Eldterjesztés

Targy: Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodéja Szervezeti és
Mikoddési Szabalyzatanak mddositasa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

Az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja (tovabbiakban: Ovoda)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ) utolsé médositasa
a Kepviselo-testilet 298/2016. (X.27.) K.t. hatarozataval 2016. oktdéber 27. napjan
Iépett hatalyba.

Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete 179/2017. (V1.29.) Kit.
hatarozataval dontétt arrél, hogy Oroshaza Véarosi Onkormanyzat Napkéziotthonos
Ovodaja részére 2017, szeptember 1-t8 hatarozatlan idére tovabbi 2 6 allashelyet
biztosit, igy az engedélyezett allashelyek szamat 82 fében hatarozta meg.

A képviseld-testilleti dontés alapjan szikséges az Ovoda SZMSZ-ében a dontéssel
kapcsolatos modositasok atvezetése.

A médositasok a kévetkezék:

1.) Az SZMSZ 13. oldalan a szervezeti felépitésben feltiintetésre keriil a pedagégiai
asszisztens munkakér.

2.) Az SZMSZ 18. oldalan, az egyéb szakmai munkakéréknél, valamint a 21. oldalan,
a 6.5.2. pontba beillesztésre kertl az (j munkakér,

3.) Az SZMSZ 40. oldaldn, a Zaré rendelkezéseknél a szilkséges moddositas
atvezetésre keril.

4.) Az SZMSZ 132-134. oldalain a 8. szam( melléklet kiegészitésre kertil a Pedagégiai
asszisztens munkakori leirasanak mintéjaval.

A Szervezeti és Mikodés Szabdlyzat terjedelmére tekintettel irasban nem keriil
postazasra, az megtekintheté Oroshdza Varos Onkormanyzat honlapjan
www.oroshaza.hu (KépviselS-testileti, bizottsagi munka/ Eléterjesztések), valamint az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatalban, 5900 Oroshaza Szabadsag tér 4-6. szam alatt a
Jogi Csoportnal, az |. emelet 11. szamu irod4jaban.

Fentiek alapjan kerem a Tisztelt Képviselé-testuletet a kiévetkezd hatarozati javasiat
elfogadasara.






Hatarozati javaslat:
Oroshéaza Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete, mint fenntarté

1.) Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovoddja jelen hatarozat
mellékletét képezd, 2017. szeptember 01-t8l hatalyos Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatat jévahagyja.

2.) felhatalmazza a Polgarmestert az 1.) pont szerinti Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat alairasi zaradékkal térténd ellatasara.

Végrehajtasért felelds: David Zoltdn polgarmester a Szervezeti és Mikoddési
Szabalyzat alairasi zaradékkal torténo ellatasaért
Németh Gabriella évodavezetd a hataskérébe tartozd
feladatok megtételéért

Hataridé: 2017. augusztus 31., illetve értelem szerint folyamatosan

Oroshaza, 2017. augusztus 15.
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I. ASZABALYZAT HATALYBA LEPESE

1. Az Oroshiza Virosi Onkorméanyzat Napkdziotthonos Ovodaja szervezeti felépitésére és
miik6désére vonatkozé szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn a
nevelotestiilet fogadja el.

2. Az intézmény fenntartdja és feliigyeleti szerve Oroshdza Varos Onkorményzata. A Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval J0. 7. ... ........ napjan lép hatalyba, és
ezzel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 Szervezeti és Milkodési Szabalyzata.

3. A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabdlyzatok
betartasa az intézmény valamennyi k6zalkalmazottjira nézve kitelez6 érvényi.

4. A Szervezeti és Mlk6dési Szabalyzatban foglaltakrol a szillGket is tajékoztatni kell.

5. A fent emlitett dokumentumok hozzaférhet0ségét a megtalalhatosdg megjelslésével, illetve
kifliggesztéssel biztositani kell.

6. Az intézmény eredmeényes €s hatékony miikodéséhez a tovibbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.
7. Ezek a szabalyzatok az SZMSZ mellékletei.

8. Az SZMSZ médositasa csak a nevelOtestiilet elfogadasaval, a Sziil6i Kozosség véleményének
kikérésével, a Fenntartd egyetértésével lehetséges.
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II. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,

JOGSZABALYI ALAPJAI

A nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, belsd és kiils6 kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti ¢s Milkoddési Szabélyzat hatdrozza meg.

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok folyamatos
Osszehangolt mitkodését, €s kapesolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ 1étrejott az érvényben 1€vo jogszabalyok és rendeletek alapjan.

Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok, rendeletek:

2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésro] szo16 térvény végrehajtasardl
2011. evi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtisardl

Az Ovodai nevelés orszégos alapprogramijarél sz616 363/2012. (XIIL. 17.) Korm. rendelet

326/2013. (VHIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elOmeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol
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III. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapitdsa, feliigyelete

Alapité okirat kelte: 75/2016. (II1. 25.) K.t. hatarozat

Az alapit6 okirat hatalyba lépésének napja: 2016.04.14..

Az intézmény miikédesi kore:

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

1. A kéltségvetési szerv megnevezése,
székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1 megnevezése.  Oroshaza Viérosi Onkorményzat
Napkéziotthonos Ovodija
1.2. A kéltségvetési 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 Oroshéza, Ifjisag utca 5.
4. Kond utcai telephely 5900 Oroshéza, K6nd utca 86.
LT Matyés kiraly utcai telephely 5905 Oroshéza, Matyés kirély utca 37.
6. Moéricz Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Moricz Zs. utca 33.
7. Uzsoki utcai telephely 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31.

2. A koltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével
dsszefiiged rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2003. 4prilis 01.
2.2. A koltségvetési szerv alapitdsdra, atalakitdsdra, megsziintetésére jogosult

SZerv
2.2.1 megnevezése: Oroshaza Varos Onkormaényzata
2.2.2 székhelye: 5900 Oroshéza, Szabadsag tér 4-6.
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2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezeése székhelve

Onkorményzat 3. szami
Napkdziotthonos Ovodaja

1 | Oroshaza Varosi 5900 Oroshaza, Kond utca 86.

3. A koltségverési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitéd szervének

3.1.1 megnevezése: Oroshéaza Varos Onkorményzata

3.1.2. szekhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjinak

3.2.1 megnevezése: Oroshaza Varos Onkormanyzata

3.2.2. szé€khelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kdzfeladata: Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szlé
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti
kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. pont a) alpontja alapjin évodai

ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhdztartasi szakigazati besoroldsa:

szakagazat szama szakégazat megnevezése

1 (851020 Ovodai nevelés

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
Torvényben, Pedag6giai Programjaban, valamint a helyi

Onkormanyzat

rendeletében meghatarozott feladatai ellatidsanak keretei kozott felelds a gyermekek
testl, crielmi, <rzelmi, erkolesi fejlodescéri, a gyermekkOzisséy kialakuldsadr ¢s

fejlodéséért.
Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathaté sajatos nevelési igényii gyermekek
integralt nevelése oktatasa, kiildnleges gondozds keretében torténd ellatasa
Oroshdza Vérosi Onkormdényzat Napkoziotthonos Ovodéja Alapité Okirataban

foglaltak szerint folyik.

44. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti

megjeltlése:
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kormanyzati korményzati funkcié megnevezése
funkcioszam
1 013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkod4ssal
val6 feladatok
2 074032 Ifjusag-egészségligyi gondozas
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igényt gyermekek 6vodai

nevelése, ellatdsanak szakmai feladatai

5 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai
feladatai

6 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

7 096015 Gyermekétkezietés koznevelési intézményben

8 (98031 Pedagogiai  szakmai  szolgaltatisok  szakmai
feladatai

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miik6dési teriilete:
Oroshéza kdzigazgatasi teriilete — feladat ellatasi kotelezettséggel,
Del-alfoldi régié kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas kihasznal4saig.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikidése
5.1. A koltségvetési szerv vezetOjének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetbjét a KépviselO-testiilet bizza meg palyazat utjan,

hatérozott id0re, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazéasban all6 személyek jogviszonya:

L nolalkoztatist ingviezany lingviczonyt crahdlvaza ingerghilv
1 kézalkalmazotti jogviszony  |Kdzalkalmazottak jogallasarol sz6l6
1992, évi XXXIII. tv.
2 munkaviszony Munka térvénykonyvér6l szolo 2012. évi
L. torvény

6. A kiznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A kOznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: 6voda
6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: dvodai nevelés
6.1.3. gazdalkodasaval Gsszefliggd jogositvanyok:
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A pénziigyi - gazdasigi feladatait - megallapodds alapjan az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal latja el.

6.2. A feladatellatdsi helyenként felveheté maximalis gyermek, tanulé 1étszam a
koznevelési intézményben:

feladatellatasi hely megnevezése tagozat maximalis gyermek-, tanulé
megjeldlése létszam
Bajcsy Zs. utcai telephely 90 16
Bacska utcai telephely 90 16
Ifjisag utcai telephely 90 16
Kénd utcai telephely 120 16
Mityas Kiraly utcai telephely 60 &
Moricz Zs. utcai telephely 90 6
Lehel utcai Székhely 120 6
Uzsoki utcai telephely 115 &

6.3. A feladatellatast szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga |funkcidja,
szama vagy a vagyon célja

hasznalati joga

5900 Oroshéza, Bajcsy Zs. utca 36. |23309. hasznélati jog évoda

5903 Oroshéza, Bacska utca 29. 8929. hasznalati jog ovoda

5900 Oroshaza, Ifjisag utca 5. 5517. hasznélati jog ovoda

5900 Oroshéza, Kond utca 86. 1045. hasznalati jog ovoda

5905 Oroshéza, Matyas kirdly utca | 10091/2. hasznalati jog ovoda
37.

5900 Oroshaza, Méricz Zs. utca 33. | 280. hasznalati jog ovoda
5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31. 6484, hasznalati jog 6voda
5900 Oroshaza, Lehel utca 23. 736. hasznalati jog dvoda
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3.2. Az intézmény allami feladatként ellatott kormsanyzati funkci6ja,
alaptevékenysége:

3.2.1. Az 6voda a kozoktatasi rendszer szakmailag 6nallé nevelési intézménye, a csalddi nevelés
kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétol az iskoldba 1épésig. Az ovoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétd] szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy
minden harom €ves €s annal iddsebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. Biztositja az
ovodaskori gyermek fejlodésének és nevelésének optimdlis feltételeit. Az 6voda funkcidi: 6vo-
védd, szocidlis, nevel6-személyiségfejleszté funkcid. Az ovoda kozvetetten segiti az iskolai
kozdsségbe torténd beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvonasok fejlédését. Az dvoda
pedagégiai tevékenységrendszere ¢€s targyi komyezete segiti a gyermek kdérnyezettudatos
magatartasanak kialakulasat.

Az 6vodai nevelés célja az, hogy az Ovodasok sokoldal, harmonikus fejlédését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatdsat el6segitse, az életkori és egyéni sajatossagok és az eltérd fejlodési
litem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igénylé gyermek ellatasat is)

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

Az bvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magdban foglalé
foglalkozas keretében folyik.

3.2.2. A tobbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathaté sajdtos nevelési igényl, beilleszkedési-tanuldsi-
magatartasi zavarral kiizdd, a szocialis-gazdasagi statuszabdl, a lakohelyébdl, a csaladi hatterébél, a
kisebbséghez val6 tartozdsabdl, a bevindorlé csaladjabol fakaddan esélyegyenldségre szoruld
gyermek integralt nevelési oktatasa, kiilonleges gondozéas keretében térténé ellatdsa az Oroshdza
Virosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja Alapité Okiratdban fo gla.ltak szerint folyik.

3.2.3. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok:

- agyermekek védelmérdl sz616 1997, évi XXXI. térvény
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérsl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarél

- 229/2012. (VII. 28) Korm. rendelete a nemzeti kozneveléstdl szél6 térvény
végrehajtasarol

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjar6l sz616 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet

- 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet a pedagégusok cldmeneteli rendszerérél és a

kbzalkalmazottak jogéllasardl szdlé 1992, évi XXXII. tdrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 368/2011. (VIIL30.) Kormanyrendelet az dllamhéztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol.
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3.24. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
hosszi (fej) bélyegz6 korbélyegz6

Az Oroshiza Viarosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodéja bélyegzbinek hasznalatira

jogosultak:

1.sz. bélyegzd hasznélatara jogosult:

Ovodavezetd: Németh Gabriella

2.sz. bélyegzd hasznalatira jogosult:

Ovodavezetd helyettes Horvath Lajosné
Ovodavezeto helyettes Zandczné Markovics Szilvia

Telephelyek bélyegzdinek lenyomata:
hosszu (fe]) bélyegzé
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IV. ALTALANOS RENDELKEZESEK AZ ' )
ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

e A koéznevelés magiban foglalja az 6vodai nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek hérom éves
koriban kezdédik és annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben a gyermek eléri az
iskolaba lépéshez szilkséges fejlettséget.

e Az 6voda a Mindsitett Referencia Intézményi cim elnyerésével részt vallal a hélézati,
horinzontélis tanulas kiszélesitésével, a példaértékii jo gyakorlatok, pedagogiai innovacidk
elterjesztésében.

* Az 6voda a torvényben meghatarozottak szerint, felsdoktatasi gyakorléhelyként részt vehet a
pedagogusképzésben és a pedagdgus tovabbképzésben.

o Az 6vodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanuldsi, és magatartisi
nehézséggel kiizdd, a tartésan beteg, ¢s a sajdtos nevelési igényli gyermek szAméara
megszervezett felzarkéztaté foglalkozds valamint a gyermek-rendeletben meghatarozott
egeszségfejlesziése, a kotelez6 rendszeres egészségiigyi feliigyelet is.

* Az Intézménylink biztositja a hitoktatast, a Sziiléi Szervezet véleményének kikérésével, a
sziil0k igénye szerint, egyhdzi jogi személlyel egyiittmiikodve az 6voda napirendjéhez
igazodva.

» Az intézmény feladatdnak ellatdsa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit vessziik
figyelembe. Az egyenlé bandsméd elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szidmara.

o Az Ovoda Alapité Okirata altal meghatarozott sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasdnak
specidlis fejlesztési feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A SNI gyermek dvodai
nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

e Az dvodai nevelés magyar nyelven folyik.

e A tankételezettség: a Koznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezend6.
o A tankdtelezettség minden gyermekre érvényes.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjiig a hatodik életévét betdlti,
legkésobb az azt kévetd évben tankdtelessé valik,

11
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V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1.Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az dvoda szakmailag 6nallé intézményként miikddo jogi személy.

Szervezetével és miikddésével kapcesolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A miikodéssel kapesolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban, ellendrzésében részt vesznek
az ovodapedagdgusok, a sziilok, ill. képviseldik a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

Az 6vodénak rendelkeznie kell a feladatai ellatasahoz sziikséges feltételekkel.

A fenntartd szerv éltal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsérol.
Fenntartasi és miikddési koltségeit évente dsszeallitott koltségvetésben kell eléiranyozni.

Az dvoda jogszabdlyban eléirt nyilvantartdsokat koteles vezetni €s az orszigos statisztikai
adatgytijtési programban, ill. a helyi Onkormanyzati rendeletben meghatdrozott adatokat kételes
szolgaltatni

Az adatok tovéabbithatéak az Adatvédelmi Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A nevelési-oktatasi intézmeény belsd szervezeti egységének, vezetdi szintjeinek meghatirozasinal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zdkkenOmentesen a
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lassa el.

Alkalmazotti 1étszdm: Oroshdza Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete 4ltal az Onkorméanyzat
éves koltségvetésében meghatarozott 1étszam.
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5.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Szakszervezet

Intézményiink szervezeti felépitése

+—»

/

Kbzalkalmazotti Tanacs

Intézményvezetd

O\{odavezetﬁ helyettes
(Altalanos helyettes)
Intézményi Onértékelési
Csoportvezetd

Ovodavezetd helyettes
(Szakmai helyettes)

\

Ovodapedagégus/Telephely
-vezetik

l

Nevelbtestitlet

Dajkdk
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Szilldi Szervezet

Pénziigyi-
gazdalkodasi
feladatok:
Oroshézi
Polgirmesteri
Hivatal

.

Ovodavezet® helyettes
(Helyettes)

Team vezetdk
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5.4. A telephelyekkel valé kapesolattartas rendje

Az dvodavezetd a telephelyek dvodapedagogus/telephely-vezetdivel napi informéciés kapesolatot
tart, amely a vezetésre, a szakmai munkdara és az 6voda miikédésére egyarant kiterjed.

Az évodavezetd és a telephelyek vezet6i havi rendszerességgel, vezetési — szakmai — gazdalkodassal
kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktvdlis feladatoktél fliggben igény szerint is
megbeszéléseket kezdeményeznek.

5.5.Nevelési-szakmai értekezletek és team munka megbeszélések rendje

Nevelési évzard-nyito értekezlet minden év angusztus végén
Telephelyenként tanévnyitd értekezlet minden év szeptemberében
Telephelyenként tanévzard értekezlet minden év jiniusdban
Szakmai-nevelési értckezlet évente minimum két alkalommal
Szakmai miihelymunka évente minimum két alkalommal
Team munka megbeszélések évente minimum négy alkalommal

5.6.Feladatmegosztas, kiadmanyozas rendje

Feladatmegosztas rendje:

2rer

A nevelési-oktatasi Intézmény az adott nevelési évre vonatkozo mitkodési és szakmai stratégijat, az
érvényben 1évd térvényi szabalyozasnak megfeleld éves munkaterv rogziti. Elkészitéséért felelds:
dvodavezetd, dvodavezetd helyettesek

Az Intézményi munkatervbél lebontva (a telephelyek sajatos arculatat megérizve) a Székhely és a
telephelyek az adott nevelési évre vonatkozé miikddési és szakmai stratégidjat a telephelyenkénti
¢ves munkaterv rogziti.

Elkészitéséért felelds: Ovodapedagbgus/telephely-vezetd

Az intézményben miikédé munkakdzosség:
Vezetdi munkakézdsség

Az intézményben mikods teamek:
Fejleszto pedagogusi team
Idegennyelvi-€s modszertani team
Gyermekvédelmi team
Referencia intézmeényi fejlesziési team
Tehetségfejlesztd team
Intézményi Onértékelési Csoport
Mindségfejlesztd — tAmogatd csoport

A munkakdzdsség €s a teamek az adott nevelési évre vonatkozd programjat éves munkaterv régziti.
Elkészitéseért felelos: munkakdzsség vezetd, team vezetok
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Az adott nevelési €év végén az O6vodavezetd, az Ovodavezetd  helyettesek, az
6vodapedagogus/telephely-vezetdk, a munkakozisség vezetd, a team vezetdk beszamolét készitenek
a nevelési évben megvalsult feladatokrol,

3.7 Panaszkezelési eljaras rendje

A szillOk panaszkezelési sorrendje:
e Ovodapedagbgus
¢ ovodapedagdgus/telephely-vezetd
¢ Gvodavezetd
o fenntartd

Kiadmdinyozas rendje:

Az évoda éltal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktatd szamat, az
ligyintézd megnevezését, ligyintézés helyét — idejét, az irat aldirdjanak nevét,- beosztasat és az dvoda
korbélyegzbjének lenyomatat.

Az 6voda 4ltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgal6 jogszabily megjeldlését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre torténd
utalast, a merlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast meginditd kérelem benynjtisara
torténd figyelmeztetést.

JegyzOkbnyvet kell késziteni, ha a jogszabaly, elbirja, tovabba ha az 6vodavezeté hatirozatot hoz,
vagy az ovoda vezetdje elrendelte.

A jegyzOkinyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az
ugy megjel6lését, a lényeges megéllapftasokat, az clhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket és a jegyzokonyv készitbjének az alairasat.

A hatérozatokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az atvételének a napja
megallapithato legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattdri 6rzés idejét az Tratkezelési szabalyzat tartalmazza.

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

/ Ovodavezeld
Oyodavezetﬁ helyettes Ovodavezet® helyettes Ovodavezetd helyettes
(Altalanos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)

A

L

Ovodapedagd gus/Telephely-vezetdk’
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Magasabb vezetd beosztisti munkakor megnevezése, jogiallasa, feladata:
Alkalmazas mindsége: dvodavezetd

Kinevezesi és megbizasi rendje:

Az Obnkormanyzat képviselo-testillete kizarclagos hataskdrébe tartozik az intézményvezetd
hatarozatlan idore sz6lo kdzalkalmazotti jogviszonyba t6rténd kinevezése €s hatirozott iddre szolo
vezetdl megbizasa.

A kinevezési jogkor magaba foglalja a felmentés, megbizas visszavondsat, az Osszeférhetetlenség
megéallapitasat, a fegyelmi eljaras meginditasat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Irdnyitja a nevelési-, az éves tanulasi-, tevékenység-, projekt-, tematikus terv és az éves tervezés
egyéb dokumentumainak a kidolgozasat és &sszehangolasat annak érdekében, hogy azok lehetévé
tegyek a helyi Pedagdgiai Program kdvetelmeényeinek teljesitését valamennyi gyermek szaméra.

Az egyéb munkaltatoi jogkdrt a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogk6rén kiviil minden
méas munkaltatéi jogot kell érteni.

F6bb feladatkore: A részletes feladatokat tartalmaz6 munkakdri leirast a kinevezési okirattal egyiitt a
polgarmester adja ki.

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetdt tdvollétében és akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettes, és a szakmai
helyettes helyettesiti.

Munkakori leiras minta 8. sz meliéklet

Vezetd beosztasi munkakor megnevezése, jogillasa, feladata:
Munkakdr megnevezése: 6vodavezetd helyettes (Altaldnos helyettes)

Jogallasa: magasabb vezetd beosztasn, az intézményvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonvba tortén6 kinevezése €s a vezetdi megbizdsa az intézménvvezetd
kinevezési jogkdrébe tartozik. Felette teljes munkaltatéi jogkort gyakorol.

Fébb feladatkore:
Az éltalanos helyettes részletes feladatait a munkakori lefrds minta tartalmazza.

Munkakdéri leirds minta altaldnos helyettes 8. sz melléklet
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Munkakor megnevezése: 6vodavezeté helyettes (Szakmai helyettes)
Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztdsu, az intézményvezetGt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén

helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése és a vezetdi megbizdsa az intézményvezetd
kinevezési jogkdrébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkort gyakorol.

Fébb feladatkire:
A szakmai helyettes részletes feladatait a munkakéri leirds minta tartalmazza.

Munkakdri leirds minta szakmai helyettes 8 sz. melléklet

Munkakir megnevezése: 6vodavezetd helyettes (Helyettes)
Jogalldsa: magasabb vezetd beosztdsi, az intézményvezetdt tivolléte vagy akadalyoztatdsa esetén

helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése ¢s a vezetdi megbizisa az intézményvezetd
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatéi jogkort gyakorol.

Fébb feladatkore:
A helyettes részletes feladatait a munkakori leirds minta tartalmazza.

Munkakéri letras minta helyettes 8 sz. mellékiet
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Egyéb szakmai munkakorok

Munkakér megnevezése: 6vodapedagogus/telephely-vezeté

Jogallasa: Beosztott kdzalkalmazottak az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitisa ala tartoznak.

Az intézmeényvezetdvel, az Ovodavezetd helyettesekkel egylittmikédik. Az Svodavezetd és
helyettesei irdnyitdsdval-veliik egyetértésben - felel az 6vodai telephely szakszerli és tdrvényes
miikdéséért.

Kinevezési és megbizdsi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténd kinevezése az 6vodavezetd kinevezési jogkdrébe tartozik.
Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Helyettesités rendje:

Az ¢6vodapedagdgus/telephely-vezet6t tavolléte esetén az altala irasban megbizott személy

helyettesiti.

F6bb feladatkore:.
Az ovodapedagogus/telephely-vezetdk részletes feladatait a munkakéri leirds minta tartalmazza.

Munkakéri lefras minta é6vodapedagogus/telephely vezetd 8. sz. mellékiet

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogusok, nevelémunkat segité alkalmazottak - ped agogini
assmisveensek, dajkak
2

Jogallasuk:
Beosztott kdzalkalmazottak az 6vodavezetd kbzvetlen irdnyitdsa ala tartoznak.

Kinevezés rendje:
A kinevezési és egycb munkaltatoi jogkort teljes koriien az dvodavezeté gyakorolja.

Helyettesités rendje:
Ovodapedagogus/telephelyvezetd utasitisa szerint.

