd helyettes (Altalinos helyettes)

Jogadlldsa: magasabb vezetd beosztast, az intézményvezettt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkoérébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkort gyakorol.,

Fébb feladatkire:
Az 3ltalanos helyettes részletes feladatait a munkakdri leirds minta tartalmazza.

Munkakéri leiris minta altalanos helyettes 8. sz mellékiet
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Munkakor megnevezése: 6vodavezetd helyettes (Szakmai helyettes)
Jogadlldsa: magasabb vezetd beosztisu, az intézményvezetit tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén

helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A kbzalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizasa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkdrt gyakorol.

F6bb feladatkore:
A szakmai helyettes részletes feladatait a munkakéri leiras minta tartalmazza,

Munkakori leirds minta szakmai helyettes 8 sz. melléklet

Munkakor megnevezése: 6vodavezet6 helyettes (Helyettes)
Jogallasa: magasabb vezetd beosztast, az intézményvezetdt tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén

helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténé kinevezése és a vezetdi megbizdsa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkért gyakorol.

Fobb feladatkire:
A helyettes részletes feladatait a munkakéri leiras minta tartalmazza.

Munkakdéri leirds minta helyettes 8 sz. melléklet

17



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
s 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
g"’ T, OM azonosité: 028097
s = Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak. oroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hu

SAPROZHITTHOROS OROTALY

Egyéb szakmai munkakérok

Munkakor megnevezése: Gvodapedagégus/telephely-vezeto

Jogallasa: Beosztott kbzalkalmazottak az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitasa ala tartoznak.

Az intézményvezetdvel, az Ovodavezetd helyettesekkel egyiittmlkddik. Az Ovodavezetd és
helyettesei irdnyitasaval-velik egyetértésben - felel az 6vodai telephely szakszeri €s tSrvényes
mikodéséért.

Kinevezési és megbizdsi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonyba t6rténd kinevezése az dvodavezetd kinevezési jogkdrébe tartozik.
Felette teljes munkaltatdi jogkdrt gyakorol.

Helyettesités rendje:

Az oOvodapedagbégus/telephely-vezetét tévolléte esetén az 4ltala irasban megbizott személy

helyettesiti.

Fébb feladatkire:
Az évodapedagogus/telephely-vezetok részletes feladatait a munkakéri lefras minta tartalmazza.

Munkakéri leiras minta 6vodapedagogus/telephely vezetd 8. sz. meliéklet

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégusok, nevelémunkat segitd alkalmazottak-dajkak

Jogalldsuk:
Beosztott kozalkalmazottak az 6vodavezet6 kdzvetlen irdnyitasa ala tartoznak.

Kinevezeés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatdi jogkort teljes korlien az 6vodavezetd gyakorolja.

Helyettesités rendje:
Ovodapedagogus/telephelyvezetd utasitisa szerint.

Fobb feladatai:
A részletes feladatokat a munkakori leiras foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskért,
feleldsséget tartalmazza. A munkakori leirdst az 6vodavezet6 a kinevezési okirattal egyiitt adja ki.

Munkakoéri leirads minta 6vodapedagégus 8. sz. melléklet
Munkakéri leirds minta dajka 8. sz. melléklet

Munkakori leirds, a munkakori leirdsban tortént valtozas esetén €s 0j alkalmazott belépésekor keriil
kiadasra.
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VI, AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6, felnétt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje késziti el, és a nevelbtestiilet
fogadja el.
Médositasakor a Sziilék Szervezete egyetértési jogot gyakorol. A fenntarté jovahagyasaval vélik
érvényessé.

Az intézmény a jogszabalyokban eldirt nyilvantartidsokat koteles vezetni:
* alkalmazottak adatai
* gyermeknyilvantartas
* gyermekbaleset nyilvantartés, bejelentési kitelezettség.
A fent nevezett adatok csak a jogszabilyokban meghatarozottakhoz tovabbithatok.

A hazirend tartalmazza a sziillék, a gyermekek és az dvodai dolgozék szaméra a legfontosabb
informéacidkat az intézmény miikdésér6l. Szabdlyozza az 6vodai elhelyezés létrejottét és
megsziinését, az év rendjét, a nyitva tartast. A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos egészségvédelmi,
€s egycb szabalyokat. A szill6k jogait és kotelességeit, az egyiittmiikédés és kapcsolattartas
lehetoségeit. Az 6vodaban dolgozok feladatait, kiilondsen a biztonsdgot garantilé szabalyozast, a
pedagbgusok jogait, kotelességeit, a neveldmunkat segitokre és egyéb alkalmazottakra vonatkozé
szabalyokat, 4ltalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rébizott gyermekek feliigyeletérol, egészséges és biztonsdgos kornyezet
feltételeinek  megleremtésér8l  valamint a  rendszeres  egészségligyi  szlirGvizsgalatok
megszervezesérol. Eves munkatervben rogzitik a szlir§vizsgalatok rendjét.

Az 6voda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai tanulési, beilleszkedési zavarok
korrekeiGja, a halmozottan hatranyos, a hatranyos helyzetlick felzarkéztatdsa, a gyermekvédelem, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd okok feltdrasa, a kéros hatasok megel6zése vagy ellenstilyozésa Az
6voda torvényben elbirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda miik6dési rendjét az Oroshdza Varos Onkorméanyzat Képvisels-testiilete hatirozza meg.
Nemzeti iinnepeken az 6voda zirva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t61 valo eltérést az
6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda telephelycinek nyari nyitva tartdsarél az Oroshiza Varos Onkorményzat Képviselo-
testiilete dont, amirdl az adott év februar 15-ig kapnak tajékoztatast a sziildk.

A zérva tartas ideje alatt a sziilok kérésére a gyermeket a nyitva tarté telephelyek valamelyikében
kell elhelyezni. Az irodai ligyintézés jalius, augusztus hénapban a kihirdetett és kifiiggesztésre keriilt
iigyeleti napokon torténik.

A gyermekek heti és napirendjét a csoportnapléban kell régziteni.
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6.2. Az 6vodavezeto nevelési —oktatasi intézményben valé benntartozkodasinak
rendje

Az intézményben vald tartézkodas rendjét a munkakdri leirds szabalyozza.

Az 6vodavezetd betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijeldlt
személy felel a nevelési intézmény biztonsagos mikddéséért. Felelossége és intézkedési jogkore az
intézmény miiksdésével, a gyermekek biztonsaginak megdvasaval Gsszefiiggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjedhet ki. A hivatalos ligyek intézése a székhelyen toriénik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkod4sanak
rendje

Az intézményben valé tartézkodas rendjét az SZMSZ szabalyozza.
A pedagégus naponta koteles az intézmény 4ltal készitett nyomtatvanyon a kot6tt munkaidd

letSltését vezetni.
A neveldmunkat segitd alkalmazott naponta koteles a Jelenléti iv nyomtatvinyon munkaidd

nyilvantartast vezetni.

6.4. Vagyonbiztonsag

Vagyonbiztonsagi okokbol és a személyes targyak védelme érdekében az évodik kapuit 9 6ratol 15
oraig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiilsé latogatot a kivant helyre
kiséri.

A dolgozdk olyan eszkdzoket, nagyobb értékii targyakat nem hozhatnak be az 6vodaba, amelyek
nem sziikségesek a munkavégzéshez, a napi Ovodai ellatdshoz. Ellenkezd esetben a behozott
targyakban keletkezett karért a munkaltatét nem terheli kartéritési felelésség.

6.5. Kiozalkalmazottak munkarendje

6.5.1. Pedagdgusok munkarendje

A nevelési — oktatdsi intézményben dolgozd pedagdégus teljes munkaideje heti 40 ¢ra. A
pedagdgusnak a k6tétt munkaidejét (32 6ra) dvodavezetd helyettesek esetén (20 6ra) neveld és oktat6
munkaval, a gyermekek kdzvetlen foglalkozasaval kell tolteni.

Az intézményben valé tartézkodas ideje: 6-18 oraig, a Knt.-ben és az SZMSZ-ben eldirtak szerint.
A pedagdégusok munkarendjét, a  helyettesitési rendet az Ovodavezetd és az
évodapedagdgus/telephely-vezetSk allitjak dssze.

A pedagdgus munkakezdés el6tt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 5-10 perccel annak helyén koteles megjelenni.
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A pedagogus murkab6l valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okit lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb  az  adott  munkanapon  reggel 8  oraig  koteles  jelenteni az
6vodapedagogus/telephelyvezetdjénck, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehesse.
Egycb esetben a pedagogus az évodavezet6tol kérhet engedélyt a tavolmaradasra legalabb 1 nappal
elébb.

A pedagdgusok szamédra - kotdtt munkaidén tili — nevel6 — oktatd — munkéval Ssszefligg,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelslést az 6vodavezetd ad, a
pedagogus/telephelyvezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Talmunkara valo kijelolés és megbizas szempontjai:
- ovodaérdek, az 6voda zavartalan mikédésének biztositdsa

- Onkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdekl6dés, gyakorlat
- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A tulmunka elrendelésével kapcsolatos szabalyokat részletesen a Kollektiv Szerzddés tartalmazza.

Az intézményi szintli rendezvényeken, imnepélyeken a pedagogusok jelenléte kotelezd, az
alkalomhoz ill6 6ltézékben.

6.5.2. A nevelG' — fejlesztd munkit kizvetleniil segitd és mds alkalmazottak munkarendje
Az intézményben nem pedagdgus kdzalkalmazottak (6vodai dajka) segitik a neveld - oktaté munkat.

A mnem pedagégus kézalkalmazottak munkarendjét — a Munka Térvénykoényve és a
Kozalkalmazottak Jogallasardl sz616 t6rvény rendelkezéseivel 6sszhangban az 6vodavezet allapitja
meg, szem eltt tartva az intézmény zavartalan mikodését.

Az intézményben dolgozdk teljes munkaideje napi 8 o6ra. A munkaidd-keret heti 40 6ra a
neveldmunkat kdzvetlen segitdk szamara.

Az intézményben valo tartézkodas ideje: 6-18 draig, délelbttds ~ délutanos munkarendben.

A munkaid6 a hét napjain egyenl6en oszlik meg.

6.5.3 A munkaido nyilvdntartds vezetésének eljdrdsi szabdlya

Az intézményben a Munka Torvénykdnyve alapjan munkaid6-nyilvantartist kell vezetni a
munkavallalok

¢ rendes és rendkiviili munkaidejének adatairél,
e aszabadsag kiadasar6l,
o egy¢b munkaidd kedvezményével kapcsolatos adatokrol.
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A kozalkalmazottak munkaidejének nyilvintartasa

Az alkalmazottak naponta jelenléti ivet vezetnek, melyen alairasukkal igazoljdk a kotott és a
kotott idén tali munkavégzes idejét.

A munkaid§-nyilvantartas vezetéséért az 6vodapedagdgus/telephely-vezeto a felelds.

6.5.4 Vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek kire

A 2007. évi CLIL torvény — egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrdl — 3. § (1) bekezdése
rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek személyérdl.

A torvény 4. § -a értelmében a munkéltaté a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban kételes
feltiintetni a vagyonnyilatkozat tételére kodtelezettek korét.

Oroshéza Véarosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodajdban az aldbbi munkakérben dolgozd
személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: 6vodavezetd, 6vodavezet6 helyettesek.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a jogszabaly szerint a
koévetkezo:

Munkakir Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
3.8(Db, 3.§MDe, 3.8(1)d, 3.§(De,
bvodavezetd X X X X
ovodavezetd-helyettesek X X X X

6.6. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t61 a kévetkez év augusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétfétél — péntekig) munkarenddel Gizemel.
A mikddés rendje minden telephelyen kifiggesztve megtekinthetd. Nyitva tartds: 6 — 18 ordig.
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6.7. Pedagdgiai pregram

A pedagogiai program képezi az ¢vodéban foly6 nevelémunka tartalmi, szakmai alapjait, mely az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjdn az Ovodavezetd és a helyettesei készitik el, a
neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagoégiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A pedagoégiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagoégiai program nyilvinossa tételének rendje.

A pedagdgiai program megtekintheté az 6voda honlapjan www.onkormovifwhu, és telephelyein
kifliggesztve. Az 6vodai jogviszonyt Iétesitd gyermekek sziilei az elsé sziiléi értekezleten részletes
tajékoztatist kapnak a pedagdgiai programrdl illetve igény szerint az egyes nevelési-fejlesztési
teriiletekrol.

Az dvoda pedagogiai programja tartalmazza:
a) az 6voda nevelési alapelveit, célkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hétranyos
helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

¢) a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefliggd pedagogiai tevékenységet,

d} a szilld, a gyermek, a pedagogus egylittm{ikddésének formdit, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e) nemzeti vagy etnikai kisebbségi évodai nevelésben részt vevd dvoda esetén a kisebbség
kulturajanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

g) a pedagogiai program végrehajtisihoz sziikséges, a neveld munkat segitd eszkozok és
felszerelésck jegyzékét,

h) a sajatos nevelési igénybdl eredé hétranyok cstkkentését szolgald specidlis fejlesztd
tevékenységek.

Minésitett Referencia-intézményi szerepkor, jé gyakorlatok

Az intézmény Székhelyintézménye a TAMOP 3.1.7 Referencia-intézmények orszagos
halézatanak kialakitasa és felkészitése cimii palydzati felhivasok projektjei révén felkésziilt a
referenciaintézményi szerepkdrre, jo gyakorlataik miikddtetésére, tovabbfejlesztésére és
atadaséra, kapcsolatrendszeriik fejlesztésére.
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A feladatok ellatasara referenciaintézményi tevékenységet iranyité munkacsoport (referencia
intézményi fejlesztési team) alakult. A munkacsoport konkrét feladatait, a modszertani
mithelyek miikodését az éves munkaterv hatirozza meg. A team munkajat a feladatra kijel6lt és
azt vallalo, lehetodleg j6 gyakorlatot kidolgozo, illetve megvaldsitd vagy atadd pedagdgus
vezeti.

A csoport tagjai a neveldtestiilet azon pedagdgusai, akiket az alabbi feladatok koziil legalabb
eggyel az ovodavezetdé megbiz: team vezetd, folyamatgazdak, technikai felelds, jo gyakorlat
gazda, halozati kapcsolat felelds, kapesolattartd, megvalosito.

A munkacsoport miikddését meghatdrozé dokumentumok pl.: a referencia-intézményi
szolgaltatasi portfolio, a szolgaltatdsok mindségbiztositisanak leirsa, mikddési szabalyzat, a
fejlesztési team és vezetdjének tevékenysége, kommunikacios terv, a j¢ gyakorlatok ataddsanak
szabdlyzata, mentoralasi tevékenységek lefrasa.

Az intézmény vezetése és a munkacsoportok aktivan és kdlcsdndsen egyiittmitkddnek a
referenciahelyi szolgaltatdsok szervezésében é&s az egységes szolgdltatdsi rendszer
kialakitisdban a regionalis hal6zattal.

o

6.8. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelés informécios rendszerét (KIR) az Oktatdsi Hivatal mikddteti. Intézményiink a
229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet cl6irasainak megfeleléen folyamatosan feltolti, sziikség esetén
modositia az adatokat a KIR elektronikusan el6allitott nyilvantartdsi €s adatszolgaltatasi

rendszerében.

Az elektronikus rendszerek haszndalata soran késziilt dokumentumok jelentos részének kinyomtatésa,
papiralap taroldsa &s hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben, tovdbbd intézményiink
székhelyén az irodai szamitégépen egy kiilén erre a célra létrehozott mappaban vagy kiils6
adathordozdra mentve taroljuk. A hozzaférés jogit az dvodavezetd altal meghatirozott személyek
kapjak meg.

6.8.1. A nevelési-oktatdsi intézmény dltal hasznalt nyomtatvanyok:

¢ nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeftiztt papiralapt
nyomtatvany: 6vodai t6rzskdnyv, ellendrzési naplo, munkahelyi baleseti jegyz6konyv,
szabadsag engedély tomb

¢ nyomdai uton elballitott papiralapi nyomtatvany, elektronikus okirat: ovodai felvételi és
elbjegyzési napld, felvételi és mulasztasi naplo, évodai szakvélemény, értesités dvodai
jogviszony létesitésérdl illetve megsziintetésérél, egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi
naplo, szakértdi vélemény iranti kérelem
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6.8.2.

elektronikus uton eléallitott, meghatérozott rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany:
6vodai csoportnaplo, O6vodavezetdi ellendrzési  jegyzékonyv, szakmai ellendrzési
jegyz0kdnyv, kérelem 6vodai felvételre, értesités ovodai felvételrdl, dvodalatogatasi igazolds,
mulasztasok igazolasa, nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételérsl, alkalmazotti
Jogviszony keletkeztetésével,- a jogviszony alatti valtozdsokkal és a megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok, beutalé orvosi alkalmassagi vizsgalatra, étkezési iv, gyermekek
fejlédésének nyomon kvetése.

A nyomtatvinyok érvényessége és hitelessége

Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:

6.8.3.

az 6voda nevét,

oktatasi azonosito szamat,

cimét,

a megnyitas és lezaras id6pontjat,
az 6vodavezetd aldirasat,

papiralapi nyomtatvany esetén az évoda kirbélyegzdijét.

A nyomtatvdnyok és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A killonboz6 papiralapi dokumentumokat a torvényi eldirasoknak megfelelé ideig érizzik.

6.8.4

Jegyzokonyvek, beszimolok, munkatervek, hatdrozatok, stb. elhelyezése

Az intézményi mikodés soran keletkezett jegyzOkonyvek, hatdrozatok, beszamolok, jelentések,
munkatervek, adatszolgaltatdsok, feljegyzések, stb. credeti példinyanak elhelyezése a székhely
intézmény irattdraban térténik.
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VII. ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK REND.JE
7.1. Belsé ellenorzés

Célja: a pedagégiai tevékenység hatékonysdginak vizsgilata, értékelése, annak feltdrasira, hogy
melyik teriileten kell vagy szilkséges erdsiteni a pedagégus munk4jat, segitséget nyujtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elorelépés sziikséges.

Ellendrzés formaja és rendje:
Az dvodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetdéi munkatervben régzitett ellenbrzési

terv és ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az dvodavezetd, a szakmai helyettes és az 6vodapedagogus/telephelyvezetd a munkakori leirdsban
rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagobgiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mikddése érdekében ellendrzi, ériékeli az 6voda delgozéinak munkajat.

A helyettesek és az ovodapedagogus/telephelyvezetd kotelessége az Ovoda teljes miikddésérol
rendszeresen tijékoztatni az Gvodavezett, azonnali informaciét nyujtani minden rendkiviili

eseményrol.
Az intézmény barmely beosztasban lévé dolgozdjanak kotelessége minden rendkiviili eseményrol

(pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miszaki meghibasodas, elemi kar....) jelentést tenni az
ovodavezetdnek vagy az dvodapedagdgus/telephelyvezetnek.

Az ellenérzés fajtai

a.) Tervszerl, elore megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
b.) Spontan, alkalomszeri ellenérzés

- probléma-feltaras a megoldas érdekében
- a napi felkésziiltség felmérése

Az ellen6rzés tapasztalatait értékelni kell széban és irasban. Az 6vodapedagdogus/telephely-vezets az
ellen6rzési napléban, az Ovodavezetd, a szakmai helyettes elektronikusan eldallitott jegyzokonyv
formajaban értékel.

Az Ovodavezetd a helyettesek és az ovodapedagdgus/telephelyvezetokon keresztiil gondoskodik a
sziikséges intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol.

7.2. Kiilso ellenorzeés

A mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan.
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VIIL. SZAKMAI MUNKAKOZOSEG és team-ek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagbgusai szakmai munkakdzdsségeket, team-eket hozhatnak létre.

Mikodesiik célja, hogy a véltozé igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony
egylittmiikodési rendszer mikodtetésével segitsék az Ovodapedagbgusok elméleti és gyakorlati
ismereteinek, tuddsanak kiszélesitését szakmai, modszertani kérdésekben.

Intezmeénylinkben jelenleg a telephelyek kozotti Vezetdi munkakozdsség, Gyermekvédelmi team,
Idegen nyelvi-mo6dszertani team, Fejlesztdpedagogusi team, Referencia-intézményi fejlesztési team,
Intézményi Onértékelési Csoport miikodik.

A munkakzosség és a teamek tagjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkakdzosség munkdjéban.

Kisérjék figyelemmel a szakirodalmat; elméleti felkésziiltségiikkel, szakmai bemutatok
tartasaval, gyakorlati tapasztalataik kozreadasaval jaruljanak hozza az intézmény nevelési
eredményeihez.

Informaéljak az évodavezetést a munkak$zosség aktudlis kérdéseirdl, feladatairdl, témadirol.

IX.AZ INT’EZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMALI, RENDJE

9.1 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartisanak rendje

Kézalkalmazottak

Az intézmény pedagégusai és a neveld és oktaté munkat segit6k kozalkalmazottak, ezért
munkaveégzésiikkel kapesolatos kotelességeiket €s jogaikat a munka térvénykdnyve mellett a
kozalkalmazotti torvény szabilyozza,

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelbtestiiletét. A nevelétestiilet hatarozza meg
alapvetéen az intézmény tartalmi munk4jat.

9.1.1 Az alkalmazotti kézosség jogai
Az alkalmazotti kdzosséget €s azok képviselbit jogszabdlyokban meghatirozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az
intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban &llé6 minden személyt és kozosséget. Az
clhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elékészitése sorin a déntési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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A déntési jogkor gyakorldjanak kozolnie kell allaspontjat a javaslattevd, véleményezd irdsban
kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkdr gyakorléja az adott
kérdésben csak Ggy rendelkezhet, ha a hatdlyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezs személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorloja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testlilet abszolut tobbség (50% + 1 £8)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.1.2 Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasinak rendje
Az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek tevékenységét az Gvodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartasnak kiilonbsz6 formdi vannak, melyek kozlil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelbben szolgélja az egylittmikodést.

