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ElSterjesztés

Targy: Oroshaza varos Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja Alapitd
Okiratanak, valamint Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasa

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Oroshéaza Varos Onkormanyzata 146/2016. (V.12.) Kt hatarozataval dontott a TOP-
1.4.4-15 szamy, ,A foglalkoztatas és az életmin6ség javitasa csalédbarat, munkaba
allast segité intézmények, kbézszolgaltatasok fejlesztése” elnevezésl felhivasra
torténd  projekt benyujtasarol, amely Oroshaza varos Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodéja (a tovabbiakban: Ovoda) székhely intézményének és
Kénd utcai telephelyének fejlesztésére, valamint a varosi bolcsode uj telephellyel
vald bdvitésére iranyult.

Palyazatunk nyertesnek bizonyult, a Tamogatasi Szerzédés 2017. méjus 31-én kerdlt
megkdtésre.

A miszaki tartalom kiterjed mindket intézmény vonatkozasaban az éplletek
energetikai korszertsitésére: Uj nyilaszarok beépitésére, az épiiletek kiilso- illetve

fodémszigetelésere, a fiitési rendszer korszerisitése, valamint az éplletek
elektromos haldzata és akadalymentesitése is megvalosul.

Ezen feldjitasi munkalatok elvégzése alatt az Ovoda székhely intézményének és
Kond utcai telephelyének zavartalan mikodese érdekében az o6vodai ellatas
biztositasara az 5900 Oroshéza Tohotdm utca 46. szam alatti ingatlanban kerul sor
atmeneti jelleggel, a projekt keretében t6rténd rekonstrukeio befejezéséig.

Mivel a Tohotdm utca 46. szam alatti ingatlan nem szerepel telephelyként az Ovoda
Alapito Okirataban, valamint Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban, ezen
dokumentumok modositasa sziikséges.

Az Ovoda Szervezeti és Mkodési Szabalyzatanak legutdbbi modositasa 6ta hosszu
idé telt el, igy az iddkozben bekdvetkezett valtozasokra tekintettel megiértent annak
felllvizsgalata és megallapitasra keriilt, hogy azt egyéb tekintetben is modositani
kell, mivel az Ovoda 0 munkakorrel (udvaros gondnok) bévult, valamint az eddigi
6vodavezetd, évodavezeto-helyettes elnevezes intézményvezeto, valamint
intézményvezeté-helyettes névre valtozott.

Az eldzdekben emlitett valtozasok szinten atvezetésre kerlltek a Szervezeti 6s
Mikodési Szabalyzatban. Ezen okirat annak nagy terjedeimere tekintettel az

I

eléterjesztéshez nem kerill csatolasra, az megtekintheto elektronikus formaban a
www.oroshaza.hu weboldalon vagy papir alapon a jegyz0i titkarsagon.



Kérem a Tisztelt Képvisels-testillet az alabbi hatarozati javasiat elfogadasara.

Hatarozati javasiat:
Oroshaza Viros Onkorméanyzat Képviselb-testiilete dént arrol, hogy:

a) az Oroshaza Varosi Onkormanyzat Napkéziotthonos Ovodaja Alapité Okiratst
a torzskdnyvi nyilvantartasba térténd bejegyzés napjaté! a hatarozat 1. melléklete
szerinti tartalommal modositja;

b) az Oroshaza Virosi Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodéja egységes
szerkezet(i Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a hatarozat 2. melléklete szerinti
tartalommal elfogadja;

c) felhatalmazza a polgarmestert a Médosité Okirat, az egységes szerkezetii
Alapité okirat és Szervezeti és Mikddési Szabalyzat alairasdra, illetve szlikség
esetén érdemi valtoztatast nem jelentd nyilvantartasba vétel miatt a Médosité Okirat,
Alapité Okirat szlikségessé vald moédositadsara és a valtozasok torzskényvi
nyilvantartasba torténd bejegyzéssel kapcsolatos iratok alairasara és kiadasara.