Fébb feladatai:

A részletes feladatokat a munkakoéri leiras foglalja magaban, amely a feladatkort, hataskort,
felelosséget tartalmazza. A munkakdri leirast az ovodavezeto a kinevezeési okirattal egyiitt adja ki.
Munkakori leiras minta é6vodapedagdgus 8. sz. melléklet

Mupkakor toirds minis pedapdels aesziszions B, e, melléider

Munkakoéri leiras minta dajka 8. sz. melléklet

Munkak®éri lefrds, a munkakori lefrasban tortént véltozas esetén és 1j alkalmazott belépésekor keriil
kiadasra.
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V1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény kézalkalmazotti jogviszonyban allé, felnétt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabilyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje késziti el, és a nevelStestiilet
fogadja el.
Modositasakor a Szillok Szervezete egyetértési jogot gyakorol. A fenntarté jovahagyésaval valik
érvényesse.

Az intézmény a jogszabilyokban eléirt nyilvantartasokat koteles vezetni:
* alkalmazottak adatai
* gyermeknyilvantartis
* gyermekbaleset nyilvantartds, bejelentési ktelezettség.
A fent nevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatarozottakhoz tovébbithatok.

A hazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek és az 6vodai dolgozok szédmara a legfontosabb
informaciokat az intézmény miikodésér6l. Szabdlyozza az o6vodai clhelyezés létrejottét és
megszinését, az év rendjét, a nyitva tartast. A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos egészségvédelmi,
¢s egyéb szabdlyokat, A sziil6k jogait €s kotelességeit, az egylittmikddés és kapcsolattartds
lehetOségeit. Az Ovodaban dolgozok feladatait, kiilonGsen a biztonsdgot garantdlé szabdlyozast, a
pedagogusok jogait, kotelességeit, a neveldmunkat segitkre és egyéb alkalmazottakra vonatkozd
szabalyokat, altalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek feliigyeletérol, egészséges és biztonsagos kdrnyezet
feltételeinek  megteremtésér6l  valamint a  rendszeres  egészségiigyi  sziirdvizsgalatok
megszervezésérol. Eves munkatervben rogzitik a sziirGvizsgalatok rendjét.

Az ovoda kotelessége a tehetséggondozas feladatai mellett a korai tanuldsi, beilleszkedési zavarok
korrekcidja, a halmozottan hétranyos, a hatranyos helyzetilek felzarkoztatisa, a gyermekvédelem, a
gyermek fejlodését veszélyeztetd okok feltarasa, a karos hatasok megel6zése vagy ellensilyozasa Az
6voda torvényben el6irt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az 6voda miiksdési rendjét az Oroshdza Véaros Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatérozza meg.
Nemzeti linnepeken az 6voda zarva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6t6] valo eltérést az
ovoda vezetbje engedélyezi.

Az 6voda telephelyeinck nyéri nyitva tartasarol az Oroshdza Varos Onkormanyzat Képviselo-
testlilete dont, amirdl az adott év februar 15-ig kapnak tajékoztatast a sziildk.

A zarva tartas ideje alatt a sziilok kérésére a gyermeket a nyitva tartd telephelyek valamelyikében
kell elhelyezni. Az irodai ligyintézés julius, augusztus hénapban a kihirdetett és kifliggesztésre keriilt
iigyeleti napokon torténik.

A gyermekek heti és napirendjét a csoportnaploban kell rogziteni.
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6.2. Az ovodavezetoé nevelési —oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézményben valo tartézkodas rendjét a munkakori leiras szabalyozza.

Az 6vodavezetd betegsége vagy mads okbol valo tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijel6lt
személy felel a nevelési intézmény biztonsagos miikodéséért. Felelossége és intézkedési jogkore az
intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést
1gényld tigyekre terjedhet ki. A hivatalos ligyck intézése a székhelyen térténik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézményben valé tartézkodas rendjét az SZMSZ szabdlyozza.

A pedagégus naponta koteles az intézmény 4ltal készitett nyomtatvanyon a kétdtt munkaidd
letdltését vezetni.

A nevelomunkat segité alkalmazotit naponta koteles a Jelenléti iv nyomtatvanyon munkaidé
nyilvantartast vezetni.

6.4. Vagyonbiztonsag

Vagyonbiztonsagi okokbodl €s a szemelyes targyak védelme érdekében az 6vodéak kapuit 9 oratél 15
Oraig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiilsé latogatot a kivant helyre
kiséri.

A dolgozdk olyan eszkdzoket, nagyobb éri€kil targyakat nem hozhatnak be az 6vodaba, amelyek
nem szilkségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai ellatdshoz. Ellenkez esetben a behozott
targyakban keletkezett karért a munkaltatét nem terheli kartéritési felel6sség.

6.5. Kézalkalmazottak munkarendje
6.5.1. Pedagégusok munkarendje

A nevelési — oktatdsi intézményben dolgozé pedagdgus teljes munkaideje heti 40 ora. A
pedagdgusnak a kétott munkaidejét (32 ora) 6vodavezetd helyettesek esetén (20 éra) neveld és oktato
munkéaval, a gyermekek kdzvetlen foglalkozasaval kell t6lteni.

Az intézmenyben vald tartozkodas ideje: 6-18 oraig, a Knt.-ben és az SZMSZ-ben eldirtak szerint.
A pedagogusok munkarendjét, a  helyettesitési rendet az Ovodavezetd és az
bdvodapedagogus/telephely-vezetok allitjak dssze.

A pedagdgus munkakezdés elétt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete eldtt 5-10 perceel annak helyén koteles megjelenni.
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A pedagbgus munkabél valé rendkivilli tdvolmaraddsét, annak okat lehetbleg elé6zd nap, de
legkésdbb az adott  munkanapon  reggel 8 6rdig  koteles  jelenteni az
6vodapedagogus/telephelyvezetéjének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtchesse.
Egyéb esetben a pedagdgus az dvodavezetétd] kérhet engedélyt a tavolmaradasra legaldbb 1 nappal
elébb.

A pedagbégusok szdmdara - kotétt munkaidén tili — neveld - oktaté — munkaval Ssszefiigg,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az Ovodavezetd ad, a
pedagogus/telephelyvezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

Talmunkara valo kijelolés és megbizas szempontjai:

- Ovodaérdek, az dvoda zavartalan milkédésének biztositasa
- Onkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdeki6dés, gyakorlat
- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A tilmunka elrendelésével kapcsolatos szabalyokat részletesen a Kollektiv Szerzédés tartalmazza.

Az intézményi szintl rendezvényeken, lnnepélyeken a pedagdgusok jelenléte kételezd, az
alkalomhoz ill6 5ltézékben.

6.5.2. A nevel6 — fejlesztd munkdt kizvetleniil segitd és mds alkalmazottak munkarendje

Az intézményben nem pedagégus kdzalkalmazottak (peonglgiel sesiiericns, 6vodai dajka) segitik a
neveld - oktaté munkat.

A nem pedagogus koézalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykényve és a
Kézalkalmazottak Jogallasardl sz616 t6rvény rendelkezéseivel dsszhangban az 6vodavezetd éllapitja
meg, szem el6tt tartva az intézmény zavartalan mikddését.

Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 o6ra. A munkaid6-keret heti 40 éra a
neveldmunkét kézvetlen segitk szamadra.

Az intézményben valé tartozkodas ideje: 6-18 oraig, délel6ttds — délutdanos munkarendben.

A munkaidd a hét napjain egyenléen oszlik meg,

6.5.3 A munkaido nyilvdntartds vezetésének eljdrdsi szabdlya

Az intézményben a Munka Torvénykényve alapjdn munkaidé-nyilvantartist kell vezetni a
munkavallalok

¢ rendes és rendkiviili munkaidejének adatairdl,
e aszabadsag kiadasardl,
e cgyéb munkaidd kedvezményével kapcesolatos adatokrél.
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A kozalkalmazottak munkaidejének nyilvantartisa

Az alkalmazottak naponta jelenléti ivet vezetnek, melyen aldirasukkal igazoljdk a kotott és a

kotott idon tali munkavégzés idejét.

A munkaidé-nyilvantartas vezetéséért az 6vodapedagdgus/telephely-vezetd a felelds.

6.5.4 Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kire

A 2007. évi CLIL t6érvény — egyes vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol
rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kbtelezettek személyérdl.

A torvény 4. § -a értelmében a munkaltaté a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatban kételes

feltiintetni a vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek korét.

Oroshéza Vérosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodédjdban az alébbi munkakdrben dolgozd

3. § (1) bekezdése

személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: 6vodavezetd, dvodavezetd helyettesek.

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a jogszabaly szerint a

kovetkezé:
Munkakor Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
3.8Q)b, 3.§Me, | 3.8(Md, | 3.§(D)e
Ovodavezetd X X X X
ovodavezetd-helyettesek X X X X

6.6. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-t6] a kévetkezd év angusztus 31-ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétf6tol — péntekig) munkarenddel iizemel.
A miik§dés rendje minden telephelyen kifliggesztve megtekinthetd. Nyitva tartas: 6 — 18 6réig.
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6.7. Pedagégiai program

A pedagégiai program képezi az 6vodaban folyd neveldmunka tartalmi, szakmai alapjait, mely az
Ovodai nevelés orszdgos alapprogramija alapjan az 6vodavezetd és a helyettesei készitik el, a
neveltestiilet fogadja el, s az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagégiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése szitkséges.

A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagégiai program nyilvanossa tételénck rendje.

A pedagégial program megtekinthetd az 6voda honlapjan www.onkormovifw.hu, és telephelyein
kifliggesztve. Az 6vodai jogviszonyt Iétesitd gyermekek sziilei az elsé sziildi értekezleten részletes
tajékoztatast kapnak a pedagégiai programrdl illetve igény szerint az egyes nevelési-fejlesztési
teriiletekrdl.

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

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
szemelyiségének fejloddését, kozosségi életre torténd felkészitését, a szocidlisan hatrdnyos
helyzetil gyermekek differencialt fejlesztését, fejlédésének segitését,

¢} a gyermek- és ifjusidgvédelemmel &sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

d) a sziil6, a gyermek, a pedagogus egylittmiikddésének formadit, tovabbfejlesztésének
lehettségeit,

¢) nemzeti vagy etnikai kiscbbségi 6vodai nevelésben részt vevé dvoda esetén a kisebbség
kultarajanak és nyelvének dpolasaval jar6 feladatokat,

g} a pedagdlgiai program végrehajtdsdhoz szitkséges, a nevelé munkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét,

h) a sajatos nevelési igénybSl eredé hatranyok csokkentését szolgalé specialis fejlesztd
tevékenysegek.

Minésitett Referencia-intézményi szerepkor, jo gyakorlatok

Az intézmény Székhelyintézménye a TAMOP 3.1.7 Referencia-intézmények orszagos
halézatanak kialakitasa és felkészitése cimii palyazati felhivasok projektjei révén felkésziilt a
referenciainiézményi szerepkorre, jo gyakorlataik miikddtetésére, tovabbfejlesztésére és
atadasara, kapcsolatrendszeriik fejlesztésére.
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A feladatok ellatasara referenciaintézményi tevékenységet iranyité munkacsoport (referencia
intézményi fejlesztési team) alakult. A munkacsoport konkrét feladatait, a moédszertani
mithelyek miikdésct az ¢ves munkaterv hatdrozza meg. A team munkéjat a feladatra kijelslt és
azt vallald, lehetdleg jo gyakorlatot kidolgozd, illetve megvaldsité vagy atadd pedagdgus
vezeti.

A csoport tagjai a nevelbtestiilet azon pedagégusai, akiket az alabbi feladatok koziil legalabb
eggyel az dvodavezeté megbiz: team vezetd, folyamatgazdék, technikai felelés, j6 gyakorlat
gazda, hal6zati kapcsolat felelds, kapcsolattartd, megvalosito,

A munkacsoport miikodését meghatarozd dokumentumok pl.: a referencia-intézményi
szolgaltatasi portfolid, a szolgaltatisok mindségbiztositasanak lefrasa, mikddési szabalyzat, a
fejlesztési team és vezetdjének tevékenysége, kommunikacios terv, a jo gyakorlatok dtadasanak
szabdlyzata, mentoralasi tevékenységek leirdsa.

Az intézmény vezetése és a munkacsoportok aktivan és kolcstndsen egyiittmikddnek a
referenciahelyi szolgaltatasok szervezésében ¢és az egységes szolgaltatisi rendszer
kialakitdsdban a regiondlis halézattal.

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

A koznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatdsi Hivatal miikodteti, Intézményiink a
229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet elbirasainak megfelelden folyamatosan feltlti, sziikség esetén
modositja az adatokat a KIR elekironikusan eléallitott nyilvantartdsi és adatszolgaltatdsi
rendszerében.

Az elektronikus rendszerek hasznalata sordn késziilt dokumentumok jelentds részének kinyomtatésa,
papiralapt tarolasa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben, tovdbbd intézményiink
székhelyén az irodai szamitogépen egy kiilon erre a célra Iétrehozott mappdban vagy kiilsé
adathordozdra mentve taroljuk. A hozzaférés jogat az 6vodavezetd altal meghatarozott személyek
kapjdk meg.

6.8.1. A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt nyomtatvanyok:

+ nyomdai Gion el6allitotl, lapjaiban sorszamozott, széivalaszthatatlanul sszefliz6it papiralapi
nyomtatvany: ovodai t6rzskonyv, ellenérzési naplo, munkahelyi baleseti jegyzokonyv,
szabadsag engedély tomb

o nyomdai nton elballftott papiralapn nyomtatvany, elektronikus okirat: ovodai felvételi és
elojegyzési napld, felvételi és mulasztidsi napld, Ovodai szakvélemény, értesités ovodai
jogviszony létesitésérdl illetve megsziintetésérol, egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi
naplo, szakért6i vélemény iranti kérelem
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6.8.2,

elektronikus uton elballitott, meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapil nyomtatvény:
6vodai csoportnapld, Ovodavezetdi ellenbérzési jegyzOkonyv, szakmai ellenSrzési
jegyzdkodnyv, kérelem Ovodai felvételre, értesités 6vodai felvételrdl, dvodalatogatasi igazolas,
mulasztisok igazolasa, nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételérsl, alkalmazotti
jogviszony keletkeztetésével,- a jogviszony alatti véaltozdsokkal és a megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok, beutalé orvosi alkalmassagi vizsgilatra, étkezési iv, gyermekek
fejlddésének nyomon kévetése.

A nyomtatvinyok érvényessége és hitelessége

Akkor érvényes ¢€s hiteles, ha tartalmazza:

6.8.3.

az 6voda nevét,

oktatasi azonositd szamat,

cimet,

a megnyitas és lezaras id6pontjat,
az dvodavezetd alairasat,

papiralapl nyomtatviny esetén az 6voda koérbélyegzijét.

A nyomtatvdnyok és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A killénbdzb papiralapt dokumentumokat a térvényi eléirasoknak megfelel ideig 6rizziik.

6.8.4

Jegyzokonyvek, beszdmolok, munkatervek, hatdrozatok, stb. elhelyezése

Az intézményi miikddés sordn keletkezett jegyzOkdnyvek, hatdrozatok, beszamoldk, jelentések,
munkatervek, adatszolgaltatasok, feljegyzések, stb. eredeti példanyanak elhelyezése a székhely
intézmény irattaraban térténik.
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VII. ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE
7.1. Belso ellenorzés

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysiginak vizsgalata, értékelése, annak feltardsara, hogy
melyik teriileten kell vagy szikséges erésiteni a pedagdgus munkajat. segitséget nyujtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.

Ellenorzés formaja és rendje:
Az 6vodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetdi munkatervben rogzitett ellendrzési
terv €s ellendrzési szempontok alapjan torténik.

Az dvodavezets, a szakmai helyettes ¢és az dvodapedagdgus/telephelyvezetd a munkakori leirasban
régzitett munkamegosztds alapjan a pedagégiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
mitkodése érdekében ellendrzi, értékeli az dvoda dolgozdinak munkajat.

A helyettesek és az dvodapedagégus/telephelyvezetd kotelessége az Ovoda teljes miikddésérdl
rendszeresen tdjékoztatni az oOvodavezetdt, azonnali informaciét nyujtani minden rendkiviili
eseményrol.

Az intézmény barmely beosztdsban lévd dolgozéjanak kotelessége minden rendkiviili eseményrdl

(pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miiszaki meghibdsodas, elemi kar....) jelentést tenni az
dvodavezetdnek vagy az 6vodapedagdgus/telephelyvezetdnek.

Az ellendrzés fajtii

a.) Tervszeril, elére megbeszélt szempontok szerinti ellenérzés
b.) Spontin, alkalomszer( ellendrzeés

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

Az ellendrzés tapasztalatait értekelni kell szoban és irdsban. Az 6vodapedagigus/telephely-vezetd az
cllen6rzési napléban, az Gvodavezetd, a szakmai helyettes elektronikusan eléallitott jegyzdkdnyv
forméjaban értékel.

Az Gvodavezetd a helyettesek és az dvodapedagogus/telephelyvezetékon keresztiil gondoskodik a
szilkséges intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol.

7.2, Kiilso ellenorzés

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

A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai munkakdzosségeket, team-eket hozhatnak 1étre.

Mikdodésiik célja, hogy a valtozd igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony
egylittmiikddési rendszer miikodtetésével segitsék az ovodapedagégusok elméleti és gyakorlati
ismereteinek, tudasanak kiszélesitését szakmai, modszertani kérdésekben.

Intézményiinkben jelenleg a tclephelyek koézotti Vezetdi munkakdzosség, Gyermekvédelmi team,
Idegen nyelvi-modszertani team, Fejlesztépedagogusi team, Referencia-intézményi fejlesztési team,
Intézményi Onértekelési Csoport mikadik.

A munkakézdsség és a teamek tapjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkakoz6sség munkajiban.

Kisérjék figyelemmel a szakirodalmat; elméleti felkésziiltségiikkel, szakmai bemutatok
tartasdval, gyakorlati tapasztalataik kozreaddsdval jaruljanak hozzd az intézmény nevelési
eredményeihez.

Informaljak az 6vodavezetést a munkakozdsség aktualis kérdéseirdl, feladatairdl, témairdl.

IX.AZ INT’E'ZZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMAL RENDJE

9.1 Az alkalmazotti kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény pedagégusai €s a neveld és oktaté munkat segiték kozalkalmazottak, czért
munkavégzesiikkel kapcsolatos kételességeiket és jogaikat a munka térvénykényve mellett a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

A pedagbgusok alkotjdk az intézmény nevelbtestiiletét. A nevelbtestiilet hatdrozza meg
alapvetden az intézmény tartalmi munkajat.

9.1.1 Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti k6zbsséget és azok képviselSit jogszabdlyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézményt érintd kérdésekben az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban &llé minden személyt és kozdsséget. Az
elhangzott javaslatokat €s véleményeket a dontés el6készitése sordn a dontési jogkdr
gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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A dontési jogkor gyakorldjanak kdzdlnie kell allaspontjat a javaslatievo, véleményez6 irasban
kifejtett javaslataval, véleményével kapcsolatban.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy kozOsség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorléja teljes
feleldsséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolt t6bbség (50% + 1 £6)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.1.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartisianak rendje
Az intézmény kiilonbdzd kozdsségeinek tevékenységét az dvodavezetd fogja Gssze.

A kapcsolattartdsnak kiilonbsz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelébben szolgalja az egyiittmiikddést.

9.1.3 A kapcsolattartis formai
Kilonbozo értekezletek, megbeszélések, forumok, telefon, e-mail,..stb.
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A Dbelsé kapcsolattartds 4ltaldnos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési férumokra
nevelotestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdzdsségek altal delegélt képviseldt meg kell
hivni, résziikre a tajékoztaté anyagot hozzaférhetdvé kell tenni.
9.1.4 Az alkalmazotti kozosség tajékoztatasa
A tajékoztatas hivatalos formai:

» tajékoztatas irdsban

» tédjékoztatas széban (pl. értekezleteken)

» tajékoztatas elektronikus informécids csatornakon (pl. e-mail, honlap, web,..stb.)
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0.2 A nevelétestiilet, az alkalmazotti értekezlet
9.2.1 A nevelbtestiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedag6gusainak kdzdssége, nevelési és fejlesztési kérdésekben
a koznevelés intézmény legfontosabb tandcskozd és hatirozathozd szerve. A nevel6testiilet
tagja minden kdzalkalmazott pedagogus.

A nevelStestillet feladata és jogai: A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagégiai
program létrehozasa és egységes megvaldsitdsa, ezéltal a gyermekek magas szinvonald
nevelése és fejlesztése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet
véleményezo és javaslattevé jogkiorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté iigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

a pedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ elfogadisa

a nevelési év munkatervének jovahagyasa

intézményellenérzéskor az 6vodavezetd altal készitett intézkedési terv jovdhagyasa
az intézményi dnértekelés elfogadisa

a pedagdgusok tovabbképzési programjanak elfogadasa

ANENENENENEN

A nevel6testitllet dontéseit €s hatirozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazdssal €s egyszerli szot6bbséggel hozza. (Kivétel az 6voda Pedag6giai
Programjanak elfogadisa, ahol legaldbb 80 %-os tamogatottsig mellett érvényes az
elfogadottsag.) A szavazatok egyenlGsége esetén az Ovodavezetd szavazata dont.
A neveltestiilet értekezletei:
A neveldtestiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
e tanévzard — nyitd értekezlet
e nevelési értekezletek

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak a nevelGtestilleti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmada (az ok megjeldlése szikséges). Az értekezletet nyitvatartasi idén
kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil dssze kell hivni.

9.2.2. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet résztvevdi: a vezetd és minden foglalkoztatott, aki — az intézmény
alapito okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakdrben — kozalkalmazotti
jogviszony keretében dolgozik.

9.3 A Sziiloi Szervezet

Az Gvodaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése ¢érdekében, az Intézmény
milkbdését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi
szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
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A sziilék képviseldjével az dvodavezetd €s az 6vodapedagogus/telephely-vezetd tart kapesolatot. Az
Sziiléi Szervezet megkeresésére az intézményvezetd a sziikséges informacidkat, tajékoztatast koteles
megadni, m{ikddésiikhoz a sziikséges feltételekrdl gondoskodik.

A sziilék jogait és kotelességeit a Hazirend hatédrozza meg.

A Szilldk Szervezetének tevékenységét az Oroshdza Vérosi Onkormanyzat Napkodziotthonos
Ovodaja Sziiléi Szervezetének miikodési szabalyzata tartalmazza.

A sziilok tajékoztatisi formai

A sziilok jogos igénye, hogy gyermeke fejl6désérdl, az évodaban tantisitott viselkedésérdl rendszeres
tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vondk a nevelési év soran elore meghatarozott, az 4ltalanos munkaidén tali idSpontokban
szlildi értekezleteket és fogadddrakat tartanak.

e Sziil6i értekezletek

A sziildk a nevelési év rendjérél, feladatairdl, a tervezett programokrol a nevelési év elején sziildi
értekezleten kapnak téjékoztatast gyenmekiik 6vénojétol.

A leend$ kiscsoportosok sziileit a beiratds alkalmaéval tajékoztatjuk a nevelési év kezdetét megel6zé
elsd, altalaban augusztus végén tartandé sziildi értekezletrol. A nevelési év sordn csoportonként 2
szlil6i értekezletet tartunk. Sziikség esetén ettol eltériink. Rendszeresen tdjékoztatast adunk az ovoda
nevelési programjarol. '

# Sziil6i fogaddorak

Az évodapedagdgusok elbzetes megbeszélés szerint tartanak fogadoodrat a sziilknek, Amennyiben a
sziilé szeretne taldlkozni gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban kell egyeztetni az érintett
pedagogussal a megfeleld idépontot.

o Csalddlatogatas

Minden W ¢vodast meglatogat otthondban az o6vond. Szikség esetén (problémdk) szintén
csaladlatogatast végez a gyermek 6vondje, vagy a gyermekvédelmi felelds.

e K6z0s programok, kirandulasok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziil6k aktiv segitségét kérjiik.
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9.4 Az 6voda kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gvermekvédelmi és szocidlis
ellatasa érdekében és egyeéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és
személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

# Oroshaza Véaros Onkormanyzata _

# Békés Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat

¢ Hallasvizsgald Orszagos Szakért6i és Rehabiliticios Bizottsdg és Gyogypedagdgiai Szolgaltato
Kézpont

® Mozgasvizsgalo Orszagos Szakértéi é€s Rehabilitdcids Bizottsag és Gyogypedagogiai
Szolgaltatdo Kézpont

» A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodé tarsintézmények és személyek (védond)

® Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csalddsegitté Szolgalata
Gyermekjoléti Kézpont

e Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Oroshdzi Tagintézménye (pszicholégus, logopédus,
gyogypedagogus)

# A helyi oktatasi intézmények

# A helyi kdzmvelbdési intézmények

o Bolcsode

e Torténelmi egyhdzak

» Civil szervezetek

o QOktatasi Hivatal

o Kormanyhivatal

A kapcsolatok formaja és médja
A kapcsolattartas tdrténhet személyesen, telefonon, levél utjan, e-mailen.