9.1.3 A kapcsolattartas formai
Kiilonbsz6 értekezletek, megbeszélések, forumok, telefon, e-mail,..stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A belsé kapcsolattartds 4ltaldnos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra
nevelbtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, ¢s véleményezési jogot gyakorlé kdzosségek altal delegalt képviselst meg kell
hivni, résziikre a tijékoztaté anyagot hozzaférhetévé kell tenni.
9.1.4 Az alkalmazotti kozdsség tajékoztatasa
A tajékoztatas hivatalos formai:

» téjékoztatas irasban

» téjékoztatds szoban (pl. értekezleteken)

> tajékoztatas elektronikus informacids csatorndkon (pl. e-mail, honlap, web,..sth.)
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9.2 A nevelétestiilet, az alkalmazotti értekezlet
9.2.1 A nevelétestiilet

A nevel6testiilet az intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és fejlesztési kérdésekben
a kéznevelés intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagogus.

A neveldtestillet feladata és jogai: A nevelStestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai
program létrehozdsa és egységes megvalositisa, czéltal a gyermekek magas szinvonald
nevelése ¢€s fejlesztése. Ennek a komplex feladatnak megfelelden a nevelbtestiilet
véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érintd ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkéore:

a pedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadasa

anevelési év munkatervének jévahagyasa

intézményellendrzéskor az dvodavezeto altal készitett intézkedési terv jovahagy4sa
az intézményi Snértékelés elfogadasa

a pedagdgusok tovabbképzési programjinak elfogadasa

ANENENENENEN

A nevelétestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazissal €s cgyszerlt sz6tObbséggel hozza. (Kivétel az 6voda Pedagdgiai
Programjanak elfogadasa, ahol legaldbb 80 %-os tdmogatottsig mellett érvényes az
elfogadottsag.) A szavazatok egyenlsége esetén az 6vodavezetd szavazata dont.
A nevelotestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet feladatainak ellatisa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év sorén,

e tanévzard —nyitd értekezlet

e nevelési értekezletek

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasanak a nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmada (az ok megjeldlése sziikséges). Az értekezletet nyitvatartasi idén
kiviil, a kezdeményezést6! szamitott nyolc napon beliil &ssze kell hivni.

9.2.2. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet résztvevoi: a vezetd és minden foglalkoztatott, aki — az intézmény
alapité okiratdban meghatirozott alapfeladatra létesitett munkakdrben — kozalkalmazotti
jogviszony keretében dolgozik.

9.3 A Sziiloi Szervezet

Az Gvodéban a szilldk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az Intézmény
miikidését, munkajat €rinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziilbi
szervezetet (k0z0sseget) hozhatnak 1étre.
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A szlilok képvisel6jével az évodavezetd és az 6vodapedagogus/telephely-vezetd tart kapesolatot. Az
Sziildi Szervezet megkeresésére az intézményvezetd a sziikséges informacidkat, tajékoztatast koteles
megadni, milkodésiikhdz a sziikséges feltételekrél gondoskodik.

A szill8k jogait és kotelességeit a Hazirend hatdrozza meg.

A Sziilok Szervezetének tevékenységét az Oroshdza Viarosi Onkormdnyzat Napkoziotthonos
Ovoddja Sziil6i Szervezetének mlikodési szabalyzata tartalmazza.

A sziilok tdjékoztatasi formai
A sziil6k jogos igénye, hogy gyermeke fejlodésérol, az 6vodaban tanusitott viselkedésérdl rendszeres

tajékoztatast, visszajelzést kapjon.
Ezért az 6vondk a nevelési év soran eldére meghatdrozott, az altalanos munkaid6n tili idépontokban

sziiloi értekezleteket és fogaddorakat tartanak.

e Sziiloi értekezletek

A sziilok a nevelési év rendjérol, feladatairdl, a tervezett programokroél a nevelési év elején sziildi
értekezleten kapnak tajékoztatist gyermekiik 6vondjétol.

A leendd kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalméaval tajékoztatjuk a nevelési €v kezdetét megel6zé
elsd, altaldban augusztus végén tartando sziiléi értekezletrél. A nevelési €v soran csoportonként 2
sziil6i értekezletet tartunk. Sziikség esetén ettél eltériink. Rendszeresen tajékoztatast adunk az dvoda
nevelési programjarol.

e Sziiloi fogadborak

Az 6vodapedagdgusok elézetes megbeszélés szerint tartanak fogadoorat a sziildknek. Amennyiben a
sziilé szeretne taldlkozni gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban kell egyeztetni az érintett
pedagogussal a megfeleld idépontot.

o Csaladlatogatas

Minden 1j 6vodast meglitogat ofthondban az G6vond. Szilkség esetén (problémak) szintén
csaladlatogatast végez a gyermek 6vondje, vagy a gyermekvédelmi felelds.

o Koz0s programok, kirdndulésok szervezese

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilok aktiv segitségét kérjiik.
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9.4 Az 6voda kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az intézmeény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
cllatasa érdekeben és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
személyekkel,

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

# Oroshéza Varos Onkormanyzata

» Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

¢ Hallasvizsgalo Orszagos Szakértdi ¢s Rehabilitacios Bizottsdg és Gyogypedagogiai Szolgaltatd
Kézpont

® Mozgasvizsgald Orszdgos Szakértéi €s Rchabiliticios Bizottsag és Gydgypedagbgiai
Szolgaltato Kézpont

e A gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézmények és személyek (védéns)

® Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegité Szolgalata
Gyermekjoléti Kozpont

» Bekés Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Oroshazi Tagintézménye (pszicholégus, logopédus,
gyogypedagdgus)

® A helyi oktatasi intézmények

e A helyi kézmiivel6dési intézményck

# Bolestde

e Torténelmi egyhdzak

# Civil szervezetek

® Oktatasi Hivatal

¢ Kormanyhivatal

A Kkapecsolatok formija és modja
A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, levél Gtjan, e-mailen.

Médja:

Ko6lcsonos szakmai latogatasok

J6 gyakorlatok atadasa

Iskolal4togatasok a nagycsoportosokkal,

Szakmai tapasztalatcsere

Kozds programok

Szitlok tijékoztatasa az iskolavalasztas lehetGségeirdl
Nyilt napokra kélcsonds meghivas

Varosi rendezvényeken valo részvétel.
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Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az 6vodavezetd, helyettesei €s az ovodapedagogus/telephely-
vezetok képviselik; de feladatukat megoszthatjdk, atadhatjdk jellegétél fiiggben kozvetlen
munkatarsaiknak eseti vagy allandé megbizas alapjan.

X. AZ INTEZMENYI UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkdzdss€ég minden tagjatdl elvaras.

Az intézmény helyi hagyomanyai kizé tartozé rendezvények a kozdsségi €let formalasat, a
kozos cselekvés dromét szolgaljak; segitik az 6voda partnerkapcsolatainak apoléasat.

10.1. A gyermekkozisséggel kapesolatos iinnepek, hagyomanyok

A viros altal szervezett nemzeti iinnepeinken az alkalmazotti k6zdsség és a gyermekek méltoképpen
képviselik az dvodat.

e Oktdber 6.

o Oktober 23.

e Marcius 15.

e JUnius 4.

e Augusztus 20.

Ovodai hagyomanyok:

e Oszi, tavaszi csaladi napok telephelyenként: anydk napja, mikulds, karicsony, husvét,
piinkésd megiinneplése aktualitasnak megfelelden.
e Az 6vodai évzardk illetve ballagasok rendje: minden év: 05. 25- 06.15. kozotti idészakban,

e népi hagyomanyok 4&polasa, népi kézmiives technikdk bemutatdsa/megtanitisa, jeles
napokhoz kapcsolédé szokasok
(farsang, hisvét, plinkosd; komyezetvédelmi vildgnapok némelyike)
Oszi / tavaszi kirdnduldsok, terménygylijtés — mezdgazdasigi munkak — felnditek munkajanak
megfigyelése, kényvtar / mizeum latogatasa, stb.
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o

RAPKGZIOTTIONOS évondiy

10,2, A neveldkizosséggel kapesolatos rendezvények

szakmai napok / konferencia szervezése
a mindsitett referencia-intézményi cimhez kotott horizontalis tanuldsi forma megvalositésa
belsd tuddsmegosztas / tapasztalatcsere latogatasok révén a kiérlelt gyakorlati modellek
bemutatisa, egymas munkéjinak megfigyelése és jobb megismerése, az egymastél valéd
tanulas szemiéletének alkalmazisa

s tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek 4tadasa, valés szakmai vitdk
lefolytatasa

o dajkak tajékoztatisa az aktudlis nevelési feladatokrdl

e gyakornok, GYES-rdl visszajott, ill. Gjonnan belépd dolgozé segitése, tAmogatasa

e tavozo dolgozdk, nyugdijba mendk bucsiztatisa
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XI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete

Az 6voda Székhelyének épiiletét kivill cimtablaval, nemzeti szini zaszloval és EU zaszloval, az
épiileten beliil pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Telephelyeinek épiiletét kiviil cimtéblaval,
nemzeti szinfl z4szléval az épiileten beliil Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az ovoda kiilénbozd helyiségeinek gyermekekre vonatkozd hasznalati rendjérdl a hazirend
intézkedik.

Az 6voda dolgozdinak joga az 6voda valamennyi helyiségének és létesitményének rendeltetésszerii
hasznélata.

Nem évodai célra csak az dvodavezetd engedélyével vehetdk igénybe helyiségek és 1étesitmények.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek éEpségéért, rendjéért a
hasznélatba vevd a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak 6vondi feliigyelettel tartozkodhatnak.

A gyermek csak sziil6i vagy a szilil6é altal megjel6lt személy kiséretében hagyhatja el az évoda
épiiletét.

Az intézmény teljes teriiletén, az épliletekben €s az udvarokon tarté6zkodé minden személy kételes:

a k6z6s tulajdont védeni, allagat vigyazni,

a berendezéscket / felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalni, 6vni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,

a tliz- és balesetvédelmi elbirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

11.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az 6voda teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat. Az 6voda zarasarodl és a nyitasardl a dajka gondoskodik.

11.3 A belépés és benntartézkodas rendje (azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel)
Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116 személyek (pl. hivatalos ligyet intézék) az intézményben

csak az 6vodavezetd, illetve az 6vodapedagogus/telephely-vezetd engedélyével tartézkodhatnak és
ott csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségberlet eseten).
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» Sziil6k, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.

* A Minésitett Referencia Intézményi szerepkdrbol adodé tudismegosztason résztvevok az
ovodavezetd engedélyével a kijelslt helyeken tartézkodhatnak.

» Szakemberek, pedagégushallgatok elére bejelentkezés alapjan latogatist tehetnek az
intézményben.

» Az engedélyt minden esetben az 6vodavezett adhatja ki.

114, Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

* A nevelési-oktatdsi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellatsat -, anyagi
haszonszerzésre iranyulé tevékenységet is folytathat.
A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén part, politikai célv tevékenység nem folytathato.
Az 6voda helyiségeit mds, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében és az
ovodavezetd engedélyével lehet.

e Az dvoda helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az ovodavezetd
dont.

A bérbead4s kapcsan Bérleti Szerz6dés késziil.

11.5. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének &s egészségének védelme céljabol elsddleges fontossagl az 6voda
teriiletén 1év0 helyiségek (udvar, kerités, stb.) ¢és targyi eszkozok (pl. jatékok) balesetmentes
hasznalhatésagénak folyamatos biztositdsa, ill. sziikség esetén a preventiv — helyreallité/javité
intézkedés megtétele.

Az eszk6zOk, berendezések meghibasodasat minden dolgozo kételes a vezetéje felé haladéktalanul
jelezni — a kézvetlen balesetveszély elharitisa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési tirgyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan sclejtezni kell.
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XI1.AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE,
A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12.1. Az 6vodai elhelyezés

Az dvodai elhelyezés 1étrejottét és az elhelyezés megsziinését az intézmény Hazirendje szabilyozza.
Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda a gyermek harom éves kordtdl a
tankotelezettség kezdetéig neveln intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételétnl szdmitott fé1 éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden hirom éves és anndl
idasebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetn. A sziilo gyermeke 6vodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. Az tijonnan jelentkezd gyermekek fogaddsa az Gvodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

A gyermeket elsGsorban az Gvoda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek kozelében
lakik, ahol sziildje dolgozik illetve a sziild ahova a gyermeke felvételét kéri. A felvételrdl, atvételrol
az Ovoda vezetéje dont. Ha a jelentkez6k szdma meghaladja a felveheté gyermekek szamét, az
dvodavezetd, amennyiben az Ovoda fenntartdja tobb o6vodat tart fenn, az dvoda fenntartdja
bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A telepiilési Onkormanyzat kdzzéteszi az
6voda felvételi korzetét, valamint az dévoda nyitva tartasanak rendjét. Az ovoda koteles felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha a lakéhelye ennek hianyéban a tartézkodasi
helye a korzetében taldlhaté kotelezd felvételt biztositdé dvoda. Az oOvodaba felvett gyermekek
csoportba valé besorolasdrdl az dvodavezetd dont, a sziilok és az 6vodapedagégusok véleményének
figyelembevételével.

A fenntartd az ovodai beiratkozas idejérdl, az err6l valo dontés €s a jogorvoslat benyijtasinak
hataridejérél kozleményt vagy hirdetményt tesz kézzé a helyben szokdasos médon, a beiratkozas elsé
hatarnapjat megelézen legalabb harminc nappal. A sziilé jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét
kételes beiratni a megfeleld idépontban.

12.2. A sziilé jogai és kotelezettségei, a hianyzasok igazolasa az intézmény
Hazirendjében szabalyozott.

12.3. Téritési dijak befizetése, visszafizetése
A gyermek utdn a sziild az igénybe vett étkezéséért a jogszabalyban eléirtak szerint téritési dijat fizet.
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XIII AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A nevelési-oktatdsi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek felligyeletérdl, a nevelés
¢s fejlesztés egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségiigyl vizsgdlatdnak megszervezésérdl. (Evenként legalabb egy fogdszati, szemészeti &s
altalanos szilirGvizsgalat.)

Az 6vodanak miikddtetése sordn a HACCP, valamint az ANTSZ 4ltal meghatérozott szabélyokat
szigortan be kell tartani.(fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb.)

13.1. Intézményi védo, 6vo eldirasok

13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az dvoda épiilete, felszerelése,
rendeltetésének feleljen meg, hasznélata a gyermekek szdmaéra mindenkor biztonsigos legyen. A
gyermekek testi €pségét veszélyezteld targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétikben
hasznalni, térolni nem szabad. A gyermekek évodai életével kapcsolatos barmely tevékenységet gy
kell az 6véndknek €s a dajkaknak megszervezni, 6sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felnétt
feltgyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni és
gyakoroltatni kell azokat a magatartisi szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része
megeldzhet6. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

13.1.2. Az 6vodiban a gyermekbalesetek megeldzése érdekébem meg kell tanitani a
gyermeket arra, hogy 6vja sajét €s tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és prébalja alkalmazni az
egészségeét €s biztonsagat védd ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felnéttnek, ha sajat magét vagy
tarsat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot 14t, ha balesetet illetbleg sértilést
¢szlel. A pedagogus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez
szilkséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarél meggy6z6djon, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn 4ll, megtegye a sziikséges intézkedéseket.
Els6segélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziildt. A megtdrtént balesetrS] értesiteni
kell az intézményvezet6t vagy helyettesét, jegyz6konyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a
www.oktatas.hu cimen elérheté taniigyi baleseti nyilvantarté kitdltd feliileten talalhato.

13.1.3. A nemdohinyzék védelmérdl sz616 1999. évi XLIIL térvény szabalyozésa értelmében
a nevelési intézményben és a nevelési intézményen belil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitésa és fogyasztasa.

A torvény alapjan a kozoktatési intézmény kozforgalmu intézményben mindsiil, amely az érintettek
szamara kozérdeki szolgaltatast biztosit. A kozforgalmu intézményben dohanyozni tilos!

Az alkalmazottaknak, sziildknek az 6voda épiileteiben, udvaran €és az épiilet 5 méteres hataran beliil
tilos dohanyozni!

A dohanyzasi tilalmat egyértelmi jelzés alkalmazasaval kell jelSlni.

A dohényzasi tilalmakra vonatkozoé rendelkezések, eléirdsok megtartasaéri az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettesek és az dvodapedagdgus/telephely vezetd feleltsek.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsig szabhato ki.
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13.1.4. Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziitkséges teenddk

Az 6voda milkédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6vodasainak és
dolgozoinak biztonsigat és egészségét, valamint az intézmeny épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen

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

e atiz,

e arobbandssal t6rténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dvodasanak vagy dolgozéjanak az évoda épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegeté rendkivilli eseményre utald tény jut a tudomésara,
koteles azt azonnal kézolni az dvodavezetbvel, illetve valamely intézkedésre jogosult helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

¢ Ovodavezeto,

e OGvodavezetd helyettesek, dvodapedagdgus/telephely-vezetd

¢ az intézmény munkavédelmi felelse.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharitd
szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartézkodé személycket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, dramkiesés esetén kolompolds. Ezutén haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A gyermeknek a "Tlizriadé terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezokre:

Az épiiletbd] minden gyermeknek tdvoznia kell. A kilirités sordn a mozgésban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni kell.

A gyermekeket a kijelslt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a nevelonek meg kell szamolnia.
A gyermekek feliigyeletérdl a hatosagi ellendrzés utdni visszadllitott helyzetig az 6voda alkalmazotti
koére gondoskodik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek helyszinre érkezését kdvetden a szerv illetékes
vezetbjének igénye szerint kell intézkednie az 6vodavezetOnek.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozoéja koteles betartani.

13.1.5. Reklamtevékenység szabdlyozasa

Az 6vodéban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a
kémyezet védelmére neveléssel Osszefilggd, tovabba a kozéleti €s kulturdlis tevékenység vagy
esemény, az okiatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytaté vagy
szervezd, vagy annak megvaldsulasdhoz barmilyen formédban hozzajarulast nyujté vallalkozas
nevének, védjegyének, vagy egyéni megjelélésének az adott tevekenységgel, eseménnyel kdzvetleniil
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osszefliggé megjelenitésére. Az Gvoddban hirdetés, szérélap az 6voda falijsagaira csak az
Ovodavezetd, ovodavezetd helyettesek engedélyével keriithet ki. Az 6vodaban ligynokok,
tizletszervezOk vagy mds személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak kivéve az évoda
altal szervezett jaték-konyvvasar.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabdlyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval
valik hatalyossa.

A hatalybalépéssel egyidejiileg hatdlyat veszti a 2015. december 01. napjin kelt
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hatalyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot és mellékleteit meg kell
ismertetni:
o Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek,

valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évoddval, és meghatirozott kirben

haszndljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az
6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezo, megszegése esetén az dvodavezetd
munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.
A fent emlitett dokumentumok hozzaférhetoségét a  megtalialhatésig
megjelolésével, illetve kifiiggesztéssel biztositani kell.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikddéséhez szitkséges szabalyzatokat az
SZMSZ mellékletei és a Kiilonallo szabalyzatok, tovabbi ligyrendek tartalmazzak,

Az SZMSZ mdédositdsa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a Sziiloéi Szervezet
véleményezésével és a Fenntart6 j6vahagyasaval lehetséges.
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Mellékletek, Kiilonallé szabalyzatok

SZMSZ MELLEKLETEK:
1.sz. Felel6sok kore
2.sz. Hazirend
3.sz. Referencia-intézmény bevételének pénziigyi szabalyzata
4.sz. Szill6k Szervezete szabélyzata
5.sz. Belso ellendrzési szabalyzat
6.5z. Pedagdgus etikai kodex
7.sz. Adatvédelmi szabalyzat
8.sz. Munkakori leirds minta

KULONALLO SZABALYZATOK, TOVABBI UGYRENDEK:
- Kollektiv szerzédés
- Kozalkalmazotti szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tiizvédelmi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Illetményel6leg szabalyozas
- Leltarkeészitési €s leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata
- Iratkezelési szabalyzat
- FEUVE
- Kockazatelemzés
- Ellendrzési nyomvonal
- Esélyegyenitségi terv
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ZARADEK:
SZMSZ elfogadisa és jovihagydsa

1.) Az intézmény szervezeti felépitésére és milk6désére vonatkoz6 szabalyzatot az
ovodavezetd eloterjesztése utan a neveldtestiilet 201.................... napjan
elfogadta.

Az elfogadist megel6zoen a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt az dvoda Sziiloi Szervezete.

2.) Hatélybalépés idopontja: 201..........ovevinnin nap

Hatalyban van a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1)
bekezdés alapjan.

Oroshaza, 2016.
V4 =1 1 1= AP
Németh Gabriella
ovodavezetd
Egyetértését nyilvdnitotta ..o
Kozalkalmazotti Tanécs elnoke
Pedagogus Szakszervezet titkara
Sziil61 Szervezet elndke
JOvahagyta: e e

a Fenntart6 képvisel6je
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Felelosok
kore
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1. szami melléklet

Felelésok kore

Reszortfeladatok - megbizatasok

Telephelyenként névre széldan nevelési évente kiilén mellékletben

VIL.1.1.1 Az oévodapedagdégus/telephely-vezeté altal,
dvodaiigyek intézésével megbizott felelds személy:
2.) Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezetdi munkakozosség:
Intézményi Onértékelési Csoport:
Gyermekvédelmi team:
Fejleszt pedagogusi team.
Referencia-intézményi fejlesztési team:
Idegen nyelvi és modszertani team:
Tehetségfejleszto team:
Mindségfejlesztd — tdmogato csoport:
TAMOP 3.1.4. fenntartck:
TAMOP 3.1.7. fenntartck:
Erasmus kapcsolattarto:
3.) Pedagdégusok Szakszervezete tisztségviseld:
4.) Kozalkalmazotti Tandcs tisztségviselo:

5.) Tanuldi balesetbiztositas ligyintézése:

illetve annak

tavollétében

6.) Etkezési nyilvantartasok, dokumentacidk, kimutatisok, adatszolgaltatas, elszadmolas:

7.) Etelminta napi biztositasa, ételadagok szétosztasa:

8.) Fejleszté pedagogusi munka ellatasa telephelyi szinten:

9.) Rendezvények szervezése, szabadidds programok koordinalasat ellatd személy:

10.) Irattirazis, ligyiratkezelés:

11.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabalyainak helyi betarttatésa, érintésvédelmi

vizsgalatok jelzése:
12.) Energiatakarékossagi szempontok betartasa
Villanyhaszndlat, Aramtalanitas:

44



OROSHAZA VAROSI GNKORMAI\{YZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U, 23.