Végrehajtisért felelés: David Zoltan polgarmester az aldirasért és kiadasért,
valamint a valtozasok torzskényvi nyilvantartasba t6rténd kezdeményezéséért
Hataridé: 8 nap

Oroshaza, 2018. marcius 1 0.

polgarmester



Okirat SZAmMa: : ..vceeererionnsssrivesmsnssnenns

Mobdositd okirat

Az Oroshiza Virosi Onkorminyzat Napkoziotthonos Ovodija Oroshiza Viros
Onkorményzata ltal 2013. februar 22. napjn kiadott alapit6 okiratit az allamhéaztartasrol
sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
torvény 21. § (2) bekezdése alapjin - Oroshaza Viros Onkormanyzat Képviseld-
teStlRtENeK .....comenrmenennnes)  Kit. hatirozatira figyelemmel -a kévetkezdk szerint

mddositom:

1. Az alapité okirat 18. pontja, - mely a modositott okiratban 1.2.2. pont alatt szerepel -

helyébe a kiivetkezé rendelkezés kp:
»1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Bajcsy-Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Bajcsy-Zs. u. 36.
2 | Bécska utcai telephely 5903 Oroshaza, Bicska u. 29.
3 | Ifiisag utcai telephely 5900 Orosh4za, Ifjisag u. 5.
4 | Kondutcai telephely 5900 Orosh4za, Kond u. 86.
: Matyds Kirdly utcai telephely 5905 Oroshéza, Maty4s Kiraly u.

37.

Moéricz Zs. utcai telephely

5900 Oroshaza, Méricz Zs. u. 33.

Uzsoki utcai telephely

5900 Oroshaza, Uzsoki u. 31.

g | Téhétdm utcai telephely

5900 Oroshaza, Téhétdom utca 46.”

2. Az alapité okirat 22. pontja, - mely a médositott okiratban 6.2. pont akhtt szerepel - helyébe

a kovetkez6 rendelkezés ¥p:
,6.2. A feladatellitisi helyenként felvehet§ maximalis gyermek-, tanul5¥tszam a kdznevelsi
intézmény
maximalis
feladatellitasi hely megnevezése tagozat megjelo¥se | gyermek-,
. tanuloktszam
1 | Bajcsy-Zs. utcai telephely - 90 f6
o | Bacska utcai telephely - 90 f6
3 | 1fjusag utcai telephely - 90 f6
4 | Kond utcai telephely - 120 f6
g | Matyés Kiraly utcai telephely - 60 fo
¢ | Méricz Zs. utcai telephely - 90 f6
7 | Lehel utcai Székhely - 120 f6
g | Uzsoki utcai telephely - 11516
g | T6hotdm utcai telephely - 120 8"




3. Az ahpité okirat 28. pontja, - mely a médositott okiratban 6.3. pont ahtt szerepel -
helyébe a kovetkezd rendelkezés Kp:
,6.3.A feladatelidtist szolgik ingatlnvagyon:

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

1 | 5900 Oroshéza, Bajcsy-Zs.u. 36. | 2339. hasznahti jog 6voda

2 | 5903 Oroshdiza, Bacska u. 29. 8929. hasznalati jog dvoda

3 | 5900 Oroshaza, Ifjusag u. 5. 5517. hasznélati jog ovoda

4 | 5900 Oroshaza, Kond u. 86. 1045. hasznélati jog dvoda

5 3305 Oroshaza, Matyis Kirély u, 10091/2. hasznélati jog évoda

6 | 5900 Oroshaza, Méricz Zs.u. 33. | 280. hasznalati jog 6voda

7 | 5900 Oroshaza, Uzsoki u. 31. 6484. hasznalati jog 6voda

8 | 5900 Oroshaza, Lehel u. 23. 736. haszndlati jog évoda

9 | 5900 Oroshaza, T6hétom utca 46. | 899. hasznélati jog 6voda

4. Az ahpit6 okirat ,Ziradék” pontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés p:
»7. Zaré rendelkezés

Jelen alapité okiratot a torzskényvi nyilvintartisba torténé bejegyzés napjatél kell
alkalmazni, ezzel egyidejiileg a kéltségvetési szerv 2016. méarcius 25. napjan kelt alapité
okiratat visszavonom.”