Modja:

Kolesénds szakmai latogatasok

J6 gyakorlatok atadasa

Iskolalatogatasok a nagycsoportosokkal,

e Szakmai tapasztalatcsere

o Ko6zds programok

= Sziilok tajékoztatasa az iskolavalasztas lehetdségeirdl
» Nyilt napokra kélcsénds meghivas

¢ Virosi rendezvényeken valo részvétel.
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Az intézményt kiils6 kapcsolataiban az Ovodavezetd, helyettesei és az évodapedagdgus/telephely-
vezetdk képviselik; de feladatukat megoszthatjdk, 4atadhatjak jellegét6l fliggden kozvetlen
munkatérsaiknak eseti vagy dllando megbizas alapjan.

X. AZ INTEZMENY1 UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az intézmeény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jO hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s a gyermekkdzdsség minden tagjatol elvaras.

Az intézmény helyl hagyomanyai kdzé tartoz6 rendezvények a k6zOsségi élet formalasat, a
kozos cselekvés dromeét szolgaljak; segitik az dvoda partnerkapcsolatainak apolasat.

10.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok

A viros 4ltal szervezett nemzeti linnepeinken az alkalmazotti k6zosség és a gyermekek méltoképpen
képviselik az 6vodat.

¢ Oktéber 6.

e Oktéber 23.

e Marcius 15.

e J{nius 4.

e Augusztus 20.

Ovodai hagyomanyok:

o Oszi, tavaszi csalddi napok telephelyenként: anyak napja, mikulds, karacsony, hisvét,
plinkdsd megiinneplése aktualitasnak megfelelGen.
¢ Az dvodai évzarok illetve ballagasok rendje: minden év: 05. 25- 06.15. kozotti id6északban.

e népi hagyomanyok apoldsa, népi kézmiives technikdk bemutatdsa/megtanitasa, jeles
napokhoz kapesolédé szokasok

e (farsang, hisvet, plinkdsd; kdmyezetvédelmi vildgnapok némelyike)

» Oszi/ tavaszi kiranduldsok, terménygyijtés - mezdgazdasdgi munkak — felnbttek munkajanak
megfigyelése, konyvtar / mhzeum latogatasa, stb.
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10.2. A nevel6kozosséggel kapesolatos rendezvények

¢ szakmai napok / konferencia szervezése

= amindsitett referencia-intézményi cimhez kétott horizontélis tanulsi forma megvaldsitasa

e belsd tudasmegosztas / tapasztalatcsere latogatisok révén a kiérielt gyakorlati modellek
bemutatdsa, egymas munkajanak megfigyelése és jobb megismerése, az egymastdl vald
tanulas szemléletének alkalmazasa

» tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek Aataddsa, valds szakmai vitdk
lefolytatasa
dajkak tajékoztatdsa az aktudlis nevelési feladatokrdl
gyakomok, GYES-r6l visszajott, ill. ujonnan belépd dolgozo segitése, timogatisa
tavozd dolgozok, nyugdijba mendk bucsiztatasa
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XI. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete

Az 6voda Székhelyének épiiletét kiviil cimtiblaval, nemzeti szinfl zaszloval és EU zdszloval, az
épiileten beliil pedig Magyarorszag cimerével kell ellatni. Telephelyeinek épiiletét kiviil cimtablaval,
nemzeti szin@l zaszloval az éplileten belill Magyarorszag cimerével kell ellatni.

Az 6voda kiilonbdzé helyiségeinek gyermekekre vonatkozé hasznélati rendjérél a hazirend
intézkedik.

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

Nem évodai célra csak az évodavezetd engedélyével vehetdk igénybe helyiségek és létesitmények.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
haszndlatba vevd a hasznélatbavétel ideje alatt anyagilag felels.

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

A gyermek csak sziiléi vagy a sziilo altal megjeldlt személy kiséretében hagyhatja el az 6voda
épiiletet.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy koteles:

a k6z0s tulajdont védeni, allagat vigyazni,

a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszeriien hasznalni, dvni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval 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 dvoda teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartdzkodhat. Az évoda zardsardl és a nyitdsardl a dajka gondoskodik.

11.3 A belépés és benntartéozkodas rendje (azok szamara, akik nem allnak
jogviszonvban az intézménnyel)

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4allé személyek (pl. hivatalos tigyet intézdk) az intézményben

csak az ovodavezetd, illetve az dvodapedagdgus/telephely-vezetd engedélyével tartézkodhatnak és
ott csak engedélyczett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet esetén).
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114.

Sziildk, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.

A Minbsitett Referencia Intézmeényi szerepkorbdl adddd tuddsmegosztason résztvevék az
ovodavezetd engedélyével a kijelslt helyeken tartézkodhatnak.

Szakemberek, pedagoégushallgaték elére bejelentkezés alapjan latogatdst tehetnek az
intézményben.

Az engedélyt minden esetben az dvodavezetd adhatja ki.

Az 6voda létesitményeinek bérbeadasi rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellatisat -, anyagi
haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat.

A nevelési-oktatasi intézmény teriiletén pért, politikai célu tevékenység nem folytathaté.

Az Gvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tévollétében és az
ovodavezeté engedélyével lehet.

Az dvoda helyiségeink, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarél az ovodavezets
dont,

A bérbeadas kapcsan Bérleti Szerzédés késziil.

11.5. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabdl elsédleges fontossign az dvoda
terilletén 1év8 helyiségek (udvar, kerités, stb.) és targyi eszkozok (pl. jatékok) balesetmentes
hasznalhatosaganak folyamatos biztositdsa, ill. szilkség esetén a preventiv — helyreallitd/javitd
intézkedés megtétele.

Az eszk6z0k, berendezések meghibasoddsit minden dolgozo koteles a vezetdje felé haladéktalanul
jelezni — a kbzvetlen balesetveszély elbharitasa mellett.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszercltségében és berendezési tirgyaiban eldidézett kart a
karokozénak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkozdket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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XILAZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE,
A TAVOLMARADAS IGAZOLASA

12.1. Az 6vodai elhelyezés

Az 6vodai elhelyezés létrejottét €s az elhelyezés megsziinését az intézmény Hazirendje szabalyozza.
Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az évoda a gyermek hirom éves koratdl a
tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
életévét a felvételétd]l szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden hirom éves és anndl
idésebb gyermek 6vodai felvételi kéreime teljesithetd. A sziilé gyermeke dvodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik.

A gyermeket elsfsorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek kozelében
lakik, ahol sziil6je dolgozik illetve a sziild ahova a gyermeke felvételét kéri. A felvételrdl, atvételrsl
az 6voda vezetbje dont. Ha a jelentkezdk szdma meghaladja a felvehet6 gyermekek szamit, az
Ovodavezetd, amennyiben az oOvoda fenntartdja tobb o6vodat tart fenn, az dvoda fenntartoja
bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A telepiilési onkormanyzat kbzzéteszi az
ovoda felvételi korzetét, valamint az dvoda nyitva tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodaba jarni, ha a lakohelye ennek hidnyéban a tartdzkod4si
helye a korzetében talalhatd kotelezd felvételt biztosité ovoda. Az ovodéaba felvett gyermekek
csoportba valé besoroldsardl az dvodavezetd dont, a sziildk és az 6vodapedagdgusok véleményének
figyelembevételével.

A fenntarté az Ovodai beiratkozas idejérél, az errdl valé dontés €s a jogorvoslat benyujtasanak
hataridejérol kdzleményt vagy hirdetmeényt tesz kdzze a helyben szokasos médon, a beiratkozis elsd
hatarnapjat megelézden legalabb harminc nappal. A sziil jogszabaly alapjan kételezett gyermekét
koteles beiratni a megfelelé idopontban.

12.2. A sziilé jogai és kitelezettségei, a hianyzasok igazoldsa az intézmény
Hazirendjében szabalyozott.

12.3. Téritési dijak befizetése, visszafizetése
A gvermek utdn a szil6 az igénvbe vett étkezéséért a jogszabalvban elbirtak szerint téritési dijat fizet.
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XIII. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek feliigyeletérél, a nevelés
és fejlesztés egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérél. (Evenként legalabb egy fogiszati, szemészeti és
dltalanos szlirbvizsgélat.)

Az 6vodénak mikddtetése sordn a HACCP, valamint az ANTSZ éltal meghatérozott szabalyokat
szigoruan be kell tartani.(fertGtlenités, takaritas, mosogatas stb.)

13.1. Intézményi védo, 6vo eldirasok

13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az 6voda épiilete, felszerelése,
rendeltetésének feleljen meg, hasznélata a gyermekek szamara mindenkor biztonsigos legyen. A
gyermekek testi épségét veszélyeztetd tdrgyakat, eszkSzoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben
hasznalni, tarolni nem szabad. A gyermekek dvodai életével kapcesolatos barmely tevékenységet Ggy
kell az 6vonGknek €s a dajkaknak megszervezni, §sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felnétt
feliigyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni és
gyakoroltatni kell azokat a magatartdsi szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része
megel6zhetd. Az ismertetés tényét s tartalmét dokumentalni kell a csoportnapldban.

13.1.2. Az 6vodiban a gyermeckbalesetek megeldzése érdekében meg kell tanftani a
gyermeket arra, hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészséedt, sajititsa el és probalja alkalmazni az
egészségét és biztonsagat védo ismereteket. Haladéktalanul jelentse a feln6ttnek, ha sajat magit vagy
tarsat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd édllapotot lat, ha balesetet illetdleg sériilést
észlel. A pedag6gus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez
sziikséges ismereteket 4tadja, azok elsajatitdsaré]l meggy6z0djon, tovabba, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn 4all, megtegye a sziikséges intézkedéseket.
Elsésegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilét. A megtdrtént balesetrdl értesiteni
kell az intézményvezetdt vagy helyettesét, jegyzdkonyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a
www.oktatas.hu cimen elérhetd taniigyi baleseti nyilvantarté kitslto feliileten talalhato.

13.1.3. A nemdohinyzék védelmérdl szoi6 1999. évi XLIL térvény szabilyozasa értelmében
a nevelési intézményben és a nevelési intézményen belll a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitdsa és fogyasztisa,

A torvény alapjdn a kozoktatdsi intézmény kézforgalmi intézmeényben mindsiil, amely az érintettek
szamara kozérdeki szolgaltatast biztosit. A kézforgalmu intézményben dohanyozni tilos!

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

A dohanyzasi tilalmat egyértelmii jelzés alkalmazasaval kell jelolni.

A dohényzasi tilalmakra vonatkozo6 rendelkezések, eléirdsok megtartdsaért az intézményvezetd, az
intézményvezet6 helyettesek és az 6vodapedagogus/telephely vezet6 feleldsek.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsag szabhatd ki.
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13.1.4. Rendkiviili esemény és bombariado6 esetén sziikséges teendék

Az 6voda milkddésében rendkiviili eseménynek kell minbsiteni minden olyan elére nem Idthatd
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az dvoddsainak és
dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek minosiil kiiléndsen

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

e atlz,

s arobbanassal torténd fenyegetes.
Amennyiben az intézmény barmely évodasanak vagy dolgozdjanak az Gvoda épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdséra,
koteles azt azonnal k6z6Ini az 6vodavezetbvel, illetve valamely intézkedésre jogosult helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e (vodavezetod,

e §vodavezetd helyettesek, 6vodapedagdgus/telephely-vezetd

¢ az intézmény munkavédelmi feleldse.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,

s tlz esetén a tlizoltésagot,
» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

¢ egyéb csetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elhérité
szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartézkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, dramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
¢piilet kiliritéséhez. A gyermeknek a "Tiizriad6 terv" alapjan kell ethagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kvetkezdkre:

Az épilletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell. A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben
korlatozott szemelyeket az épiilet elhagydsaban segiteni kell.

A gyermekeket a kijeldlt varakozasi helyre torténdé megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.
A gyermekek feliigyeletérol a hatosagi ellendrzés utani visszaallitott helyzetig az dvoda alkalmazotti
kére gondoskodik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek helyszinre érkezését kdvetoen a szerv illetékes
vezetbjének igénye szerint kell intézkednie az dvodavezetOnek.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden dolgozdja kdteles betartani.

13.1.5. Reklamtevékenység szabalyozasa

Az 6vodéban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a
komyezet védelmére neveléssel Osszefliggd, tovabbd a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy
esemény, az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytaté vagy
szervezd, vagy annak megvaldsulasdhoz barmilyen forméban hozzajarulast nyujtd vallalkozas
nevének, védjegyének, vagy egyéni megjelolésének az adott tevekenységgel, eseménnyel kdzvetleniil
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Osszefiiggd megjelenitésére. Az Svodaban hirdetés, szordélap az 6voda falinjsigaira csak az
Ovodavezetd, oOvodavezetd helyettesek engedélyével keriilhet ki. Az 6voddban iigynékék,
lzletszervezOk vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak kivéve az évoda
altal szervezett jatek-konyvvasar.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény fenntartéjanak jévahagydsdval
valik hatalyossa.

A ,],_'t_{ll;.-hl'-.l'-:i|t‘1hf;,-j;~_f1!. (é:{'_‘;-idn‘,‘;jlri‘h}l:{ |.T>LI','.‘IEF:~'.‘§I vesztl a 2016, oktober 27. n;--.p'fﬂu kel

", A b 2dfcd Qorabd ivoa
Srervezreti ¢s Mikodési sza bfll};“.l[,.

A hatilyba lépett Szervezeti és Mitkddési Szabidlyzatot és mellékleteit meg kell

ismertetni:
o Az é6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek,
valamint

o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikddési Szabilyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az
6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dGvodavezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrél a sziilGket is tajékoztatni kell.
A fent emlitett dokumentumok hozziférhetségét a megtalilhatésig
megjeldlésével, illetve kifiiggesztéssel biztositani kell.

Az intézmény eredmenyes €s hatékony miikddéschez szilkséges szabdlyzatokat az
SZMSZ mellékletei és a Kiil6nallé szabalyzatok, tovabbi ligyrendek tartalmazzék.

Az SZMSZ modositdsa csak a nevelOtestiilet elfogadéséval, a Sziil6i Szervezet
véleményezésével és a Fenntarto jovahagyasaval lehetséges.
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Mellékletek, Kiilonallo szabalyzatok

SZMSZ MELLEKLETEK:
1.sz. Felel6sok kore
2.sz. Hazirend
3.sz. Referencia-intézmény bevételének pénziigyi szabalyzata
4.sz. Sziilok Szervezete szabalyzata
5.sz. Bels6 ellendrzési szabilyzat
6.sz. Pedagodgus etikai kodex
7.5z, Adatvédelmi szabalyzat
8.sz. Munkakori leiras minta

KULONALLO SZABALYZATOK, TOVABBI UGYRENDEK:

Kollektiv szerz6dés

Kozalkalmazotti szabélyzat
Munkavédelmi szabélyzat

Tiizvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat
Illetményeldleg szabalyozas
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Felesleges vagyontérgyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Iratkezelési szabalyzat

FEUVE

Kockazatelemzés

Ellen6rzési nyomvonal
Esélyegyenl6ségi terv
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ZARADEK:
SZMSZ elfogaddsa és jovahagydsa

1.) Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozé szabalyzatot az
ovodavezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2017.07.26. napjan elfogadta.

Az elfogadést megel6zben a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt az ¢voda Sziildi Szervezete.

2.} Haldlyoeaiépde idEponijn: 200 oiiine. ran

Hatalyban van a nemzeti kéznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. toérvény 25. § (1)
bekezdés alapjan.

Oroshinza, 2017 ...
) A 115 1 [~
Nemeth Gabriella
ovodavezeto
Egyetértését nyilvanitotta i e
Ko6zalkalmazotti Tanacs elndke
Pedagogus Szakszervezet titkara
Sziiloi Szervezet elndke
Jovahagyta: e

a Fenntarto képviselGje
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Felelosok
kore
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1. szami melléklet

Felelostok kore

Reszortfeladatok - megbizatasok

Telephelyenként névre szoldan nevelési évente kiilon mellékletben

VII.1.1.1 Az o4vodapedagégus/telephely-vezeté altal,
ovodaiigyek intézésével megbizott felel6s személy:
2.) Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezetdi munkakozosseg:
Intézményi Onértékelési Csoport:
Gyermekvédelmi team:
Fejleszté pedagdgusi team:
Referencia-intézményi fejlesztési team:
ldegen nyelvi és mddszertani team:
Tehetségfejlesztd team:
Mindségfejleszté — tamogato csoport:
TAMOP 3.1.4. fenntarték:
TAMOP 3.1.7. fenntartok:
Erasmus kapcsolattarto:
3.) Pedagégusok Szakszervezete tisztségviseld:
4.) Kozalkalmazotti Tanacs tisztségviseld:

5.) Tanuléi balesetbiztositas iigyintézése:

illetve annak

tavollétében

6.) Etkezési nyilvintartasok, dokumentaciok, kimutatisok, adatszolgéltatés, elszadmolas:

7.) KEtelminta napi biztositisa, ételadagok szétosztésa:

8.) Fejleszt6 pedagégusi munka ellatasa telephelyi szinten:

9.) Rendezvények szervezése, szabadidds programok koordindlasét elldto személy:

10.) Irattarazas, ligyiratkezel€s:

11.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabélyainak helyi betarttatisa, érintésvédelmi

vizsgalatok jelzése:
12.) Energiatakarékossagi szempontok betartisa
Villanyhasznalat, aramtalanitas:
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13.)

14.)
15.)
16.)
17.)
18.)
19.)
20.)
21.)
22.)
23)

24))

25.)

”r

Gazkazan elGirdsszerii iizemeltetése:
Vizfogyasztas:

HACCP rendszer ismerete, eldiras szerinti milkodtetése, adminisztricio:

Készletnyilvintartds vezetése (1 éven beliili, ill. 1 éven tli kisérték( targyi eszkdzok):
Selejtezés megszervezése:
Leltarozasi szabalyok cloirasszer( alkalmazasa, iigymenetének lebonyolitisa:
Edény, textil és tisztitoszer felelds:
Koényvtar és szertar rendjének fenntartisa:
Elektronikus adatszolgaltatas, e-mail forgalom:
Iratforgalom bonyolitas Kozponti 6vodaba / 6vodabol:
Jegyzokonyv — vezetés:
Dekoracié (nemzeti iinnepek alkalmaval):
Postai kiildemények atvételére jogositod igazolvinnyal rendelkezé
meghatalmazottak:
Ovoda nyitdsa, zrdsa:
Kulcesal rendelkezék:
Egyéb megbizatis:
Ellatmanykezelés:
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Hazirend
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2.sz. melléklet

A hazirendet meghatirozo legfontosabb jogszabailyok:

o
O

o]

o

2011. evi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik5déséré] és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012 (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarél

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagégusok elSmeneteli rendszerérsl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

1.1.Az intézmény pontos nyitva tartisa

A nevelési év meghatarozasa: minden év szeptember 1-t6l, augusztus 31-ig.

Nyari zaras idopontja a fenntarté déntése szerint.

Az 6voda a nyari zaras idejérdl a szillbket februar 15-ig értesiti. Amennyiben ez id6 alatt a
sziild gyermeke elhelyezését nem tudja megoldani, ugy kérésére a gyermeket a az
Onkorméanyzati Ovoda valamely nyitva tarté telephelyén elhelyezziik.

Nevelés nélkiili munkanapok szdma: évente 5 nap veheté igénybe, a neveld — fejlesztd
munkaval Osszefliggd feladatok ellatasara. A nevelés nélkilli napokon a gyermekek
feliigyeletét biztositjuk.

Az 6voda nyitva tartdsa: az 6voda teljes nyitva tartdsa alatt 6vodapedagogus latja el a
gyermek felligyeletét.

Napi nyitva tartas 6-18 6réig.

A gyermekek érkezésének és tAvozasanak rendje: a szillok igényeihez igazodva folyamatosan
torténik., Az intézménybe érkez6 gyermeket Ovodapedagogus fogadja, hazabocsatiskor
szintén o6vodapedagdgus adja at a sziilének/gondviseldnek.

Ovodas gyermek mellé intézménybe jovet és menet egyarant felnétt feliigyelete indokolt
(mindenck feletti biztonsaga és testi épsépének védelme érdekében).

1.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat:

@]

Az 6voda a gyermek hiaroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakohellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi
hellyel rendelkezé hiroméves és anndl id6sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

A gyermeket els6sorban az Ovoda azon telephelyére kell felvenni, Atvenni, amelynek
kozelében lakik, ahol sziildje dolgozik illetve a sziilé ahova a gyermeke felvételét kéri.
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o

A felvételrdl, atvételrdl az 6voda vezetdje ddnt. Ha a jelentkezbk szdma meghaladja a
felvehetd gyermekek szamat, az 6vodavezetd, amennyiben az ¢voda fenntart6ja t6bb ovodat
tart fenn, az évoda fenntartdja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvéteire.
Felvehetd a gyermek, ha egészséges, szobatiszta, illetve az Alapité Okiratban foglaltak
szerint a gyermek normaél 6vodai csoportban integraltan gondozhaté és fejleszthets.

Az 6vodai beiratkozas idSpontjat a fenntartd az intézményvezetdvel egyeztetve hatarozza
meg.

Az dvodai felvételrdl, tvételrd] az dvoda vezetdje dont.

A gyermekek Ovodai csoportba tdrténd beosztasardl az dvodavezetd dont, Ichetdség szerint
figyelembe véve a sziilo kérését.

2. A gyermekek az 6vodaban

2.1. A gyermekek jogai

A koznevelés kozéppontjaban a gyermek, a tanul6, a pedagdgus és a sziil6 4ll, akiknek kotelességei
€s jogai egyseget alkotnak.

A koznevelésben a nevelés €s okiatas feladatat a gyermek sziilei, térvényes képviseldi megosztjak a
koznevelési intézményekkel és a pedagégusokkal. E kozbs tevékenység alapja a bizalom, az
intézmény €s a pedagdgusok szakmai hitele.

A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy

@]

00 0O

A nevelési és oktatasi intézményben, biztonsdgban és egészséges kémyezetben neveljék és
oktassék. Ovodai napirendjét életkoranak megfelelen alakitsak ki.

A gyermek joga, hogy képességének, érdekl6désének megfelel6 nevelésben részesiiljon

A gyermeket kozvetlen, vagy kizvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

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

Allapoténak, személyes adottsaganak megfelelé megkiilonboztetett ellatisban — kiilénleges
gondozasban, rchabilitaciés c€ld ellatasban — részesiiljon, és életkoratol fliggetleniil a
pedagogiai szakszolgélat altal nyiijtott fejlesztésben részt vehessen.

A gyermek cselekvesi szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az 6voda nem
korlatozhatja, de a gyermek ezen joginak gyakorldsa kdzben nem veszélyeztetheti sajit,
tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségeét.

2.2, A gyermek ruhazata

O 0 ¢ 0

Jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasig, konnyen kezelhetoség.
Sziikseges az atoltozeshez tartalék ruha
Legyen minden dvodasnak tornafelszerelése, valtdcipdie.

A ruhadarabokat, 1&8bbeliket jellel 14ssdk el

2.3. A gyermekek étkeztetése

Az étkezés befizetésének, lemondasanak, jovairasanak rendje:

o

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

- Csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- Csalddjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

- Nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag
Csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemad6val, munkavillaloi, egészségbiztositisi és
nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz nettd Osszegének 130 %-4t.

A vallasi felekezethez tartozo €s vegetarianus gyermekek névvel elldtott ételhordéban hozzak
ételilket, melyet a személyzeti hiitdben tarolunk.

A rendezvényekre, név €s sziiletésnapokra a sziilé csak engedélykételes élelmiszert hozhat az
6vodaba.

A gyermekek az 6vodaban napi haromszori étkezésben részesiilnek

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

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

Az étkezesi adagok jovairdsa, a hatralékok, illetve a tilfizetések kiegyenlitése mindig a
kévetkez6 hénapban t6rténik. Amennyiben a tilfizetés nem érvényesithetd, az a Gyermek-és
Diakélelmezési Intézmény altal szdmlizassal visszafizetésre keriil.

A sziild koteles az étkezési téritési dijat a Gyermek-és Didkélelmezési Intézmény altal
megadott iddpontban befizetni.

2. 4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokasok

Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartézkodhat.

©

o

Beteg, gyogyszert szed6, 14zas, még ldbadozd gyermek bevétele az dvodaba a t6bbi gyermek
egészségének megdrzése érdekében nem lehetséges.

Az §voéndnek tilos otthonrdl hozott gydgyszert beadni, kivéve asztmas allergia. Az 6vodaban
megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek/gondviselonek az értesitést6l szamitott legrévidebb
idon beliil haza kell vinnie.