GRBOSY
f %'%% OM azonosits: 028097
S 5 Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hn

WRHOZIOTTHONOS Gvondin

Imr

Gazkazan eldirasszerii lizemeltetése:
Vizfogyasztas:

13.) HACCP rendszer ismerete, eldirds szerinti miikddtetése, adminisztricio:

14.) Készletnyilvantartis vezetése (1 éven beliili, ill. 1 éven tili kisértéki targyi eszkozok):

15.) Selejtezés megszervezése:

16.) Leltarozasi szabalyok elbirdsszerii alkalmazasa, igymenetének lebonyolitasa:

17.) Edény, textil és tisztitészer felels:

18.) Konyvtar és szertar rendjének fenntartasa:

19.) Elektronikus adatszolgaltatis, e-mail forgalom:

20.) Iratforgalom bonyolitids Kézponti 6vodiba / 6vodabél:

21.) Jegyzdkdnyv — vezetés:

22.) Dekoriacié (nemzeti {innepek alkalmaval):

23.) Postai killdemények atvételére jogosité igazolvinnyal rendelkezd
meghatalmazottak:

24.) Ovoda nyitasa, zarisa:

Kulccsal rendelkezok:

25.) Egyéb megbizatas:
Ellatmanykezelés:
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2.5z, melléklet

A hazirendet meghatirozo legfontosabb jogszabdlyok:

o
o]

o}

o

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl s a
koznevelési intézmények névhasznalatarél

229/2012 (VIIL28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl sz6lé 2011, évi CXC. torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL. tdrvény kdznevelési intézményekben
térténd végrehajtasardl

1.1.Az intézmény pontos nyitva tartisa

A nevelési év meghatérozésa: minden év szeptember 1-t61, augusztus 31-ig.

Nyari zaras id6pontja a fenntarté déntése szerint.

Az ¢voda a nydri zaras idejérdl a sziiloket februar 15-ig értesiti. Amennyiben ez id6 alatt a
sziild gyermeke elhelyezését nem tudja megoldani, tigy kérésére a gyermeket a az
Onkorményzati Ovoda valamely nyitva tarté telephelyén elhelyezziik.

Nevelés nélkilli munkanapok szidma: évente 5 nap vehetd igénybe, a nevels — fejlesztd
munkgval Osszefiiggé feladatok ellitdsdra. A nevelés nélkilli napokon a gyermekek
feliigyeletét biztositjuk.

Az 6voda nyitva tartisa: az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagbgus latja el a
gyermek feliigyeletét.

Napi nyitva tartas 6-18 oraig.

A gyermekek érkezésének és tavozasinak rendje: a sziilok igényeihez igazodva folyamatosan
torténik. Az intézménybe érkez6 gyermeket Gvodapedagdgus fogadja, hazabocsatéskor
szintén 6vodapedagdgus adja at a sziilének/gondviseldnek.

Ovodas gyermek mellé intézménybe jévet és menet egyarant feindtt feliigyelete indokolt
(mindenek feletti biztonséga és testi épségének védelme érdekében).

1.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az vodit:

o)

o

Az 6voda a gyermek hdroméves koréatél a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételidl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyéban tartdzkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves és anndl idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithets.

A gyermeket els6sorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, 4tvenni, amelynek
kdzelében lakik, ahol sziiléje dolgozik illetve a sziild ahova a gyermeke felvételét kéri.
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A felvételrnl, atvételml az Gvoda vezetmje dont. Ha a jelentkezok szdma meghaladja a
felvehetn gyermekek szdmit, az dvodavezetn, amennyiben az dvoda fenntartdja tobb dvodét
tart fenn, az 6voda fenntartja bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
Felvehetd a gyermek, ha egészséges, szobatiszta, illetve az Alapité Okiratban foglaltak
szerint a gyermek normal 6vodai csoportban integraltan gondozhato és fejleszthetd.

Az 6vodai beiratkozas id6pontjat a fenntartd az intézményvezetbvel egyeztetve hatirozza
meg.

Az 6vodai felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje dont.

A gyermekek 6vodai csoportba torténd beosztasardl az évodavezetd dont, lehetdség szerint
figyelembe véve a sziilo kérését.

2. A gyermekek az 6vodaban

2.1. A gyermekek jogai

A koéznevelés kdzéppontjaban a gyermek, a tanulo, a pedagogus és a sziil6 all, akiknek kételességei
¢és jogai egységet alkotnak.

A koznevelésben a nevelés ¢s oktatds feladatat a gyermek sziilei, trvényes képviseldi megosztjak a
kdznevelési intézményekkel és a pedagdgusokkal. E kozds tevékenység alapja a bizalom, az
intézmény és a pedagbgusok szakmai hitele.

A gyermeknek, a tanuldnak joga, hogy

o

0 00O

A nevelési’ és oktatasi intézményben, biztonsigban és egészséges kdmyezetben neveljék és
oktassdk. Ovodai napirend;jét életkoranak megfelel6en alakitsak ki.

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklédésének megfeleld nevelésben részesiiljén

A gyermeket kbzvetlen, vagy kdzvetett hitranyos megkiilonbéztetés nem érheti.

Vall4si, vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai 6nazonossagat tiszteletben kell tartani.

Allapotanak, személyes adottsiganak megfelelé megkiilonboztetett elldtasban — kiilonleges
gondozisban, rehabiliticids céli elldtisban — részesiiljon, ¢és életkoratol fiiggetleniil a
pedagogiai szakszolgélat altal nydjtott fejlesztésben részt vehessen.

A gyermek cselekvési szabadsagit, csaladi élethez, magéanélethez valé jogat az 6voda nem
korlatozhatja, de a gyermek ezen joganak gyakorlasa kdzben nem veszélyeztetheti sajat,
tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét.

2.2. A gyermek ruhizata

0O 000

Jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasag, konnyen kezelhetdség.
Sziikséges az 4t6ltézéshez tartalék ruha
Legyen minden 6vodasnak tornafelszerelése, valtocipdje.

A ruhadarabokat, labbeliket jellel lassédk el

2.3. A gyermekek étkeztetése

Az étkezés befizetésének, lemondasanak, jovairdsanak rendje:

Q

Meghatarozott normativ kedvezmények:
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
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- Tartésan beteg vagy fogyatékos

- Csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- Csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek

- Nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

- Csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kételezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadéval, munkavallaléi, egészséghiztositasi és
nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at,

A vallasi felekezethez tartozé és vegetaridnus gyermekek névvel ellatott ételhordéban hozzak
ételitket, melyet a személyzeti hiitében tarolunk.

A rendezvényekre, név és sziiletésnapokra a sziil6 csak engedélykételes élelmiszert hozhat az
ovodaba.

A gyermekek az dvodaban napi haromszori étkezésben részesiilnek

Etkezések idépontja:
Folyamatos reggeli: 7 - 9 éraig
Ebéd: 12-13 6ra kdzott
Uzsonna: 15-16 6ra kozott.

Hianyzas esetén, illetve betegségbdl visszatérés esetén a sziild reggel 9 éraig koteles jelenteni
a hianyzast, az étkezés masnapi lemondasa, illetve igénylése csak ebben az esetben oldhatd
meg.

Az ctkezési adagok jOvairasa, a hatralékok, illetve a tilfizetések kiegyenlitése mindig a
kovetkezd honapban torténik. Amennyiben a thlfizetés nem érvényesithetd, az a Gyermek-és
Didkélelmezési Intézmény altal szamlazdssal visszafizetésre keriil,

A szild koteles az étkezési téritési dijat a Gyermek-és Didkélelmezési Intézmény 4ltal
megadott idopontban befizetni.

2. 4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokasok

Az 6vodédban csak egészséges gyermek tartézkodhat,

o)

o

Beteg, gyogyszert szedd, 1azas, még labadozé gyermek bevétele az 6vodaba a tobbi gyermek
egészségénck megorzése érdekében nem lehetséges.

Az 6véndnek tilos otthonrdl hozott gydgyszert beadni, kivéve asztmas allergia. Az Gvoddban
megbetegedd, 1azas gyermeket a sziilonek/gondviseldnek az értesitéstdl szamitott legrévidebb
iddn beliil haza kell vinnie.

Az 6véndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek sziikség szerinti elkiildnitésérsl,

Fert6z0 gyermekbetegség esctén az Svoda feladata a szillé/gondviselé felvilagositdsa,
tajekoztatasa.

Baleset, esetén a gyermeket haladéktalanul el kell latni, a sziilét / gondviselét értesiteni, a
baleset stlyossagatol fliggben orvosi ellatasrdl gondoskodni

A tovibbi megbetegedés clkeriilése érdekében az intézményben eleget kell tenni a bejelentési
kotelezettségnek (egészségligyi hatosag felé) és a fertétlenitd takaritas megtételének.

A gyermek, mulasztésaval kapesolatos szabalyok

A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni:

e}

A sziild clbzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba —
sziiléi igazolas

49



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

RO 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
Q"%é OM azonosité: 028097
A Tel: 68/412-216

e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi. fw.hu

MAPROTIOTTHONOS GVaDAIA

o A sziil6 irasbeli kérelmére — sziil6i igazolas

o A gyermek beteg volt, orvosi igazolas, mely a hidnyzést a kezdetétol a végéig jelli.

o A gyermek hatdsigi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott megjelenési
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tivolmaraddst nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az életkora alapjn vesz részt 6vodai nevelésben, €s egy nevelési évben ot
nevelési napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, az 6voda vezetbjének értesitenie kell a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosdgot, és a
gyermekvédelmi szolgalatot.

Ha a gyermek az életkora alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
tiz nevelési napnal igazolatlanul tébbet mulaszt, az 6voda vezetdjének értesitenie kell az
altalanos szabdlysértési hatésagot.

Ha a gyermek az életkora alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
husz nevelési napnal igazolatlanul tébbet mulaszt, az 6voda vezetdjének értesitenie kell
a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot.

2. 5. Egyéb szabalyok

o A gyermeket dvoddba érkezésckor a sziilé minden esetben személyesen adja 4t az 6véndnek,
vagy dajkanak.

A gyermeket az Gvodabol a sziildk és az 4ltala bejelentett személy viheti el.

Amennyiben a gyermekért zarasig nem jomnek az 6voddba, a gyermek biztonsigos
elhelyezésérol a sziilé, Gyermekjoléti Szolgalat, renddrség megérkezéséig az Gvoda
miiszakban lev dolgozdja gondoskodik.

o}
o

Az ovoddba jdrdsi kotelezettség

o Az dvoda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betélti, a

nevelési év kezdé napjatdl legalabb napi négy drdban 6vodai foglalkozdson vesz részt. A
jegyzd a sziild kérelmére ¢és az dvodavezetd, valamint a védoénd egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem eltt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kételezd
6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
legkésobb az azt kivet6 évben tankdtelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakért6i bizottsig javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban,
és ezt kivetden valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi
napjén kezdédik. Ha a gyermek az iskoléba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban elér,
a korményhivatal a sziild kérelmére szakért6i bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kor eldtt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését.

Az évodai elhelyezés megsziinése
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Megszonik az dvodai jogviszony, ha

o
@]
o]

a gyermeket mésik 6voda 4tvette, az dtvétel napjan,

a gyermeket felvették az iskoldba, a nevelési év utolsé napjén.

a szlilé bejelentette, hogy a gyermeke kimarad a bejelentésben megjelélt napon — kivéve, ha a
gyermek felvétele a Gyamhatosag intézkedésére tortént, illetve a gyermek hétranyos helyzetii.
A hatranyos helyzetl vagy veszélyeztetett gyermek esetében nem szlinhet meg az dvodai
nevelés a sziilo bejelentése, befizetési kotelezettség elmulasztisa, vagy igazolatlan hidnyzas
miatt. Mas 6vodaba torténd atiratds esetén csak az Gj 6voda visszajelzésével sziinik meg a
jogviszony.

A gyerekek otthonrdl behozott targyainak szabdlyozisa

O

o]

Az 6voddba behozott azon értékekért, amelyek nem sziikségesek a gyermekek
kotelezettségének teljesitéséhez, jogaik gyakorlasdhoz, az dvoda nem vallal felelosséget.

Az ovodaba tilos bechozni a gyermekekre, vagy maésokra veszélyes targyakat, jatékokat,
amelyek balesetet okozhatnak.

3. A sziilo jogai, kitelességei

3.1. A sziil6k jogai

A szild joga:

Q

0

A gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének, sajét vallasi, illetve vilagnézeti
meggy6zodésének, nemzeti, vagy etnikai hovatartozasanak megfeleléen véalaszthat 6vodat,

A sziilé joga, hogy tdjékoztatist kapjon, megismerje a Pedagdgiai Programot, az Intézmény
Onértékelési Programijat, az SZMSZ-t és a Hazirendet.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlédésérol, magaviseletérdl rendszeresen, érdemi tajékoztatast, a
gycrek nevelés¢hez tanacsot és segitséget kapjon.

Az intézmény vezetbje és a pedagégus hozzéjaruldsival részt vegyen az o6vodai
tevékenységekben.

Részt vehet a sziildi szervezet munkajéban, tovabba a sziildi képviselok megvalasztdsaban, mint
valaszt6, és mint megvalaszthaté személy.

Az dvodai sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését

A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tijékoztatast kérhet az Svoda
vezetdjétdl, s az adott kérdés megtargyaldsakor részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten.

A szillé joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézményet.

3.2. A sziilok kotelességei

o

(&)
o

A szillé kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi, szocidlis és
erkdlesi fejlédéschez sziikséges feltételekrdl.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat 3 éves kortol.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, segitse a fejlodés folyamatit, a gyermek
kozdsségbe vald beilleszkedését, ¢s a kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat.
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Rendszeresen tartson kapcsolatot az évodapedagdgusokkal és az egyiittneveléshez sziikséges
tajékoztatast adja meg.

Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozéinak emberi méltdsagat €s jogait.

Az 6vodapedagdgus és a dajka biintetéjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személyeknek szamitanak

A sziil kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabba biztositsa
gyermekénck az Gvodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valé részvételét,
ha a gyermekkel foglalkozé évodapedagdgusok kezdeményezésére, a nevelOtestiilet erre
javaslatot tesz. Ha kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a jegyzd kotelezi a sziilét
kotelezettségének betartasara.

3. 3. A csaldd és az 6voda kozos nevelési elveinek kialakitasa

Az 6vodankba jaré gyermekeket a felnottek tiszteletére, a kiillonbézOség elfogadasara neveljlik. Ezen
torekvésiink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erésitsék a sziilok
gyermekiikben.

3.4. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés lehetdségei a nevelokkel

o

4.

o]

e}

5.
Az

A sziiloknek lehet6ségiik van ra, hogy az Gvodiban foly6 pedagégiai munka kialakitiséban a
megfeleld forumokon részt vegyenek.
Annak érdekében, hogy a gyermeket egyiitt neveljik nyitottsdgra €pil6, Oszinte emberi
kapcsolatokra toreksziink.
Az egyuttmukodesre alkalmas forumok:
Sziildi értekezletek
- Nyilt napok
- Kozos rendezvények
Fogaddérak
- Eseti megbeszélések.

Kérjiik a sziiloket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se maganjellegii beszélgetésekre az
Gvonbt a csoportbdl hosszabb idére ne vonjak ki.

Gyermekiikkel kapcsolatos informaciot csak a sajat dvodapedagdgustdl vagy
ovodapedagogus/telephely-vezetbtdl, illetve az dvodavezet6tsl kérjenek.

Az 6voda helységeinek a sziilok altal hasznalhatosaganak rendje

A komyezet és a gyermekek cgészségének, higiénidjanak védelme érdekében a
csoportszobdban  sziilé/gondviselé, hozzitartoz6 csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat (nyilt nap, iinnepélyek, stb.).

A sziilok atadaskor és atvételkor csak a kozlekedd és dltozd helyiségeket hasznaljak

Pedagogiai munka az évodaban

dvodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly médon kell megszerveznie, hogy a sziil6k

és a fenntarté igényei szerint, a szakmai kdvetelményeknek megfeleld szinvonalon eleget tudjon
tenni a gyerekek nevelésével, ellatasaval dsszefiigg6 feladatainak.

e}

(o
(o}

Ennek érdekében biztositjuk a Pedagdgiai Program célkitlzéseinek, és az intézmény
sajatossagainak megismerését.

Az intézmény éves munkatervének megismerését.

Az Intézmény Onértékelési Programjédnak megismerését.
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o A gyermekvédelmi feladatok megismerését.

6. [Egyéb, az intézmény biztonsagit szolgalo szabalyok

© Az ovoda bejdratanak zarasa vagyonvédelem miatt reggel 9-t61 15-ig.

o Idegenck 6vodaban vald tartézkodasa: idegenek az 6voda teriiletén az 6vodavezetd
engedélye alapjan tartézkodhatnak.

o A vezeté intézkedése a reklamanyagokrdl: a vezetbi engedély megkérése utin csak az
6voda profiljaval, tevékenységével, miikddésével kapcsolatos, illetve azzal Ssszefliggd
reklam anyagok kertilhetnek ki az 6voda hirdetotablajara.

o Az 6voda épiiletének hasznositisa egyéb célokra.

Az intézmény teriiletén part, politikai célit mozgalom, vagy pérthoz k6t8dd szervezet nem
miikddhet, tovabba amig az 6voda elltja a gyerekek feliigyeletét, ilyen jellegli tevékenység
nem folytathato.

© A dohanyzas szabalyai:

A telephelyek és kornyékiik dohanyzdsmentes zénaba tartoznak.

o A tbrvény a nemdohinyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztisanak,
forgalmazisanak egyes szabalyair6l betartisa minden 6vodaba tartézkodd felndttnek
kételezd

Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyz4s!

Anyagi felelosség kérdése

o Az intézmény felelossége: az intézmény miikSdési kdrébe tartozé vagyoni értékek
biztonsdgos hasznalatdért felelGsséggel tartozik.
o A sziil§ felel6ssége: az intézményben szandckos karokozas esetén feleldsséggel tartozik.

Zaro rendelkezések
A Hazirend hatalyba lépése
o Hatalya kiterjed:
- Szililok kozosségére
Az 6voda alkalmazotti kzdsségére
- Gyermekek kdzOsségére.

A hdzirend feliilvizsgdlati rendje:
o Jogszabdly valtozas esetén
o Miikddésben bekovetkezett valtozaskor.

A hazirend megsértésének jogkdvetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedésck megtétele

A Hdazirendet véleményezi, egyetértési jogot gyakorol.

o A sziilok kozdssége

A Hazirendet elfogadja:
o Az ovoda neveldtestiilete

A Hazirendet jovahagyja:
o Oroshiza Virosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
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HAZIREND
AZ ALKALMAZOTTI
KOZ0OSSEG RESZERE
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2.sz. melléklet

Altaldnos elvek az alkalmazotti kozosség részére

Az Ovodaban a nevelémunka Pedag6giai Program szerint folyik, melyet a neveldtestiilet fogadott el
¢s a fenntarté hagyott jova. Az ebben foglaltak betartisa valamennyi munkatars szamara kételez6

A gyermeket megilletd jogok, alapvetd szabadsdgénak tiszteletben tartisa érdekében gondoskodas és
kiilénleges védelem illeti meg, ezért

@]

o
o

Az Ovodaskora gyermek kiszolgaltatottsigaval sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet
visszaglni.

A gyermekek személyiség jogait minden kériilmények kézott tiszteletben kell tartani.
Védelmet kell biztositani a testi, lelki erdszakkal szemben, melyet méas személy akar

elkovetni a gyerekkel szemben.
A gyermeket csoportjatdl, tirsaitol fegyelmezési szindékkal nem lehet elkiiloniteni, vagy

masik csoportba atadni.
Helytelen a kozvetlen, illetve a kozvetett megkillonboztetés, killonbségtétel, kizaras,

korlatozas.

Az évodapedagdégusokra vonatkozo rendelkezések

Az ovodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, dvodaban a
gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, atad4sa, sajdtos nevelési igényli
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezze] dsszefiiggésben kdotelessége kiilonisen, hogy:

o}

neveld és oktaté munkdja sordin gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennck érdekében tegyen meg minden tSle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, . adottsigait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberckkel, a
barmilyen oknél fogva hétranyos helyzeti gyermek felzarkézésat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
eldmozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozdsségi egylittmlikddés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmikédésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmbdra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a sziilot (térvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérdl az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrél
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvisa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartsaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és elharitasaval, a sziild — és szitkség esctén
mas szakemberek — bevonasaval,
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a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagit és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre €érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldal@an és valtozatos modszerekkel kézvetitse,
nevelOmunkajat szakszeriien megtervezve végezze

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéscken, folyamatosan képezze magat,

a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagégiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelStestiilet értekezletein, a fogadddérdkon, az dvodai
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

a gyermek, érdekében egylittmiikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagégus hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbkeépzésben vesz részt.

Ovodaban a kétott munkaiddt a gyermekekkel valo kdzvetlen, teljes dvodai életet magaban
foglald foglalkozasra forditsa

Az ovodapedagégust megilleti az a jog, hogy:

o}

személyét, mint a pedagdgusk6zOsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatéi teveékenységét értékeljck és
elismerjék, a pedagogiai program alapjan a nevelési modszereit megvalassza,,

hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretckhez

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotaséban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,

az 6voda konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munk4jahoz szitkséges szakkdnyveket,
segédkdnyveket, informatikai eszkozoket,

az allami szervek és a helyli Onkorményzatok 4ltal fenntartott konyvtdrakat, muzeilis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatrozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazoldé pedagdgusigazolvannyal latogassa

Pedagogus munkit segité dolgozékra vonatkozo rendelkezések:

o]

o

o

00 00O0O0O0O0

Munkarend, munkaidé beosztas ismerete, betartasa.