Jelen médosité okiratot a torzskonyvi nyilvintartisba térténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Kelt oot veeevene

P.H.

David Zoltdn
polgarmester



Oldrat SZAMa: ...cevve e meesvcimnarnin

Alapité okirat

madositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az illhmhaztartisrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevekésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan Oroshiza Varosi Onkormanyzat
Napkoziotthonos Ovodija alapit6 okiratit a kévetkezdk szerint adom Kki:

1. A kdltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése:
1.2. Akoiltségvetési szerv
1.2.1. székhelye:
1.2.2. telephelye(i):

Oroshaza Varosi Onkormdanyzat Napkéziotthonos Ovodija

5900 Oroshaza, Lehel w. 23.

telephely megnevezése

telephely cime

1 | Bajcsy-Zs. utcai telephely 5900 Oroshdza, Bajcsy-Zs. u. 36.

2 | Bécska utcai telephely 5903 Oroshdéza, Bacska u. 29.

3 | Ifilisdg utcai telephely 5900 Oroshéza, Ifjiisag u. 5.

4 | Kondutcai telephely 5900 Oroshéaza, Kénd u. 86.

5 | Métyés Kirdly utcai telephely 5905 Oroshéza, Métyas Kirsly u. 37.
g | Moricz Zs. utcai telephely 5900 Oroshéza, Méricz Zs. u. 33.

7 | Uzsoki utcai telephely 5900 Oroshéza, Uzsoki u. 31.

8 Toéhotdm utcai telephely

5900 Oroshaza, Toh6tém u. 46.

2. A koltségvetési szerv

alapitisaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések
2.1. Akolségvetési szerv alapitisanak dituma: 2003. aprilis 01.

D D e eeeireeeseessaseeesessssessssessssessfeseeseiEETesseeeEEEesIEEETeEEiIEIIIIEIeTIEIIIEOIIIIIIIIIIII st A
kéliségvetési szerv alapitisira, dtalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv
3 T U PO PP PPE R P P L E LT LL I L LU L m
egnevezése: Oroshdza Varos Onkormanyzata
2.0 e eeeeetaseeaesseeeesesessensassesesseeseesesasesiiEEseeeTEEEIIIIETIIIIIIIIIIIIeNeIIEnaAi s s

zékhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
2.3. A kdliségvetési szerv jogeldd koliségvetési szervének

megnevezése székhelye

Oroshaza Varosi Onkormanyzat 3.szamd | 5900 Oroshdza, Kond u. 86.

Napkéziotthonos Ovodija




3.1

3.2

4.1,

4.2,

3. AKkoliségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete
A koltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Oroshdza Viros Onkorményzata
3.1.2. székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
A koltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Oroshiza Viros Onkorméanyzata
3.2.2. székhelye: 5900 Oroshiza, Szabadsag tér 4-6.

4. A koliségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairél sz6k 2011, évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti kézneveksrdl szl
2011. évi CXC. térvény 4. § 1. pont a) alpontja alapjan 6vodai ellitis.
A kéltségvetési szerv fGtevékenységének dllamhaztartisi szakigazati besorolisa:

szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevekés

4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Térvényben, Pedagégiai Programjiban valamint a helyi énkorményzat rendeletében
meghatirozott feladatai ellitisanak keretei kozott felelds a gyermekek testi, értelmi, érzelmi,
erkokesi fejlédéséért, a gyermekkozosség kialakuldsaért és fejlddéséért.

Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellitasa.