Az dvéndnek addig is gondoskodnia kell a gyermek sziikség szerinti elkiilonitésérol.

Fert6z0 gyermekbetegség esetén az o6voda feladata a sziilé/gondviseld felvilagositasa,
tajékoztatasa.

Baleset, esetén a gyermeket haladéktalanul el kell latni, a sziil6t / gondviselSt értesiteni, a
baleset stilyossagétol filggden orvosi ellatasrol gondoskodni

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében az intézményben eleget kell tenni a bejelentési
kotelezettségnek (egészségligyi hatdsag fel€) €s a fertdtlenitd takaritds megtételének.

A gyermek, mulasztasaval kapcsolatos szabilyok

A mulasztist igazoltnak kell tekinteni:

o

A sziild eldzetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az dvodiba —
sziildi igazolas
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o A sziild {rasbeli kérelmére — sziil8i igazolas
o A gyermek beteg volt, orvosi igazolas, mely a hidnyzést a kezdetétdl a végéig jeloli.

o A gyermek hatdségi intézkedes vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott megjelenési
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztis igazolatlan.

» Ha a gyermek az életkora alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési évben 6t
nevelési napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, az dvoda vezetjének értesitenic kell a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsdgot, és a
gyermekvédelmi szolgalatot.

e Ha a gyermek az életkora alapjin vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
tiz nevelési napnél igazolatlanul t&bbet mulaszt, az 6voda vezetdjének értesitenie kell az
altaldnos szabélysértési hatdsagot.

e Ha a gyermek az életkora alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
husz nevelési napnal igazolatlanul tobbet mulaszt, az 6voda vezetéjének értesitenie kell
a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

2. 5. Egyéb szabalyok

o A gyermeket 6vodaba érkezésekor a sziilé minden esetben személyesen adja at az 6vonoének,
vagy dajkanak.

o A gyermeket az dvodabol a sziildk €s az altala bejelentett személy viheti el.

o Amennyiben a gyermekert zarasig nem jonnek az dvoddba, a gyermek biztonsigos
clhelyezésér6l a sziilo, Gyermekjoléti Szolgalat, rend6rség megérkezéséig az 6voda
miiszakban levé dolgozdja gondoskodik.

Az ovoddba jardsi kitelezettség

© Az dvoda a gyermek haroméves koratol a tanktelezettség kezdetéig neveld intézmény.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy Graban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
Jjegyz0 a sziilé kérelmeére €s az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6tddik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd
dvodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csalddi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatsa, sajatos helyzete indokolja.

o A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjiig a hatodik életévét betolti,
legkéstbb az azt kovetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsdg javasolja, tovabbi egy nevelési évig az Gvoddban részesiil ellatasban,
¢s ezt kovetden valik tankotelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév els6 tanitasi
napjan kezdédik. Ha a gyermek az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri,
a kormanyhivatal a sz{il6 kérelmére szakértoi bizottsdg véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kor elétt megkezdje tankStelezettségének teljesitését.

Az dvodai elhelyezés megsziinése
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Megszilinik az dvodai jogviszony, ha

Q
Q
o

a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

a sziild bejelentette, hogy a gyermeke kimarad a bejelentésben megjelslt napon — kivéve, ha a
gyermek felvétele a Gydmbhatdsag intézkedésére tortént, illetve a gyermek héatranyos helyzetil.
A hétranyos helyzetti vagy veszélyeztetett gyermek esetében nem sziinhet meg az 6vodai
nevelés a sziild bejelentése, befizetési kotelezettség elmulasztisa, vagy igazolatlan hidnyzis
miatt. Mds 6vodaba torténd atiratas esetén csak az 1ij dvoda visszajelzésével szfinik meg a

jogviszony.

A gyerekek otthonrol behozott targyainak szabdlyozdsa

o

o

Az ¢6vodiba behozott azon értékekért, amelyeck nem sziikségesek a gyermekek
kotelezettségének teljesitéséhez, jogaik gyakorlaséhoz, az dvoda nem villal felelésséget.

Az O6vodaba tilos behozni a gyermekekre, vagy mésokra veszélyes tirgyakat, jatékokat,
amelyek balesetet okozhatnak.

3. A sziil6 jogai, kitelességei

3.1. A sziildk jogai

A szilé joga:

O

o

A gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének, sajat vallasi, illetve vilagnézeti
meggydz6désének, nemzeti, vagy etnikai hovatartozdsanak megfelelden valaszthat dvodat.

A szild joga, hogy tajékoztatdst kapjon, megismerje a Pedagbgiai Programot, az Intézmény
Onértékelési Programjat, az SZMSZ-t és a Hazirendet.

Joga, hogy sajat gyermeke fejlodésérél, magaviseletérdl rendszeresen, érdemi tdjékoztatast, a
gyerek neveléséhez tandcsot és segitséget kapjon.

Az intézmény vezetbje és a pedagogus hozzajarulisdval részt vegyen az 6vodai
tevékenységekben.

Reészt vehet a sziil6i szervezet munkéjaban, tovabb4 a sziiléi képviseldk megvalasztasiban, mint
vilasztd, és mint megvalaszthatd személy.

Az 6vodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését

A gyermekek nagyobb csoportjat €rintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet az dvoda
vezet$jétdl. s az adott kérdés megtargvaldsakor részt vehet a nevel6testiileti értekezleten.,

A sziild joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagOgiai szakszolgilat
intézményét.

3.2. A sziil6k kotelességei

o

o
o)

A szilo kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi, szocialis és
erkolesi fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodéba jarasat 3 éves kortdl.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését, segitse a fejlodés folyamatat, a gyermek
kézOssegbe vald beilleszkedését, és a kdzdsségi élet szabdlyainak elsajatitdsat.
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o Rendszeresen tartson kapcsolatot az évodapedagdgusokkal és az egyiittneveléshez sziikséges
t4jékoztatast adja meg.

o Tartsa tiszteletben az dvoda dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait.

o Az oOvodapedagdgus ¢s a dajka biintetdjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd
személyeknek szamitanak

o A sziild kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason, tovabbi biztositsa
gyermekének az dvodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon vald részvételét,
ha a gyermekkel foglalkozé &vodapedagogusok kezdemenyezeésére, a nevelbtestiilet erre
javaslatot tesz. Ha kotelezettségének a szilld nem tesz eleget, a jegyzd kételezi a sziil6t
kotelezettségének betartisara.

3. 3. A csalad és az ovoda kizos nevelési elveinek kialakitasa

Az dvodankba jaré gyermekeket a felndttek tiszteletére, a kiilonbdzdség elfogadasara neveljiik. Ezen
torekvésiink sikeressége érdekében kérjilk, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék a sziilék
gyermekiikben.

3.4. Kapcsolattartas és egyiittmiikddés lehetdségei a nevelékkel

o A sziiloknek lehetdségiik van ra, hogy az évodaban folyd pedagdgiai munka kialakitdsdban a
megfelelé forumokon részt vegyenek.
Annak érdekében, hogy a gyermeket egyiitt neveljik nyitottsagra épiild, Oszinte emberi
kapcsolatokra toreksziink.
o Az egyutttnukodesre alkalmas férumok:
Sziil6i értekezletek
- Nyilt napok
- Kozds rendezvények
- Fogaddérak
- Eseti megbeszélések.

Kérjiik a sziiléket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetésekre az
6véndt a csoportbol hosszabb idore ne vonjak ki.

Gyermekiikkel kapcsolatos informéciéot csak a sajat  dvodapedagbgustdl vagy
ovodapedagogus/telephely-vezetdtdl, illetve az dvodavezetdtol kérjenek.

4. Az 6voda helységeinek a sziilok altal hasznalhatésaganak rendje

o A komvezet és a gvermekek egészségének. higiénidjanak védelme érdekében a
csoportszobaban sziilé/gondviseld, hozzatartozd csak az engedélyezett alkalmakkor
tartézkodhat (nyilt nap, iinnepélyek, stb.).

o A szlilék atadaskor és atvételkor csak a kozlekedd és 61tozd helyiségeket hasznaljak

5. Pedagdgiai munka az 6vodaban

Az ovodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly médon kell megszerveznie, hogy a sziil6k
¢s a fenntartd igényel szerint, a szakmai kovetelményeknek megfelelé szinvonalon eleget tudjon
tenni a gyerekek nevelésével, ellatasaval dsszefiiggd feladatainak.
o Ennek drdekében biztositjuk a Pedagogiai Program célkitlizéseinek, és az intézmény
sajatossdgainak megismerését.
o Az intézmény éves munkatervének megismerését.
o Az Intézmény Onértékelési Programjanak megismerését.
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o A gyermekvédelmi feladatok megismerését.

6. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgalé szabalyok

o
o

Az dvoda bejératanak zardsa vagyonvédelem miatt reggel 9-t61 15-ig.

Idegenek 6voddban valé tartdzkodasa: idegenck az évoda teriiletén az o6vodavezetd
engedélye alapjan tartdzkodhatnak.

A vezetd intézkedése a reklamanyagokrol: a vezetdi engedély megkérése utdn csak az
6voda profiljaval, tevékenységével, mikddésével kapcsolatos, illetve azzal Ssszefiiggd
rekldm anyagok keriithetnek ki az 6voda hirdet6tabldjara.

Az 6voda épiiletének hasznositdsa egyéb célokra.

Az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem
mikddhet, tovabba amig az 6voda ellatja a gyerekek feliigyeletét, ilyen jellegli tevékenység
nem folytathato.

A dohanyzas szabalyai:

A telephelyek és kérnyékiik dohanyzdsmentes zonédba tartoznak.

A torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasdnak egyes szabélyairl betartisa minden 6vodiba tartézkodd felndtinek
kételezd

Az dvoda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Anyagi felelosség kérdése

o}

O

Az intézmény feleléssége: az intézmény miikddési korébe tartozé vagyoni értékek
biztonsagos hasznalataért felelosséggel tartozik.
A szl felelossége: az intézményben szdndékos karokozas esetén felel6sséggel tartozik.

Zaro rendelkezések
A Hazirend hatdlyba lépése
o Hatalya kiterjed:

Sziilok kdzosségére
- Az 6voda alkalmazotti kdzdsségére
- Gyermekek kozdsségére.

A hazirend feliilvizsgalati rendje:
o Jogszabaly véltozas esetén
o Mikddésben bekdvetkezett valtozaskor.

A hazirend megsértésének jogkivetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hazirendet véleményezi, egyetértési jogot gyakorol:

o A sziilok kozissége

A Hazirendet elfogadja:
o Az 6voda neveldtestiilete

A Hdzirendet jovahagyja:
o Oroshidza Varosi Onkorméinyzat Képviselo-testiilete
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HAZIREND
AZ ALKALMAZOTT!
KBZOSSEG RESZERE
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2.sz. melléklet

Altalinos elvek az alkalmazotti kozisség részére

Az ¢vodaban a nevelémunka Pedagdgiai Program szerint folyik, melyet a nevel6testiilet fogadott el
¢s a fenntarto hagyott jova. Az ebben foglaltak betartdsa valamennyi munkatars szaméra kotelez

A gyermeket megilletd jogok, alapvetd szabadsigénak tiszteletben tartisa érdekében gondoskodds és
kiildnleges védelem illeti meg, ezért

o]

o)
o]

Az o6vodaskori gyermek kiszolgaltatottsigaval sem lelkileg, sem fizikailag nem lehet
visszaélni.

A gyermekek személyiség jogait minden koriillmények kozott tiszteletben kell tartani.
Veédelmet kell biztositani a testi, lelki erOszakkal szemben, melyet mas személy akar
elkovetni a gyerekkel szemben.

A gyermeket csoportjatdl, tarsaitdl fegyelmezési szandékkal nem lehet elkiiléniteni, vagy
masik csoportba atadni.

Helytelen a kozvetlen, illetve a kdzvetett megkiilonboztetés, kiilonbségtétel, kizards,
korlatozas.

Az 6vodapedagégusokra vonatkozo6 rendelkezések

Az 6vodapedago6gus alapvet( feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, 6vodaban a
gyermek Ovodai Nevelés Orszdgos Alapprogramja szerinti nevelése, dtaddsa, sajatos nevelési igényli
tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy:

o

neveld és oktatd munkédja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatisardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adotisagait, fejlddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helvzetd gvermek felzarkézasat elSsegitse.
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
eldmozditsa a gyermek erkdlesi fejlodését, a kozdsségi egyiittmfikédés magatartasi
szabalyainak elsajatitdsat, és torekedjen azok betartatisara,
egymas szerctetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmikodesre, komyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a szildt (térvényes képviseldt) rendszeresen tijékoztassa a gyermek fejlodésérol az ezzel
kapesolatban észielt problémakrél
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erGfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartisdval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltaradsdval és elharitasdval, a sziild — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonaséval,

55



ORUSHAZA + AROSI ONKORMANYZAT HAPKOZIOTTHONOS OVOD AL
3900 OROSHAZA. LEHEL U. 25.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916

e-mail: leheloviovodak.oroshaza.hu

i

N web: wyrw.onkormovi.fw.hu

G

o}

0O 00O 0

O

a gyermekek, és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsigat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
neveldmunkajat szakszeriien megtervezve végezze

részt vegyen a szamara elGirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban ¢s az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadééridkon, az évodai
finnepségeken ¢€s az ¢ves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatasahoz meltdé magatartast tandsitson,

a gyermek, érdekében egyiittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

A pedagdgus hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— tovabbképzésben vesz részt.

Ovodéban a kétott munkaiddt a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes 6vodai életet magéaban
foglal¢ foglalkozasra forditsa

Az ovodapedagogust megilleti az a jog, hogy:

O

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsigit és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelbi, oktatéi tevékenységét értékeljék és
elismerjék, a pedagdgiai program alapjan a nevelési modszereit megvalassza,,

hozzajusson a munkajihoz sziikséges ismeretekhez

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a pevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vals részvétel (itjan gyarapitsa,

az 6voda kdnyvtaran keresztill hasznélatra megkapja a munkdjahoz sziikkséges szakkdnyveket,
segédkonyveket, informatikai eszk6zoket,

az allami szervek és a helyi énkorméanyzatok altal fenntartott kdnyvtirakat, muzedlis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhdzakat jogszabilyban meghatirozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa

Pedagégus munkat segitd dolgoziokra vonatkozo6 rendelkezések:

o]

C
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Munkarend, munkaid6 beosztds ismerete, betartasa.

Munkaidd beosztds ismerete, betartdsa. Munkaidé kezdete és befejezése heti havi
itemezésben a munkakdri leiras alapjan.

Az 6vond munkajat segitd, gondozési feladatokban valod részvétel rendje a munkakéri
leirasban foglaltak alapjan.

Takaritas rendje HACCP

Higiéniai szabalyok meghatirozasa HACCP

Rendkiviili takaritas, fertGtlenités HACCP

Az étel el6készitése, talalas szabalyai HACCP

Munkaruha, védoruha hasznalata HACCP munkakori leirasok
Munkagépek hasznalatanak felelossége munkavédelmi eldirasokban

Anyagi felel6sség kérdése. munkakdri leirdsban és SZMSZ-ben

Az épiilet kulcsaval rendelkezdk kore SZMSZ-ben Feleldsok kdre
mellékletben
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o Az informacitkezelés: a pedagogiai munkat segité dolgozok az dvodardl és a gyermekekrsl
informaciot semmilyen esetben nem adhatnak ki,

Altaldnos rendelkezések az alkalmazotti kozosséggel szemben
Munkafegyelem betartisa, érkezés, tivozas

o Valamennyi dolgozé szdmdra kotelezd a munkarend ismerete, annak pontos betartdsa, ennek
megszegese vezetdi feleldsségre vonast eredményez

o A pontos és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atsltozve
foglalja el munkateriiletét.

o Az esetleges késésrd] €s annak indokérol tajékoztatni kell az dévodapedagdgus/ telephely
vezetdjét

o Munkaidé alatt az intézmény épiiletét a vezetd, tavolléte esetén a helyettes engedélyével lehet

elhagyni.
o Maganjellegli program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tdl tavolmaradast

kérni.

Teendd hidnyzas, tivolmaradis esetén

o Hianyzas, tivolmaradas esctére vonatkozé tdvolmaradas rendje:
megbetegedés esetén a lehet6 leghamarabb értesitse az 6vodapedagdgus/telephely-vezetst
o Az orvosi igazolast kézhezvétel utdn azonnal cl kell juttatni az 6vodapedagégus/ telephely-
vezetthdz.

Szabadsag igénylésének rendje

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

Az alapszabadsag egy negyedét a munkéltaté a munkavallalo kérésénck megfelelé idSpontban
koteles kiadni

Az igénylés rendje:

A munkavallalonak igényét a szabadsag megkezdése elou 15 nappal be kell jelenteni.

Orvosi vizsgilat:

o FEvente egyszer kotelezo.

Az intézmény biztonsagos miikédése érdekében kitelezo:

o A balesetveszély elkeriilése, jelzése és elhiritasa

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

© Az 6vodaban tortént legkisebb balesetrdl, orvost igényl6 esetrdl tajékoztatni az 6vodavezetot,
tavollétében a helyettest.
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Zaro rendelkezések

A Hazirend hatdlyba lépése
o Hatalya kiterjed:
- Az 6voda alkalmazotti kizOsségére
A hdzirend feliilvizsgdlati rendje:

o Jogszabaly valtozas esetén
o Mikddésben bekovetkezett valtozaskor.

A hdzirend megsértésének joghkovetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hazirendet elfogadja:
o Az 6voda alkalmazotti kdzossége

A Hazirendet jovdhagyja:
o Oroshaza Véarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
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A referencia-intézmeny
hevetelenek pénziigyi
szabalyzata
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3.sz, melléklet

A referencia-intézményi szolgaltatas bevételeinek pénziigyi
felhasznalasanak terve

A teljes bevételt tekintjikk 100%-nak.

Felosztasa:
Intézményi kltségvetés bevétell pénziigyi eldirdnyzat teljesitésére: 40%

J6 gyakorlat megval6sitdja
25%
..Know how” ataddja
25%
Logisztika vendéglatas, eszkozellatas:
10%

A pénziigyi kifizetésért felelds: 6vodavezetd

Kifizetésekre félévente keriil sor.
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Sziiloi Szervezet
szahalyzata
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4.sz. melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oroshiza Varosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodéaja Szilléi Szervezete az alibbiakban
hatarozza meg miikdési rendjét.

A szabalyzatot meghatarozé térvények

» 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol

» 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmeények névhasznalatardl

» 229/2012 (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény
végrehajtasarol

A szabalyzat célja: a SZSZ miikddési szabalyainak meghatarozasaval elsegiteni az Gvodaba jard
gyermekek sziilei részére az érdekeik képviseletét, az 6voda és az otthon kdzotti kapesolat erdsitését,
tovabba a sziildi jogok és kotelességek érvényesitéset.

Hatalya kiterjed: az 0voddaba jaré gyermekek sziileire és a SZSZ valasztott tagjaira.

Az 6voda Sziildi Szervezetének meve: Oroshiza Virosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja
Sziiléi Szervezete
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II.
AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE

1) A Sziil6i Szervezet felépitése

Székhelye: 5900 Oroshaza, Lehel u.23.
Telephelyek:  Bajcsy u. Telephely 5900 Oroshéaza Bajcsy u.36.
Bacska u. Telephely 5903 Oroshiza, Bacska u.29.
Koénd u. Telephely 5900 Oroshaza, Kond u. 86.
Ifjusag u. Telephely 5900 Oroshaza, Ifjusag u.5.
Matyas Kirdly u. Telephely 5905 Oroshédza, Matyas u. 37.
Moricz Zsigmond u. Telephely 5900 Oroshéaza, Moricz Zs. u. 33.

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

Az Oroshédza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodija Sziiléi Szervezetét az Gvodaba jard
gyermekek sziilei alkotjdk. A szervezetet a vilasztmany irdnyitja, és képviseli benne valamennyi
sziild érdekét.

A gyermekcsoport sziildi k6zdssége

A SZSZ alapegysecgét, a gyermekcsoportokba jard gyermekek sziilei alkotjak.

Az 6vodai csoportok Szilldi Szervezetének tagjai koziil Telephelyenként 1 f6 véalasztmanyi tag
valaszthat6. Az SZSZ a megvilasztott valasztményi tagokat megbizza a valasztményi munka
elvégzesével, a megfeleld szabdlyok betartasdval jogosult Oket vissza is hivni, ha elégedetlenck a
képviselet cllatisaval.

Vilasztmanyi tag az lehet, akit az adott Telephelyre jard gyermekek sziilei egyszerli tobbséggel
megvalasztanak. A valasztas akkor érvényes, ha a vélasztaskor a telephely jaré gyerekek sziileinek
tobb mint 50%-a jelen van.

A vélasztmanyi tagsdg megsziinik, ha a tag nmaga lemond ré6la, vagy megsziinik gyermeke 6vodai
clhelyezése.

A Sziil6i Szervezet Vilasztmdnya

Az ¢voda SZSZ Vialasztmanyat a telephelyek sziiiéi kozossége dltal a valasztmanyba delegilt sziildk
alkotjak.

Viélasztmdny a tagjai koziil elnokdt és elndkhelyettest valaszt. Egy jelolt esetén az lehet elnék, illetve
elnOkhelyettes, akit a Vélasztmany t6bb mint 50%-a tAmogat, tobb jelolt esetén pedig az, aki a
legtobb szavazatot kapja.
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A vélasztmany tisztségviseldinek megbizdsi ideje egy 6vodai nevelési évre, szeptember 1-t5l a
kovetkezd nevelési év elsd hatarozatképes valasztmanyi iléséig tart.

A tisztségviselo elveszti tisztségét, ha dnmaga lemond réla, vagy megsziinik gvermeke 6vodai
elhelyezése. A tisztségviseld visszahivéisat a Valasztmany legalabb harom tagja kezdeményezheti.

2.) Az ovoda Sziili Szervezetének feladatai

»

>

az Gvodaba jard gyermekek sziileinek képviselete, a sziildi kitelességek €s jogok gyakorldsa,
az 6voda és az otthon koztti aktiv egylittmikodés eldsegitese,

azoknak a konkrét sziildi érdekeknek a megfogalmazasa, amelyet az 6vodat valaszté sziilok
valasztmanyi tagjainak képviselnilik kell, a gyermekek jogainak és érdekeiknek érvényesitése

érdekében,

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

a neveldmunkat egyiittmiikddésiikkel segitd sziilok dsszefogasa,
a sz{l0k tajékoztatasa és véleménylik kikérése az Gvodai neveldmunkarol,

az Ovoda SZSZ altal megvalasztott 6vodai valasztméanyi tagok segitése véleményiik
kialakitasdban,

A hétranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek megsegitése érdekében sziiléi
tamogatas,

Az Gvodai alapitvanyok eredményes segitése.

3.) Az ovoda Sziil6i Szervezetének jogositvanyai

Dont:

>

»

»

sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak etfogadasardl;
tisztségviselc’iinék megvalasztasarol;

a sziil6k kérében megszervezendd, ovodat segité munkakrol.

Véleményezési, javaslattevd jog:

»

»
»

Az o6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak és nevének megvaltoztatasival
Osszefiiggd kérdésekben.

Az Intézmény vezetdi palydzatairol

Az 6voda milikddését, munkajat érinté kérdésekben
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A SZSZ a valasztmanyi iléseken megtargyalja a sziiloket érint§ kérdéseket, fontos iigyekben
kialakitja a kdzos dllaspontjat, amit konszenzusra készen, vagy hatarozottan képviselnek.

A SZSZ kérdéseket tehet fel — a Vélasztmany elndkén keresztil — az 6voda vezetSjének az
intézmény mikddését érintd valamennyi kérdésben.

A Valasztmany koteles az 6vodéba jaro osszes gyermek sziil6jét képviselni.

A SZ87Z ¢s az 6vodavezetés kizti kapcsolattartds formajat ezen szabdlyzata rdgziti,

A SZS7 mkddési feltételeirdl az dvoda vezetése gondoskodik.

A Vilasztmény tagja kiteles tijékoztatni az 6t megvalasztd telephely sziildi kdzosségét az SZSZ
valasztmanyanak munkajarol.

4.) A Valasztmany mikédési szabalyai

A vilasztmany az tléseit nevelési évente dvodara vonatkozdan egyszer, telephelyenkeént sziikség
szerint az adott évre elfogadott munkaprogramjaban meghatérozott rend szerint tartja. Osszehivésarol
az ovodavezetd, telephely vezetdk, SZSZ elntke gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell 6sszehivni, ha azt kezdeményezi:

a valasztmany tobb, mint 50 %-a;
a sziilok 25 %-a

a SZSZ elnoke;

az SZSZ vélasztmanyi tagok;

az ¢voda vezetdje;

az 6voda nevelotestiilete.