Munkaidé beosztds ismerete, betartdsa. Munkaid6é kezdete ¢és befejezése heti — havi
litemezésben a munkakori leiras alapjan.

Az 0vondé munkajat segitd, gondozasi feladatokban valo részvétel rendje a munkakéri
leirasban foglaltak alapjan.

Takaritas rendje HACCP

Higiéniai szabalyok meghatarozasa HACCP

Rendkiviili takaritas, fert6tlenités HACCP

Az étel el6készitése, tdlalds szabélyai HACCP

Munkaruha, véd6ruha hasznélata HACCP munkakéri leirasok
Munkagépek hasznalatanak felelossége munkavédelmi eldirasokban

Anyagi felelsség kérdése. munkakdori leirasban és SZMSZ-ben

Az épiilet kulcsaval rendelkezdk kore SZMSZ-ben Felel6sok kore
mellékletben
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© Az informécidkezelés: a pedagdgiai munkat segité dolgozék az Gvodérdl és a gyermekekrdl
informaciét semmilyen esetben nem adhatnak ki.

Altaldnos rendelkezések az alkalmazotti kozosséggel szemben

Munkafegyelem betartisa, érkezés, tavozas

© Valamennyi dolgoz6 szdméra kotelez6 a munkarend ismerete, annak pontos betartésa, ennek
megszegése vezetdi feleldsségre vonast eredményez
o A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atoltézve

foglalja el munkateriiletét.

O Az esetleges késésrdl és annak indokardl tijékoztatni kell az dvodapedagdgus/ telephely
vezetdjét

© Munkaidé alatt az intézmény épiiletét a vezetd, tivolléte esetén a helyettes engedélyével lehet
elhagyni.

o Maganjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6td]l tAvolmaradast
kérni.

Teendd hidnyzds, tivolmaradis esetén

o Hidnyzas, tAvolmaradas esetére vonatkozo tdvolmaradas rendje:
megbetegedés esetén a lehetd leghamarabb értesitse az 6vodapedagégus/telephely-vezetét
© Az orvosi igazolast kézhezvétel utan azonnal el kell juttatni az évodapedagégus/ telephely-
vezetShoz.

Szabadsag igénylésének rendje

A szabadsag kiaddsa: Munka térvénykinyve 60. pontban foglaltak, és a 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet 30. § alapjan torténik

Az alapszabadsdg egy negyedét a munkéltaté a munkavallalo kérésénck megfeleld iddpontban
koteles kiadni

Az igénylés rendje:

A munkavallalonak igényét a szabadsdg megkezdése el6tt 15 nappal be kell jelenteni.

Orvosi vizsgilat:

o Evente egyszer kotelezo.

Az intézmény biztonsigos miilkodése érdekében kitelezo:

o A balesetveszély elkeriilése, jelzése €s elharitisa

o Baleset, tiiz és rendkiviili esemény esetén az eldirasok, intézkedési feladatok betartisa

o Az 6vodaban tortént legkisebb balesctrdl, orvost igényld esetrdl tdjékoztatni az dvodavezetét,
tavoliétében a helyettest.
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Zaro rendelkezesek

A Hdzirend hatilyba lépése
o Hatalya kiterjed:
- Az dvoda alkalmazotti kdzosségére
A hazirend feliilvizsgdlati rendje:

o Jogszabdly viltozés esetén
o Miikddésben bekdvetkezett valtozaskor.

A hdzirend megsértésének jogkovetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hazirendet elfogadja:
o Az évoda alkalmazotti kozdssége

A Hizirendet jévdhagyja:
o Oroshaza Varosi Onkormanyzat Képvisclo-testiilete
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A referencia-intézmeény
hevetelenek penziigyi
szahalyzata
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3.sz. melléklet

A referencia-intézményi szolgaltatis bevételeinek pénziigyi
felhaszndlasanak terve

A teljes bevételt tekintjiik 100%-nak.

Felosztasa:
Intézményi koltségvetés bevételi pénziigyi eldirdnyzat teljesitésére: 40%

J6 gyakorlat megval6sitoja
25%
..Know how” ataddja
25%
Logisztika vendéglatas, eszkozellatas:

10%

A pénziigyi kifizetésért felelds: dvodavezetd

Kifizetésekre félévente keril sor.
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Sziiloi Szervezet
szabalyzata
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4.sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oroshéza Vérosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovoddja Sziildi Szervezete az aldbbiakban
hatarozza meg miiksdési rendjét.

A szabilyzatot meghatarozé térvények

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
> 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mikddésérol és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol
» 229/2012 (VII1.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl 52616 2011. évi CXC. térvény

végrehajtasardl

A szabilyzat célja: a SZSZ miikodési szabalyainak meghatirozisaval eldsegiteni az dvodaba jard
gyermekek sziilei részére az érdekeik képviseletét, az 6voda és az otthon kdzotti kapesolat erdsitését,
tovabba a sziil6i jogok és kotelességek érvényesitését.

Hatélya kiterjed: az 6vodaba jaré gyermekek sziileire és a SZSZ vilasztott tagjaira.

Az 6voda Sziildi Szervezetének neve: Oroshiza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja
Sziiléi Szervezete
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1I.
AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE

1) A Sziiloi Szervezet felépitése

Székhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u.23.
Telephelyek:  Bajcsy u. Telephely 5900 Oroshaza Bajcsy u.36.
Bacska u. Telephely 5903 Oroshaza, Bacska u.29.
Kénd u. Telephely 5900 Oroshaza, Kond u. 86.
Ifjusag u. Telephely 5900 Oroshaza, Ifjasig u.5.
Matyas Kirdly u. Telephely 5905 Oroshaza, Matyds u. 37.
Moricz Zsigmond u. Telephely 5900 Oroshéiza, Mdricz Zs. u. 33.

Uzsoki u. Telephely 5900 Oroshaza, Uzsoki u. 31.

Az Oroshéza Viarosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja Sziiléi Szervezetét az évodaba jaré
gyermekek szilei alkotjdk. A szervezetet a vélasztmany iranyitja, és képviseli benne valamennyi
sziillo érdekeét.

A gyermekcsoport sziildi kdzdssége

A SZSZ alapegysegét, a gyermekcsoportokba jaré gyermekek sziilei alkotjik.

Az 6vodai csoportok Szilldi Szervezetének tagjai koziil Telephelyenként 1 {6 vélasztmanyi tag
valaszthaté. Az SZSZ a megvalasztott vélasztmanyi tagokat megbizza a vélasztméinyi munka
elvégzésével, a megfeleld szabalyok betartisival jogosult 8ket vissza is hivni, ha elégedetlenck a
képviselet ellatasaval.

Viélasztmanyi tag az lehet, akit az adott Telephelyre jaré gyermekek szillei egyszerii tobbséggel
megvalasztanak. A vélasztis akkor érvényes, ha a valasztiskor a telephely jard gyerekek sziileinek
tébb mint 50%-a jelen van,

A valasztmanyi tagsag megsziinik, ha a tag 6nmaga lemond réla, vagy megsziinik gyermeke 6vodai
clhelyezése.

A Sziiloi Szervezet Vilasztmdnya
Az évoda SZSZ Valasztmanyat a telephelyek sziiléi kozdssége altal a valasztméanyba delegalt sziilok

alkotjak.

Vilasztmany a tagjai koziil elndkét és elndkhelyettest valaszt. Egy jelolt esetén az lehet elndk, illetve
elnfkhelyettes, akit a Valasztmany tébb mint 50%-a tAmogat, tobb jeldlt esetén pedig az, aki a
legtdbb szavazatot kapja.
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ANPRAZOTTHONOS SHODALS

A vélasztmany tisztségviseldinek megbizasi ideje egy 6vodai nevelési évre, szeptember 1-t6l a
kévetkez6 nevelési év elsé hatarozatképes valasztmanyi {iléséig tart.

A tisztségviseld clveszti tisztségét, ha Onmaga lemond réla, vagy megszlinik gyermeke dvodai
elhelyezése. A tisztségviseld visszahivasat a Valasztmany legalabb hdrom tagja kezdeményezheti.

2.) Az 6voda Sziildi Szervezetének feladatai

»

>

az ovodéba jaré gyermekek sziileinek képviselete, a sziildi kdtelességek €s jogok gyakorlasa,
az Ovoda €s az otthon kdztti aktiv egylittmiikodés elosegitése,

azoknak a konkrét sziil6i érdekeknek a megfogalmazasa, amelyet az 6vodat valaszto sziilék
vélasztmanyi tagjainak képviselniiik kell, a gyermekek jogainak és érdekeiknek érvényesitése

érdekében,

az Ovodai rendezvények, programok megszervezésében vald aktiv részvétel azok
minoségének javitasa érdekében,

a neveldmunkat egylittmiikddésiikkel segit6 sziilok sszefogasa,
a sziilok tajékoztatasa és véleménylik kikérése az 6vodai nevel6munkarol,

az O6voda SZSZ altal megvalasztott ovodai valasztmanyl tagok segitése véleményiik
kialakitasaban,

A hatranyos és halmozottan hétrinyos helyzetli gyerekek megsegitése érdekében sziil6i
tamogatas,

Az Gvodat alapitvanyok eredményes segitése.

3.) Az dvoda Sziildi Szervezetének jogositvinyai

Dént:

>

>

»

sajat mikodési rendjének és munkaprogramjinak elfogadasarol;
tisztségviselbinek megvalasztasardl;

a sziil6k korében megszervezendd, 6vodat segité munkakrol.

Véleményezési, javaslattevd jog:

»

>
>

Az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak €s nevének megvaltoztatisival
Osszefliggd kérdésekben.

Az Intézmény vezetbi pdlydzatairdl

Az 6voda miikddését, munkajat érintd kérdésekben
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A SZSZ a valasztményi iiléseken megtirgyalja a sziiloket érintd kérdéseket, fontos iigyekben
kialakitja a kozos allaspontjat, amit konszenzusra készen, vagy hatdrozottan képviselnek.

A SZSZ kérdéscket tehet fel — a Viélasztmany elnSkén keresztil — az 6voda vezetdjének az
intézmény miik6dését érintd valamennyi kérdésben.

A Vilasztmdny koteles az dvodaba jaré 6sszes gyermek szitlsjét képviselni.

A 5787 ¢és az dvodavezetés kozti kapcsolattartds formdjat ezen szabalyzata rogziti.

A SZS7 miikddési feltételeirdl az dvoda vezetése gondoskodik.

A Valaszimany tagja kételes tajékoztatni az 6t megvalaszto telephely sziiléi kozosségét az SZSZ
valasztméanyanak munkajarol.

4.) A Valasztmany miikddési szabalyai

A vilasztméany az {iléseit nevelési évente Gvodara vonatkozdan egyszer, telephelyenkeént sziikség
szerint az adott évre elfogadott munkaprogramjdban meghatarozott rend szerint tartja. Osszehivasardl
az 6vodavezetd, telephely vezetdk, SZSZ elntke gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell 6sszehivni, ha azt kezdeményezi:

a vélasztmany tobb, mint 50 %-a;
a sziilék 25 %-a;

a SZSZ elndke;

az SZSZ vélasztmanyi tagok;

az ovoda vezetdje;

az dvoda neveldtestiilete.

VVVVYY

Rendkiviili iilést a kezdeményezéstdl szamitva legkésbb két héten belill, vagy a téma siirgbssége
szerint kell Gsszehivni.

A Vilasztmany iilését az elndk tavollétében az elndk helyettese vezeti. Az iilésére az egyes napirendi
pontokrdl irasos elbterjesztést kell késziteni, amelyet az elndk az {ilés elott legaldbb egy héttel
kdteles a tagoknak megkdildeni.

Valasztmany a dontéseit egyszerii tobbséggel hozza. A vélasztményi #ilés akkor hatarozatképes, ha a
tagok legalabb 50+1%-a jelen van.

A vilasztmanyi (ilések nyitottak az Osszes sziild és érdekl6do szamara, Egyes esctekben az elndk
kivételesen elrendelhet zart {ilést is.

Az iilésekro] jegyzOkonyv késziil, amit az elntk és egy hitelesito ir ala.

A SZSZ valasztmanyi tagjai munkdjukrdl kételesek a sziiléi értekezleteken rendszeresen téjékoztatni
a sziiloket.

A SZSZ hivatalos iratai eredeti példdnyanak tarolisa a mindenkori elndk kételessége. A SZSZ és
annak Valasztmanya minden hivatalos anyag mésolatat koteles az dvoda vezetdjénél — minden sziil
részére hozzaférhetben, egy erre a célra rendszeresitett helyen — elhelyezni.

a) A Vilasztmadny elnékének feladatai:
» Osszehivja és levezeti a SZSZ iilését,

65



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODATA
iwos; 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
f %% OM azonositd: 028097
s B Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.fw.hu

WAPKBZIOTIHONGS GRORAIN

» felel a napirendi pontok megtirgyalasaért és a vitdk lezarasaert,
> aszavazisok eredményének egyértelmil megallapitasaért.

b)Az elnik helyettese:

» helyettesiti az elndkot tavolléteben.

A sziil6i szervezet munkaterve

A sziil6i szervezet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik.
A szilldéi szervezet a munkatervét az intézményvezetbvel t0rténd egyeztetést kovetden, a
neveldiestiilet munkajahoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a sziili szervezet elndke teszt javaslatot.

A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a szilloi szervezet barmely tagja.
A modositasokra tett javaslatokrol, illetve arr6l, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai
ko6zé bekeriiljon, a sziil6i szervezet egyszeril szotobbséggel dont.

A munkatervet a sziil6i szervezet elfogadja.

A munkatervet minden nevelési évben legkésébb szeptember 30-ig el kell fogadni.

I11.
ZARO RENDELKEZESEK

Az o6voda SZSZ Mikédési Szabalyzatat az Ovodaba jard gyermekek sziilei dsszevont sziiléi
értekezleten, egyszer(i tobbséggel fogadjak el, az elfogaddsanak napjan vélik érvényessé, és
hatarozatlan idore szol.

A Mikédési Szabalyzatot meg kell ismertetni valamennyi sziildvel, és az évoda valamennyi
alkalmazottjaval.

A Miiksdési Szabalyzat nyilvanossagat biztositani kell, egy-egy példanyat el kell helyezni a szokasos
helyekre az 6vodaban, és az 6voda honlapjan.

A SZSZ Mikddési Szabdlyzatiban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozd jog-szabalyok
elbirasai az irdnyadodak.
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A SZS7 Miikddési Szabdlyzatinak modositasat kezdeményezheti a fenntartd, az 6vodavezetd, a
neveldtestilet, a SZSZ, tovabbd a mddositast szilkségessé teheti jogszabdlyi, szervezeti, illetve
mikddési valtozas.

Az 6voda SZSZ Miikddési Szabalyzatat elfogadta az 8sszevont sziiloi értekezlet

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

Ovodavezetd Sziildéi Szervezet Elndke
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1. szami melléklet
A sziiléi szervezet tagjai
Csoport neve | SZSZ elnik SZSZ Lakecim Telefonszim
neve valasztmanyi
tagok
2. szami meliéklet
A Sziil6i Szervezet Munkaterve a 20.....-20..... nevelési évre
A tevékenység | Vallalt feladatok, Felelos Megjegyzés
tervezett tevékenység
idéopontja
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5. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Célja: a pedagdgiai tevékenység hatékonysaginak vizsgalata, ért€kelése, annak feltarisara, hogy
melyik terilleten kell vagy szilkséges erdsiteni a pedagégus munkajat, segitséget nydjtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés szikséges.

Az 6vodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezet6i munkatervben rogzitett ellendrzési
terv és ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az dvodavezetd, a szakmai helyettes és az 6vodapedagogus/telephely-vezetOk a munkakori leirasban
rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége €s az intézmény zavartalan
milkddése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozdinak munkajat.

Az ellenérzés fajtai
a.) Tervszerfl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés

b.) Spontin, alkalomszerii ellenérzés
probléma-feltaras a megoldas érdekében
- anapi felkésziiltség felmérése

Az oOvodavezetd, a szakmai helyettes elektronikusan elbéllitott jegyz6konyv formdjiban, az
dvodapedagogus/telephely-vezetd az ellenérzési naploban értékel.

A pedagdégiai tevékenység ellendrzése soran kiemelkedo feladatok:

1. A Pedagégiai Program megvaldsuldsa
2. A tervezOmunka ellendrzése, crtékelése, kiilonds tekintettel a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok megvalosulasara. A pedagogus nevelS-fejleszié munka
szinvonala: a csoportfoglalkozasok, a tevékenységek felépitése, szervezése, egyénre szabott
modszerek alkalmazésa, a csoportfoglalkozas, differencialt-egyéni fejlesztés eredményessége,
pedagogus kompetencidk eredményessége
3. A csoportokban vald neveldmunka ellenérzése, értékelése - az ¢éves cllenbrzési terv
alapjan
- csoportban torténé tevékenység latogatisa soran
- nyilt napok keretében
- 6vodai rendezvényeken
Adminisztrici6, a dokumentacidk folyamatos, szabalyszeri vezetése
Statisztikdk, adatszolgaltatdsok szabalyszeriisége, pontossaga.
Az évodapedagdgus/telephely-vezetok munkakari leirasdban foglaltak végrehajtasa
- pénziigyi, szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok
- cllendrzés / értékelés szakszerlisége
szlléi értekezletek szervezése, vezetése
7. Munkatarsi értekezletek
Tanévnyité — nevelési év elokészitése

AN
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- Tanévzard — nevelési év értékelése
8. Nevelési értekezletek — pedagdgusok szakszer( felkésziilése, aktivitasa
9, Onellendrzés
- vezetdi munkaterv
- Pedagdgiai Program, SZMSZ, Kollektiv Szerzédés, Koézalkalmazotti Szabalyzat
térvényi megfelelése, esetleges modositasa
10. A fenntartd altal eldirt ellendrzések végrehajtasa.
11. Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
segitése.
12. Az Intézményi dnértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz kitédsd
tevékenységek végrehajtasa.

Az ellendrzés formai:

foglalkozas ellendrzése
helyszini ellenérzések

irasos dokumentumok vizsgalata
interju, megfigyelés

kérdéivek
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6.sz. melléklet

Mi, a Nemzeti Pedagogus Kar (a tovibbiakban: Kar) Orszagos Kildétigy(ilésének tagjai, a
pedagégus szakma és hivatds etikai kdvetelményeinek kinyilvanitdsa és rendszerezett irasba
foglalasa céljabdl — a nemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény 63/D. § (1)
bekezdésének b) pontjdban foglalt felhatalmazis alapjan — a koznevelés tarsadalmi
elfogadottsaganak megerdsitése érdekében, lelkiismeretiink és legjobb meggydzédésiink 4ltal
vezéreltetve elfogadjuk a Kar etikai kddexét az alabbiak szerint:
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1. Bevezeto

A nemzeti kiznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: nemzeti kiznevelési
torvény) a Kar feladatkérébe utalja etikai kodexének (a tovabbiakban: Kodex) megalkotdsat,

amely dltalanos etikai alapelvekbdl, részletes etikai és eljdrdsi szabdlyokbol dll.

A torvény elvi éllel rogziti: a Kar tagjdnak kitelessége, hogy megtartsa a Kar mitkidésére
vonatkozé, a nemzeti koznevelési torvényben, a Kar Alapszabdlydban és a Kodexben rogzitett

szabalyokat.

Az dllami és dnkormanyzati fenntartdst koznevelési intézményekben a Kar dltal elfogadott
Kodex alkalmazdsa kitelezd. A magdn koznevelési intézmény fenntartdja a Kar dltal elfogadott
Kodex altalanos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotia az dltala fenntartott
koznevelesi intézményekben foglalkoztatott pedagogusokra vonatkozo intézményi etikai
kodexet. Az egyhazi kdznevelési intézmény ajaniaskent veszi figyelembe a Kar dltal elfogadott

Kodex alapelveit.

A Kodex célja a pedagdgus szakmai és hivatdserkdlesi norméak kézmegegyezésen alapuld, a
szakma belsO Usszetartozasat és ezzel tarsadalmi megbecsiiltségét erdsitd, a kbzosség tagjaként

kovetendd etikns emberi magatartasok leirdsa.

A Kédex:

— tartalmazza a kéznevelési intézményben munkakapcsolatba keriilo felek kozotti
érintkezés kultirdjanak altalanos jellemzdit, a kapcsolattartas kévetendd etikai szabalyait;
— megfogalmazza mindazokat a szokasjog altal kozvetitett tartalmakat, amelyck a
nevelési, nevelési-oktatasi, tovabba a pedagogiai szakszolgalati intézményekben ellatando
szakfeladatok (a tovabbiakban: nevelési-oktatasi feladatok) elvégzéscéhez, annak
megszervezéséhez kapcesolodnak, s a pedagogus hivatas kiilonlegesen fontos tarsadalmi

szerepébdl kovetkeznek.

A Koédex a pedagégus szakma hivataserkdlesi szabalyainak gylijteménye, s mint ilyen a
kozalkalmazottak jogéllasar6l szolé 1992. évi XXXIII. torvény 39. § (2) bekezdése

alkalmazdasa tekintetében munkavégzésre vonatkozo egyéb szakmai szabalynak mindsiil,
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Etikai alapelveink
(1) ONKENTES JOGKOVETES

Feladatainkat tudatos torvénytiszteld magatartdst tanisitva, Snkénies jogkdvetés formajaban
teljesitjitk, melynek szerves része, hogy hozzéjarulunk a gyermekek, a tanulék, a kollégdk, a
sziilok, a fenntarté és mas érintett személyek neveléssel-oktatdssal kapcsolatos alapvetd

jogainak és kitelezettségeinek — a jogszabalyokban foglaltak szerinti — érvényesiiléséhez.

(2) NEMZETI ERDEK

Kiildetésiink: nemzeti kozszolgalat, igy munké&nkat mindenekelétt a nemzet érdekében, a
gyermekek, tanulok mindenekfelett all6 érdekeire kiemelt hangstlyt helyezve végezziik,

érvényt szerezve a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott értékeknek.