A tobbi gyermekkel egyiitt foghlkoztathat6 sajitos nevelsi igényti gyermekek integralt
nevekse, oktatdsa, kiilsnlkges gondozds keretében torténd ellitisa az alibbi tipusokra
vonatkozdan:

a) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tébb fogyatékossag egyiittes
el6fordulisa esetén halmozottan fogyatékos, a megismers funkciék vagy a viselkedés
fejlddésének tartés és silyos rendellienességével kiizd,

b) a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének siilyos rendellenességével
kiizd;

az a)-b) pontokon beliil kiilsnésen az alibbi fogyatékossagi tipusok esetében:

. A megismer§ funkcibk vagy a viselkedés fejlédésének tartés és sulyos
rendellenességével kiizd4:
I/1.Testi- mozgasszervi fogyatékos,
1/2. Erzékszervi (enyhe fokban hallissériilt - nagyothall; enyhe fokban litissériilt a
szaglas, az fzérzés elvesztése, vagy gyengiikse; a tapintds modalitisainak kirosodisa
kivetkeztében) fogyatékos,
I/3. Tanulisban akadalyozott, enyhe foki értelmi fogyatékos,
/4. Beszédfogyatékos,
1/5. Pervaziv fejlédési zavari autista - enyhe autisztikus spektrumzavar,
1/6. T6bb fogyatékossag egytittes el6fordulisa esetén halmozottan fogyatékos.

II. A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlédésének tartés és stilyos, valamint stlyos
rendeilenességével kiizd6:
[1/1. A pszichés fejl3dés zavarai:
11/1.1. A beszéd és a nyelv jellegzetes fejldési zavarai,
[i/1.2. Az iskoki teljesitmények jellegzetes zavarai,
11/1.3. A motoros funkcié specifikus/meghatirozott fejldési zavarai,
11/1.4. Kevert specifikus fejlédési zavarok,
I1/1.5. A pszicholbgiai fejlédés egyéb, vagy nem meghatirozott zavarai.
[1/2. Az aktivitisszabalyozas és a figyelem zavarai
11/2.1. Hiperkinetikus zavarok (pl hiperaktivitis, figyelemzavar),

2



11/2.2. Magatartasi zavarok,

1/23.A magatartas és az érzelmek kevert zavara,
11/2.4. Gyermekkorban kezd8do emocionalis zavarok,
11/2.5. Tic,

11/2.6. A viselkedés és az érzelmi élet egyéb zavarai.

Beilleszkedési zavarral, magatartasi rendellenességgel, tanuldsi nehézségge! kiizdd
gyermekek nevelése, oktatisa, fejlesztése, rehabiliticios céld foglalkoztatasa.

A tobbi gyermekkel egyltt foglalkoztatott - @ szocialis-gazdasagi statuszabol, a lak6helyébdl,
a csaladi hatterébdl, a Kisebbséghez vald tartozasabdl, a bevandork csaladjabol fakaddan
esélyegyenlﬁségre szorulo - gyermekek nappali rendszerii integralt nevekse, oktatasa.

44 Akoltség etési szerv ala tevekenyseg egjelokése:

- kormanyzati funkcio megnevezése
funkcidszam

Az onkormanyzati vagyonnal valb gazc‘élkodéssal kapcsolatos

feladatok
Iﬁﬁség—egészségﬁgyi gondozas
Ovodai nevels, ellatas szakmai feladatal

Sajatos nevelkési igényi gyermekek bvodai neveksének, ellatasanak
szakmai feladatai

Nemzetiségi svodai neveks,
ellatas miikod dtetési feladatai

AS5. A kolségvetési szerv illetékessége, miikodési terilete:
Oroshaza kozigazgatasi teriilete - feladat-ellitasi kotelezetséggel
Délalfoldi régio kozigazgatasi teriilete - a szabad kapacitas kihasznaliséig.
5. Akolségvetésiszerv szervezete €s miikodése
51. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A koliségvetési szeTV vezetbjét a Képviselﬁ—tesﬁilet bizza meg palyazat utjan, hatirozott
id6re, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.
5.2. Akoltség etési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jog i

- foglalkoztatasi jogviszony
kozalkalmazott jogviszony
m_

jogviszonyt szabalyoz0 jogszabaly
Kﬁzalkaknazottakiogél]ésér()l sz0W 1992, évi XXXIIL tv.