VVVVVY

Rendkivilli iileést a kezdeményezéstdl szamitva legkésdbb két héten beliil, vagy a téma siirgdssége
szerint kell 6sszehivni.

A Vilasztmany iilését az elndk tévollétében az clnok helyettese vezeti. Az iilésére az egyes napirendi
pontokrol irdsos elSterjesztést kell késziteni, amelyet az elndk az iilés el6tt legalabb egy héttel
koteles a tagoknak megkiildeni.

Vilasztmany a dintéseit egyszer( tobbséggel hozza. A vélasztmaényi iilés akkor hatarozatképes, ha a
tagok legalabb 50+1%-a jelen van.

A valasztméanyi iilések nyitottak az Gsszes szilé ¢és érdeklddd szamdra. Egyes esetekben az elndk
kivételesen elrendelhet zart iilést is.

Az {ilésekrol jegyzOkonyv késziil, amit az eln6k és egy hitelesitd ir ala.

A SZSZ vélasztmanyi tagjai munkajukrol kotelesek a sziiléi értekezleteken rendszeresen tajékoztatni
a sziiloket.

A SZSZ hivatalos iratai eredeti példanyanak térolasa a mindenkori clndk kételessége. A SZSZ és
annak Valasztméanya minden hivatalos anyag masolatat kiteles az 6voda vezetéjénél — minden sziild
részere hozzaférhetOen, egy erre a célra rendszeresitett helyen - elhelyezni.

a) A Vilasztmdny elnokének feladatai:
» Osszehivija és levezeti a SZSZ iilését,
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» felel a napirendi pontok megtirgyalédsacért €s a vitak lezdrasaért,
» aszavazdsok eredményének egyértelmii megallapitasaért.

b)Az elnok helyettese:

» helyettesiti az elndkot tavollétében,

A sziiloi szervezet munkaterve

A sziil6i szervezet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik.
A sziil6éi szervezet a munkatervét az intézményvezetovel torténd egyeztetést kovetben, a
neveldtestiilet munkajahoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a sziiloi szervezet elndke teszt javaslatot.

A munkaterv kiegészitésére, modositasara javaslatot tehet a szilil6i szervezet barmely tagja.
A moddositésokra tett javaslatokrdl, illetve arrdl, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai
kozé bekeriiljon, a sziiloi szervezet egyszerl szotobbséggel dont.

A munkatervet a sziiléi szervezet elfogadja.

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

IIL.
ZARO RENDELKEZESEK

Az Ovoda SZSZ Miikodési Szabdlyzatat az 6vodaba jaré gyermekek sziilei &sszevont sziildi
értekezleten, egyszeril tobbséggel fogadjak el, az elfogaddsanak napjan véalik érvényessé, és
hatarozatlan idére szol.

A Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni valamennyi sziilével, és az évoda valamennyi
alkalmazottjaval.

A Miikddési Szabalyzat nyilvanossagat biztositani kell, egy-egy példanyat el kell helyezni a szokdsos
helyekre az 6vodéban, és az 6voda honlapjan.

A SZSZ Mikodési Szabalyzatiban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé jog-szabdlyok
eléirasai az iranyaddak.
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A SZSZ Mikoédési Szabalyzatinak médositisat kezdeményezheti a fenntarté, az évodavezetd, a
neveldtestiilet, a SZSZ, tovabbd a modositast sziikségessé teheti jogszabalyi, szervezeti, illetve
mikodési valtozas.

Az dvoda SZSZ Mikodési Szabalyzatat elfogadta az dsszevont sziiléi értekezlet

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

ovodavezetd Sziiléi Szervezet Elndke
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1. szami melléklet

A sziiléi szervezet tagjai

Csoport neve

SZSZ elndk
neve

SZSZ Lakecim Telefonszam
valasztmanyi
tagok

2. szama melléklet

A Sziiléi Szervezet Munkaterve a 20.....-20..... nevelési évre

A tevékenység | Vallalt feladatok, Felelés Megjegyzés
tervezett tevékenység
idopontja
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Belso ellenorzési
Szahalyzat
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5. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Célja: a pedagbgiai tevékenység hatékonysagénak vizsgalata, értékelése, annak feltarasara, hogy
melyik terlileten kell vagy szilkséges erOsiteni a pedagdégus munkdjat, segitséget nyujtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés sziikséges.

Az dvodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetdi munkatervben rogzitett ellendrzési
terv ¢s ellendrzési szempontok alapjan térténik.

Az dvodavezet6, a szakmai helyettes és az 6vodapedagdgus/telephely-vezetdk a munkakéri leirdsban
rogzitett munkamegosztas alapjan a pedagégiai munka eredményessége és az intézmény zavartalan
miikodése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozdinak munksjat,

Az ellendrzés fajtai
a.) Tervszeri, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés

b.) Spontan, alkalomszertii ellendrzés
- probléma-feltiris a megoldas érdekében
anapi felkésziiltség felmérése

Az Ovodavezett, a szakmai helyettes elektronikusan eléallitott jegyzOkdényv formajaban, az
dvodapedagdgus/telephely-vezetd az ellenérzési napléban értékel.

A pedagégiai tevékenység ellendrzése sorian kiemelkedo feladatok:

1. A Pedagdgiai Program megvaldsuldsa
2. A tervezémunka ellenorzése, értékelése, killonds tekintettel a Pedagdgiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok megvaldsulasira. A pedagogus nevelo-fejlesztd munka
szinvonala: a csoportfoglalkozédsok, a tevékenységek felépitése, szervezése, egvénre szabott
modszerek alkalmazasa, a csoportfoglalkozas, differencialt-egyéni fejlesztés eredményessége,
pedagdgus kompetencidk eredményessége
3. A csoportokban valo nevelomunka ellenorzese, értékelése - az ¢éves ellenGrzési terv
alapjan
- csoportban torténé tevékenység latogatisa sordn
- nyilt napok keretében
- ¢6vodai rendezvényeken
Adminisztracio, a dokumentéciok folyamatos, szabalyszert vezetése
Statisztikak, adatszolgéltatdsok szabdlyszerlisége, pontossiga.
6. Az dvodapedagdgus/telephely-vezetdk munkaksri leirdsdban foglaltak végrehajtasa
pénziigyi, szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok
- ellendrzés / értékelés szakszerlisége
sziil6i értekezletek szervezése, vezetése
7. Munkatérsi értekezletek
- Tanévnyitd — nevelési év eldkészitése

i
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- Tanévzard ~ nevelési év értékelése
8. Nevelési értekezletek — pedagdgusok szakszert felkésziilése, aktivitasa
9. Onellendrzés
- vezet6i munkaterv
Pedagogiai Program, SZMSZ, Kollektiv Szerzédés, Kozalkalmazotti Szabalyzat
torvényi megfelelése, esetleges modositasa
10. A fenntart6 4ltal elbirt ellenérzések végrehajtisa.
11. Az Oktatasi hivatal illetve Korményhivatal altal meghatirozott ellenérzések elvégzése,
segitése.
12. Az Intézményi dnértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagbgus minésitési eljardshoz k6t6do
tevékenységek végrehajtasa.

Az ellendrzés formai:

o foglalkozas ellenérzése
helyszini ellendrzések
irdsos dokumentumok vizsgalata
interja, megfigyelés
kérdéivek
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Pedagogus Etikai
Kodex
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6.5z. melléklet

Mi, a Nemzeti Pedagogus Kar (a tovdbbiakban: Kar) Orszagos Killdstigy(ilésének tagjai, a
pedagégus szakma és hivatas etikai kévetelményeinek kinyilvanitisa és rendszerezett irdsba
foglaldsa céljab6l — a nemzeti kbznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. térvény 63/D. § (1)
bekezdésének b) pontjdban foglalt felhatalmazas alapjan — a koznevelés tarsadalmi
elfogadotisaginak megerdsitése érdekében, lelkiismeretiink és legjobb meggydzédésiink altal
vezéreltetve elfogadjuk a Kar etikai kddexét az alabbiak szerint:
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1. Bevezeto

A nemczeti kozmnevelesrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: nemzeti kéznevelési
torvény) a Kar feladatkdrébe utalja etikai kodexének (a tovabbiakban: Kodex) megalkotdsdt,

amely dltaldnos etikai alapelvekbdl, részletes etikai és eljdradsi szabdlyokbol dil.

A torvény elvi éllel rogziti: a Kar tagianak kotelessége, hogy megtartsa a Kar mitkidésére
vonatkozo, a nemzeti kdznevelési torvényben, a Kar Alapszabdlydban és a Kodexben rigzitett

szabdlyokat.

Az allami és Gnkormdnyzati fenntartasu koznevelési intézményekben a Kar dital elfogadott
Kodex alkalmazasa kitelezd. A magdn kiznevelési intézmény fenntartéja a Kar dltal elfogadott
Kddex ditaldnos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotia az dltala fenniartott
koznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagogusokra vonatkozo intézményi etikai
kodexet. Az egyhazi kdznevelési intézmény ajanldasként veszi figyelembe a Kar dltal elfogadott

Kodex alapelveit.

A Koddex célja a pedagégus szakmai és hivatdserkdlesi normak kézmegegyezésen alapuld, a
szakma bels6 Gsszetartozasat €s ezzel tarsadalmi megbecsiiltségét erdsitd, a kozosség tagjaként

kovetendd etikus emberi magatartasok leirasa.

A Kédex:

— tartalmazza a kdznevelési intézményben munkakapcsolatba keriil6 felek kozastti

érintkezés kultirajanak altalanos jellemzbit, a kapcsolattartas kdvetendd etikai szabdlyait;

— megfogalmazza mindazokat a szokasjog altal kdzvetitett tartalmakat, amelyek a
nevelési, nevelési-oktatasi, tovabba a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben ellatando
szakfeladatok (a tovabbiakban: nevelési-oktatasi feladatok) elvégzéséhez, annak
megszervezéséhez kapcsolodnak, s a pedagdgus hivatas kiilénlegesen fontos tarsadalmi

szerepébdl kovetkeznek.

A Kodex a pedagbgus szakma hivataserkolesi szabéalyainak gyljteménye, s mint ilyen a
kézalkalmazottak jogallasérdl szdlo 1992, évi XXXIIL torvény 39. § (2) bekezdése

alkalmazasa tekintetében munkavegzésre vonatkozo egyéb szakmai szabalynak mindésiil.
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Etikai alapelveink
(1) ONKENTES JOGKOVETES

Feladatainkat tudatos torvénytiszteld magatartast tantsitva, onkéntes jogktvetés forméjaban
teljesitjlik, melynek szerves része, hogy hozzéjarulunk a gyermekek, a tanuldk, a kollégik, a
szilfk, a fenntartd €s mds érintett személyek neveléssel-oktatdssal kapcsolatos alapvetd

jogainak és kdtelezettségeinek — a jogszabalyokban foglaltak szerinti — érvényesiiléséhez.

(2) NEMZETI ERDEK

Kiildetésiink: nemzeti k6zszolgalat, i{gy munkankat mindenekeldtt a nemzet érdekében, a
gyermekek, tanulok mindenekfelett 4ll6 érdekeire kiemelt hangsulyt helyezve végezziik,

érveényt szerezve a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott értékeknek.

(3) ELKOTELEZETTSEG

Pedagdgiai tevékenységiink: tarsadalmi kiildetés, melyet a magyar tarsadalom irant
elkotelezetten végziink.

(4) FELELOSSEG

Déntéseinket, nyilatkozatainkat és cselekedeteinket felel6sség hatja 4t: mivel munkank soran
emberek sorsat befolyasoljuk, ennek megfelelé komolysdggal és odaadassal végezziik azt.
Déntéseink és cselekedeteink folyaman mindig figyelembe vesszilk azok belathato

kdvetkezményeit.

(5) SZAKSZERUSEG

Feladatainknak a legjobb tuddsunk szerint szakszer(ien tesziink eleget, azaz a jogi és moralis
kovetelmények betartdsdn til leginkdbb szaktudasunk megfelelé alkalmazasaért vagyunk
feleldsek. Ennek érdekében folyamatosan fejlesztjiik szakmai ismereteinket, készségeinket,
képességeinket é&s toreksziink munkank szinvonaldnak javitisira. Tuddsunk és tapasztalataink
atadasaval tamogatjuk munkatarsaink szakmai fejlédését. A munkank soran felhalmozodott
tudast a nemzet szellemi vagyona fontos részének tekintjiik, és mindent megtesziink annak

megOrzese €s gyarapitasa érdekében.
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(6) SZAKMAI ALAZAT

Szakmai feladatainkat hivatasként, annak megfeleld méltosaggal, elkételezetten végezziik.
Cselekedeteink meghatdrozé erkélesi mércéjének tartjuk hivatdsunk tiszteletét.

(7) JOHISZEMUSEG ES TISZTESSEG

Dontéseinkben, nyilatkozatainkban és cselekedeteinkben tisztességesen és a johiszemii

magatartds normait kévetve jarunk el, azaz betartjuk a rdnk vonatkozd jogi és morilis

eléirasokat. Nem vallalunk kézosséget a jogi €s mordlis szabdlyok illetve kévetelmények
megsértoivel, tudatosan elkertiliink minden olyan helyzetet, amely tisztességtelen és

jogellenes befolyés ald keriiléslinkh6z vezethetne.
(8) MELTOSAG, PELDAMUTATAS

Megjelenésiink ¢s magatartdsunk, tovabba valamennyl megnyilvanuldsunk hivatasunkhoz
mélté, azaz olyan modon viselkediink, beszéliink ¢€s oOltozkodiink, hogy az erdsitse
munkahelytink és a kéznevelés megbecsiiltségét. Kotelességeinket igyeksziink figy teljesiteni,
hogy az a felel6sségvillalas, a kotelességteljesités €s az emberségesség példdja legyen azok

szamara is, akiket ugyanilyen kitelezettségek nem terhelnek.

(9) SZEMELYES PELDAMUTATAS ES ELVARASOK OSSZHANGJA

Kiemelt hangsalyt helyeziink arra, hogy személyes j6 példaval jarjunk el6l, dtérezve ennek
kiilontsen jelentds nevelG-oktaté hatdsat. Mindezt tiikrozzilk a gyermekekkel, a tanuldkkal, a
kollégakkal szembeni elvarisainkban is. Elvarasainkat soha nem helyezzik a sajat magunkkal
szemben timasztott kivanalmaink f6lé sem moralis, sem szakmai értelemben. Elveink és

tetteink, szavaink €s cselekedeteink egymassal 6sszhangban vannak.

(10) PARTATLANSAG

Munkénk végzése soran a gvermekek. a tanuldk. a kollégdk. a sziildk. a fenntarté és a
miikddtetd, valamint a szakmai €s érdekképviseleti szervezetek jogainak és jogos érdekeinek
tekintetében pértatlanul jarunk el. Személyes érdekeink, péartpolitikai rokon- vagy
ellenszenveink sem befolydsoljak a jogszabalyi és mordlis kovetelményeknek megfelelé
munkavégzésiinket. Munkahelylinket nem hasznaljuk fel jogtalan el6nyszerzésre, és
tartdzkodunk minden olyan tevékenységtdl vagy allasfoglalastol, amely kétséget ébreszthetne

részrehajlastdl mentes és etikus munkavégzésiink irant,

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

(11) IGAZSAGOSSAG, MELTANYOSSAG

Teendbinket a jog €s az erkdlcs szerint is igazsdgosan és méltdnyosan végezziik, azaz a
jogszabalyok adta keretek koézott mindent megtesziink annak érdekében, hogy munkénk
megfeleljen a jogszabalyok céljainak, és erkdlesileg is helyes legyen. Dontéseinket mindezeken

felill a jozan ész, az emberiesség €s a gyermekek, tanuldk jogos érdeke hatirozza meg.

(12) VEDELEM

Mindenkor szem el6tt tartjuk a gyermekek, a tanuldk, a kollégdk, a sziilék jogait és jogos
érdekeit, azok védelme és tiszteletben tartdsa érdekében fellépiink.

(13) ELOITELET-MENTESSEG, EGYENL® BANASMOD

Az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartdsa megkérddjelezhetetlen szdmunkra. Nevelési-
oktatasi feladatainkat a gyermekek, a tanulék, a kollégak, a sziilék, a fenntart6 és a miikodtets,
valamint az eérdekképviseleti és szakmai szervezetek irdnyiban elditéletekté]l mentesen

teljesitjiik. Egyenld bandsmédot tantsitunk — a jogszabalyokban meghatarozott eseteken tal —

minden, munkank sordn veliink kapcsolatban 4ll6 személy irdnyaban.

(14) ATLATHATOSAG

Feladatvégzésiink a tirsadalom szamdira atlathaté: munkéankat Gigy végezziik, hogy megfelelden
dokumentalt, konnyen éttekintheté és kovethetd, valamint munkatarsaink szdmara a munkajukat
segité mérikben megismerheté legyen. Minden t6link telbetSt megtesziink azért, hogy az
érintettek a tevékenységiinkkel kapcsolatos nyilvanos adatokhoz a lehetéd legegyszeriibben,

egyenld feltételekkel hozzajuthassanak.

(15) EGYUTTMUKODES

Mindazokkal egyiittmiikbdésre toreksziink, akik a koznevelés hatékonysiga é&s
credményessége érdekében tevékenykednek. Szakmai dontéseink elékészitése sordn érdemi

parbeszédet folytatunk minden érinteit résztvevivel.
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(16) KONSTRUKTIVITAS ES ONFEJLESZTES EGYSEGE

Tevékenységlinket jellemzi a konstruktiv, eléremutaté, jé széndéki biralat, tovdbbi a
folyamatos és tudatos, elemzd gondolkodasbél és gyakorlati tapasztalatbdl eredé dnfejlesztés

igénye.
(17) LELKIISMERETESSEG

Tarsadalmi és intézményi kildetésiinknek mindenben, mindenkor lelkiismeretesen eleget
tesziink, azaz szavainkat és tetteinket az Osszes kiisé kotelezettség ¢és iranymutatas
figyelembevételével a lechetd legnagyobb mértékben, de végsd soron sajat moralis
itél6képességinkre tdmaszkodva hangoljuk Ossze, lgyelve arra, hogy erkdlesi

itéloképességiinket megszokasok €s kiils6 kényszerek ne befolyasoljik.
2.  Etikai kdédex pedagégusoknak

Jelen fejezet a Kodex hatalyardl és a részletes etikai szabalyokr6l szolé rendelkezéseket

tartalmazza.

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

Koédex betartasa — a jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak megfelel6en — kételezd,

A Kodex érvényességi kore kiterjed minden — a nemzeti kdznevelési térvény hatdlya al
tartozd — olyan pedagogusra, akit allami vagy oOnkorményzati fenntartisi kodznevelési
intézményben pedagégus munkakdrbe torténé kinevezéssel foglalkoztatnak. A Koddex

személyi hatalyat illetden tovabbi rendelkezéseket jogszabaly hatarozhat meg.

A Kbdex rendelkezéseit a pedagdgus munkakorével sszhangban kell értelmezni.

A Kodex a koznevelési intézménnyel kodzvetlenill vagy koézvetve kapcesolatban 4116
pedagégusokra — igy a megbizasi szerzodés alapjan déraaddként dolgozé kollégakra — nézve
ajanldsnak tekinthetd, amennyiben nincs az érintett pedagégusnak a hatdly ald tartozést

eredményez6 tovabbi jogviszonya.

A Kdédex nyilvanos.

80



OROSHAZ ~ vAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODATA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: leheloviwovedak.ornshaza.hu
Seerd | web: www.onkormovi.fw.hu

2.2. A pedagégus hivatas etikai normai

A pedagogusnak munkdja térbeli és iddbeli keretein il is tudatiban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanulasaval kollégai kozdsségét is mindsiti, igy szamara hivatisinak etikai
norméi mindig és mindeniitt irAnyaddak.
Ennek megfeleléen a pedagdgus
* sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajét intézménye és hivatsa jo hirét;
annak Sregbitésére térekszik;
e azintézmény erre vonatkoz6 eldirdsain til munkaja soran kiils6 megjelenésével és
megnyilvanuldsaival is kifejezi hivatasa rangjat, tiszteletét;
e csak abban az esetben végzi munkajat az 6t foglalkoztatd intézmény kozosségében, ha
testi &s lelki egészsége ezt egyarant lehetévé teszi;
e az egészség- €s kdmyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet tiszteletét
képviseli;
¢ mindenkor példit mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti iinnepeink és a
mindezek altal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartasa terén;

e lehetdségei szerint folyamatos nképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa

gyakorlasahoz szitkséges tudasat, képességeit, készségeit, attitiidjeit.

A pedagogusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kozéleti és
maganérdekli tevékenységekhez, amelynek soran nem pedagégusként jelenik meg a

nyilvanossag, a neveld-oktaté munkajaval érintett kozdsség elbtt.

Ennek sordn maganérdekll tevékenységét soha nem helyezi a kodzérdek folé, kozéleti
szerepvéllaldsait id6ben ¢és térben hatdrozottan elkiiloniti nevel6-oktaté munkajatol,
ugyanakkor a pedagogusnak kozéleti szerepvallalasaiban is erdsitenie kell pedagdgus tarsai

megbecsiilését, tiszteletét, a pedagdgus pélya, a koznevelési intézmények irdnti bizalmat.
2.3. Kapcsolatok

A pedagégus szakmai kapesolatait érintd tevékenységének alapvetd mordlis szabélyai:

e Munkaja sordn a pedagdgus kapcsolatban 4ll ndvendékeivel, tanitvanyaival, azok sziileivel,

valamint az 6t foglalkoztatd intézmény munkatarsaival, vezetbivel, a fenntartéval a
miikddtetével, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervezetekben dolgozé alkalmazottakkal.
Helytelen minden olyan megnyilvanulas, amely az emlitett
10
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A

szemelyekkel szemben méltinytalan megkiilonbdztetést vagy negativ hozzaéllast
éreztet.
» A pedagdgus tarsadalmi, szakmai kapcsolatai révén 1étrejott helyzetét az intézményben
semmilyen — masoknak hétranyt okozé — személyes eldny szerzésére nem hasznalhatja fol.
e A pedagdgus a ndvendékeitdl, a tanitvanyaitdl, a szliloktdl és a pedagdgiai folyamat
szereplditdl — a mindennapi életben szokdsos kisebb figyelmességek kivételével —
aranytalanul nagy értékl ajandékot, kdlesont és jogtalan eldényt nem fogadhat el, nem
adhat. lyesmit soha senkitdl, semmilyen mértékben nem varhat el.
o A pedagdgus-pedagégus kapcsolatban az egyenjogusag, a kollegialitas és a munkatarsi

szolidaritas alapveté etikai kévetelmény.

pedagégus minden jogilag ¢és erkdlesileg megengedett eszkozzel fellép az olyan

megnyilvanuldsok vagy tevékenységek ellen, amelyek megaldzd, banté vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjak névendékeit, tanitvanyait, kollégait.

2.3.1. Kapcsolat a nivendékekkel, tanitvanyokkal

1)

@)

€)
(4)

(5)

(6)

(7)

A pedagégus kapcsolata a ndvendékeikkel, didkokkal egymas kolesénds tiszteletén

alapulé mester-tanitvany kapesolat.

A pedagbgus maganéleti vagy kozéleti problémait kiilonitse el a pedagdgiai
tevékenységétol.

A pedagbdgus ndvendékei, tanitvanyai maganéletét tartsa tiszteletben.

A pedagdgus névendékeivel, tanitvanyaival valé 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 intézményes keretben — lehetdség

szerint — ne tanftsa. Amennyiben ez az adott kériilmények folytan elkeriilhetetlen, 6ket a
tobbi névendékkel, tanitvannyal azonos banasmoédban részesitse, és semmiféle jogtalan

eldnyhdz ne juttassa,

A pedagdgus torekvéseinek, céljainak elérésére semmiféle erdszakot ne alkalmazzon még

kozvetve vagy erre utald magatartas formdjdaban sem.11
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(8) A pedagdgus nélkiilozhetetlen erénye — kivaltképpen a tanérak és foglalkozasok
megtartasa vonatkozasaban — a pontossig, az igényes szakmai munka rendszeressége és a

kiszadmithatdsag.

(9) A pedagdgus kommunikacidja érthetd, valasztékos, pontos, igényességében példamutatd
legyen.

2.3.2. Kapcsolat a sziilgkkel

(10) A pedagogus sziilékhdz fiiz6d6 kapcsolatinak és egylittmiik6désének alapja a kélesonos

tisztelet, a bizalom és a megbecsiilés.
(11) A pedagdgus a sziil6k k6z6tt ne tegyen semmiféle diszkriminativ kiilénbséget.