(3) ELKOTELEZETTSEG

Pedagégiai tevékenységiink: tarsadalmi kiildetés, melyet a magyar tarsadalom irant
elkdtelezetten végziink.

(4) FELELOSSEG

Déntéseinket, nyilatkozatainkat és cselekedeteinket felel6sség hatja 4t: mivel munkank soran
emberek sorsat befolyasoljuk, ennek megfeleldé komolysaggal és odaadassal végezzik azt.
Dontéseink és cselekedeteink folyamén mindig figyelembe vesszitkk azok belsthatd

kovetkezményeit.

(5) SZAKSZERUSEG

Feladatainknak a legjobb tuddsunk szerint szakszeriien tesziink cleget, azaz a jogi és morélis
kévetelmények betartdsdn til leginkibb szaktuddsunk megfelcld alkalmazasaért vagyunk
felelésck. Ennek érdekében folyamatosan fejlesztjiik szakmai ismereteinket, készségeinket,
képességeinket €s toreksziink munkank szinvonalanak javitdsara. Tud4sunk és tapasztalataink
atadasaval tdmogatjuk munkatirsaink szakmai fejiédését. A munkank soran felhalmozédott
tuddst a nemzet szellemi vagyona fontos részének tekintjiik, és mindent megtesziink annak

megdrzése és gyarapitasa érdekében.
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(6) SZAKMAI ALAZAT

Szakmai feladatainkat hivatasként, annak megfelelé mélidésaggal, elkitelezetten végezziik.

Csclekedeteink meghatarozé erkolesi méreéjének tartjuk hivatdsunk tiszteletét.

(7) JOHISZEMUSEG ES TISZTESSEG

Déntésecinkben, nyilatkozatainkban és cselekedeteinkben tisztességesen és a johiszemd

magatartds normdit kdvetve jarunk ¢l, azaz betartjuk a rank vonatkozd jogi és moralis

eldirdsokat. Nem viallalunk kozosséget a jogi és mordlis szabalyok illetve kovetelmények
megsértdivel, tudatosan elkeriilink minden olyan helyzetet, amely tisztességtelen és

jogellenes befolyés ala keriilésiinkh6z vezethetne.
(8) MELTOSAG, PELDAMUTATAS

Megjelenésiink és magatartasunk, tovabba valamennyi megnyilvanuldsunk hivatasunkhoz
méltd, azaz olvan modon viselkediink, beszéllink és oltozkodiink, hogy az erfsitse
munkahelyiink és a kéznevelés megbecsiiltségét. Kotelességeinket igyeksziink ugy teljesitent,
hogy az a felelosségvallalds, a kételességteljesités €s az emberségesség példaja legyen azok

szamara is, akiket ugyanilyen kételezettségek nem terhelnek.

(9) SZEMELYES PELDAMUTATAS ES ELVARASOK OSSZHANGIA

Kiemelt hangsilyt helyeziink arra, hogy személyes jé példaval jarjunk eldl, atérezve ennek
kiilondsen jelentGs neveld-oktatd hatasat. Mindezt tikrozzilk a gyermekekkel, a tanuldkkal, a
kollégakkal szembeni elvardsainkban is. Elvarasainkat soha nem helyezziik a sajat magunkkal
szemben timasztott kivanalmaink f6lé sem moralis, sem szakmai értelemben. Elveink é&s

tetteink, szavaink és cselekedeteink egymassal dsszhangban vannak.

(10) PARTATLANSAG

Munkdnk végzése sordn a gyermekek, a tanuldk, a kollégdk, a sziilok, a fenntarté és a
miikddtetd, valamint a szakmai és érdekképviseleti szervezetek jogainak és jogos érdekeinek
tekintetében partatlanul jarunk el. Személyes érdekeink, partpolitikai rokon- vagy
cllenszenveink sem befolyasoljak a jogszabalyi és mordlis kovetelményeknek megfeleld
munkavégzésiinket. Munkahelyiinket nem hasznaljuk fel jogtalan elényszerzésre, ¢s
tartézkodunk minden olyan tevékenységtdl vagy allasfoglalastol, amely kétséget ébreszthetne

részrehajlastol mentes és etikus munkavégzésiink irant.

7
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Tarsadalmi szervezetekben, politikai mozgalmakban kifejtett tevékenységiinket mindig
egyértelmien elkiilonitjiik munkahelyi tevékenységiinkt6l.

(11) IGAZSAGOSSAG, MELTANYOSSAG

Teenddinket a jog és az erkdles szerint is igazsigosan és méltdnyosan végezziik, azaz a
jogszabalyok adta keretek kozott mindent megtesziink annak érdekében, hogy munkénk
megfeleljen a jogszabalyok céljainak, és erkdlesileg is helyes legyen. Dontéseinket mindezeken

feliil a j6zan ész, az emberiesség €s a gyermekek, tanulék jogos érdeke hatdrozza meg.

(12) VEDELEM

Mindenkor szem el6tt tartjuk a gyermekek, a tanuldk, a kollégék, a sziildk jogait és jogos
¢rdekeit, azok védelme ¢és tiszteletben tartdsa érdekében fellépiink.

(13) ELOITELET-MENTESSEG, EGYENLO BANASMOD

Az emberi méliésag feltétlen tiszteletben tartdsa megkérdbjelezhetetlen szamunkra. Nevelési-
oktatasi feladatainkat a gyermekek, a tanulok, a kollégak, a sziil6k, a fenntarté és a miikodtetd,
valamint az ¢rdekképviseleti és szakmai szervezetek iranyaban eléitéletekts]l mentesen
teljesitjiik. Egyenlé bandsmédot tanisitunk — a jogszabélyokban meghatérozott eseteken tiil —

minden, munkénk sordn veliink kapcsolatban 4ll6 személy iranyaban.

(14) ATLATHATOSAG

Feladatvegzesiink a tarsadalom szdméra 4tlathaté: munkénkat ugy végezzik, hogy megfelelen
dokumentalt, konnyen éttekinthetd és kovethet, valamint munkatdrsaink szamara a munkajukat
segitd mertekben megismerhet6 legyen. Minden t6liink telhet6t megtesziink azért, hogy az
crintettek a tevékenységiinkkel kapcsolatos nyilvanos adatokhoz a lehetd legegyszeriibben,

egyenl6 feltételekkel hozzajuthassanak.

(15) EGYUTTMUKODES

Mindazokkal egyiittmikodésre téreksziink, akik a koznevelés hatékonysdga és
eredményessége érdekében tevékenykednek. Szakmai déntéseink elékészitése sordn érdemi

pérbeszédet folytatunk minden érintett résztvevavel.
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(16) KONSTRUKTIVITAS ES ONFEJLESZTES EGYSEGE

Tevékenységiinket jellemzi a konstruktiv, eléremutatd, jO szandéku biralat, tovabba a
folyamatos és tudatos, elemzd gondolkodasbol €s gyakorlati tapasztalatbol eredd onfejlesztés

igénye.
(17) LELKIISMERETESSEG

Térsadalmi és intézményi kiildetésiinknek mindenben, mindenkor lelkiismeretesen cleget
tesziink, azaz szavainkat és tetteinket az Osszes kiilsé koételezettség €s irdnymutatas
figyelembevételével a leheté legnagyobb mértékben, de végsé soron sajit moralis
itéloképességiinkre  tamaszkodva hangoljuk  Ossze, {igyelve arra, hogy erkolesi

itéloképességlinket megszokasok és kiilsé kényszerek ne befolyasoljak.

2. Etikai kodex pedagégusoknak

Jelen fejezet a Kodex hatalyardl és a részletes etikai szabalyokrol szolé rendelkezéscket

tartalmazza.

2.1. A szakmai etikai kédex érvényességi kire
A Kédex érvényességi kire személyi hatalyat jelenti: azon személyek korét jeloli meg, akikre a

Kdédex betartasa — a jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak megfeleléen — kotelezo.

A Kédex érvényességi kore kiterjed minden — a nemzeti kdznevelési tdrvény hatdlya ala
tartozé6 — olyan pedagdgusra, akit allami vagy Onkorméanyzati fenntartasu koznevelési
intézményben pedagdgus munkakdrbe torténd kinevezéssel foglalkoztatnak. A Kaodex

személyi hatalyat illetden tovabbi rendelkezéseket jogszabaly hatarozhat meg.

A Kédex rendetkezéseit a pedagégus munkakdrével 6sszhangban kell értelmezni.

A Kobdex a kOznevelési intézménnyel kozvetlenill vagy kozvetve kapcsolatban &ll6
pedagdgusokra — igy a megbizasi szerz6dés alapjan oraadokeént dolgozoé kollégakra — nézve
ajanlasnak tekinthetd, amennyiben nincs az érintett pedagogusnak a hatily ald tartozast

eredményez tovabbi jogviszonya.

A Kdédex nyilvanos.
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2.2. A pedagogus hivatas etikai normai

A pedagogusnak munkdja térbeli és idobeli keretein tul is tudatdban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanulasaval kollégai kdzosségét is mindsiti, igy szdméra hivatasanak etikai
normdi mindig és mindeniitt irainyaddak.
Ennek megfelelden a pedagdgus
e sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatésa jé hirét;
annak Oregbitesére torekszik;
e azintézmény erre vonatkoz¢é eléirdsain tul munkéja soran kiilsé megjelenésével és
megnyilvanulasaival is kifejezi hivatasa rangjat, tiszteletét;
e csak abban az esetben végzi munkdjat az 6t foglalkoztaté intézmény kozosségében, ha
testi és lelki egészsége ezt egyarant lehet6vé teszi;
e az egészscg- és kormyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet tiszteletét
képviseli;
» mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti {innepeink és a
mindezek altal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartdsa terén;

e lehetdségei szerint folyamatos 6nképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa

gyakorldsahoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitlidjeit.

A pedagégusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kozéleti és
magéanérdekd tevékenységekhez, amelynek sorin nem pedagdgusként jelenik meg a

nyilvanossag, a neveld-oktaté munkajaval érintett kézdsség elbtt.

Ennek sordn magénérdekil tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek folé, kozéleti
szerepvallalasait idében ¢és térben hatdrozottan elkiiloniti nevel-oktaté munkajatél,
ugyanakkor a pedagogusnak kozéleti szerepvallaldsaiban is erdsitenie kell pedagdgus tarsai
megbecsiilését, tiszteletét, a pedagogus palya, a kdznevelési intézmények irdnti bizalmat.

2.3. Kapcsolatok

A pedagégus szakmai kapcsolatait érinté tevékenységének alapveté moralis szabalyai:

¢ Munkdja sordn a pedagégus kapcsolatban all ndvendékeivel, tanitvanyaival, azok sziileivel,

valamint az 6t foglalkoztatd intézmény munkatdrsaival, vezetdivel, a fenntartéval a
miik6dtetovel, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervezetekben dolgoz6 alkalmazottakkal.
Helytelen minden olyan megnyilvinulas, amely az emlitett
10
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személyekkel szemben méltanytalan megkiilonboztetést vagy negativ hozzaallast
éreztet.
e A pedagdgus tarsadalmi, szakmai kapcsolatai révén 1étrejott helyzetét az intézményben
semmilyen — masoknak héatranyt okozé — személyes elony szerzésére nem hasznalhatja fol.
e A pedagdgus a ndvendékeitdl, a tanitvanyaitdl, a sziiloktol és a pedagégiai folyamat
szerepl6itdl — a mindennapi életben szokdsos kisebb figyelmességek kivételével -
ardnytalanul nagy érték(i ajandékot, kolesont €s jogtalan elényt nem fogadhat el, nem
adhat. llyesmit soha senkitd], semmilyen mértékben nem varhat el.
o A pedagdgus-pedagégus kapesolatban az egyenjogtisag, a kollegialitas és a munkatarsi
szolidaritas alapvetd etikai kovetelmény.

pedagégus minden jogilag és erkdlesileg megengedett eszkozzel fellép az olyan

gnyilvanulasok vagy tevékenységek ellen, amelyek megalazo, banté vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjak novendékeit, tanitvanyait, kollégait.

2.3

(M

@)

G)
(4)

(5)

(6)

(7)

.1. Kapcsolat a névendékekkel, tanitvanyokkal

A pedagdgus kapcesolata a névendékeikkel, didkokkal egymas kolcsonos tiszteletén

alapulé mester-tanitvany kapcsolat.

A pedagdgus maganéleti vagy kozéleti problémait kiilénitse el a pedagogiai
tevékenységétol.

A pedagdgus novendékei, tanitvanyai maganéletét tartsa tiszteletben.

A pedagogus novendékeivel, tanitvanyaival valo kapcsolatait a mindenkori

szerephatarokon beliil alakitsa.

A pedagdgus sajat tanitvanyait vagy az intézmény ndvendékeit magancéllal
munkavégzésre ne késztesse.
A pedagdgus sajat vagy kozeli rokonainak gyermekét intézmeényes keretben — lehetdség

szerint — ne tanitsa. Amennyiben ez az adott koriilmények folytdn elkeriilhetetlen, &ket a
tobbi ndovendékkel, tanitvannyal azonos banasmodban részesitse, és semmiféle jogtalan

eldnyhdz ne juttassa.

A pedagégus torekvéseinek, céljainak elérésére semmiféle erszakot ne alkalmazzon még

kdzvetve vagy erre utalé magatartas formajaban sem.11
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(8) A pedagdgus nélkiilozhetetlen erénye — kivaltképpen a tandrak és foglalkozasok
megtartdsa vonatkozasaban — a pontossig, az igényes szakmai munka rendszeressége és a

kiszamithat6sag.

(9) A pedagogus kommunikaci6ja érthetd, valasztékos, pontos, igényességében példamutaté

legyen.

2.3.2. Kapcsolat a sziilokkel

(10) A pedagogus sziilokhoz fliz6dé kapcsolatanak és egyiittmiksdésének alapja a koles6nos
tisztelet, a bizalom és a megbecsiilés.

(11) A pedagogus a sziil6k kozott ne tegyen semmiféle diszkriminativ killonbséget.

(12) A pedagégus mindig legyen kész megosztani a sziilékkel minden, a gyermekre, a tanuléra
vonatkozd ismeretét. Véleménynyilvanitasa legyen targyszerii; a névendék, a tanitvany
szellemi, lelki, testi fejlédésére szoritkozzon. Ha ez a tajékoztatas kiilén mérlegelést
igényel, a pedagdgus dontését illetve felelds cselekvését kizarolag a gyermek, a tanuld és

a koz érdeke szabja meg.
(13) A tobb sziild jelenlétében folytatott megbeszéléseken a pedagogus csak az egész
tanulocsoportot érint6 kérdéseket targyalja meg.

2.3.3. Kapcsolat a munkatarsakkal

(14) A pedagogus szakmai tapasztalatait, észrevételeit sziikség szerint megosztja
munkatarsaival, kiilonos tekintettel a palyakezdokre.

(15) A pedagodgus kollégai javaslatait, véleményét, alldsfoglalasat tiszteletben tartja;

ellenérvelésében minésitésck nélkiil fogalmazza meg a maga véleményét.

(16) A pedagogus kollégai munk4jét objektiven és kizarélag szakmai szempontok alapjan
értékeli.

(17) A pedagdgus aktivan, sajat szaktudasét ¢s allaspontjt képviselve vesz részt a nevelGtestiilet
vélemenyenek, javaslatainak, dontéseinek kialakitdsaban, ugyanakkor egyet nem értése
esetén is elfogadja a megfelel6 hataskdrben meghozott és megindokolt dontést, és ennek

megfelelden cselekszik.

12
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(18) Amennyiben a pedagbgus ugy véli, hogy egy elfogadott dintés alapvetd jogot vagy
jogszabalyt sért, ezt a véleményét koézli az érintett dontést meghozd személlyel vagy
k6zosséggel. Ha ennek eredményeként nem sziiletik megoldas, a dontést meghoz6 személy

vagy kOzOsség feliigyeletét ellaté személyhez fordul.

(19) Amennyiben a pedagdgus ugy véli, hogy kollégéja valamely teveékenysege vagy
mulasztdsa alapvet jogot vagy jogszabalyt sért, ezt haladéktalanul jelzi elészor az érintett

kolléga felé, majd ha ez nem vezetett eredményre, annak kézvetlen felettesével.

(20) Ha a vitatott dontés, tevékenység vagy vélt mulasztas a gyermek, a tanul6 testi, lelki
épségét vagy egészségét veszélyezteti, a pedagdgus kozvetlenill az intézkedésre jogosult

vezet6hoz fordul.
(21) A pedagdgus az intézmény belsé életével kapesolatos, az intézmény vezet6sége altal

bizalmasnak nyilvénitott informdcidkat a nevel6testiilet tagjain kiviil nem osztja meg
masokkal.

(22) A pedagégus mindaddig kiall kollégdja mellett, amig annak szakmai vagy etikai hibaja,

mulasztdsa kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

2.3.4. Kapcsolat az intézmény vezetdivel, a fenntartéval, a mikddtetovel és mis
szervekkel

(23) A pedagdgus az intézmény vezetdivel, a fenntartdval, a miikodtetével és mas szervekkel
a munkajogi szabalyokon, az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak el6irasain
tal konstruktiv egyiittmiik6désre torekszik.

(24) A pedagdgus az 6t foglalkoztatd intézmény vezetdjével vald személyes vagy rokoni
kapcsolataval nem ¢l vissza, nem haszndlja azt sajit dérdekei vagy eldmenetele

tamogatasara.

(25) A pedagdgus és az 6t foglalkoztatd intézmény vezetdi egymas munkajat objektiven és
kizar6lag szakmai szempontok alapjan értékelik.

3. Kautatasetikai elvek

A pedagobgus éltal végzett szakmai-tudomdnyos kutatds legfontosabb alapelvei, melyeket a

kutatist végzd magira nézve kotelezének, a tarsadalmi nyilvanossag felé pedig

képviselendének tart, a kdvetkezok:13
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Jogszeriiség, szakszeriiség: a kutatisokat a hatalyos jogszabalyoknak megfelelSen,
szakszertien €s a pedagdgus kompetencia hatdrait at nem lépve kell végezni,
Tisztesség: a célok ¢€s a kutatasi szandékok, modszerek, eljarasok bemutatasa soran
becstiletesen, johiszemiien kell eljarni.

Megbizhat6sdg: a kutatasi terv megvaldsitdsa sordn az adatok rogzitésében,
tarolasaban, kezelésében és kozlésében a legkoriiltekintébb precizitasra kell torekedni.
Targyilagossag: a kutatds soran feltart értelmezéscket és kvetkeztetéseket tényekre,
bizonyitasokra kell alapozni.

Pirtatlansag és fiiggetlenség: a kutatast politikai partok, érdekcsoportok, valamely
érdekelt fél befolyasatol mentesen kell végezni.

Nyitottsag: a kutatas soran mas kutatdk felé kelld nyitottsdgot tanisitva — a nyitottsag
korlatait (pl. személyhez fliz6d6 jogok, folyamatban lev kutatds) is figyelembe véve

— kell eljarni.

Elogulatlansag: mas kutaték munkajanak bemutatasindl, referenciaadasnal kellé
objektivitast szilkséges tanfsitani a szakmai-tudomanyos szempontok kizirélagos

prioritasat szem elott tartva.

Felelosség: a palyakezdé pedagdgusok szakmai €s tudoméanyos kutatasi tevékenységét
tamogatni kell.

A kutatdsi etika sérelmét jelentik kiillondsen a kivetkezok:

hamisitas: az adatok és eredmények Gnkényes megviltoztatisa és ezek kdzlése;
plagium: masok kutatasi tervének, kutatasi eredményeinek, miiveinek atvétele és
sajatként valé feltiintetése;
személyes befolyisolas, melynek soran
a) a befolyasolo érdekében torténd eldnyos allasfoglalas kikényszeritésére,
b) a harmadik személyre vonatkoz6 eldénytelen déntés,
c) ellenszolgéltatas kérése,
d) hatranyos megkiilénbodztetés,
¢) a kutatdval fliggdségi viszonyban levékkel t6rténd barmilyen alku,
f) a panaszt tev0 szankciondldsa
tGriénik;
az etikai szabdlyok megszegése: a kutatdsra vonatkozé alapelvek tevésben vagy

tlirésben torténé megsértése vagy annak elhallgatasa kiils6 kényszer hataséra.
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4. Az etikai bizottsag

A Kobdex etikai eljarasrendjében foglaltak szerint etikai eljaras lefolytatasara és etikai
eljarasban érdemi dontéshozatalra az alabbi szervek jogosultak a kdvetkezdkben részletezett

hataskori é€s illetékességi megosztas szerint:

Az elséfoku eljdrdsban eljdrni jogosult etikai bizottsdg

Az els6foku etikai eljarasban az eljaras alda vont pedagogust foglalkoztatd kdznevelési
intézmény székhelye szerint illetékes Teriileti Etikai Bizottsag vagy — az tigytehertdl fliggben
vagy Osszeférhetetlenség esetén — a Teriileti Etikai Bizottsag elndke altal kijelolt haromtagy,

elndkbél és két tagbol allo Etikai TanAcs (a tovabbiakban e kettd egytitt: Etikai Tandcs ) jar

el.

Ha a Teriileti Etikai Bizottsag maga jar el az elséfoku eljarasban, ugy az Etikai Tanacs és
annak clnoke alatt a Teriileti Etikai Bizottsagot és annak elndkét kell érteni.

Az FEtikai Tanacs tagjai tevékenységiikben fliggetlenek.

Az Etikai Tanacs valamennyi dontését hatarozati formaban hozza meg.

Az Btikai Tanécs tagjait titoktartasi kotelezettség terheli az etikai eljarassal sszefiiggésben.
A mdsodfokil eljardsban eljdrni jogosult etikai bizottsig

Az Etikai Tanécs hatrozata elleni jogorvoslati eljaras soran a Kar Orszagos Etikai Bizottsiga

(a tovabbiakban: OEB) jar el a Kddex etikai eljarasrendre vonatkozé normai alapjan.