61 526k 2012. évi I. thrvény

6. Akozneveksi intézményre vonatkozo rendelkezések

61 A koznevelesi intézmény
6.1.1. tpusa: 6voda
6.1.2. a]apfehdaténak jogszabaly szerint megnevezése: 4vodai neveks
6.1.3. gazdélkodéséval psszefiiggd jogos{tvényok: A pénzigyi- gazdasagi feladatait -
megallapodas alapjan - az Qroshazi polgarmesteri Hivatal ita el
62. A feladatellitasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, fanuiletszam 2 kozneveksi
intézmény



. feladatellitss; hely megnevezése tagozat megjelslése
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6.3. A feldateliitist szolgals Ingatlanvagyon:

. ingathn cfme

hasznéiati joga
5900 Oroshiza, Bajcsy-Zs. u. 36. m bvoda
5903 Oroshéza, Bécska u. 29,

ingatian
helyrajzi
Szdma

vagyon feletti
rendelkezés joga
vagy a vagyon

az ingatlan
funkeidja, célja

8929, évoda
E_ bvoda
!IM_ voda
Hﬁ. 6vods
5900 Orosh4za, Uzsoki u, 3L 6484, bvoda
n 5900 Oroshdza, Lehe] . 23. m 6voda
ﬂ évod

7. Zard rendelkezég

PH.

Ddvid Zoltdgn

polgarmester
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I. ASZABALYZAT HATALYBA LEPESE

1. Az Oroshidza Virosi Onkorményzat Napkéziotthonos Ovodaja szervezeti felépitésére és
miikddésére vonatkozd szabélyzatot az intézmény vezetSjének elSterjesztése utin a
nevelotestiilet fogadja el.

2. Az intézmény fenntart6ja és feliigyeleti szerve Oroshaza Viros Onkormanyzata. A Szervezeti
€s Miik6dési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval 2018............... napjan 1ép hatélyba, és
ezzel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6zé Szervezeti és Miikodési Szabélyzata.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartisa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara nézve kotelezd érvényil.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltakrél a sziilket is tajékoztatni kell.

5. A fent emlitett dokumentumok hozzaférhet6ségét a megtaldlhatosag megjelslésével, illetve
kifiiggesztéssel biztositani kell.

6. Az intézmény eredményes és hatékony miikédéséhez a tovabbi rendelkezéseket &nalld
szabalyzatok tartalmazzik.
7. Ezek a szabélyzatok az SZMSZ mellékletei.

8. Az SZMSZ médositasa csak a nevelGtestiilet elfogadasaval, a Sziiléi Kozosség véleményének
kikérésével, a Fenntart6 egyetértésével lehetséges.
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II. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,

JOGSZABALYI ALAPJAI

A nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, belso és kiilsd kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatirozza meg.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos
Osszehangolt miikddését, és kapesolati rendszerét tartalmazza.

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

Az SZMSZ alapjdul szolgilé jogszabalyok, rendeletek:

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kéznevelésrol

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

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 torvény végrehajtasardl

2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél sz6l6 363/2012. (XIL. 17.) Korm. rendelet

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
qm%‘% 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

T

[=]

OM azonositd: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi(@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi.fw.hu

MAPEiZIOTTHONDS OvpDAM

III. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA

3.1. Az intézmény szervezeti adatai, alapitasa, feliigyelete

Alapit6 okirat kelte: 75/2016. (II1. 25.) K.t. hatarozat

Az alapit6 okirat hatdlyba lépésének napja: 2016.04.14..

Az intézmény miikddési kore:

Az Alapit6 okirat tartalmazza a székhely és a telephelyek pontos miikddési korét.

1, A koltségvetési szerv megnevezése,
székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1 megnevezése. Oroshéza Varosi Onkormanyzat
Napkéziotthonos Ovodéja
1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 5900 Oroshéza, Lehel u. 23.