(12) A pedag6gus mindig legyen kész megosztani a sziilékkel minden, a gyermekre, a tanuléra
vonatkozd ismeretét. Véleménynyilvanitisa legyen tArgyszer(i; a ndvendék, a tanitvany
szellemi, lelki, testi fejléddésére szoritkozzon. Ha ez a t4jékoztatds kiilén meérlegelést
igényel, a pedagdgus dontését illetve felelts cselekvését kizardlag a gyermek, a tanulé és

a koz érdeke szabja meg.
(13) A t6bb szill6 jelenlétében folytatott megbeszéléseken a pedagdgus csak az egész
tanulécsoportot érinté kérdéseket tirgyalja meg.

2.3.3. Kapcsolat a munkatirsakkal

(14) A pedag6gus szakmai tapasztalatait, észrevételeit szitkség szerint megosztja
munkatarsaival, kiilonds tekintettel a palyakezddkre.

(15) A pedagogus kollégai javaslatait, véleményét, allasfoglalasat tiszteletben tartja;
ellenérvelésében mindsitések nélkiil fogalmazza meg a maga véleményét.

(16) A pedagdgus kollégai munkdajat objektiven és kizarélag szakmai szempontok alapjan
ertékeli.

(17) A pedagdgus aktivan, sajat szaktud4sat és allaspontjat képviselve vesz részt a nevelGtestiilet
vélemenyének, javaslatainak, dontéseinek kialakitdsdban, ugyanakkor egyet nem értése
esetén is elfogadja a megfeleld hataskdrben meghozott és megindokolt déntést, és ennek

megfeleléen cselekszik,

12
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(18) Amennyiben a pedagogus ugy véli, hogy egy elfogadott dontés alapvetd jogot vagy
jogszabélyt sért, ezt a vélemeényét kozli az érintett dontést meghozd személlyel vagy
kozosséggel. Ha ennek eredményeként nem sziiletik megoldas, a dontést meghozo6 személy

vagy kozosség felligyeletét ellaté személyhez fordul.

(19) Amennyiben a pedagdgus ugy véli, hogy kollégaja valamely tevékenysége vagy

mulasztisa alapvet6 jogot vagy jogszabalyt sért, ezt haladéktalanul jelzi elOszor az érintett

kolléga felé, majd ha ez nem vezetett eredményre, annak kdzvetlen felettesével,

(20) Ha a vitatott dontés, tevékenység vagy vélt mulasztas a gyermek, a tanul6 testt, lelki
épségét vagy egészségét veszélyezteti, a pedagogus kozvetieniil az intézkedésre jogosult
vezet6hoz fordul.

(21) A pedagdgus az intézmény belso életével kapcsolatos, az intézmény vezetdsége 4ltal

bizalmasnak nyilvanitott informaciokat a nevelotestiilet tagjain kiviil nem osztja meg
maésokkal.

(22) A pedagdgus mindaddig kiall kollégaja mellett, amig annak szakmai vagy etikai hibaja,

mulasztisa kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

2.3.4. Kapcsolat az intézmény vezetdivel, a fenntartéval, a miikidtetovel és mas
szervekkel

(23) A pedagodgus az intézmény vezetbivel, a fenntartoval, a mikoddtetével és mas szervekkel
a munkajogi szabalyokon, az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak eldirdsain
tal konstruktiv egyiittmiikédésre térekszik.

(24) A pedagoégus az 6t foglalkoztat6 intézmény vezetdjével vald személyes vagy rokoni
kapcsolatdval nem ¢él vissza. nem hasznélja azt sajat érdekei vagy elémenetele

tamogatasara.

(25) A pedagdgus és az 6t foglalkoztat6 intézmény vezetdi egymads munkéjat objektiven és
kizarolag szakmai szempontok alapjan értékelik.

3. Kutatasetikai elvek

A pedagégus altal veégzett szakmai-tudomdnyos kutatds legfontosabb alapelvei, melyeket a

kutatast végzé magara nézve kotelezének, a tarsadalmi nyilvanossig felé pedig

képviselendbnek tart, a kvetkez6k:13
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Jogszeriiség, szakszeriiség: a kutatasokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelSen,
szakszertien €s a pedagoégus kompetencia hatrait at nem 1épve kell végezni.
Tisztesség: a célok ¢és a kutatdsi szandékok, modszerek, eljarasok bemutatasa soran
becstiletesen, johiszemiien kell eljarni.

Megbizhatdsag: a kutatasi terv megvalositdsa soran az adatok régzitésében,
tarolasaban, kezelésében és kozlésében a legkoriiltekintdbb precizitisra kell térekedni.
Targyilagossag: a kutatas sordn feltart értelmezéseket és kovetkeztetéseket tényekre,
bizonyitasokra kell alapozni.

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

Nyitottsag: a kutatds sordn mas kutatdk felé kell$ nyitottsagot tandsitva — a nyitottsag
korlatait (pl. személyhez fiiz6d6 jogok, folyamatban lev kutatés) is figyelembe véve

— kell eljarni.

Elfogulatlansag: mas kutaték munk4janak bemutatisanal, referenciaaddsnal kelld
objektivitast sziikséges tanisitani a szakmai-tudoményos szempontok kizardlagos
prioritasat szem el6tt tartva.

FelelGsség: a palyakezdd pedagdgusok szakmai és tudoményos kutatdsi tevékenységét
tamogatni kell.

A kutatdsi etika sérelmét jelentik kiiléndsen a kivetkezdk:

hamisitds: az adatok és eredmények onkényes megvaltoztatisa és ezek kozlése;
pligium: masok kutatasi tervének, kutatasi eredményeinek, miiveinek atvétele és
sajatként valo feltlintetése;
személyes befolydsolds, melynek soran
a) a befolyasold érdekében torténd elényds allasfoglalas kikényszeritésére,
b) a harmadik személyre vonatkozé elénytelen dontés,
c) ellenszolgaltatas kérése,
d) hatranyos megkiilénbdztetés,
¢) a kutatoval fliggdségi viszonyban levékkel térténé barmilyen alku,
f) a panaszt tev$ szankciondldsa
torténik;
az etikai szabalyok megszegése: a kutatisra vonatkozé alapelvek tevésben vagy

tlrésben t6rténd megsértése vagy annak elhallgatasa kiils6 kényszer hatdsara.

14
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4. Az etikai bizottsag

A Kodex etikai eljarasrendjében foglaltak szerint etikai eljaras lefolytatdsira és ctikai
eljarasban érdemi dontéshozatalra az alabbi szervek jogosultak a kdvetkezOkben részietezett

hataskori és illetékességl megosztas szerint:

Az elséfoku eljdrdasban eljdrni jogosult etikai bizottsdg

Az els6fokn etikai eljarasban az eljards ala vont pedagogust foglalkoztaté koznevelési
intézmény székhelye szerint illetékes Teriileti Etikai Bizottsdg vagy — az tigytehert6l fiiggben
vagy Osszeférhetetlenség esetén — a Terlileti Etikai Bizottsag elndke altal kijelSlt haromtag,

elndkbdl és két tagbol allé Etikai Tandcs (a tovabbiakban e kettd egyiitt: Etikai Tandes ) jar

el

Ha a Teriileti Etikai Bizottsag maga jar ¢l az els6éfokd eljarasban, ugy az Etikai Tandcs és

annak elntke alatt a Teriileti Etikai Bizottsagot és annak elndkét kell érteni.
Az Etikai Tanacs tagjai tevekenységiikben fliggetlenek.
Az Etikai Tanacs valamennyi dontését hatarozati formaban hozza meg.

Az Etikai Tanécs tagjait titoktartisi kdtelezettség terheli az etikat eljarassal dsszefliggésben.

A mdsodfoku eljardsban eljarni jogosult etikai bizottsdg

Az Etikai Tanécs hatérozata elleni jogorvoslati eljarés soran a Kar Orszagos Etikai Bizottsiga
(a tovabbiakban: OEB) jar el a Kodex etikai eljarasrendre vonatkozé normai alapjan.

5. Etikai eljarasrend

L Az etikai eljdards alapelvei, alapfogalmai
Eljarasi alapelvek
Az etikai eljarast jogszeriien, j0hiszemuen és tisztességesen kell lefolytatni.

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

ald vont pedagogus jo hirnévhez fiz6d6 jogat.

(3) Az eljaras ald vont pedagdgus szamadra biztositani kell az iratokba vald betekintés jogat és

a jogai gyakorlasdhoz sziikséges megfeleld tajékoztatast.
15
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Az etikai vétség
(4) Erikai vétség a Kédex személyi hatalya ala tartozé pedagdgusnak olyan cselekménye,
amellyel a Kédex, valamint a Kar Alapszabélya rendelkezéseinek megsértését valositja

meg, s ezzel a neveld illetve a nevel6-oktaté munkat meghatdrozé hatalyos jogszabalyi

eldfrasokba litkozik.

(5) Az etikai felel0sséget az elkévetés idején hatalyban 1€v6 jogszabalyok és a Kodex
rendelkezései szerint kell elbiralni,

Etikai vétség miatti eljards

(6) Etikai vetség miatti eljarast a Teriileti Etikai Bizottsdg (a tovdbbiakban: TEB) a
Kdédexben rogzitett cljarasrend szerint folytatja le a Kar tagjaval szemben azzal a céllal,
hogy megéllapitsa, a pedagégus nevels-oktatd tevékenysége sordn tortént-e ctikai vétség, s
ha igen, akkor szankcionalja azt.

Hataridé szdmitisa

(7) A napokban megallapitott hatarid® elsé napja a hataridé kezdetére okot adé koriilmény

napjat kbvetd elsé munkanap. A postai dton feladott kiildemények eléterjesztési ideje a

postara adas napja.

(8) AKki az eljaras soran valamely hatdrnapot, hatarid6t 6nhibajan kiviil elmulasztott,

igazolasi kérelmet terjeszthet elé a mulasztdsrél valé tudomésszerzést vagy az akadaly

megsziinését kdveté nyole munkanapon beliil.

Osszeférhetetlenség

(9) Az etikai eljarasban az Etikai Tanacs elndkeként és tagjaként nem vehet részt:

a) az eljaras kezdeményezbje,
b) az eljaras ald vont pedagdgus,

¢) azeljiris ala vont pedagogus vagy az eljiras kezdeményezbjének hozzatartozoja,

d) akinek taniiként vagy szakértoként t6rtén6 meghallgatasa az eljarasban sziikségessé

valhat, vagy akit e mindségében meghallgattak
e) akitdl az ligy elfogulatlan megitélése egyéb okbdl nem varhatd el.

37



OROSHAZ# VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL 1. 23,
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916

e-mail: lehelovig, ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.fw.hu

(10) Az eljaras soran felmertilt 6sszeférhetetlenséget az érintettek a tudomasukra jutast

kovetben azonnal kotelesek jelenteni (kizards).

(11) Amennyiben a TEB elntke az 6sszeférhetetlenségi kifogasnak helyt ad, masik Etikai

rrrrr

beliil dont. Ha a TEB elndkével kapcsolatban meriil fel az osszeférhetetlenség, a kifogas
elbiralasarol az OEB elnoke dont.

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

Etikai Tanacs tudomaséra jutasat kévetben hat honap vagy az etikai vétség elkovetése ota
egy €v eltelt.

(13) Az eléviilés hatiridejénck kezdd napja az etikai vétség megvaldsulasat kévetd nap.

Az etikai eljaras meginditasa

(14) Etikai eljiras indithato:

a. hivatalbol;
b. a Kar tagjadnak 6nmaga elleni etikai eljards meginditasara vonatkozé kérelmére;
c. panasz alapjan.

(15) Az etikai vétség gyanitjarol vald tudomasszerzes esetén az etikai eljrast hivaralbol kell

meginditani.

(16) Az ctikai eljarast a (12) pontban meghatarozott idépont bekdvetkezésén il is meg kell
inditani, ha annak lefolytatasat a Kar tagja kéri maga ellen.

(17) Etikai eljardas a Kar tagjanak bejelentése  alapjan indithat6, akkor, ha a bejelent6 a
panaszénak alapjat képezo, altala vélelmezett etikai vétség elkdvetését beadvanyaban

nevesitl.
(18) A bejelentés (panasz) kizardlag irdsban torténhet.
(19) Névtelen bejelentés (panasz) alapjan az eljaras meginditisara nincs lehetdség.
(20) Az eljaras kezdemeényezése a TEB elndkénél bejelentés (panasz) formajaban torténhet. A

bejelentésnek (panasznak) minden olyan tényt és adatot tartalmaznia kell, ami az iigy
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megitélése szempontjabdl jelentds, tovabba lehetlség szerint a tények aldtAmasztisat

szolgald bizonyitékokat, valamint a bejelentd nevét és elérhetdségeit is.

(21) Az eljards meginditasarol a TEB elndke a bejelentés megérkezésétél szamitott tizendt
napon beliil hatarozatban dont.

(22) Az etikai eljaras meginditasaré] az eljards meginditasaval egyidejlileg irdsban értesiteni
kell az eljaras ald vont pedagogust, valamint — ha az eljéras bejelentés (panasz) alapjan
indult — a bejelentdt is.

Az etikai vizsgalat ala vont személy jogai, kitelezettségei

(23) A TEB elndke a bejelentdt a bejelentés (panasz) megérkezésétol szamitott nyolc napon
beliil hidanypétlasra szolithatja fel.

(24) Az eljiras meginditdsarol szol6 hatdrozatot meg kell kiildeni az cljaras ala vont
pedagbgusnak €s a bejelentének, az eljards meginditisat megtagadd hatirozatot pedig a

bejelentének.

(25) Az eljaras ald vont pedagdgus koteles a TEB-bel és az iigyében eljaré Etikai Tan4ccsal,
valamint a Kar Orszagos Etikai Bizottsagival egyiittmiikddni.

(26) Az etikai eljards csak az eljaras ald vont pedagdgus kérésére vagy egyetértésével lehet
nyilvanos.

II. Az etikai eljdrds lefolytatdsdnak részletes szabdlyai

Az etikai vizsgalat soran tartott targyalas

(27) Az Etikai Tandcs a kijel6léséto] szam{tott harminc napon belill tArgyalast tart. ha a

tényallas tisztazdsa miatt bizonyitasi eljards lefolvtatisira van sziikség. Amennviben a
TEB maga jar el az els6foku eljards szerveként e hataridét az etikai eljards meginditasardl

szol6 dontésté] kell szamitani.

(28) A targyalast Ggy kell Kit{izni, hogy mindazok, akiknek a megjelenése a targyaldson
sziikséges, az értesitést a tirgyalas elott legalabb 6t nappal kordbban megkapjék.

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

18
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(30) Az eljarasban az eljaras ala vont pedagoégus helyett és nevében képviseldje is eljarhat,

kivéve, ha az eljaras ald vont pedagdgus személyes megjelenése illetve meghallgatasa
sziikséges. Az etikai eljardsban a pedagbgus jogi vagy érdekképviseleti képviseldt is
igénybe vehet.

(31) Ha a pedagogus sem személyesen, sem képviseloje Gtjan nem vesz részt a targyalason,

targyalast tartani és az figyet érdemben elbiralni csak akkor lehet, ha szabdlyszeriien
értesitették. Az eljaras akkor is lefolytathato, ha a pedagdégus elézetesen bejelentette, hogy
a targyaldson sem személyesen, sem képviseldje titjdn nem kivan részt venni, tovabba ha a

targyalasrol szo6lo értesités tvételét megtagadta vagy azt kézbesitettnek kell tekinteni.

(32) Szabélyszerlinek tekintend6 a pedagdgus targyalasrol torténd értesitése, ha az a (28)

pontban foglalt kézbesitési hataridé mellett eleget tesz azon alakszerliségi kritériumnak,
hogy tartalmazza a tirgyalds idOpontjanak és helyszinének feltiintetését, valamint az

eljaras tirgyanak megjellését.

(33) Az etikai eljaras ala vont pedagogusnak modot kell adni arra, hogy észrevételeit

elmondhassa. Az e¢ljaras ala vont pedagogushoz az Etikai Tamnacs tagjai kérdéseket

intézhetnek.
(34) A targyalasrdl jegyzdkonyvet kell késziteni.

Az etikai eljaras soran hozott dontés meghozatala

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

(36) Az Etikai Tanacs az eset Osszes koriilmeényeit egyenként és 0sszességiikben értékeli, és
ezen alapuld meggy0z0dése szerint &llapitja meg a tényallast.

(37) Az Etikai Tanacs dontéseit egyszerl tobbséggel hozza.

(38) Az Etikai Tandcs legkésobb az utolso targyalds napjatol szamitott harmincadik napon

zart tilésen hatéroz, és dontését hatdrozatba foglalja.
(39) A hatarozatot az Etikai Tan4cs elndke frja ald. A hatérozatot nyolc napon beliil irasba

kell foglalni.
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Az etikai eljaras soran hozott dontés kozlése
(40) Az Etikai Tanacs hatdrozatat az eljaras ald vont pedagdgussal kozli. Az Etikai Tanécs a

bejelent6t az eljaras hatarozattal t6rténd lezardsanak tényérdl tdjékoztatja.

(41) Az Etikai Tandcs hatdrozatét az eljaras ala vont pedagégus szam4ira a dontéshozataltdl

szamitott tizendt napon beliil megkiildi.

(42) Az Etikai Tanécs a hatdrozatat — a (41) pontban meghatarozott eljarasi hataridd

betartasival — tértivevény szolgaltatdssal feladott kdnyvelt kiildeményként kézbesiti az
eljaras ala vont pedagbgus munkAaltatdjanak.

Az etikai vétség szankcionalisa, az intézkedések

(43) A Kar etikai vétséget elkdvetd tagjaval szemben az Etikai Tandcs a kovetkez
intézkedéscket hozhatja:
a. figyelmeztetés;

b. a Kar altal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozdsa, megvonésa;

c. a Karban bet6ltott tisztségtdl valé megfosztas.

(44) Az ctikai vétséget elkbvetd pedagdgussal szemben figyelmeztetest kell alkalmazni, ha az
eljaro Etikai Tanacs megitélése szerint az etikai vétséggel kapcsolatban az dsszes
korlilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartésra valo felhivas is elegendd az etikai
szankcio célja cléréséhez, ahhoz, hogy az etikai vétség elkivetdje a jovében tartozkodjon

a normasérid magatartasiol. A figyelmeztetéssel az Etikai Tandcs rosszalldsat fejezi ki.

(45) A Kar dltal biztositott kedvezmény, juttatds, jogosultsdg korldtozdsa intézkedés

kiszabasara akkor keriilhet sor, ha az etikai vétség ezekkel kapcsolatos vagy annak
elkdvetdje az eljard Etikai Tandes megitélése alapjan - cselekményének salya alapjan

méltatlanna valik azokra.

(46) A Karban betoliont tisztségtil valo megfoszids intézkedés azzal szemben szabhato ki, aki
etikai vétséget megalapozé magtartdsaval méltatlanna valik a Karban betoliott tisztség
viselésére.

(47) A Kar altal biztositott kedvezmény, juttatds, jogosultsag korlatozédsa és a Karban
betdltott tisztségtdl valdé megfosztas idobeli hatalya legfeljebb 6t év lehet.
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Az etikai eljaras megsziinése

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

(49) Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha

a. annak tartama alatt az eljaras ala vont pedagdgus munkajogi jogviszonya megsz{int;
b. a pedaglgus a terhére rott etikai vétséget nem kovette el, vagy annak elkdvetése
nem bizonyithato.

I, Jogorvosiat
{(50) Az eljaras ald vont pedagdgus az elmarasztald hatrozat, valamint az eljarast

bizonyitottsag hianyaban megsziinteté hatirozat ellen annak kézhezvételétdl szdmitott

tizend6t napon beliil az Orszagos Etikai Bizottsaghoz benyujtott fellebbezéssel élhet.
(51) A masodfoku eljaras lefolytatasara az elséfoku eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

(52) A fellebbezés a hatarozat végrehajtasara halaszt6 hatalyn. Fellebbezni csak elmarasztalo
érdemi dintés (intézkedés kiszabdsa) és bizonyiték hidnydban torténd eljdrdst

megsziintetd hatdrozat ellen lehet.

(53) A fellebbezéssel meg nem tdmadott hatirozat a fellebbezési hataridd lejartdval jogerisse
valik.
(54) Amennyiben az Orszagos Etikai Bizottsag a fellebbezés alapjan megéllapitja, hogy az

els6 fokon hozott hatdrozat jogszabalyt, a Kddex vagy a Kar Alapszabédlydnak

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

(55) Az Orszagos Etikai Bizottsag hatarozata ellen tovabbi jogorvoslattal — az arrél vald

értesiiléstdl szamitott — tizendt napon belitl az etikai eljaras ald vont pedagdgust
foglalkoztatd koznevelési intézmény székhelye szerinti kozigazgatdsi és munkaiigyi

birésaghoz Iehet fordulni (peres eljaras).

(56) A jogerds intézkedést a pedagdgus munkaltatdjanal, az érintett pedagdgus személyi

anyagaban fel kell tlintetni, melynek tartalmaznia kell a hatirozat szamat, keltét, az

elkovetett etikai vetség tomor leirdsat és az intézkedes tipusat.

(5271) Az etikai szankciora vonatkozo adatokat a (47) pontban foglalt id6 elteltével t6érolni kell.
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(58) Az etikai eljaras soran keletkezett iratok kezelésérél az etikai eljaras alatt a TEB
gondoskodik.
Kiegészitd szabaly

(59) Az etikai eljaras Koédexben nem szabdlyozott kérdéseiben a nemzeti koznevelési torvény,

valamint a kdzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl sz616 évi CLX.
torvény vonatkozo rendelkezései az irdnyaddak a nemzeti kznevelési térvényben foglalt
megszoritasokkal.
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Adatvedelmi szabalyzat
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7.sz. melléklet

A meliéklet az informdiciés dnrendelkezési jogrol és az informdicioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény alapjin az adatnyilvintartis, adatkezelés egyes, az intézményre
vetitett kérdéseit hatirozza meg az intézmény kizalkalmazottainak jogviszonydval
kapcsolatban a személyes adatok, a személyi iratok kezelése, nyilvintartisa, adatok
védelme érdekében.

1.} Személyi irat meghatdrozdsa:
Minden olyan irat, amely a kézalkalmazottak személyére vonatkoz6 adatokat tartalmazza.

2.) Nyilvantartas vezetése:
Az 6voda vezetbje €s az dltala megbizott (szamitogép kezelésére jogosult) személy vezeti,
a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl a jogviszony megszlinéséig folyamatosan.

3.) A szabalyzat alkalmazdsa soran haszndlt fogalmak meghatdrozdsa:
Szemelyes adat, kiillonleges adat, kozérdekti adat, adatkezelés, adatszolgaltatas, betekintés,
adatvédelem.

4)) Jogosultsagok és feleldsségi szabdlyok:

A munkaltatd kozalkalmazotti alapnyilvantartdsi rendszere térvény felhatalmazasanak
hidnyaban més adatrendszerrel nem kapcsolhaté Gssze.
A kozalkalmazotti adatnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositisra
alkalmatlan médon szolgaltathato adat.
A munkaltatonal vezetett kézalkalmazotti alapnyilvantartasba — az érintetten kivill — a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetéleg abbdl adatot atvenni a rijuk vonatkozd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabdl:
a.) a kozalkalmazott felettese,
b.} a mindsitést végzd vezetd,
c.) feladatkorének keretei k6zott a tdrvényességi ellendrzést végzd szerv
d.) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
e.) munkaiigyi, polgari jogi, kzigazgatasi per kapcsan a birosag,
f.) akozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban a nyomozé hatosig, az iigyész és a
birosag,
g.) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil,
h.) az adéhatésag, a tarsadalombiztositisi igazgatdsi szerv, az fizemi baleseteket
kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv,
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A munkaltaté megnevezése, a kézalkalmazott neve, besorolasara vonatkozé adat kozérdekit,
ezeket az adatokat a kdzalkalmazott elézetes tudta nélkiil, belegyezése nélkiil nyilvinossagra

lehet hozni.

5)  Altalénos feladatok és eljdrdsi szabélyok:
A munkéltatét adatvédelmi kotelezettség terheli, a kozalkalmazotti alapnyilvantartds
adataiba csak a torvény altal meghatirozottak tekinthetnek bele, illetve kérhetnek

adatszolgaltatast.
A személyi iratok tarolasa zart helyiségben, az arra kijeldlt irattarold szekrényben torténik.,

6.) Szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti nyilvantartas:
A szamitégép elhelyezése zarhatd irodahelyiségben van, mely csak a géppel dolgozd
személy szamaéra elérhetd.