5. Etikai eljarasrend

I Az etikai eljards alapelvei, alapfogalmai
Eljdrasi alapelvek
Az etikai eljarast jogszeriien, johiszemiien és tisztességesen kell lefolytatni.

(2) Az etikai eljarasban érvényesiteni kell az artatlansag velelmét, és védeni kell az eljaras

ala vont pedagdgus jo hirnévhez fiiz6do6 jogat.

(3) Az eljaras ala vont pedagogus szamdra biztositani kell az iratokba valé betekintés jogat és

a jogai gyakorlasihoz sziikséges megfeleld tajékoztatast.
15
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Az ctikai vétség
(4) Efikai vétség a Kédex személyi hatilya alé tartozé pedagégusnak olyan cselekménye,

amellyel a Kodex, valamint a Kar Alapszabélya rendelkezéscinek megsértését valdsitja

meg, s ezzel a neveld illetve a neveld-oktaté munkét meghatirozé hatilyos jogszabalyi

elbéirasokba iitkdzik.

(5) Az etikai feleldsséget az elkovetés idején hatdlyban 1év6 jogszabalyok és a Kodex
rendelkezései szerint kell elbiralni.

Etikai vétség miatti eljards

(6) Etikai vétség miatti eljarast a Teriileti Etikai Bizottsig (a tovabbiakban: TEB) a
Kddexben rogzitett eljarasrend szerint folytatja le a Kar tagjaval szemben azzal a céllal,
hogy megallapitsa, a pedag6gus nevelé-oktato tevékenysége sordn tortént-e etikai vétség, s
ha igen, akkor szankcionalja azt.

Hatarid6 szamitisa

(7) A napokban megallapitott hatarid6 elsé napja a hataridé kezdetére okot ad6 koriilmény

napjat kéveté elsé munkanap. A postai uton feladott kiildemények eléterjesztési ideje a

postara adas napja.

(8) Aki az eljaras soran valamely hatdrnapot, hatarid6t Snhibajan kiviil elmulasztott,

igazoldsi kérelmet terjeszthet eld a mulasztdsrél valé tudomésszerzést vagy az akadaly

megsziinését kdvetd nyolc munkanapon beliil.

Osszeférhetetlenség

(9) Az etikai eljarasban az Etikai Tanics elnGkeként és tagjaként nem vehet részt:

a) az eljaras kezdeményezdje,
b) az eljaras ala vont pedagdgus,

¢) azeljars ald vont pedagogus vagy az eljaras kezdeményezdjének hozzétartozéja,

d) akinek tantiként vagy szakért6ként t6rténd meghallgatésa az eljarasban szitkségessé
valhat, vagy akit e mindségében meghallgattak

e) akitol az ligy elfogulatlan megitélése egyéb okbol nem varhato el.

87



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA

w0y 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
& c""‘v.é OM azonosité: 028097
g E Tel: 68/412-916

e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza. hu
web: www.onkormovi.fw.hu

(10) Az eljaras soran felmeriilt 6sszeférhetetlenséget az €rintettek a tudomdsukra jutast

kévetden azonnal kételesek jelenteni (kizdrds).
(11) Amennyiben a TEB elntke az Osszeférhetetlenségi kifogasnak helyt ad, masik Etikai

Tanécsot jeldl ki. Az 6sszeférhetetlenségi kifogas elbirdlasarél a TEB elndke harom napon
beliil dont. Ha a TEB elnokével kapcsolatban meriil fel az sszeférhetetlenség, a kifogas

Eléviilés
(12) Nem lehet etikai eljarast inditani, ha az etikai vétséget megalapozé cselekménynek az

Etikai Tanacs tudomésara jutasat kdvetden hat honap vagy az etikai vétség elkévetése Ota

egy ¢v eltelt.
(13) Az eléviilés hatdridejének kezd6 napja az etikai vétség megvalosulasat kévetd nap.
Az etikai eljaras meginditasa

(14) Etikai cljdrés indithaté:

a, hivatalbdl;
b. a Kar tagjanak 6nmaga elleni etikai eljards meginditdsara vonatkozo6 kérelmére;
c. panasz alapjan.

(15) Az etikai vétség gyantjarol valo tudomasszerzés esetén az etikai eljarast  hivatalbol kell

meginditani.

(16) Az etikai eljarast a (12) pontban meghatarozott idopont bekovetkezeésén tul is meg kell

inditani, ha annak lefolytatasat a Kar tagja kéri maga ellen.
(17) Etikai eljards a Kar tagjdnak bejelentése  alapjén indithaté, akkor, ha a bejelent6 a

panaszanak alapjat képezd, dltala vélelmezett etikai vétség elkOvetését beadvanyaban

nevesiti,

(18) A bejelentés (panasz) kizardlag irdsban torténhet.

(19) Névtelen bejelentés (panasz) alapjan az eljards meginditasara nincs lehetoség.

(20) Az eljarés kezdeményezése a TEB elndkénél bejelentés (panasz) formajaban torténhet. A

bejelentésnek (panasznak) minden olyan tényt €s adatot tartalmaznia kell, ami az igy
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megitélése szempontjabol jelentds, tovabba lehetbség szerint a tények aldtdmasztisat

szolgalé bizonyitékokat, valamint a bejelents nevét és elérhetdségeit is.

(21) Az eljaras meginditasarol a TEB elndke a bejelentés megérkezésétdl szamitott tizendt

napon beliil hatarozatban dont.
(22) Az ctikai eljards meginditasirol az eljaris meginditasaval egyidejiileg irasban értesiteni

kell az eljards ald vont pedagégust, valamint — ha az cljéras bejelentés (panasz) alapjan

indult — a bejelent6t is.

Az etikai vizsgilat ala vont személy jogai, ktelezettségei

(23) A TEB elndke a bejelent6t a bejelentés (panasz) megérkezésétél szamitott nyole napon
beliil hidnypdtlasra szélithatja fel.

(24) Az eljarés meginditasarél szo16 hatdrozatot meg kell kitldeni az eljaras ala vont

pedagogusnak és a bejelentének, az eljards meginditasit megtagadd hatdrozatot pedig a

bejelentonek.

(25) Az eljaras ala vont pedagdgus koteles a TEB-bel és az ligyében eljaré Etikai Tandccsal,
valamint a Kar Orszagos Etikai Bizottsdgaval egyiittm{ikddni.

(26) Az etikai eljaras csak az eljaras ala vont pedagégus kérésére vagy egyetértésével lehet
nyilvanos.

11, Az etikai eljards lefolytatisdnak részletes szabdalyai

Az etikai vizsgilat soran tartott targyalds

(27) Az Etikai Tanics a kijelolésétol szamitott harminc napon beliil targyalast tart, ha a
tényallas tisztzdsa miatt bizonyitasi eljaras lefolytatisdra van sziikség. Amennyiben a
TEB maga jar el az elséfoku eljdrds szerveként e hataridot az etikai eljaras meginditasarél

$2016 dontéstdl kell szamitani.

(28) A targyalast tigy kell kitlizni, hogy mindazok, akiknek a megjelenése a targyalason
sziikséges, az értesitést a targyalas el6tt legalabb 6t nappal kordbban megkapjak.

(29) Az etikai targyalast az Etikai Tanécs elndke vezeti.

18
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(30) Az eljarasban az eljaras ald vont pedagogus helyett és nevében képviseldje is eljarhat,
kivéve, ha az eljaras ald vont pedagégus személyes megjelenése illetve meghallgatdsa
sziikséges. Az etikai eljarasban a pedagogus jogi vagy érdekképviseleti képvisel6t is

igénybe vehet.

(31) Ha a pedagdgus sem személyesen, sem képviseldje utjan nem vesz részt a targyaldson,

targyaldst tartani és az ligyet érdemben elbirdlni csak akkor lehet, ha szabalyszeriien
értesitették. Az eljaras akkor is lefolytathato, ha a pedagogus eldzetesen bejelentette, hogy
a targyalason sem személyesen, sem képvisel6je itjan nem kivan részt venni, tovabba ha a

targyalasrdl szolo értesités atvételét megtagadta vagy azt kézbesitettnek kell tekinteni.

(32) Szabalyszertinek tekintend® a pedagégus targyalasrol torténd értesitése, ha az a (28)

pontban foglalt kézbesitési hatiridé mellett eleget tesz azon alakszeriiségi kritériumnak,
hogy tartalmazza a targyalas id6pontjanak és helyszinének feltiintetését, valamint az

eljaras targyanak megjelolését.

(33) Az etikai eljaras ala vont pedagégusnak modot kell adni arra, hogy észrevételeit
elmondhassa. Az eljaras ald vont pedagégushoz az Etikai Tandcs tagjai kérdéseket

intézhetnek.
(34) A targyalasrél jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az etikai eljards sordn hozott dontés meghozatala

(35) Az Etikai Tanécs akkor hatarozatképes, ha valamennyi tagja jelen van.

(36) Az Etikai Tandcs az eset Osszes koriilményeit egyenként és 6sszességiikben értékeli, és

ezen alapulé meggydz6dése szerint dllapitja meg a tényallast.
(37) Az Etikai Tandcs dontéseit egyszerti tobbséggel hozza.

(38) Az Etikai Tanacs legkésébb az utolso targyalas napjatél szamitott harmincadik napon

zart ilésen hataroz, és dontését hatarozatba foglalja.
(39) A hatarozatot az Etikai Tanécs elndke irja ald. A hatarozatot nyolc napon beliil irdasba

kell foglaini.
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Az etikai eljaras soran hozott dontés kozlése
(40) Az Etikai Tanécs hatirozatat az eljaras ald vont pedagogussal kdzli. Az Etikai Tandcs a

bejelentdt az eljards hatdrozattal torténd lezardsanak tényérdl tajékoztatja.

(41) Az Etikai Tandcs hatdrozatét az ¢ljaras ala vont pedagdgus szdméra a dntéshozataltol

szamitott tizenét napon belill megkiildi.

(42) Az Etikai Tandcs a hat4rozatat — a (41) pontban meghatarozott eljarasi hatarido
betartasival — tértivevény szolgaltatdssal feladott kényvelt kiildeményként kézbesiti az

eljaras ala vont pedagdgus munkaltatdjanak.

Az ctikai vétség szankcionalisa, az intézkedések

(43) A Kar etikai vétséget elkovetd tagjaval szemben az Etikai Tandcs a kovetkezé
intézkedéseket hozhatja:
a. figyelmeztetés;

b.a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatds, jogosultsag korlatozésa, megvondsa;

c. a Karban betoltott tisztségtdl valé megfosztas.

(44) Az etikai vétséget elkdvetd pedagdgussal szemben figyelmeztetést kell alkalmazni, ha az
eljaré Etikai Tandcs megitélése szerint az etikai vétséggel kapcsolatban az Gsszes
koriilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartasra valo felhivis is elegend$ az etikai
szankcid célja eléréséhez, ahhoz, hogy az etikai vétség elkivetdje a jovében tartozkodjon

a normasértd magataridstol. A figyelmeztetéssel az Etikai Tan4cs rosszallasat fejezi ki.

(45) A Kar altal biztositott kedvezmény, juttatds, jogosultsag korldtozdsa intézkedés

kiszabasdra akkor keriilhet sor, ha az etikai vétség ezekkel kapcsolatos vagy annak
elkdvetdje az eljard Etikai Tandcs megitélése alapjdn — cselekményének stlya alapjan -

méltatlanna vélik azokra.

(46) A Karban betoltont tisztségtdl valé megfosztds intézkedés azzal szemben szabhaté ki, aki
etikai vétséget megalapozé magtartdsdval méltatlannd valik a Karban betoltott tisztség
viselésére.

(47) A Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozasa és a Karban
betdltott tisztségtol valo megfosztas idébeli hatalya legfeljebb 6t év lehet.
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Az etikai eljiras megsziinése

(48) Az etikai eljards megsziinik az eljaras soran hozott intézkedés jogerre emelkedésével.

(49) Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha

a. annak tartama alatt az cljaras ald vont pedagdégus munkajogi jogviszonya megsziint;
b. a pedagdgus a terhére rott etikai vétséget nem kovette el, vagy annak elkdvetése
nem bizonyithato.

II1. Jogorvoslat
(50) Az eljaras ala vont pedagdgus az elmarasztal6 hatarozat, valamint az eljarast

bizonyitottsag hianyaban megsziinteté hatdrozat ellen annak kézhezvételétdl szamitott

tizen6t napon beliil az Orszagos Etikai Bizottsaghoz benyujtott fellebbezessel ¢lhet.
(51) A masodfoki eljaras lefolytatasara az elséfoku eljardsi szabalyokat kell alkalmazni.

(52) A fellebbezés a hatarozat végrehajtasara halaszté hatalyu. Fellebbezni csak elmarasztalo
érdemi dontés (intézkedés kiszabasa) és bizonyitek hidnydban torténd eljardst

megsztintetd hatdrozat ellen lehet.

(53) A fellebbezéssel meg nem tamadott hatérozat a fellebbezési hatarido lejartaval jogerdssé
valik.

(54) Amennyiben az Orszdgos Etikai Bizottsag a fellebbezés alapjan megéllapitja, hogy az

els6 fokon hozott hatdrozat jogszabalyt, a Kodex vagy a Kar Alapszabalyanak

rendelkezéseit sérti, a hatdrozatot médositja (kiegésziti) vagy megsemmisiti.

(55) Az Orszagos Etikai Bizottsag hatérozata ellen tovabbi jogorvoslattal — az arrdl val6

értesiiléstd]l szamitott — tizendt napon belill az etikai eljards ald vont pedagdgust
foglalkoztatd koznevelési intézmény székhelye szerinti kozigazgatasi €és munkailigyi

birdsaghoz lehet fordulni (peres eljaras).

(56) A jogerds intézkedést a pedagdgus munkaltat6jinal, az érintett pedagdgus személyi
anyagéban fel kell tiintetni, melynek tartalmaznia kell a hatirozat szamat, keltét, az

clkévetett etikai vétség tomor leirdsat és az intézkedés tipusat.

(571) Az etikai szankciéra vonatkozd adatokat a (47) pontban foglalt id elteltével 16rlni kell.
2
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(58) Az etikai eljaras sordn keletkezett iratok kezelésérdl az etikai eljaras alatt a TEB
gondoskodik.

Kiegészit6 szabdly

(59) Az etikai eljaras Kédexben nem szabalyozott kérdéseiben a nemzeti kdznevelési torvény,

valamint a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altaldnos szabalyairél sz616 évi CLX.
torvény vonatkoz6 rendelkezései az irdnyadéak a nemzeti kdznevelési térvényben foglalt

megszoritasokkal.
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iskolavezetés elmélete és gyakorlata. BME Miiszaki Pedagogia Tanszék, Budapest, 2005.

» Dr. Rékusfalvy Pal: A pedagdgiai tevékenység és specidlis teriileteinek a lélektana. In:
Dr. Rokusfalvy Pal: Sajatos pedagogiai feladatok. Vezetéslélektan. BME Miiszaki
Pedagdgiai Tanszék, Budapest, 2006.

» Bir6 Endre: Jog a Pedag6giaban. Jogismeret Alapitvany, Budapest, 1998.
» Vadas Gyula: Pedagbgusok szakmai etikai kodexe. Sétatér, 1999/1. 23
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» Kozdk Andrds: A vezetés etikai kérdései, az erkdlcs szerepe a
pedagogus értékrendben. Kézirat.

» Kozdk Andrés: Etika és jog viszonyrendszere az erkdlesi eszmény
torténeti fejlédésének vonatkozasaiban
http://fupi.hu/?p=3066
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Adatvédelmi szahalyzat
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7.sz. melléklet

A melléklet az informiciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsigrol szélé
2011. évi CXII. térvény alapjin az adatnyilvantartds, adatkezelés egyes, az intézményre
vetitett kérdéseit hatirozza meg az intézmény koézalkalmazottainak jogviszomydval
kapcsolatban a személyes adatok, a személyi iratok kezelése, myilvantartisa, adatok
védelme érdekében.

1.) Személyi irat meghatdrozdsa:
Minden olyan irat, amely a kézalkalmazottak személyére vonatkozo adatokat tartalmazza.

2) Nyilvantartas vezetése:
Az ¢voda vezetbje és az altala megbizott (szamitogép kezelésére jogosult) személy vezeti,
a kbzalkalmazotti jogviszony létesitésérél a jogviszony megsziinéséig folyamatosan.

3.) A szabdlyzat alkalmazdsa sordn haszndlt fogalmak meghatdrozdsa:
Személyes adat, kiilonleges adat, k6zérdeki adat, adatkezelés, adatszolgaltatas, betekintés,
adatvédelem.

4.) Jogosultsdgok és feleldsségi szabdlyok:

A munkaltatd kozalkalmazotti alapnyilvéantartisi rendszere torvény felhatalmazdsanak
hidnyaban mas adatrendszerrel nem kapcsolhaté dssze.
A kozalkalmazotti adatnyilvantartisbdl statisztikai célra csak személyazonositésra
alkalmatlan médon szolgaltathat6 adat.
A munkaltatondl vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartisba — az érintetten kiviil — a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetSleg abbol adatot dtvenni a rajuk vonatkozd
Jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabél:
a.) a kézalkalmazott felettese,
b.) a mindsitést végzd vezetd,
c.) feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd szerv
d.) a fegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy,
e.) munkaiigyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsén a birdség,
f.)} akozalkalmazotit ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatésag, az iigyész és a
birdsag,
g) a személyzeti, munkailigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellitd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,
h.) az adbhatésag, a tirsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.
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A munkaltaté megnevezése, a kbzalkalmazott neve, besoroldsara vonatkozé adat kozérdekd,
ezeket az adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta nélkiil, belegyezése nélkiil nyilvanossagra

lehet hozni.

5)  Altalnos feladatok és eljardsi szabdlyok:
A munkéltatét adatvédelmi kételezettség terheli, a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adataiba csak a térvény Aaltal meghatdrozottak tekinthetnek bele, illetve kérhetnek

adatszolgéltatast.
A személyi iratok taroldsa zért helyiségben, az arra kijelolt irattarolo szekrényben torténik.

6.) Szamitogéppel vezetett kbzalkalmazotti nyilvantartds:
A szamitogép clhelyezése zarhaté irodahelyiségben van, mely csak a géppel dolgozé
személy szadmara elérhetd.

7.) A személyi iratok iktatds:
Naprakész ,,Soros (folyészam) iktatokonyv”-ben torténik.
(datum, tovabbitas ideje, érkezés ideje, targya, alairés, bélyegzd)

8) A személyi iratokba valo betekintés szabadlyai:
Lasd 4.) pont — Jogosultsag és feleldsségi szabalyok.

9.) A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabdlyai:

Jogosult: 6vodavezetd
altalanos helyettes
szakmai helyettes
6vodapedagdgus/telephely-vezetd
szamitogépes adatbizis-kezeld

10.) A kiznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiildnleges
adotok a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél szol6 41. § - 44. § alapjan.

11.) Feleldsségi viszonyok:
Az adatnyilvantartissal, az adatvédelemmel kapcsolatos minden feleldsség az

ovodavezetoé.

12.)  Biztonsdgi eldirdsok:
Az adatszolgdltatas, a fizikai biztonsag, tizemeltetési biztonsag, az informécioé tovabbitasa
a torvénynek megfeleléen térténjen.

A gyermekek adatainak biztonsadgaért felelés személyek:
- Gvodavezetd
- Ovodavezets helyettesek

— 6vodapedagdgus/telephely-vezetdk
— oOvodapedagogusok
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Munkakori leiras minta
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8. sz. melléklet

Név:
Munkahelye: Napkoziotthonos Ovoda
Alkalmazas mindsége: Ovodavezet6

Munkaideje: heti 40 6ra, melybdl kotelezd draszdma heti 6 6ra.

A vezetbi megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd Oraszam és a teljes
munkaid6 kozotti idoben koteles ellatni.

Az intézményben valo tartézkodés ideje:

az 6vodai munkarend szerint 73¢ - 16%

Idébeosztdsa és a munkahelyén illetve a telephelyeken tartézkodédsa a munkakéri
feladatokhoz igazodik.

Feladata és hataskore:
Az Alapité Okirat elkészitésének, pontositdsanak végrehajtasaban egylittmilkodik a
Fenntartoval, felelés az abban rogzitettek megvaldsitasaért.

Elkésziti a Napkoziotthonos Ovoda

- Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat

- Kollektiv Szerz6dését (ha a reprezentativ szakszervnek tagjai) - Munkavédelmi
Szabalyzatat - Thzvédelmi Szabalyzatat

- Iratkezelés szabalyozasat (postabontds, iktatds, stb.) a jogszabdlyokban
meghatarozottak szerint.

Kozremitkodik a Kozalkalmazotti Szabélyzat 6sszeallitisdban.
Az Ovodavezetd felelds az intézmény mikdodésével kapcesolatos szabalyzatok
clkészitéséért, az azokban foglaltak megvaldsitasaért.

Az dvodavezetd f6bb feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdje, a vezetési funkciokat az altaldnos, a
szakmai helyettessel és a telephely-vezetikkel koordinalva gyakorolja.

Az intézmény képviselete, melyet esetenként az ligyek meghatdrozott kdrében a
telephely vezetdjére atruhazhatja.

Vezeti a nevelttestiiletet.
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A neveld-oktatomunka irdnyitdsa és ellendrzése:

- az 6voda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése

- az éves munkatervnek megfelelden ériekezletek elGkészitése, megtartasa

- a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontésck elbkészitése, végrehajtasuk szakszerd
megszervezése €s ellendrzése

- munkarendek kialakitasa, pedagdgusok és dajkdk beosztasa

- a pedaglgiai munkéaval és az 6voda miikddésével Gsszefiiggd reszortfeladatok
closztasa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése

- értékeli az 6vodapedagégusok munkajat

Felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikddéséért.
Munkaltatéi és fegyelmi jogkor gyakorlésa.

Bealkalmazassal, kozalkalmazotti jogviszony megszinésével, a nyugdijasokkal
kapcsolatos  feladatok  ellatdsa. Kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat
megallapitisa, jutalmazasok, dtsorolasok elkészitése, elkiildése.