1.2.2. Telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1. |Bajcsy Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Bajcsy Zs. utca 36.
2. |Bécska utcai telephely 5903 Oroshaza, Bacska utca 29.
3. |Ifjiiség utcai telephely 5900 Oroshaza, Ifjisag utca 5.
4, {Kond utcai telephely . 5900 Oroshaza, Kond utca 86.
5. |Matyas kiraly utcai telephely 5905 Oroshaza, Matyas kirdly utca 37.
6. |Mobricz Zs. utcai telephely 5900 Oroshaza, Méricz Zs. utca 33.
7. | Uzsoki utcat telephely 5900 Oroshaza, Uzsoki utca 31.
8. |Tohdtom utcai telephely 5900 Oroshéza, Téh6tom u. 46.

2. A koltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével
Osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2003. aprilis 01.
2.2. A Kkoltségvetési szerv alapitisara, atalakitisara, megsziintetésére jogosult

SZErv .
2.2.1 megnevezése: Oroshéaza Varos Onkorményzata
2.2.2 székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
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2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezeése szé€khelye
1 [Oroshaza Varosi 5900 Oroshaza, Kond utca 86.
Onkormanyzat 3. szami
Napkoziotthonos Ovodéja
3. A koltségvetési szerv irdnyitisa, feliigyelete
3.1. ' A koltségvetési szerv iranyit6 szervének

3.1.1 megnevezése:  Orosh4za Véros Onkormanyzata

3.1.2, székhelye: 5900 Oroshaza, Szabadsag tér 4-6.
3.2. AXkoltségvetési szerv fenntartéjdnak

3.2.1 megnevezése: Oroshéaza Véaros Onkorméanyzata

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

4.1.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Magyarorszag helyi onkormanyzatairél szold

2011. évi CLXXXIX. tdrvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja, valamint a nemzeti
koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 4. § 1. pont a) alpontja alapjan évodai
ellatas.

4.2.

A koltségvetési szerv £ tevékenységének allamhaztartisi szakdgazati besoroldsa:

szakdgazat szdma szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3,

44.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Toérvényben, Pedagégiai Programjdban, valamint a helyi o&nkormanyzat
rendeletében meghatarozott feladatai ellatasanak keretei kozott felelds a gyermekek
testi, értelmi, érzelmi, erkolesi fejloddéséért, a gyermekkozosség kialakuldsadrt és
fejlodéséért.

Nemzeti etnikai kisebbségi feladatok ellatasa.

A t6bbi gyermekkel egylitt foglalkoztathato sajatos nevelési igényll gyermekek
integralt nevelése oktatasa, kiilonleges gondozds keretében torténd elltdsa
Oroshéza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovod4ja Alapité Okiratdban
foglaltak szerint folyik.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:
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korméanyzati korméanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
valé feladatok
2 074032 Ifjusag-egészségiigyi gondozas
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos nevelési igénylt gyermekek Ovodai

nevelése, ellatasanak szakmai feladatai

5 091130 Nemzetiségi oévodai nevelés, ellitds szakmai
feladatai

6 091140 Ovodai nevelés, ellatis miikdtetési feladatai

7 096015 Gyermekétkeztetés kéznevelési intézményben

8 098031 Pedagégiai  szakmai  szolgaltatasok  szakmai
feladatai

4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikidési terilete:
Oroshéaza kézigazgatasi teriilete — feladat ellatasi kitelezettséggel,
Dél-alfoldi régié kozigazgatasi teriilete — a szabad kapacitas kihasznalasaig,

5. A koltségvetési szerv szervezete és mifkidése
5.1. A koltségvetési szerv vezet$jének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét a Keépviselo-testiilet bizza meg palyazat utjan,
hatérozott idore, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
1 kozalkalmazotti jogviszony | Kézalkalmazottak jogallasardl szélo
1992, évi XXXIILI. tv.
2 munkaviszony Munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi
I. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. A koéznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: ovoda
6.1.2. alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés
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6.1.3. gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok:
A pénziigyi - gazdasdgi feladatait - megéllapodas alapjan az Oroshézi
Polgarmesteri Hivatal 14tja el.