7.) A személyi iratok iktatds:
Naprakész ,,Soros (folyoszam) iktatokényv”-ben toriénik.
(datum, tovabbitas ideje, érkezés ideje, targya, aldirds, bélyegz)

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

9) A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabdlyai:

Jogosult: dvodavezetd
altalanos helyettes
szakmai helyettes
6vodapedagogus/telephely-vezetd
szamitdgépes adatbazis-kezeld

10.) A kiznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges
adotok a 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol sz6lo 41. § - 44. § alapjan.

11} Feleldsségi viszonyok: _
Az adatnyilvantartissal, az adatvédelemmel kapcsolatos minden felelésség az

ovodavezetOe.

12.)  Biztonsdgi eldirdsok:
Az adatszolgéltatas, a fizikai biztonség, fizemeltetési biztonsag, az informdcié tovabbitisa
a torvénynek megfelelden torténjen.

A gyermekek adatainak biztonsagéaért felelds személyek:
- oOvodavezetd
- dvodavezet helyettesek

— bvodapedagodgus/telephely-vezetok
— Ovodapedagbgusok

o8



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
s 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
s & OM azonosité: 028097

U Tel: 68/412-916

e-mail: lehelovii@ovodak. oroshazu.hu
web: aww.onkormovi.fw.hu

Munkakori leiras minta
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8. sz. melléklet

Neév:
Munkahelye: Napkéoziotthonos Ovoda
Alkalmazas min6sége: Ovodavezetd

Munkaideje: heti 40 6ra, melybol kotelezd draszama heti 6 ora.

A vezetdéi megbizdssal kapcsolatos feladatokat a kotelezd o6raszdm és a teljes
munkaidé kézotti idében koteles ellatni.

Az intézményben valé tartézkodas ideje:

az 6vodai munkarend szerint 72 - 16%

Id6beosztasa €s a munkahelyén illetve a telephelyeken tartézkoddsa a munkakéri
feladatokhoz igazodik.

Feladata és hataskére:
Az Alapité Okirat elkészitésének, pontositasdnak végrehajtdsdban egyiittmiikédik a
Fenntartdval, felelGs az abban rogzitettek megval 0sitasaért.

Elkésziti a Napkéziotthonos Ovoda

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

- Kollektiv Szerzédését (ha a reprezentativ szakszervnek tagjai) - Munkavédelmi
Szabalyzatat - Tlizvédelmi Szabalyzatat

- Iratkezelés szabalyozisat (postabontas, iktatas, stb.) a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint. '

Kozremiikodik a Kozalkalmazotti Szabalyzat Osszeallitdsaban.
Az oOvodavezeté felelés az intézmény mikoddésével kapesolatos szabalyzatok
elkészitéséért, az azokban foglaltak megvalsitisaért.

Az évodavezetd f6bb feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetOje, a vezetési funkcidkat az altaldnos, a
szakmai helyettessel és a telephely-vezetokkel koordindlva gyakorolja.

Az intézmény képviselete, melyet esetenként az iigyek meghatirozott kérében a
telephely vezetdjére atruhazhatja.

Vezeti a nevelbtestiiletet.
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A neveld-oktatomunka irdnyvitdsa és ellendrzése:

- az 6voda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése

- aZ éves munkatervnek megfelelden értekezletek elékészitése, megtartisa

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerdi
megszervezese €s ellendrzése

- munkarendek kialakitasa, pedagdgusok és dajkak beosztasa

- a pedagdgiai munkéaval és az ovoda miikddésével 6sszefliggd reszortfeladatok
elosztasa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése

- értékeli az 6vodapedagdgusok munkajat

Felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mikddéséért.
Munkiltatdi és fegyelmi jogkor gyakorldsa.

Bealkalmazéssal, koézalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a nyugdijasokkal
kapcsolatos  feladatok  ellatdsa. Kozalkalmazotti osztaly, fizetési fokozat
megallapitdsa, jutalmazasok, atsorolasok elkészitése, elkiildése.

A dolgozdk munkaviszonydbdl eredé jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

Az 6vodapedagdgusok személyi anyaganak a kezelése.

Taniigy icazgatdsi feladatok elldtdsa;

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az 6vodiba jaré gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok (az Onkormanyzattél szocilis célokra kapott timogatas
elosztasanak ellendrzése)

- beiskolazas / iskolaérettségi vizsgélatok, gydégypedagogiai attelepités elékészitése -
az ovodai beiratdsok megszervezése, lebonyolitasa

Tehetséggondozas, felzarkéztatds és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Ovodai rendezvénvek. tinnepségek koordinalésa.

Segiti az alternativ 6vodapedagodgiai programok megismerését, dsszefogja, irdnyitja a
kisérleteket.

Szakmai bemutatdk megszervezése.
Tajékoztatok, jelentések, beszamoldk elkészitése.

Kezdd és GYES - 16l visszajott dvondk szakmai munkajanak segitése.

A telephelyek nyari zarasi rendjének el6készitése, egyeztetése.
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A telephely vezetOk altal elkészitett szabadsagolasi tervek joévdhagyésa.

Részt vesz az Oroshézi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjével, a telephely-
vezetdkkel egyiitt a kdltségvetés megtervezésében.

A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan:
- a gondozas és a neveld-oktatdmunka zavartalan végzéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése.

Felelés az é€sszerli és takarékos gazdalkodasért, az eszkozdk, az épiilet, a
berendezések, felszerelések rendeltetésszer(i hasznalataért.

Az oOvoda tizemelésével, karbantartdsdval és felnjitdsdval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fliggvényében, rangsorolva a
beszerzéseket.

Koordinalja a telephely vezeték tarsadalombiztositisi feladatait.

Megszervezi €s ellendrzi az dvodék tulajdondban 1évé vagyontargyak védelmét.

Selejtezés, leltdrozas elrendelése, a lebonyolitas ellendrzése.

Adoézassal kapcsolatos intézményi feladatok ellatasa.

Statisztikai adatszolgaltatas.

Egylittmiikddés az ovodai sziiléi kozosségekkel, a munkavallaléi érdekképviseleti
szervekkel.

Részvétel szilloi értekezleteken.

Hirdetmények, rendeletek kozzététele.

Kiilsé kapesolatok dpoldsa:

Ovodak, iskolak, kdzmiivelédési intézmenyek, nkormanyzati képvisel6k, Nevelési
Tanacsado, logopédus, ANTSZ, 6voda orvosa, védond, MAK- kal valé kapcsolat.

Palyazatokban valo részvetel segitése, innovacios tevékenyseg.

Ovodavezetd dont:

- személyi ligyekben

- helyettesek, telephely-vezetdk kinevezeésében

- dvodapedagogusok tovabbképzesen vald részvételében (egyeztetés sziikséges) - az
intézmény mikodésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly
vagy a Kollektiv Szerzbédés nem utal més hataskorebe.
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Irdnyitja €s ellen6rzi a baleset-, tiiz- és munkavédelmi elbirdsok megtartasat a
helyettes €s a telephely-vezetdk kdzremikddésével.

Az alkalmazottak foglalkoztatiséra, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabédlyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja.
A munkaidé beosztasat nevelési év kezdésekor ¢évente a fenntarté rendelkezésére
bocsitja.
A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ont a munkaltaté
megbizza.

Oroshaza, .....

Oroshaza Varos Polgarmestere

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomaésul vettem, annak egy példanyét atvettem.
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Munkavallal6 neve:

Munkakdr megnevezése:  Ovodavezet helyettes (Altalinos helyettes)
Kozvetlen felettese: Ovodavezets

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkozasainak szama: heti 20 6ra

» A 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l, a mindenkor hatalyos
korméanyrendeletek, a Munka Térvénykoényve és a KJT alapjan

Az altalanos helyettes kitelessége a hivatasidhoz mélté magatartas kovetelményeinek
betartdsa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben vald tartdzkodas ideje: Valtozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelel6en
Szabadsagat, tavollétét a munkéaltatonak iddben kételes jelezni.

A vezeté és az dltalanos helyettes, valamint az Ovodapedagégus/telephely-vezetdk

kozotti munkamegosztds:

A vezetb kozvetlen munkatarsa.
Az évodavezet6 tavollétében teljes jogkorrel l1atja el mindazokat az évodairanyitassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezeto 1at el:
- az intézmény szakszerl és térvényes miikddése,
- vezetési funkcidk koordinalasa az 6vodapedagbgus/telephely-vezetkkel.

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

¢ Rendszeresen egyeztet az dvodavezetdvel minden kérdésben.
* Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatarozott ellendrzések elvégzése,
segitése.
e Az Intézményi onértekeléshez, tanfeliigyelethez €és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
k6t6do tevékenységek veégrehajtisa.
o Intézményi Onértékelési Csoport vezetése
¢ Részt vesz a tervek, szabalyzatok elkészitésében.
e Részt vesz az intézmény palyazatainak megirasaban és megvaldsitasaban valamint
nyomon kéveti a fenntartasi idgszakot
¢ A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartisra torekszik.
o Segitséget nynjt a nevelési ¢v rendjének munkatervi kidolgozésaban.
» A nyari ligyeleti rendet megszervezi.
o Felkérésre képviseli az Ovodat, az oft elhangzottakrdl beszdmol az
intézményvezetdnek.
« Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.
e Nyomon kveti a gyermekek felvételét, atvételét; gyermeklétszam valtozast,
e A gyermekek telephelyenkénti elosztdsadban kdzremkédik.
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e Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelen jogszabalyokat, palyazati kifrasokat.
Az intézményvezetd kiilon megbizdsa alapjan részt vesz a vezet6i munkaban.
 Reszt vesz a Referencia-intézményi fejlesztési team munkéjaban

Ellendrzési jogkire kiterjed

» Az 6vodapedagdgus/ telephely vezetdk szabadsagolasi tervének ellenérzése.
e A gyermek ¢s ifjisagvédelmi munka ellendrzése és koordinalasa.
e Szabadsagolas, tiléra nyilvantartds és jelenléti iv ellendrzése évente.

Taniigy-igazgatasi feladatok

A vezetd iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli az
intézmény taniigy-igazgatasi munkajat.

e Az dvoda torzskonyvének vezetése.

» A gyermekcsoportok kialakitasa.

¢ A pedagogusok €s technikai dolgozok beosztasa, munkarendjének kialakitisa.

» A mulasztasi naplok vezetésének ellendrzése telephelyenként.

e Az éves statisztika elkészitése.

e A munka-, tiz és balesetvédelmi oktatds megtartdsanak cllendrzése, szemle

jegyzdkonyvek bekérése.
» A nyari iigyeleti rend elkészitése.
» Nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése.

Gazddlkoddsi feladatok

. Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasat, a mikddéshez szilkséges
eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.
. Koordindlja a palyizatokon mnyert tamogatasi Osszeg felhasznélasat a

neveldtestiilet véleményével egyetértésben.

Havonta kdveti:

- a helyettesités, tilora nyilvantartasokat,
- gyermek étkezési adagok §sszesitésének ellendrzését,
- szlikséges mindennemii adatszolgaitatast.

Munkaiigyi és mijkodési feladatok

+ A munkafegyelem betartasa, ellenbrzése.
Tovabbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként sziikséges javitasi
munkalatokat.

» Figyelemmel kiséri a selgjtezés/leltarozas elvégzését és a kapcsol6déd szabalyok
betartasat.
Osszegytijti az éves szabadsagolasi terveket.

* A Sziil6i Szervezet iilésein részt vesz, segiti munka4jat.
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o Felelds a 2. szamn bélyegzo hasznalataért.

o Az ellenbrzések megéallapitisa alapjdn gondoskodik az o6vodavezets
intézkedéseinek végrehajtasarol.

e Egyiittmiikddési tervek készitése

o A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit

e A dolgozék munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése

e A vezetd iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellentrzi és
értékeli a tanligy-igazgatasi munkat
Elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat
Ellenérzi az alapdokumentumok eldirdsainak érvényesiilését

o FelelOs a statisztikai adatszolgaltatdsokért

Tervezés

o  Miikodési folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése
e Naprakész tajekoztatdssal €s aktiv kozremikddéssel segiti a vezetd
korszer(i vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagvoni érdekelisés

. Felelos az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért

. Felelds a 2 szamu bélyegzo hasznélataért

. Az ellenérzések megallapitisa alapjan gondoskodik az o&vodavezetod
intézkedéseinek végrehajtasardl.

A neveléssel-oktatdssal lekitott iddben elldtandd feladaiok:

- FErintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes palydzoként
van jelen.

- Nevelémunkéjat a Pedagégiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagdgiai elvardsainak és az intézmény 4ltal vallalt fenntartasi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjgban folyd pedagégiai munkéit (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkdzok). ,

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden 6nalléan és felelosséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Nevelomunkajdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkodztatast, a kiilonbozdség
elfogadtatasat.

- Az dvoda Pedagobgiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozisat.

- A szakellatast biztositdé pedagdgus iranyitasdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatisdhoz  szitkséges  specidlis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informacioval bird, a
specidlis fejlesztést irdny{té szakemberekkel és sziilékkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlodéséhez.
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Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddé adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplé, gyermekek fejlddésének nyomon kévetése).

Az SZMSZ -ben rdgzitett iinnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba torténd
irnyftasara

Biztositja a sziildk szamdra, hogy a beiskolazds el6tt minél t6bb informécidhoz
jussanak (faliujsag, szérélapok).

- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett Giszdsoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtétarséval és a csoport dajkajaval.

Tevékenységek el6készitése

- Gyermekek fejlodésének nyomonksvetése

Az 6voda kulturélis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltéltéséneck megszervezése,

A tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel &sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevékenységhez kapesolodo ligyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel térténd kapesolattartés, sziildi értekezlet, fogad6édra megtartasa,

Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A neveldtestiilet, team-munkajaban torténd részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban vald kzremiikddés

Kornyezeti neveléssel 6sszefliggh feladatok ellatdsa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszeri és térvényes mikodtetése.

- Vezetési funkceidk gyakorlatban valod alkalmazdsa.

- Nevelémunka helybeli irAnyitdsa, ellenérzése.

- Az intézményben futo palyazatok megvaldsitisa, nyomon kévetése.

- A dolgozék munkaviszonyib6l eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik

teljesitésének ellenOrzése.

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

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzasokrdl, szabadsagokrdl.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikékat.

- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, eléjegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellen6rzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényestilését.

- Vezeti a tdrzskdnyvet, a gyermek-nyilvantartisokat.

- Ellenbrzi a csoportnaplokat, hidnyzési naplokat, a technikai dolgozék munkajat.
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- Javaslattevé jogkorrel bir az 6vodapedagoégusok, dajkdk erkdlesi - anyagi
elismerésére.
- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléscket készit.
- Felelds a statisztikai adatszolgaltatasokért.
- Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban.
pedago6giai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beosztasat, alkalomszeril valtoztatasat.
- Elkésziti a szabadséagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomdanyok apolasarél, uj hagyomanyok teremtésérél.
- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitasat.
- Felelos a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerl hasznélataért.
- Kézremiik6dik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibés, balesetveszélyes eszk6zok javitisardl, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellendrzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az dvodavezetd intézkedéseinek
végrehajtasarol.
- Teljes felelOsséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellendrzi:
- aPedago6giai Program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az Ovodapedagogusok és a dajkdk munk3djat, teljesitményét.
- Kapesolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagdgusokkal a gyermekeket érinté
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védOndjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevé iskolakkal
- kapcsolatot tart-a kulturilis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges felelossége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Feleldsok
kore nyomtatvany tartalmazza.
A telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok
betartdsa, betartdsdnak ellenérzése:

» A mulasztidsi naploban szereplé Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztraldsuk naprakész.

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

» Sajatos Nevelési Igény térveényi eldirdsoknak megfeleld jeltléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeldléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositojat és TAJ szamat fel kell tlintetni.

» Vezetése kizérblag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiit6 jelslés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabdlyos modja: tollal egyvonalas &thuzds és ald vagy f6l€ irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignod. (Hibajavitd eszkozok
hasznalata tilos!)
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» A munkasziineti napok és a gyermek 6vodai jelenlétének jelblési formai sem
tartalmazhatnak javitisokat (a javitas/athizas félreérthetGséget von maga utn).

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

»Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomésul vétel utdn azonnal javitani
kell.

» Az §vodai felvétel idSpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval
¢s a legelsd évig visszakovethetd.

» A gyermek tédvozasakor 4tlos vonal hizasaval kihiizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozds idejét, okt és azt, hogy hova tivozott.

»Biintet6jogi feleldsségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az &ltalam
beirt/leadott adatok €s a nyilvantartasban szerepld adatok kozétt az egyezdség fennall.

Munkakdriilmények:

- Kiilén irodaja van.
- Fénymaésold, szamitogép, telefon 4ll rendelkezésre.

Jarandosdag
A fizetési fokozatba és kategéridba valdé besorolds a mindenkor hatilyos torvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekke! az 6vodavezeté megbizza.

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

Németh Gabriella
ovodavezetd

A fenticket tudomasul Vettem: Lo
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Munkavallald neve:

Munkakor megnevezése: Ovodavezetd helyettes (Szakmai helyettes)
Koézvetlen felettese: Ovodavezetd

FGbb feleidsségek és tevékenységek osszefoglaldsa
Heti teljes munkaideje: 40 éra
Ovodai foglalkozasainak szima: heti 20 6ra

» A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, a mindenkor hatdlyos
korményrendeletek, a Munka Térvénykonyve és a KIT alapjan

A szakmai helyettes kotelessége a hivatasahoz mélté magatartas kévetelményeinek
betartisa, a Pedagégus Etikai K6dex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben vald tartézkodas ideje: Valtozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelden.
Szabadsagat, tavollétét a munkaltaténak idében kételes jelezni.

A vezeld és a szakmai helyeites, valamint az dvodapedagdgus/ telephelv-vezetbk
kozdotti munkamegoszias:

A vezetd kozvetlen munkatarsa.
= Az Ovodavezetd tavollétében teljes jogkorrel latja el mindazokat az
dvodairanyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az 6vodavezetd 14t el:
- az intézmény szakszeril és torvényes mikddése,
- vezetési funkcidk koordinalasa a telephely-vezetdkkel,
- neveldmunka iranyitasa, ellendrzése.

Fobb feleldsségek

Rendszeresen egyeztet az 6vodavezetdvel minden kérdésben.
Az Qktatasi hivatal illetve Korméanyhivatal altal meghatarozott ellendrzésck
elvégzése, segitése.

o Az Intézményi Onértékeléshez, tanteliigyeclethez ¢és a pedagogus mindsitési
eljarashoz kotédo tevékenységek végrehajtasa.

e Részt vesz az intézmény palyazatainak megirasaban és megvalositasdban valamint

nyomon kdveti a fenntartdsi iddszakot

Belso tovabbképzések szervezése

Szakmai teamek munkajanak irdnyitésa

Egylittmiik6dési tervek készitése

A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit

Szakmai munka értékelése
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A dolgozok munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

A vezet0 irdnyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli
az intézmény pedagdgiai munkajat

Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.

Osszeallitja munkatérsi értekezletek témajat

Eves szakmai ellendrzési tervet készit

Szakmai anyagok készitése

EHenérzi a szakmai alapdokumentumok eléirasainak érvényesiilését.

Javaslattevd jogkorrel bir az &vodapedagégusok, dajkék erkdlcsi-anyagi
elismerésére

Segiti a nevel&testiiletet az egyre nagyobb szakmai autondémia gyakorlisiban,
pedagodgiai, modszertani kultira kiteljesedésében

Irdnyitja a Referencia-intézmeényi fejlesztési team munk4jat
Az ¢vodapedagbgusok irasbeli és szakmai neveldmunkijat ellendrzi,
jegyzokdnyvet  készit.  Tapasztalatairdl/megallapitdsairol  folyamatosan
tajékoztatja az dvodavezetdt.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegli jogszabélyokat, palyazatokat.

Ellendrzés jogkire kiteried

» A Pedagogiai Program feladatainak megvaldsuléséra.
e FErtékeli és ellendrzi:

- a csoportok munkajat

- az 6vodapedagdgusok nevel6-tevékenységét

- a szakmai programok hatékonysagat

- a dajkak neveldmunkat segit6 tevékenységét.

Gazdalkoddsi feladatok:

Szakmai munkéhoz sziikséges eszk6z8k beszerzésére javaslatot tesz a vezet6nek.

Tervezés:

Pedagogiai folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése.
Menedzseli az dvoda Pedagdgiai Programijat.
Naprakész tdjékoztatassal és aktiv kozremiikddéssel segiti az dvodavezetd
korszer(i vezetési eljardsainak minél eredményesebb érvényesiilését.
Gondoskodik a hagyomanyok 4polasérdl, 4j hagyomanyok teremtésérol.
Segiti a szakmai, moédszertani munkat; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitdsdban.

Vagvoni erdekeltség

Felel6s az irodai gépek rendeitetésszer(i hasznalataért
Felel6s a 2. szamu bélyegz6 hasznalataért.
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e Az ellenOrzések megallapitisa alapjan gondoskodik az Gvodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

Kapcsolatok

s Rendszeresen egyeztet az 6vodavezetével minden kérdésben.
o Sziil6i Szervezet lilésein részt vesz, segiti munkaéjat.
e Kapcsolatot tart az ¢voda partnereivel.

A neveléssel-okiatdssal lekitort iddben elldtandé feladatok:

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

- Nevelémunkajat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagbgiai elvarasainak és az intézmény 4ltal vallalt fenntartdsi
kételezettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyd pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkdzok).

A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden dnalldan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbdzoség
elfogadtatasat.

Az 6voda Pedagégiai programjéban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényt
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

A szakellatdst biztositdé pedagdgus iranyitdsdval részt vesz a gyermekek
szemclyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsdhoz  sziikséges specialis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek 4llapotardl informaciéval biré, a
specialis fejlesztést iranyito szakemberekkel ¢s szlilokkel.

Biztonségos kortilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsoldodéd adminisztracids feladatokat
(mulasztisi naplé, csoportnapl6, gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez €és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsaddba torténd
iranyitasara

Biztositja a sziildk szaméra, hogy a beiskoldzas el6tt minél tdbb informaciéhoz
jussanak (falitjsag, szorolapok).

Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett uszasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval,

Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlodésének nyomonkdvetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,

- A tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

112



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: leheluvi@ovodak.oroshaze. hu
web: www.onkormovi.fw.hu

- A gyermekvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

A pedagbgiai tevékenységhez kapcsolddé iigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziilOkkel térténd kapcsolattartés, sziil6i értekezlet, fogaddéra megtartasa,
Pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A nevel0testiilet, team-munkéjdban torténd részvétel,

Az intézményfejlesziési feladatokban valé kdzremikodés

Kdrnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszert és térvényes miikodtetése.

~ Vezetési funkcidk gyakorlatban vald alkalmazésa.

- Nevelémunka helybeli iranyitasa, ellenérzése.

- Az intézményben futd palydzatok megvaldsitasa, nyomon kdvetése.

- A dolgozék munkaviszonydbol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésénck ellendrzése.

- A vezetd irdnyitdsival - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli a

telephely pedagdgiai, taniligy-igazgatdsi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit h6 végén a hidnyzdsokrol, szabadsigokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat.

- Sziikség szerint végzi az 1j felvételeket, el6jegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok elbirdsainak érvényesiilését.

- Vezeti a tdrzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.

- Ellen61zi a csoportnaplokat, hidnyzési naplokat, a technikai dolgozok munkajat.

- Javaslattevd jogkorrel bir az 6vodapedagégusok, dajkék erkolesi - anyagi

elismerésére.

- A vezet0 kérésére felméréseket, értékeléseket készit,

- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasokért.

- Segfti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlésaban,
pedagogial, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldédséban.

- Tervezi a pedagogusok munkaidé beosztasat, alkalomszeril valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok dpolasarol, 4j hagyomanyok teremtésér6l.

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

- Felels a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- Felelds az irodai gépek rendeltetésszer(i hasznalataért.

- Kozremiikodik a tlizvédelmi oktatdsban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

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

- Az ellendrzések megéllapitasa alapjan gondoskodik az dvodavezetd intézkedéseinek
végrehajtasardl.
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- Ertékeli és ellen6rzi:
- aPedagdgiai program hatékonysagat, a csoportok munkéjat
- az 6vodapedagdgusok és a dajkdk munkdjat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az dvodapedagogusokkal a gyermekeket érintd
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védoéndjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskoldkkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Feleldstk
kdre nyomtatvany tartalmazza.