A dolgozék munkaviszonyabol ered6 jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellentrzése.

Az évodapedagdgusok személyi anyaganak a kezelése.

Tantigy igazeatdsi feladatok elldtdsa:

Szervezi, iranyitja, ellenbrzi az 6vodaba jard gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok (az Onkormanyzattol szocialis célokra kapott tamogatas
elosztasanak ellenérzése)

- beiskolazas / iskolaérettségi vizsgalatok, gydgypedagogiai attelepités clékészitése -
az 6vodai befratdsok megszervezése, lebonyolitasa

Tehetséggondozas, felzarkoztatds és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Ovodai rendezvények, iinnepségek koordinalasa.

Segiti az alternativ 6vodapedagdgiai programok megismerését, Ssszefogja, iranyitja a
kisérleteket.

Szakmai bemutatdk megszervezése.
Tajékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése.

Kezd6 és GYES - r6l visszajott 6vondk szakmai munkdjanak segitése.

A telephelyek nyéari zarasi rendjének el6készitése, egyeztetése.
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A telephely vezettk altal elkészitett szabadsagolasi tervek jovahagyasa.

Részt vesz az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjével, a telephely-

vezetokkel egyiitt a koltségvetés megtervezésében.

A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan:
- a gondozis és a nevel6-oktatomunka zavartalan végzéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése.

Felelds az ésszerli és takarékos gazdédlkodasért, az eszk6zdk, az épililet, a
berendezések, felszerelések rendeltetésszeri hasznilataért.

Az o6voda iizemelésével, karbantartisival és felajitdsaval kapcsolatos munkdk
felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fliggvényében, rangsorolva a
beszerzéseket.

Koordinalja a telephely vezet6k tarsadalombiztositasi feladatait.

Megszervezi ¢és ellendrzi az 6vodak tulajdondban 1évé vagyontirgyak védelmét.
Selejtezés, leltirozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése.

Adozassal kapesolatos intézményi feladatok ellatasa.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Egyilittm{kkodés az 6vodai sziiléi kozdsségekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel.

Részvétel sziiloi értekezleteken.

Hirdetmények, rendeletek kdzzététele.

Kiilsé kapcsolatok dpoldsa:

Ovodék, iskolak, kﬁzm]ﬁvelédési intézmények, Snkormdanyzati képviselok, Nevelési
Tanécsadd, logopédus, ANTSZ, évoda orvosa, védénd, MAK- kal valé kapcsolat.

Palyazatokban val6 részvétel segitése, innovicios tevekenység.

Ovodavezetd dont:

- személyi iigyekben

- helyettesek, telephely-vezetdk kinevezésében

- évodapedagogusok tovabbképzésen vald részvételében (egyeztetés szilkséges) - az
intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly
vagy a Kollektiv Szerzédés nem utal mas hataskorebe.
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Iranyitja €s cllenérzi a baleset-, tiz- és munkavédelmi elBirdsok megtartisit a
helyettes és a telephely-vezetdk kézremiikddésével.

Az alkalmazottak foglalkoztatdséra, Elet- és munkakériilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja.

A munkaidé beosztasat nevelési év kezdésekor évente a fenntartd rendelkezésére

bocsatja. .
A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ont a munkaltato

megbizza,

QOroshaza, .....

Oroshédza Véros Polgarmestere

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem.
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MPKOTIITHONOS GYODAIs

Munkavéllalo neve:

Munkakor megnevezése: Ovodavezetd helyettes (Altaldnos helyettes)
Kézvetlen felettese: Ovodavezetd

Heti teljes munkaideje: 40 éra

Ovodai foglalkoz4sainak széma: heti 20 éra

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l, a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek, a Munka Torvénykdnyve és a KJT alapjan

Az altalanos helyettes kdtelessége a hivatdsdhoz mélté magatartas kovetelményeinek
betartdsa, a Pedagdgus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetes.

Az intézménvben valo tartozkodas ideje: Viéltozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleloen
Szabadsagat, tdvollétét a munkaltaténak idében kételes jelezni.

A vezeld és az ditaldnos helvettes, valamini _az dvodapedagogus/telephely-vezeldk

kozotti munkamegosztds:

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.
Az évodavezet6 tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az 6vodairanyitassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd 14t el:
- az intézmény szakszerli és torvényes mikddése,
- vezetési funkcidk koordinalasa az 6vodapedagogus/telephely-vezetdkkel.

F&bb felelGsséoek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

s Rendszeresen egyeztet az dvodavezetdvel minden kérdésben.
o Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatérozott ellenérzések elvégzése,
segitése.
¢ Az Intézményi 6nértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotédo tevékenységek végrehajtasa.
o Intézményi Onértékelési Csoport vezetése
e Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitéseben.
e Részt vesz az intézmény palydzatainak megirasdban és megvalositidsdban valamint
nyomon koéveti a fenntartasi idészakot
¢ A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartasra torekszik.
e Segitséget nynjt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.
¢ A nyari igyeleti rendet megszervezi.
e Felkérésre képviseli az oOvodat, az ott elhangzottakrdl beszamol az
intézményvezetonek.
e Elltja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.
« Nyomon koveti a gyermekek felvételét, atvételét; gyermeklétszam valtozast.
¢ A gyermekek telephelyenkénti elosztasaban kdzremitkddik.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kifrdsokat.
¢ Az intézményvezetd kiilén megbizasa alapjan részt vesz a vezeti munkaban.
» Részt vesz a Referencia-intézményi fejlesztési team munkajéban

Ellendrzési jogkire kiterjed

» Az évodapedagdgus/ telephely vezetdk szabadsagolasi tervének ellendrzése.
¢ A gyermek és ifjusagvédelmi munka ellenérzése és koordinalésa.
» Szabadsagolas, tulora nyilvantartas és jelenléti iv ellendrzése évente.

Tanitigy-igazgatdsi feladatok

A vezetd iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenbrzi és értékeli az
intézmény taniigy-igazgatasi munkajat.

e Az ovoda torzskdnyvének vezetése,

¢ A gyermekcsoportok kialakitasa.

e A pedagogusok ¢s technikai dolgozék beosztasa, munkarendjének kialakitésa.

e A mulasztasi naplok vezetésének ellendrzése telephelyenként. .

» Az éves statisztika elkészitése.

¢ A munka-, tiz ¢s balesetvédelmi oktatds megtartdsanak ellendrzése, szemle

jegyzbkonyvek bekérése.
¢ A nyari ligyeleti rend elkészitése.
e Nemzeti és 0vodai iinnepek megszervezése.

Gazdalkoddsi feladatok

. Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasit, a miikodéshez szilkséges
eszkozok beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.
© Koordindlja a palydzatokon nyert tamogatdsi Osszeg felhasznilasat a

nevel6testiilet véleményével egyetértésben.

Havonta koveti:

- a helyettesités, talora nyilvantartasokat,
- gyermek étkezési adagok Osszesitésének ellendrzését,
- szlikséges mindennemi adatszolgaltatast.

Munkaiioyi és mitkidési feladatok

* A munkafegyelem betartdsa, ellenbrzése.

o Tovébbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként szitkséges javitasi
munkalatokat.

e Figyelemmel kiséri a selejtezés/leltirozas elvégzését és a kapcsol6dd szabalyok
betartasat.

o Osszegylijti az éves szabadsagolasi terveket.

» A Sziiloi Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.
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o Felel6s a 2. szamu bélyegzd hasznalataért.
Az ellenérzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az Ovodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.
Egyiittm{ikddési tervek készitése
A vezet6 kérésére felméréseket, értékeléseket készit
A dolgozdk munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése

e A vezeld irAnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a taniigy-igazgatdsi munkat

e Eikésziti a munkaiigyi statisztikakat

o Ellen6rzi az alapdokumentumok elodirdsainak érvényesiilését

o TFelelds a statisztikai adatszolgaltatidsokért

Tervezés

e Miikédési folyamatok tervezése, ellendrzése, ¢rtékelése
e Naprakész tdjékoztatdssal €s aktiv kozremikddéssel segiti a vezetd
korszer(i vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

. Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért

. Felelds a 2 szamu bélyegzd hasznalatiért

. Az ellen6rzések megallapitdsa alapjdn gondoskodik az 6vodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatassal lekotott iddben ellatando feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovaciéban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

_ Nevelémunkajét a Pedagogiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvéirdsainak és az intézmény altal vallalt fenntartdsi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyd pedagégiai munkét (nevelési

modszerek, szemléltetd eszk6zok).

A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen dnalléan és felelosséggel

fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

Nevelémunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdség

elfogadtatasat.
Az dvoda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti
gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasat.

- A szakellatist Dbiztositd pedagogus iranyitdsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatasihoz sziikséges specidlis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informaciéval bird, a

specialis fejlesztést iranyito szakemberekkel és sziil6kkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
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- Naprakészen vezeti a csoportmunkédhoz kapcsolédd adminisztriciés feladatokat
(mulasztési napld, csoportnapld, gyermekek fejlddésének nyomon kovetése).

- Az SZMSZ -ben rigzitett linnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés médjat.

- Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermeck Nevelési Tanicsadoba torténd
iranyitasara

- Biztositja a szililbk szdmara, hogy a beiskoldzis el6tt minél 3bb informaciéhoz
jussanak (faligjsag, szérélapok).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett iiszasoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Tevékenységek elGkészitése

- Gyermekek fejlodésének nyomonkévetése

- Az 6voda kulturélis ¢s sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,

- A tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagodgiai tevékenységhez kapcsol6do iigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziilokkel t8rténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

- Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A neveldtestiilet, team-munkéjaban t6rténd részvétel,

- Az intézmeényfejlesztési feladatokban valo kézremiiksdés

- Kormyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok ellatésa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerii és torvényes miiksdtetése.

- Vezetési funkcidk gyakorlatban vald alkalmazisa.

- Nevelémunka helybeli iranyitasa, ellenérzése.

- Az intézményben futd palyizatok megvaldsitdsa, nyomon kdvetése.

- A dolgozdk munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik

teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
telephely pedagdgiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit hé végén a hidnyzasokrdl, szabadsagokrdl.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat,

- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eldjegyzéseket,

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok eléirdsainak érvényestilését.

- Vezeti a torzskdnyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.

- Eliendrzi a csoportnaplokat, hidnyzasi naplokat, a technikai dolgozék munk4jat,
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- Javaslattevd jogkorrel bir az &vodapedagogusok, dajkdk erkolcsi - anyagi
clismerésére.
- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléscket készit.
- Felelds a statisztikai adatszolgaltatdsokért.
- Segiti a nevelbtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasadban.
- Tervezi a pedagogusok munkaidd beosztasat, alkalomszeri valtoztatasat.
- Blkésziti a szabadsdgoldsi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyoméanyok dpoldsardl, j hagyomanyok teremtesérol.
- Segiti a szakmai, médszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felelos a leltirozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasacért.
- Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért.
- Kézremiikddik a tizvédelmi oktatdsban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hib4s, balesetveszélyes eszkozok javitdsardl, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellendrzések megéllapitdsa alapjan gondoskodik az 6vodavezet6 intézkedéseinck
végrehajtasarol.
- Teljes felclésséggel kezeli az elldtmanyt.
- Ertékeli és ellenrzi:
- aPedagbgiai Program hatékonységat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagogusok és a dajkak munkdjat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az Ovodapedagdgusokkal a gyermekeket érint
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védondjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleléssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felelsok
kore nyomtatvany tartalmazza.

rFr_r

A telephelyen a_taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos elfirdsok
betartdsa, betartisdnak ellendrzése:

» A mulasztasi naploban szerepld Osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztdsi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjén torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirdsoknak megfeleld jeldléssel torténik.

» A BTMN jogosultsig megfelelo jeloléssel torténik

> A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szamat fel kell tlintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiito jelolés semmilyen
adatban nem clfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos mddja: tollal egyvonalas athuzas és ald vagy folé imni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavito eszkozok
hasznalata tilos!)
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»A munkasziineti napok és a gyermek dvodai jelenlétének jelolési formédi sem
tartalmazhatnak javitisokat (a javitas/athiizas félreérthetoséget von maga utan).

» A hénap utolsé munkanapjan az adott hdnapot le kell zarni.

»Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesité lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekévetkezett valtozésokat tudomésul vétel utin azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének id6pontjaval
és a legelsd évig visszakdvethetd.

» A gyermek tivozésakor 4tlos vonal hiizdsaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tAvozds idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

»Biintetdjogi felelésségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az altalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartisban szerepld adatok kozott az egyezéség fennall.

Munkakdriilmeények:

- Kiilén irodéja van.
- Fénymdsolo, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jdaranddsag
A fizetési fokozatba és kategbridba valé besorolds a mindenkor hatilyos térvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az dvodavezets megbizza.

Oroshaza, .........ooveveeeviinninnnnn.

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

Németh Gabriella
dvodavezetd

A fentieket tudomasul VEMEINT oottt
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Munkavallalé neve:
Munkakdr megnevezése: Ovodavezetd helyettes (Szakmai helyettes)
Kozvetlen felettese: Ovodavezets

Fobb felelGsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa

Heti teljes munkaideje: 40 6ra
Ovodai foglalkozasainak szama: heti 20 6ra

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l, a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek, a Munka Térvénykonyve €s a KJT alapjan

A szakmai helyettes kitelessége a hivatdsdhoz mélté magatartas kdvetelményeinek
betartisa, a Pedagdgus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézménvben vald tartdzkodas ideje: Viltozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleléen.
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idében koteles jelezni,

A vezetd és a szakmai helyettes, valamint az dvodapedagdgus/ telephely-vezetdk
kézétti munkamegosztds:

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.
*» Az Ovodavezetd tavollétében teljes jogkoérrel latja el mindazokat az
dvodairdnyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezeto lat el:
- az intézmény szakszer( és térvényes miikdése,
- vezetési funkciok koordindlasa a telephely-vezetokkel,
- neveldmunka iranyitasa, ellen6rzése.

Fobb felelGssécek

» Rendszeresen egyeztet az 6vodavezetével minden kérdésben.

e Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal 4ltal meghatarozott ellendrzések
elvégzése, segitése.

¢ Az Intézményi Onértékeléshez, tanfelligyelethez €s a pedagdgus mindsitési
eljarashoz k6tddo tevékenységek végrehajtasa.

e Részt vesz az intézmény palyazatainak megirasaban és megvalésitdsaban valamint

nyomon kéveti a fenntartasi idoészakot

Belso tovabbképzések szervezése

Szakmai teamek munkdjanak iranyitasa

Egyiittm{ikodési tervek készitése

A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit

Szakmai munka értc¢kelése
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* A dolgozok munkaviszonydb6l eredé jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellenérzése.

e A vezetd iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény pedagdgiai munkéjat

Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.

Osszesllitia munkatérsi értekezletek témajat

Eves szakmai ellendrzési tervet készit

Szakmai anyagok készitése

Ellen6rzi a szakmai alapdokumentumok eléirdsainak érvényesiilését.

Javaslattevd jogkdrrel bir az 6vodapedagogusok, dajkék erkélesi-anyagi
clismerésére

e Segiti a nevelStestilletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorldsaban,

pedagodgiai, médszertani kultira kiteljesedésében

o Iranyitja a Referencia-intézményi fejlesztési team munkajat

Az Ovodapedagégusok irasbeli és szakmai neveldmunkijit ellenérzi,

jegyzkonyvet  készit.  Tapasztalatair6l/megallapitdsairdl  folyamatosan

tajekoztatja az dvodavezetot.

» Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegfi jogszabélyokat, palyazatokat.

Ellendrzés jogkére kiterjed

e A Pedagégiai Program feladatainak megvaldsulasara.
e Ertékeli és ellenérzi:

- a csoportok munkajat

- az 6vodapedagdgusok nevels-tevékenységét

- a szakmai programok hatékonysagat

- a dajkak neveldmunkat segitd tevékenységét.

Gazdalkoddsi feladatok:

Szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.

Tervezes:

* Pedagégiai folyamatok tervezése, ellenérzése, értékelése.

* Mecnedzseli az 6voda Pedagdgiai Programjat.

* Naprakész tdj€koztatdssal és aktiv kozremiilkodéssel segiti az 6vodavezetd
korszer(i vezetési eljardsainak minél eredményesebb érvényesiilését,

* Gondoskodik a hagyomanyok apolasarol, 4j hagyomanyok teremtésérél.

" Segiti a szakmai, modszertani munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasdban,

Vagyoni érdekeltség

eFelelos az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért
eFelelés a 2. szamu bélyegzé hasznalataért.
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e Az ellen6rzések megéllapitdsa alapjan gondoskodik az Odvodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasardl.

Kapcsolatok

e Rendszeresen egyeztet az évodavezetdvel minden kérdésben.
¢ Sziil6i Szervezet lilésein részt vesz, segiti munkéjat.
e Kapcsolatot tart az 6voda partnercivel.

A neveléssel-oktatdssal lekitott iddben ellatando feladatok:

- Frintett minden olyan szakmai innovacioban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Nevelémunkéjét a Pedagégiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projekick szakmai-pedagégiai elvardsainak és az intézmény éltal vallalt fenntartasi
kételezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyé pedagogiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkdzok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen 6ndlloan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Nevelémunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatist, a kiilonbozoség
elfogadtatasat.

- Az évoda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényti
gyermekek allapotuknak megfeleld gondozésat.

- A szakellatist biztosité pedagdégus irdnyitasival részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasdhoz  sziikséges specidlis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informéciéval bird, a
specialis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsigos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéschez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és Gvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megiinneplés modjat.

- Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadoba torténd
iranyitdsara

- Biztositja a sziilék szdmdra, hogy a beiskoldzés elott minél tobb informacihoz
jussanak (faliujsag, szérdlapok).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett iszasoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.

- Tevékenységek eldkészitése

- Gyermekek fejlédésének nyomonkdvetése

- Az dvoda kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezése,

- A tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,
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- A gyermekvédelemmel 6sszefliggs feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,
Pedagégusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorilésa,

A neveldtestiilet, team-munk4jaban t6rténé részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremiiksdés

- Kornyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok ellatisa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerii és torvényes miikédtetése.

- Vezetési funkcidk gyakorlatban valé alkalmazasa.

- Neveldmunka helybeli irdnyitdsa, ellendrzése.

- Az intézményben fut6 palyazatok megval6sitisa, nyomon kdvetése.

- A dolgozék munkaviszonyab6! eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellenbrzése.

- A vezetd irdnyitdsdval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, cllendrzi és értékeli a

telephely pedagégiai, taniigy-igazgatisi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzasokrdl, szabadsigokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat,

- Szilkség szerint végzi az 4j felvételeket, eldjegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellendrzi az alapdokumentumok elSirdsainak érvényesiilését.

- Vezeti a torzskOnyvet, a gyermek-nyilvantartisokat.

- Ellendrzi a csoportnaplokat, hidnyzasi naplékat, a technikai dolgozék munkaéjat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az O6vodapedagdgusok, dajkak erkolesi - anyagi

elismerésére,

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatdsokért,

- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlésaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

- Tervezi a pedagdégusok munkaidd beosztasat, alkalomszerii véaltoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok &polasardl, uj hagyomanyok teremtésérsl,

- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

- Felelds a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatésaért.

- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért.

- Kézremiikddik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkozok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.

- Az cllendrzések megallapitisa alapjan gondoskodik az dvodavezetd intézkedéseinek
végrehajtasarol.
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- Lrtékeli és ellendrzi:
- aPedagdgiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagogusok €s a dajkdk munkajat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az dvodapedagogusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védonojével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilénleges felelossége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felelosok
kore nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen _a_ taniigy-igazgatisi dokumentumok vezetésével kapcsolatos
eloirdsok betartdsa, betartdsdnak ellendrzése:

» A mulasztasi naploban szerepld Osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztisi napléba torténé felvitele csak a felvétel napjan torténhet
elére nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény térvényi eléirasoknak megfelel6 jeldléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeldléssel tdriénik

» A gyermek oktatasi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni,

» Vezetése kizardlag golyostollal torténik (ceruzés vagy filctollas/atiitd jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

> Hibajavitas szabélyos modja: tollal egyvonalas athlizas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigné. (Hibajavitd eszkozok
hasznalata tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jellési forméi sem
tartalmazhatnak javitisokat (a javitas/athuzas félreérthet6séget von maga utan).

» A hénap utolsé munkanapjn az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének iddpontjaval
és a legelso évig visszakdvethetd.

» A gyermek tavozasakor atlos vonal hizésival kihGizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

»Biintetdjogi felelésségem tudataban alairdsommal igazolom, hogy az A4ltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartisban szerepld adatok kdzott az egyezdség fennall.

Munkakdriilmények:

- Kiilén irodéja van
- Fénymasolo, szamitogép, telefon all rendelkezésre.
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A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolis a mindenkor hatilyos torvényi
szabalyozas alapjin.

A felsoroltakon kivill ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezeté megbizza.

Oroshaza, .......cccovviiiivivieiniiniinns

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

Németh Gabriella
ovodavezetd

A fentieket tudomaésul vettem:

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

115



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

“wimos; 5
.?i "‘%% OM azonosité: 028097

S Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza hn

web: www.onkormovi.fw.hu

PAPRDOTENOROS GOTAIL

Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: Ovodavezetd helyettes (Helyettes)
Kozvetlen felettese: Ovodavezet

Heti teljes munkaideje: 40 6éra

Ovodai foglalkozésainak szama:  heti 20 éra

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l, a mindenkor hatdlyos
korményrendeletek, a Munka Torvénykoényve és a KJT alapjan

A helyettes kotelessége a hivatasdhoz mélté magatartas kévetelményeinek betartasa, a
Pedagogus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben val6 tartézkodds ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleléen
Szabadsagat, tavollétét a munkaltaténak idében kételes jelezni.

A vezetd és a helveites, valamint az oJvodapedagidgus/telephely-vezetdok kozotti
munkamegosztds.

A vezetd kozvetlen munkatarsa.