6.2. A feladatellatdsi helyenként felvehetd maximalis gyermek, tanuld létszam a
kéznevelési intézményben:

feladatellatasi hely megnevezése tagozat maximalis gyermek-, tanulé
megjelolése létszam

1 |Bajcsy Zs. utcai telephely - 90 fo
2 | Bécska utcai telephely - 90 16
3 | IfjisAg utcai telephely - 90 £6
4 | Kond utcai telephely - 120 18
5 | Métyés Kirély utcai telephely - 60 6
6 | Moéricz Zs. utcai telephely - 90 16
7 |Lehel utcai Székhely - 120 16
8 |Uzsoki utcai telephely - 115 16

g | T6hdtém utcai telephely 1206

6.3. A feladatellatast szolgélé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi rendelkezés joga | funkcidja,
szama vagy avagyon |célja
hasznalati joga
1 [5900 Oroshéza, Bajcsy Zs. utca 36. |23309, hasznalati jog 6voda
2 |5903 Oroshéaza, Bacska utca 29. 8929. hasznalati jog ovoda
3 {5900 Oroshaza, Ifjasag utca 5. 5517. hasznélati jog ovoda
4 15900 Oroshaza, Kond utca 86. 1045. | hasznalati jog ovoda
5 [5905 Oroshaza, Méatyas kirdly utca | 10091/2. hasznélati jog ovoda
37.
6 | 5900 Oroshaza, Méricz Zs. utca 33, |280. hasznélati jog ovoda
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7 5900 Oroshéza, Uzsoki utca 31. 6484, hasznalati jog ovoda
8 |5900 Oroshéza, Lehel utca 23. 736. hasznalati jog 6voda
9 |5900 Oroshaza, Tohotom utca 46. | 899. hasznalati jog 6voda

3.2. Az intézmény allami feladatként ellatott kormanyzati funkcidja,
alaptevékenysége:

3.2.1.Az 6voda a kozoktatasi rendszer szakmailag 6n4allé nevelési intézménye, a csaliddi nevelés
kiegészitdje, a gyermek harmadik életévét6l az iskoldba lépésig. Az Ovoda felveheti azt a
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belill betdlti, feltéve, hogy
minden hérom éves és anndl iddsebb gyermek Gvodai felvételi kérelme teljesithetd. Biztositja az
ovodaskort gyermek fejlédésének és nevelésének optimdlis feltételeit. Az ovoda funkcidi: 6vo-
védd, szocialis, neveld-személyiségfejlesztdé funkcié. Az 6voda kodzvetetten segiti az iskolai
kdzOsségbe tortend beilleszkedéshez sziikséges gyermeki személyiségvondsok fejlodését. Az évoda
pedagogiai tevékenységrendszere ¢€s targyi kornyezete segiti a gyermek kornyezettudatos
magatartasanak kialakuldsat.

Az ovodai nevelés célja az, hogy az 6vodasok sokoldalii, harmonikus fejlodését, a gyermeki
személyiség kibontakoztatasat eldsegitse, az €letkori és egyéni sajatossagok és az eltérd fejlodési
litem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényld gyermek ellatasat is)

Az ovoda feladata a gyermekek lelki, testi, és értelmi fejlédésének, készségeinek €s képességeinek,
ismereteinek, jartassagainak, érzelmi s akarati tulajdonsagainak megfeleld tudatos fejlesztése.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez szikséges, a teljes Ovodai életet magiban foglalo
foglalkozas keretében folyik.

3.2.2. A t6bbi gyermekkel egyiitt foglalkoztathato sajatos nevelési igényil, beilleszkedési-tanulési-
magatartasi zavarral kiizd6, a szocidlis-gazdasdgi statuszabol, a lakéhelyébdl, a csaladi hatterébdl, a
kisebbséghez valé tartozasabol, a bevandorlé csaladjabol fakadéan esélyegyenldségre szoruld
gyermek integrilt nevelési oktatdsa, kiilonleges gondozas keretében torténd ellatdsa az Oroshaza
Viérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodéja Alapité Okirataban foglaltak szerint folyik.