A _telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos
eldirdsok betartdsa, betartisinak ellendrzése:

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

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

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eléirdsoknak megfeleld jeléléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jelsléssel torténik

> A gyermek oktatdsi azonositojat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizardlag golyostollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiité jelslés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitds szabalyos mddja: tollal egyvonalas athtizas és ald vagy folé imi a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignéd. (Hibajavitd eszkozok
hasznalata tilos!)

» A munkasziineti napok és a gyermek o6vodai jelenlétének jeldlési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athuzas félreérthetGséget von maga utan).

» A honap utolsé munkanapjan az adott hoénapot le kell zarni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetesére is.

» A gyermek adataiban bekdvetkezett valtozdsokat tudomdsul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az dvodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idGpontjaval
€s a iegelsd évig visszakdvetheto.

» A gyermek tivozasakor atlés vonal hiizasaval kihiizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

»Blintetdjogi felelosségem tudatdban aldéirasommal igazolom, hogy az altalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szereplé adatok kozott az egyezdség fennall.

Munkakoriilményvek:

- Kiil6n irodaja van
- Fénymaésolo, szamitégép, telefon all rendelkezésre.
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Jdarandosdg
A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolas a mindenkor hatalyos térvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.

Oroshaza, ......c.oovvevvniiiiiiiiinennnn,

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

Németh Gabriella
dvodavezetd

A fentieket tudomasul VELEI:
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Munkavallalé neve:

Munkakoér megnevezése: Ovodavezetd helyettes (Helyettes)
Kozvetlen felettese: Ovodavezet6

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkozasainak szama: heti 20 6ra

» A 2011. évi CXC. tdérvény a nemzeti kdznevelésrdl, a mindenkor hatilyos
korményrendeletek, a Munka Torvénykonyve és a KJT alapjan

A helyettes kotelessége a hivatdsdhoz mélté magatartss kdvetelményeinek betartisa, a
Pedagdgus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben valé tartézkodas ideje: Valtozd, az adott telephelyen szabilyozott
munkarendnek megfeleléen
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatdnak idében koteles jelezni.

A vezetd és a helyvettes, valamini az évodapedacdvus/telephely-vezetbk kozotti
munkamegosztds.

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.

FGbb feleldsségek és tevékenységcek dsszefoglaldsa:

¢ Rendszeresen egyeztet az Ovodavezetével minden kérdésben.

e Nyilvantartja és folyamatosan koordinalja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
ellatasit. Kapcsolatot tart a megfelel6 tarsszervekkel (levél, e-mail..), lebonyolitja az
Uj és kontrollvizsgalatokhoz sziikséges adminisztraciés feladatokat, figyelemmel kiséri
a szakvéleményeket, megszervezi a gyermekek cllatasat.

¢ Az Oktatési hivatal illetve Kormanyhivatal dltal meghatarozott ellenérzések elvégzése,
segitése.

e Az Intézményi 6nértékeléshez, tanfelligyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz
k6t6do tevékenységek végrehajtasa. '

e Részt vesz a tervek. szabdlyzatok elkészitésében.

o Részt vesz az intézmény palyazatainak megirdsdban és megvaldsitisdban valamint

nyomon kdveti a fenntartasi idészakot.

» A telephelyekkel, az dvoda partnereivel személyes kapcsolattartasra térekszik.

e Segitséget nyljt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.

o Felkérésre képviseli az &vodat, az ott elhangzottakrél beszdmol az

intézményvezetének.

¢ Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.

¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

¢ Az intézményvezetd killon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
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Gazddlkodasi feladatok

. Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasit, a miikdéshez sziikséges
eszkdztk beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek.
o Koordinalja a pélyazatokon nyert tdmogatisi oOsszeg felhasznilasat a

neveldtestiilet véleményével egyetértésben.

Munkaiigyi és mikodési feladatok

* A munkafegyelem betartasa, ellen6rzése,

e Tovabbitia az intézményvezetd felé a telephelyenként szitkséges javitasi
munkalatokat.

» Figyelemmel kiséri a selejtezés / leltarozas elvégzését és a kapcsolddd szabalyok
betartasat.
A Sziil6i Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkdjat.
Az ellen6rzések megallapitasa alapjan gondoskodik az dvodavezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.
Egyiittmiikodési tervek készitése

e A vezets kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

Tervezés

e  Miikddési folyamatok tervezése, ellenbrzése, értékelése
e Naprakész tajékoztatassal és aktiv kdzremilkodéssel segiti a vezetd korszeril
vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

o FelelOs az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalatéért
. Az ecllenérzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az dvodavezetd
intézkedéseinek végrehajtisarol.

A neveléssel-oktatdssal lekététt idében elldtands feladatok:

Erintett minden olyan szakmai innovaciéban. ahol az intézmény nvertes palvazoként
van jelen.

Neveldmunkajat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvérdsainak és az intézmény 4ltal vallalt fenntartési
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedag6giai munkat (nevelési
médszerek, szemléltetd eszkdzok).

A nevelési programnak €s az éves munkatervnek megfeleléen 6nélloan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozdség

elfogadtatisat.

1
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Az dvoda Pedagogial programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

- A szakellatist biztosité pedagbgus iranyitasaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb kibontakoztatdsdhoz  sziikséges specidlis
fejlesziésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informéacidval birg, a
specialis fejlesztést irényité szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsagos kérilinényeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnaplé, gyermekek fejlédésének nyomon kovetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és dvodai hagyoméanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

- Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba t6rténo
iranyitasara

- Biztositja a sziilok szamara, hogy a beiskolazds el6tt minél t6bb informacidhoz
jussanak (falivijsag, szordlapok).

- Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett iiszasoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzeseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdsara valtdtarsaval és a csoport dajkéjaval.

- Tevékenységek elokészitése

- Gyermekek fejlodésének nyomon kdvetése

- Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadid6 hasznos eltdltésének megszervezése,

- A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

- A gyermekvédelemmel §sszefiiggd feladatok végrehajtésa,

- A pedagbgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziilokkel torténd kapcesolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,

- Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A nevel6testiilet, team-munkdajaban tSrténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremlkddés

- Kornyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephelv szakszer(i és torvénves milkddtetése.

- Vezetési funkcidk gyakorlatban val6 alkalmazasa.

- Neveldmunka helybeli iranyitasa, ellendrzése.

- Az intézményben futd palyazatok megvaldsitdsa, nyomon kdvetése.

- A dolgozok munkaviszonyaboél eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitasaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellentrzi és értékeli a

telephely pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzasokrdl, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikékat.

- Sziikség szerint végzi az 1] felvételeket, eldjegyzéseket.
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- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.
- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.
- Ellenérzi az alapdokumentumok eléirdsainak érvényesiilését.
- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartisokat.
- Ellenérzi a csoportnaplékat, hidnyzasi naplokat, a technikai doigozék munk4jat.
Javaslattevd jogkdrrel bir az oOvodapedagdgusok, dajkdk erkélesi - anyagi
clismerésére.
- A vezet6 kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felelds a statisztikai adatszolgéltatdsokért.
- Segiti a nevelétestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagogiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasiban.
- Tervezi a pedagégusok munkaidd beosztasat, alkalomszer(i valtoztatdsat.
- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat,
- Gondoskodik a hagyoményok apolésérdl, 11 hagyomanyok teremtésérol.
- Segiti a szakmai, moédszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitdsat,
- FelelGs a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felelds az irodai gépek rendeltetésszeri hasznalataért.
- Kozrem(ikodik a tlizvédelmi oktatdsban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkdzok javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellenérzések megéllapitasa alapjan gondoskodik az 6vodavezet$ intézkedéseinek
végrehajtasarol.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellendrzi:
- aPedagébgiai program hatékonysagit, a csoportok munk4jat
- az Gvodapedagdgusok és a dajkak munkdjat, teljesitményét.
- Kapcesolatok:
rendszeresen egyeztet az 6vodapedagégusokkal a gyermekeket érint
kérdésckben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védéndiével
- kapesolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményckkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Feleldsok
kdre nvomtatvany tartalmazza.

A _telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vegetésével kapcsolatos
eldirdsok betartasa, betartdsdnak ellenirzése:

» A mulasztdsi napléban szereplé Osszes adat olvashaté, pontos, hianytalan,
adminisztraladsuk naprakész.

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

> Sajatos Nevelési Igény torvényi elbirasoknak megfeleld jelsléssel torténik.

> A BTMN jogosultsag megfeleld jeldléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szdmat fel kell tiintetni.
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» Vezetése kizarélag golydstollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atiitd jeldlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabalyos mddja: tollal egyvonalas athuzéas és ald vagy f0lé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavitd eszkozok
hasznalata tilos!)

> A munkasziineti napok és a gyermek &vodai jelenlétének jeldlési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athuzés félreérthetdséget von maga utan).

» A honap utols6 munkanapjan az adott honapot le kell zarni.

»Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesité lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekdvetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az ovodai felvétel idopontja megegyezik a gyermek csoportba Iépésének idopontjaval
és a legelsd €vig visszakovethetd.

» A gyermek tavozasakor 4tlés vonal huzasaval kihuzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» BiintetGjogi felelésségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az 4ltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok kozdtt az egyezdség fennall.

Munkakdriilmények:

- Kiil6n irodaja van.
- Fénymasold, szamitogép, telefon all rendelkezésre.

Jargndésdg
A fizetési fokozatba és kategoriaba vald besorolas a mindenkor hatdlyos torvényi
szabalyozas alapjan.

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

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

Nemeth Gabriella
ovodavezet®

A fenticket tudomasul VELLEINII et
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Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: f)vodapedagégus/’l‘elephely—vezet(’i
Kozvetlen felettese: Ovodavezets

Heti teljes munkaideje: 40 ora

Neveléssel-oktatassal lekétott munkaidéd (k6t6tt munkaidd): 32 éra

A 2011 évi CXC. torvény a nemzeti koOznevelésr6l, a mindenkor hatilyos
korméanyrendeletek, a Munka Térvénykonyve és a KJT alapjan

A heti teljes munkaidd és a kotott munkaidd kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

Az Ovodapedagégus/telephely-vezeté kotelessége a hivatasdhoz méltd magatartas
kovetelményeinek betartisa, a Pedagdgus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

A vezetd kbzvetlen munkatarsa.

Az intézményben valo tartézkodds ideje; Valtozé, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnck megfelel6en.

A vezetd és az ovodapedagogus/ telephely-vezetd kozitti munkamegoszitds:

Az &vodavezetd irdnyitdsa s ellenérzése mellett, feladata
- Az Oktatési hivatal illetve Kormanyhivatal ltal meghatdrozott ellen6rzések elvégzése,
segitése.
- Az Intézményi 6nértékeléshez, tanfelligyelethez €s a pedagdgus mindsitési eljarashoz
kotddd tevékenységek végrehajtasa.

- A telephely szakszerli €s torvényes miikodtetése,

- Vezetési funkcidk gyakorlatban val6 alkalmazasa,

- Neveldmunka helybeli iranyitdsa, ellenérzése,

- Az intézményben futd palyazatok megvaldsitisa, nyomon kovetése

- a dolgozék munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és Kkotelességeik
teljesitésének ellenbrzése.

- A vezet0 iranyitisdval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
telephely pedagogiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hianyzasokrdl, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkatigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az 1ij felvételeket, eldjegyzéseket.

- El6késziti a munkatérsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok eléirasainak érvényesiilését

- Vezeti a torzskdnyvet, a gyermek-nyilvantartisokat.

121



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
OM azonosita: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza hu

web: www.onkormovi.fw.hu

- Eltendrzi a csoportnaplokat, hidnyzasi naplokat, a technikai dolgozék munkajat.
- Javaslattevd jogkomrel bir az o6vodapedagdgusok, dajkdk erkdlesi - anyagi
elismeresére.
- A vezetd kérésére felméréscket, ért€keléseket készit.
- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasokeért.
Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban,
pedagogiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldésaban.

Kiilonleges feleldssége:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelen® jogszabalyokat, palyazatokat.

~ Sziil6i Szervezet, alapitvany kuratériumi {ilésein részt vesz, segiti munkajat.

- Irattarazas, jegyzOkonyvvezetés.

- Készletnyilvantartas vezetése (1 éven beliili, illetve 1 éven tuli kis értékii targyi
eszk(z0k nyilvantartisa).

- Postai kitldemények atvételére jogositd igazolvannyal rendelkezik.

- Ovoda kulcséval rendelkezik.

- Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felel6ssk
kére nyomtatvany tartalmazza.

Tervezés:

- Naprakész tajékoztatassal s aktiv kdzremiikodéssel segiti a vezettd korszer(i vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

- Tervezi a pedagégusok munkaid6 beosztasat, alkalomszerti valtoztatasat.

- Elkésziti a szabadsagoldsi tervet, nyilvantartja a szabadségokat.

- Gondoskodik a hagyomdanyok apoldsardl, 4j hagyomanyok teremtésérol.

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

Vagyoni érdekeltség:;

- Felelds a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- Felels az irodai gépek rendeltetésszeri hasznalataért

- Kdzremiik6dik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

- Gondoskodik a hibds, balesetveszélyes eszkdz0k javitisarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.

- Az ellenérzések megallapitdsa alapjdn gondoskodik az dvodavezetd intézkedéseinek
végrehajtasarol.

Pénziigyi dontesek:

- Szakmai munkahoz sziikséges eszkdz0k beszerzésére javaslatot tesz a vezetdnek,
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.

Ellendrzési jogkire Kterjed:

- Ellendrzi, értékeli a kornyezeti kultirat, az éptilet rendjét, tisztasagat.

- Brtékeli és ellendrzi:
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- a Pedagogiai program hatékonysdgat, a csoportok munkajat
- az dvodapedagbgusok és a dajkék munkajat, teljesitményét.

Taniigy-igazgatdsi _dokumentumok  vezetésével kapcsolatos  eldirdsok  betartdsa,
betartdsdnak ellendrzése:

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

» A gyermekek mulasztisi naploba t8rténd felvitele csak a felvétel napjan torténhet
elére nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény t6rvényi el6irdsoknak megfeleld jelsléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfelels jelsléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szdm4t fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzds vagy filctollas/atiitd jelslés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

> Hibajavitds szabalyos médja: tollal egyvonalas 4thiizas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavité eszkozok
hasznélata tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek Ovodai jelenlétének jelolési forméi sem
tartalmazhatnak javitisokat (a javitas/athiizas félreérthetbséget 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 utén azonnal javitani
kell.

» Az dvodai felvétel iddpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjéval
¢s a legelsd évig visszakdvethetd,

» A gyermek tavozasakor 4tlés vonal hiizdsdval kihizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> Blintetdjogi felelésségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az 4ltalam
beirt/leadott adatok €s a nyilvantartisban szerepld adatok kozott az egyezdség fennall.

Kapcsolatok:

- Rendszeresen cgycztet az 6vodapedagdgusokkal a gyermekeket érintd kérdésekber.
- Kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védéndjével.

- Kapesolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal.

- Kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezetd megbizza.

A telephelyvezetd tartés tdvolléte esetén intézkedésre jogosult az altala, arra irdsban
megbizott dvodapedagdgus.
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A csoport vezetésével kapesolatos feladatok

- Erintett minden olyan szakmai innovacidban, ahol az intézmény nyertes pélyazoként
van jelen.

- Neveldmunkajat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — cleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvarisainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi
kételezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyé pedagégiai munkat (nevelési
mbdszerek, szemléltetd eszk6zok).

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

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

- Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igény(i

gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

A szakellatdst biztosité pedagégus irdnyitdsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsdhoz  sziikséges specidlis
fejlesztésében.

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

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapcsolédd adminisziricids feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kiovetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett linnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megiinneplés modjat.

Felmerdld probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsadéba térténd
iranyitasara

Biztositja a sziil0k szdmdra, hogy a beiskoldzds el6ti min€l t6bb informacidhoz
jussanak (faliujsag, szordlapok).

Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett Gszasoktatisra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval.

Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlédésének nyomonkdvetése

Az dvoda kulturalis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése,

A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel &sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

A pedagbgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziildkkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogad66ra megtartsa,

Pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A neveldtestlilet, team-munkdajaban t8rténd részvétel,

1

1

L]
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- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikddés
- Komyezeti neveléssel sszefliggd feladatok ellitdsa,
- Ovodai szertar fejlesztése, karbantartésa.

Munkakoriilmények:

- Kiil6én irodéja van.
- Fénymdsolo, szamitogép, telefon 4ll rendelkezésre.

Jarandédsag:

A fizetesi fokozatba €s kategéridba valé besorolés a mindenkor hatalyos térvényi
szabdlyozas alapjan.

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

Németh Gabriella
ovodavezetd

A fentieket tudomasul vettem:
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Munkavallalé neve:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagégus

Kozvetlen felettese: Ovodapedag6gus/Telephely-vezets
Heti teljes munkaideje: 40 o6ra

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd (kotdtt munkaidé): 32 6ra

> A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, a mindenkor hatdlyos
kormanyrendeletek, a Munka Térvénykonyve és a KJT alapjan

Az 6vodapedagbdgus kotelessége a hivatdsdhoz méltd magatartads kdvetelményeinek
betartasa, a Pedagogus Ftikai K6dex pontjai szerinti ¢letvezetés.

A csoport vezetésével kapesolatos feladatok

- Erintett minden olyan szakmai innoviciéban, ahol az intézmény nyertes palyizoként
van jelen.

- Nevelémunkajat a , . Kompetencia-alapt oktatds™ beépitésével atdolgozott Pedagdgiai
Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-pedagbgiai
elvarisainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyé pedagdgiai munkit (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk6zdk).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden 6nalléan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Neveldmunkéjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a killonbozoség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagbgiai programjaban foglaltak alapjan elldtja a sajatos nevelési igényil
gyermekek allapotuknak megfeleld gondozisat.

- A szakellitast biztosité pedagégus iranyitasaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsdhoz  sziikséges  specidlis
fejlesztéseben.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyenmekek allapotarol informacidval bird,
a specidlis fejlesztést irdnyitd szakemberekkel és sziil6kkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnaplo, gyermekek fejlodésének nyomon kovetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett iinnepekhez és dvodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a megiinneplés modjat.

- Felmer(ild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddba torténé
irdnyitisara

- Biztositja a szilok szdméara, hogy a beiskoldzas el6tt minél t6bb informéacidhoz
jussanak (falinjsag, szordlapok).
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- Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett iszasoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és felligyel réjuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitaséara valtétarsaval és a csoport dajkéjaval.
- Tevékenységek elokészitése- gyermekek fejlédésének nyomon kovetése

- Az 6voda kulturalis €s sportéletének, a szabadid6 hasznos eltsltésének megszervezése,
- A tanul6- €s gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvedelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

- A pedagogiai tevékenységhez kapesol6do tigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- A sziilokkel t6rténd kapesolattartas, sziiléi értekezlet, fogadédra megtartésa,

- Pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- A neveldtestiilet, team-munkéajaban térténo részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiiksdés,

- Kdrnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok cliatisa,

- Ovodai szertér fejlesztése, karbantartésa.

Kiilonleges feleldsséoe

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Feleldsok kore
nyomtatvéany tartalmazza.

Tervezés:

- Tervezi a szertar szakmai eszkiztaranak fejlesztését, bévitését.
- Koltségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjdban a butorok, eszkdzok javitdsara,
poétlaséra, bovitésére.

Vagyoni érdekeltség:

- Leltari felelosséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért.
- Felel a (szertéar) hasznélati rendjéért.

Pénziigyvi dontések:

- Szertarfejlesztésre javaslatot tehet.
- Etkezesi dij kedvezményben részesiilé gyermekek nyilvantartasa.

Bizalmas informdcidk kezelése:

- A gyermekek, sziil6k, dolgozok személyiség-jogait érintd informacickat megbrzi,
egyeb esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak és a pedagdgus etika szabélyai
szerint jar el!
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Tantigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok:

»A mulasztasi napldban szereplé Osszes adat olvashatd, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

> A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjén torténhet —
elére nem lIehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirasoknak megfeleld jelléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeldléssel torténik

> A gyermek oktatdsi azonosit&jat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golydstollal torténik (ceruzas vagy filctollas/atlitd jeldlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitas szabdlyos mddja: tollal egyvonalas athuizas €s ala vagy folé ini a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités ¢és szigné. (Hibajavitd eszkoézok
hasznalata tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek O6vodai jelenlétének jeldlési formai sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitas/athizas félreérthettséget von maga utin).

» A honap utolsé munkanapjan az adott honapot le kell zérni.

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utdn azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idopontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének iddpontjaval
és a legels évig visszakovethetd.

» A gyermek tavozasakor atlés vonal hiizdsaval kihtzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tivozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

» BiintetGjogi felelésségem tudatiban aldirdsommal igazolom, hogy az 4altalam
beirt/leadott adatok €s a nyilvantartasban szereplé adatok kozitt az egyezdség fenndll.

Ellendrzés:
- Folyamatosan nyomon k&veti csoportjaban a gyermekek fejlodését és errdl félévente
illetve alkalomszeriien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:
- Nevelotestiilet tagjaként részt vesz a neveldi ériekezleteken, legjobb tudasa szerint

torekszik a pedagdgiai cél megvalositasara.
- Részt vesz tovabbképzéseken.
- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitisara valtotarsdval és a csoport
dajkajaval.
- Pedagodgiai tevékenységével segiti az ovoda és a csalad egylittmikodését (sziildi
értekezlet, fogaddora, nyilt nap, csaladlatogatas, kozds programok...).

Munkakdriilmények:
- Kiilon 81tozo, tisztalkodasi lehetdség biztositott.

- Hivatalos ligyek intézéséhez telefon biztositott.
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- Szertar, konyvtar, fénymasold a szakmai munkahoz biztosftott.

Jarandosag:

A fizetési fokozatba és kategoridba valo besorolds a mindenkor hatdlyos térvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az 6vodavezet6 / telephely-
vezetd megbizza.

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

Németh Gabriella
ovodavezetd

A fentieket tudomasul Vettem: L
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Munkavillald neve:

Munkakdér megnevezése: Dajka
Kozvetlen felettese: Ovodapedag6gus/Telephely-vezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Fébb feleldsségek és tevékenységek

Napi feladatok:

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

- Munkéjaval segiti az 6vodapedagogus Pedagdgiai programban foglaltak megvalésitd
tevékenységét.

- Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

- Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan ellatja a sajatos nevelési igényli gyermekek
allapotuknak megfelelé gondozasat, segiti a kozbs tevékenységekben vald
részvételiiket.

- Sajat foglalkoztatdjanak és a beosztasnak megfelelé mellékhelyiségek takaritdsa.

- Csoportok edényeinek mosogatasa.

- Etelek elékészitése, talalasa.

- Etkezés utdn felmosés (mellékhelyiség, folyosé).

- HACCP rendszer miikodtetetése €s higiéniai eldirasainak betartasa.

Heti feladatok:

- Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

- Flird6szoba teljes takaritasa (csempe, szaniterek).
- Fogmoso poharak, féstik fertétlenitése.

- Csoport textilidk mosasa, vasaldsa.

- HACCP szerinti teenddk €s naplovezetés.

Id6szakos feladatok:

- Babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, vairasa.
- Fertézb betegség esetén teljes fertotlenités.
- Id6északonként - havonta - fiiggbnymosas, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosdsa.

Kiilonleges feleldssége:

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felel6sok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatban:
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- A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerfien és a munkavédelmi
eléirasoknak megfeleléen hasznalja, dllagmegévasukrél gondoskodik.

- Az épiilet biztonsaga érdekében ziraskor ellenbrzi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizesapokat.
- Az ¢voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
- A csoport textilidval, eszkdzeivel (edény, pohdr, stb.) leltar szerint elszamol, vezeti a
térésnaplot.
- A tliz és munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Tervezés:

- Tervezi a felhasznalt tisztité és mososzer mennyiséget.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A dajka kotelessége a hivatisahoz mélté magatartds kévetelményeinck betartisa.
- A gyermekekrél pedagégiai informaci6t, az dvoda belsd életérsl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellendrzés:

- Naponta ellendrzi a konyhai ételminta tarolasat.
- Naponta ellendrzi €s egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

Kapcsolatok:

- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitdival.
- A gyermekekkel, sziil6kkel, munkatérsakkal szemben udvarias magatart4st tanisit.

Munkakériilmenyek:

- Kiilén 61tdz0, tisztalkodasi lehetdség biztositott.
- Etkezés a gyermekekkel k6zosen torténik.
- Munkak{r ellatasahoz megfeleld fizikai alloképesség szilkséges.

Jarandosag:
- Bérbesorolas szerinti fizetés

A felsoroltakon  kivill ellitja mindazokat a  feladatokat, melyekkel az
ovodapedagogus/telephely-vezetd megbizza.
Oroshaza, .......cooovvviiiiiiiiiii e,
Németh Gabriella
6vodavezetd
A fentieket tudomasul vettem: L,
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