FGbb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

» Rendszeresen egyeztet az dvodavezetdvel minden kérdésben.

e Nyilvantartja és folyamatosan koordinilja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
ellatasat. Kapcsolatot tart a megfeleld tarsszervekkel (levél, e-mail..), lebonyolitja az
1j és kontrollvizsgalatokhoz sziikséges adminisztracids feladatokat, figyelemmel kiséri
a szakvéleményeket, megszervezi a gyermekek ellatdsat.

¢ Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatérozott ellendérzések elvégzése,
segitese.

e Az Intézményi onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagogus mindsitési eljarishoz
kotddo tevékenységek végrehajtasa.

» Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.

» Részt vesz az intézmény palyadzatainak megirasdban és megvaldsitasdban valamint

nyomon koveti a fenntartasi iddszakot.

o A telephelyekkel, az dvoda partnereivel személyes kapcsolattartasra térekszik.

o Segitséget nydjt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.

e Felkérésre képviseli az oOvodat, az ott elhangzottakrél beszdmol az

intézményvezetdnek.

e Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirdsokat.

¢ Az intézményvezetd kiilén megbizasa alapjén részt vesz a vezetdi munkaban.
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Gazddlkoddsi feladatok

o Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a miikidéshez szikséges
eszk0z0k beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.
. Koordindlja a palydzatokon nyert tdmogatdsi Osszeg felhasznéldsdt a

nevelotestiilet véleményével egyetértésben.

Munkaiieyi és mitkédési feladatok

e A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.
o Tovabbitja az intézményvezeté felé a telephelyenként sziikséges javitasi

munkdlatokat.
» Figyclemmel kiséri a selejtezés / leltdrozas elvégzését és a kapesolédé szabalyok
betartisat.

e A Sziil6i Szervezet {ilésein részt vesz, segiti munkajat.

e Az cllenérzések megallapitasa alapjan gondoskodik az Gvodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasardl.

e Egylittm{ikddési tervek készitése
A vezet kérésére felmeéréseket, értékeléseket készit.

Tervezés

e  Miikodési folyamatok tervezése, ellenérzése, értékelése
e Naprakész tijékoztatissal és aktiv kozremiikddéssel segiti a vezetd korszerd
vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagvoni érdekeltség

° Felelds az irodai gépek rendeltetésszerti hasznalataért
. Az ellenérzések megéllapitisa alapjon gondoskodik az odvodavezeté
intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatdassal lekitott idében elldtands feladatok:

- Frintett minden olyan szakmai innovicidban, ahol az intézmény nyertes palyazéként
van jelen.

- Neveldmunkajét a Pedagigiai Programunk alapjén végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagogiai elvardsainak és az intézmény iltal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagégiai munkst (nevelési
mddszerek, szemléltetd eszkozik).

- A nevelési programnak €s az éves munkatervnek megfeleléen Snalléan és felelésséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Nevelémunkajaban ¢rvényesiti a tehetséggondozast, felzdrkoztatast, a kiilonbozdség
elfogadtatasat.
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- Az 6voda Pedagdgiai programjéban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

- A szakellatist biztosité pedagdégus irdnyitdsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatisdhoz  szitkséges  specidlis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informacidval bird, a
specidlis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztons4gos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlddéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kévetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megilinneplés modjat.

- Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadéba torténd
irdnyitasara

- Biztositja a sziilék szamdéra, hogy a beiskolazas elétt minél t6bb informaciohoz
jussanak (falitjsag, szérélapok).

- Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatést.

- Szervezett (iszasoktatisra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitaséra valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

- Tevékenységek elokészitése

- Gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése

- Az 6voda kulturdlis és sportéletének, a szabadid® hasznos eltdltésének megszervezése,

- A tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel dsszefiliggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenyseg,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziil6kkel torténé kapcsolattartas, szlil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,

- Pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A nevel6testlilet, team-munkéjaban torténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikddés

- Koérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerii és térvényes miikddtetése.

- Vezetési funkcidk gyakorlatban valé alkalmazasa.

- Nevelémunka helybeli irdnyitdsa, ellenbrzése.

- Az intézményben futd palyazatok megvaldsitasa, nyomon kdvetése.

- A dolgozok munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése €s kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitisaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a

telephely pedagodgiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit hé végén a hianyzasokrél, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkaligyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 1) felvételeket, eldjegyzéseket.
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- El6késziti a munkatarsi értekezleteket,
- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
- Ellenérzi az alapdokumentumok elbirasainak érvényestilését,
- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellenérzi a csoportnaplékat, hidnyzasi naplokat, a technikai dolgozék munkajat.
- Javaslattevé jogkdrrel bir az 6vodapedagogusok, dajkak erkélesi - anyagi
elismerésére.
- A vezetd kérésére felméréscket, értékeléseket készit.
- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatdsokért.
- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldaséban.,
- Tervezi a pedagogusok munkaid6 beosztasat, alkalomszer(i valtoztatésat.
- Elkésziti a szabadsagoldsi tervet, nyilvantartja a szabadsdgokat,
- Gondoskodik a hagyomanyok apoléasarél, (ij hagyomanyok teremtésérdl.
- Segiti a szakmai, mddszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellataséért.
- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért.
- Kdzremiikddik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén,
- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkdz6k javitdsardl, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellendrzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az évodavezetd intézkedéseinek
végrehajtasarol.
- Teljes felelosséggel kezeli az elldtmanyt.
- Ertékeli és ellenérzi:
- aPedagégiai program hatékonysagat, a csoportok munk4jat
- az ovodapedagbégusok és a dajkak munkajat, teljesitményét,
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az dvodapedagdgusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védondjével
kapcsolatot tart a gyermekeket felvevé iskolakkal
- kapesolatot tart a kulturélis intézményekkel, telephelyekkel.
- Killonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjén minden nevelési évben aktualizalt Feleldsok
kdre nyomtatvany tartalmazza.

A telephelyen a taniigy-igazgatisi _dokumentumok vezetésével kapcsolatos

elofrdsok betartdsa, betartdsdnak ellenirzése:

» A mulasztisi napldban szereplé Osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

»A gyermekek mulasztdsi napl6ba torténé felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény trvényi elbirasoknak megfeleld jelléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jel5léssel torténik

» A gyermek oktatdsi azonositdjat és TAJ szamat fel kell tiintetni.
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» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jelélés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

> Hibajavitds szabalyos mddja: tollal egyvonalas athtizas és ald vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavitdo eszkozok
hasznalata tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jeldlési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitis/athuzas félreérthetdséget von maga utan).

> A hénap utolsé munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekvetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani

kell.

» Az dvodai felvétel iddpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének id6pontjaval
és a legels6 évig visszakovetheto.

» A gyermek tavozasakor atlés vonal hizasaval kihlizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

»Biintetdjogi  feleldsségem tudatdban alairdsommal igazolom, hogy az Aéltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok kdzott az egyezdség fennall.

Munkakdriilmények:

- Kiil6n irodaja van.
- Fénymasold, szamitogép, telefon &l rendelkezésre.

Jdrandcésag
A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolas a mindenkor hatilyos térvényi
szabdalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az dvodavezeté megbizza.

Oroshaza, ....cocovevvvvviiiiiiiinns

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

Németh Gabriella
ovodavezetd

A fentieket tudomasul VELEITI. e e it i ettt e,
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NAPRbzITTRORDS Brondia
Munkavéllal6 neve:
Munkakér megnevezése: Ovodap edagogus/Telephely-vezetd
Kozvetlen felettese: Ovodavezetd
Heti teljes munkaideje: 40 o6ra

Neveléssel-oktatassal lektott munkaidé (kotott munkaidd): 32 6ra

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kOznevelésrdl, a mindenkor hatilyos
kormanyrendeletek, a Munka Térvénykonyve és a KJT alapjan

A heti teljes munkaidé és a kotott munkaidé kozétti killonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditandd.,

Az ovodapedagbgusitelephely-vezetd kotelessége a hivatisidhoz mélté magatartis
kivetelményeinek betartasa, a Pedag6gus Etikai Kédex pontjai szerinti életvezetés.

A vezetd kézvetlen munkatarsa.

Az intézményben valo tartézkodds ideje: Viltozd, az adott tclephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelGen.

A vezetd és az dvodapedagdgus/ telephely-vezetS kozotti munkamegoszids:

Az dvodavezetd irdnyitasa és ellenérzése mellett, feladata
Az Oktatasi hivatal illetve Korméanyhivatal 4ltal meghatirozott ellendrzések elvégzése,
segitése,
- Az Intézményi dnértckeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus minésitési eljarashoz
k&t6do tevékenységek végrehajtisa.
- A telephely szakszer( és térvényes miikddtetése,
- Vezetési funkciok gyakorlatban val6 alkalmazésa,
- Nevelémunka helybeli iranyitasa, ellendrzése,
- Az intézményben futé palyazatok megvaldsitasa, nyomon kdvetése
- a dolgozék munkaviszonyabdl eredé jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.
- A vezetd iranyitisival - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, cllendrzi és értékeli a
telephely pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkéjat.
- Megszervezi a helyettesitéseket.
- Jelentést készit h6 végén a hidnyzdsokrdl, szabadsédgokrol.
- Elkésziti a munkaligyi statisztikakat.
- Sziikség szerint végzi az Uj felvételeket, eldjegyzéseket.
- E16késziti a munkatarsi értekezleteket.
- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
- Ellendrzi az alapdokumentumok eléirisainak érvényesiilését
- Vezeti a térzskdnyvet, a gyermek-nyilvantartdsokat.
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- Ellenérzi a csoportnaplokat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozék munkajat.

- Javaslattevd jogkérrel bir az dvodapedagogusok, dajkak erkdlesi - anyagi

elismerésére.

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasokeért.

- Segiti a neveldtestiilletet az egyre nagyobb szakmai autonomia gyakorldsaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

Kiilonleges feleldssége:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazatokat.

- Sziil6i Szervezet, alapitviny kuratériumi iilésein részt vesz, segiti munkajat.

- Irattirazés, jegyzOkonyvvezetés.

- Készletnyilvantartds vezetése (1 éven beliili, illetve 1 éven tuli kis értékil targyi
eszkOzOk nyilvantartasa).

- Postai kiildemények dtvételére jogositd igazolvannyal rendelkezik.

- Ovoda kulcséval rendelkezik.

- Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési ¢vben aktualizalt Felel6sok
kore nyomtatvéany tartalmazza.

Tervezes:

- Naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikGdéssel segiti a vezetéd korszerl vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beosztasat, alkalomszerii valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok 4polasardl, 4j hagyoméanyok teremtésérél.

- Segiti a szakmai, mddszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.

Vagyoni érdekellség:

- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszeril hasznalataért

- Kozremiiksdik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibas, balesctveszélyes eszkOzok javitasardl, baleseti veszélyforrasok

megsziintetésérdl.
- Az ellen6rzések megallapitasa alapjan gondoskodik az 6vodavezetd intézkedéseinek

végrehajtasardl.

Pénziigyi dontések:

- Szakmai munkahoz szitkséges eszkz0k beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.

Ellendrzési jogkire kiterjed:

- Ellendrzi, értékeli a kdrnyezeti kultarat, az épiilet rendjét, tisztasagat.

- Ertékeli és ellendrzi:
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- a Pedagogiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagdgusok és a dajkak munkajat, teljesitményét.

Tantigy-igazgatdsi  dokumentumok  vezetésével kapcsolatos _elSirdsok  betartdsa,
betartdsdnak eliendrzése:

» A mulasztési napléban szereplé Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

> A gyermekek mulasztisi napléba torténd felvitele csak a felvétel napjan térténhet
elére nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény tdrvényi eldirasoknak megfeleld jelsléssel torténik.

» A BTMN jogosultsig megfelels jeldléssel torténik

> A gyermek oktatasi azonosit6jat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golydstollal torténik (ceruzéas vagy filetollas/atiité jeldlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabélyos médja: tollal egyvonalas athuzés és ala vagy folé imi a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavito eszkozok
hasznalata tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek 6vodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athuzis félreérthetdséget von maga utén).

> A hénap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesits lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett viltozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az bvodai felvétel iddpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval
és a legels0 évig visszakdvetheto.

» A gyermek tivozisakor 4tlés vonal hizasaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, ok4t és azt, hogy hova tdvozott.

»Biintet6jogi feleldsségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az 4ltalam
befrt/leadott adatok és a nyilvéntartasban szerepl6 adatok kozott az egyez6ség fennall.

Kapcsolatok:

- Rendszeresen egyeztet az 6vodapedagdgusokkal a gyermekeket érinté kérdésekben.
- Kapcsolatot tart az ovoda gyermekorvosaval, védoéndiével.

- Kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal.

- Kapcsolatot tart a kulturélis intézményekkel, telephelyekkel.

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.

A telephelyvezetd tartés tavolléte esetén intézkedésre jogosult az Aaltala, arra irdsban
megbizott 6vodapedagdgus.
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A csoport vezetésével kapesolatos feladatok

Erintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes palyazéként
van jelen.

_ Nevel6émunk4jat a Pedagogiai Programunk alapjén végzi — eleget téve a nyertes UNIOS

projektek szakmai-pedagégiai elvardsainak €s az int€ézmeny altal véllalt fenntartasi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyéd pedagégiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkdzok).

A nevelési programnak és az ¢ves munkatervnek megfeleléen 6nélldan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzdrkéztatast, a kiilonbszoség

elfogadtatasat.
Az 6voda Pedagégiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényil
gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasat.

A szakellatdst Dbiztositd pedagégus irdnyitasaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsdhoz szilkséges  specidlis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotaré] informéaciéval birg, a
specidlis fejlesztést irdnyit6 szakemberekkel és sziilokkel.

Biztonsdgos kériilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlodéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisztracidés feladatokat

(mulasztasi naplo, csoportnaplo, gyermekek fejlédésének nyomon kévetése).

Az SZMSZ -ben rdgzitett linnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddba torténd
iranyitasédra

Biztositja a sziildk szamara, hogy a beiskolazas el6tt minél tobb informacidhoz
jussanak (falinjsag, szérdlapok).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett uszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.
Részt vesz tovabbképzéscken.

Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval €s a csoport dajkajaval.
Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlédésének nyomonkdvetése

Az évoda kulturilis és sportéletének, a szabadidb hasznos eltdltésének megszervezése,
A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

A pedagégiai tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenyseg,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,
Pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevelétestiilet, team-munkajaban torténd részvétel,
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- Az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiiksdés

- Kornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
- Ovodai szertdr fejlesztése, karbantartdsa.

Munkakoriilménvek:

- Kiilon irod4ja van.

- Fénymasolo, szamitogép, telefon 4ll rendelkezésre.

Jarandosag:

A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolas a mindenkor hatilyos torvényi
szabalyozas alapjan.

QOroshaza,

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

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

Németh Gabriella
Ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem:

..............................................
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Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus

Kozvetlen felettese: Ovodapedagdgus/Telephely-vezetd
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (kotott munkaidd): 32 6ra

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek, a Munka Térvénykonyve és a KIT alapjan

Az Ovodapedagdgus kotelessége a hivatdsdhoz mélté magatartas kovetelményeinek
betartisa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok

- Frintett minden olyan szakmai innovéicidban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Nevelémunkajat a ,Kompetencia-alapi oktatds” beépitésével atdolgozott Pedagdgiai
Programunk alapjan végzi — cleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-pedagégiai
clvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkdt (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk6zok).

- A nevelési programnak ¢s az éves munkatervnek megfelelen 6nalloan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Nevelémunkéjiban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozoség
elfogadtatisat.

- Az 6voda Pedagdgiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli
gyermekek dllapotuknak megfelel6 gondozasat.

- A szakellatist biztosit6 pedagégus iranyitdsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minel teljesebb  kibontakoztatasihoz  szilkséges  specidlis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informéaciéval biro,
a specialis fejlesztést irdnyitd szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsigos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnapl6, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

- Felmeriil6 probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadoba torténd
irdnyitasara

- Biztositja a sziilok szdmdira, hogy a beiskolazas eldott minél t6bb informacidhoz
jussanak {falitijsag, szorélapok).
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- Az iskoldba megszervezi az iskolaldtogatdst.

- Szervezett szasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitésdra valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.
- Tevékenységek el8készitése- gyermekek fejlodésének nyomon kvetése

~ Az Ovoda kulturlis €s sportéletének, a szabadidé hasznos eltéltésének megszervezése,
- A tanulé- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermckvédelemmel sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagdgiai tevékenységhez kapcsolado tigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziil6kkel t0rténd kapcsolattartds, sziiléi értekezlet, fogaddora megtartdsa,

- Pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A neveldtestiilet, team-munkajaban t6rténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban valé kdzremikodés,

- Kérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

- Ovodai szertér fejlesztése, karbantartésa.

Kiilonleges feleléssége
Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Feleléssk kire
nyomtatviny tartalmazza.

Tervezes:

- Tervezi a szertar szakmai eszkoztaranak fejlesztését, bévitését,
- Koltségvetes tervezésével javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkézdk javitasara,

potlasara, bévitésére.
Vagyoni érdekeltség:

- Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkdzeiért.
- Felel a (szertar) hasznalati rendjéért.

Pénziigyi dontések:

- Szertarfejlesztésre javaslatot tehet.
- Etkezési dij kedvezményben részesiil gyermekek nyilvantartasa.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A gyermekek, sziilok, dolgozok személyiség-jogait érintd informéiciokat megérzi,
egyeb esctben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak és a pedagogus etika szabalyai
szerint jar el!
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Taniigy-icazeatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok:

> A mulasztasi naploban szerepld Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztasi naploba toérténé felvitele csak a felvétel napjan torténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény térvényi eldirasoknak megfeleld jeldléssel torténik.

> A BTMN jogosultsag megfeleld jeldléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizardlag golydstollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiito jelolés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

> Hibajavitas szabalyos médja: tollal egyvonalas athizas ¢s ald vagy fole imi a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavité eszkézok
hasznalata tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jel6lési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athuzas {€lreérthetdséget von maga utan).

> A hénap utolsé munkanapjan az adott hénapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekdvetkezett valtozasokat tudomasul vétel utin azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idépontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének id6pontjaval
és a legelsd évig visszakdvethetd.

> A gyermek tavozasakor atlos vonal huzasaval kihlzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tivozas idejét, okét és azt, hogy hova tavozott.

> Biintetéjogi felelésségem tudatiban aldirdsommal igazolom, hogy az éltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartiasban szereplé adatok kozott az egyez6ség fennall.

- Folyamatosan nyomon kéveti csoportjaban a gyermekek fejlédését és errdl félévente
illetve alkalomszerlien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:
- Nevelotestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudisa szerint

torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitisara.
- Részt vesz tovabbképzeseken.
- Toérekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsira valtdtarsaval és a csoport
dajkajaval.
- Pedagbgiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmikddését (sziiloi
értekezlet, fogadddra, nyilt nap, csaladlatogatas, k6z6s programok...).

Munkakériilmények:
- Kiilon 61t6z0, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Hivatalos iigyek intézéséhez telefon biztositott.
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- Szertar, kényvtar, fénymasold a szakmai munkihoz biztositott.

Jarandosdag:

A fizetési fokozatba és kategoridba vald besorolds a mindenkor hatalyos tdrvényi

szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az dvodavezetd / telephely-

vezetd megbizza.

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

Németh Gabriella
ovodavezetd

A fentieket tudomasul VEHEIM: it it
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Munkavallald neve:

Munkakér megnevezése: Dajka

Kozvetlen felettese: Ovodapedagégus/Telephely-vezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

F3bb feleldsségek és tevékenységek

Napi feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovéci6ban, ahol az intézmény nyertes palyazoként
van jelen.

- Munkijaval segiti az ovodapedagogus Pedagogiai programban foglaltak megvalosito
tevékenységét.

- Az 6vondé mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

- Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek
dllapotuknak megfeleld gondozasat, segiti a kozds tevékenységekben valod
részvételiiket.

- Sajat foglalkoztat6janak és a beosztasnak megfelelé mellékhelyiségek takaritasa.

- Csoportok edényeinek mosogatasa.

- Ftelek el6készitése, talalasa.

- Etkezés utan felmosas (mellékhelyiség, folyosd).

- HACCP rendszer miikdtetetése és higiéniai eloirasainak betartasa.

Heti feladatok:

- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

- Fiirdszoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
- Fogmoso poharak, fésiik fert6tlenitése.

- Csoport textilidk mosdsa, vasalasa.

- HACCP szerinti teenddk €s napldvezetés.

IdSszakos feladatok:

- Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitisa, varrasa.
- Fert6z0 betegség esctén teljes fertotlenités.
- Id8szakonként - havonta - fiiggénymosas, ablakkeretek és ajték, radiatorok lemosésa.

Kiilonleges feleldssége.

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felel6sok kére
nyomtatvany tartalmazza.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:
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- A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi
eléirdsoknak megfeleléen hasznalja, dllagmeg6vasukrdl gondoskodik.

- Az dpilet biztonsiga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vildgitast,
vizesapokat.
- Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.
- A csoport textilidval, eszkdzeivel (edény, pohar, stb.) leltar szerint elszdmol, vezeti a
térésnaplét.
- A tliz és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Tervezés:

- Tervezi a felhasznalt tisztitd és mosdszer mennyiséget.

Bizalmas informaciok kezelése:

- A dajka kételessége a hivatasahoz mélté magatartds kévetelményeinek betartésa.
- A gyermekekrdl pedagdgiai informaciét, az 6voda belsd életérél, gazdasigi
helyzetérol felvildgositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellendrzés:

- Naponta ellen6rzi a konyhai ételminta tarolasat.
- Naponta ellenérzi és egyczteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

Kapesolatok:

- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szailitéival.
- A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

Munkakériilmények:

- Kiiildn 81t6z8, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Etkezés a gyermekekkel kdzdsen torténik,
- Munkakor ellatasahoz megfelel6 fizikai alloképesség sziikséges.

Jarandosdag:

- Bérbesorolas szerinti fizetés

A felsoroltakon  kivil elldtja mindazokat @& feladatokat, melyekkel az
6vodapedagogus/telephely-vezeté megbizza.

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

Németh Gabriella
ovodavezetd

A fenticket tudomasul vettem: e