3.2.3. Az alaptevékenységet meghatiarozé jogszabalyok:

- a gyermekek védelmérdl sz616 1997. évi XXXI. tdrvény
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddéséré] €s a
koznevelési intézmények névhasznélatardl

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szo6lo térvény
végrehajtasardl

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6ld 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet
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- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 368/2011. (VIIL.30.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol.

10
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3.24. Az intézmény bélyegzdjének felirata és lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzo korbélyegzo

Az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovod4ja bélyegzéinek hasznalatira

jogosultak:

1.sz. bélyegzd hasznalatira jogosult:

Intézményvezet6: Németh Gabriella

2.5Z. bélyegzd hasznalatara jogosult:

Intézményvezetd helyettes Horvath Lajosné
Intézményvezetd helyettes Zanoczné Markovics Szilvia

Telephelyek bélyegzbinek lenyomata:
hosszu (fej) bélyegzd

i1
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IV. ALTALANQS RENDELKEZ’ESEK AZ -
ALAPTEVEKENYSEGRE ES BENNE A KIEGESZITO
TEVEKENYSEGRE

» A kdznevelés magéban foglalja az 6vodai nevelést. Az 6vodai nevelés a gyermek harom éves
kordban kezdédik és annak az évnek augusztus 31. napjaig tart, amelyben a gyermek eléri az
iskolaba l1épéshez sziikséges fejlettséget.

e Az 6voda a Mindsitett Referencia Intézményi cim elnyerésével részt véllal a halozati,
horinzontalis tanulas kiszélesitésével, a példaértékii j6 gyakorlatok, pedagégiai innovacidk
elterjesztéseében.

e Az 6voda a térvényben meghatarozottak szeljint, felsGoktatdsi gyakorlohelyként részt vehet a
pedagbgusképzésben és a pedagdgus tovabbképzésben.

» Az 6vodai nevelés téritésmentes, melynek része a beilleszkedési, tanulasi, és magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartbsan beteg, €és a sajatos nevelési igényli gyermek szamara
megszervezett felzarkoztaté foglalkozas valamint a gyermek-rendeletben meghatirozott
egészségfejlesztése, a kdtelezd rendszeres egészségligyi feliigyelet is.

e Az Intézményiink biztositja a hitoktatdst, a Sziil6i Szervezet véleményének kikérésével, a
szillok igénye szerint, egyhazi jogi személlyel egyittmiikddve az 6voda napirendjéhez
igazodva.

e Az intézmény feladatanak ellatisa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit vessziik
figyelembe. Az egyenlé banasmod elvének és kovetelményének eleget téve, azonos
feltételeket biztosit minden gyermek szamara.

o Az Ovoda Alapité Okirata 4ltal meghatarozott sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasanak
specialis fejlesztési feladatait a pedagbgiai program tartalmazza. A SNI gyermek 6vodai
nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt, azonos csoportban torténik.

e Az 6vodai nevelés magyar nyelven folyik.
e A tankételezettség: a KGznevelési tv.-ben leirtak szerint értelmezendd.
e A tankételezettség minden gyermekre érvényes.

e A pyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjéig a hatodik életévét betdlti,
legkésdbb az azt kdvett €vben tankotelessé valik.
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V. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

5.1.Az intézmény jogi és gazdalkodaisi helyzete

Az 6voda szakmailag 6nallé intézményként miikddo jogi személy.

Szervezetével €s miikddésével kapesolatosan minden olyan iigyben dont, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskérbe.

A miikddéssel kapesolatos dontések elokészitésében, végrehajtasiban, ellendrzésében részt vesznek
az 6vodapedagogusok, a sziilok, ill. képviseldik a jogszabalyban meghatirozottak szerint.

Az dvodénak rendelkeznie kell a feladatai ellatasshoz sziikséges feltételekkel.

A fenntart6 szerv 4ltal, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ell4tasarol.
Fenntartasi és miik6dési koltségeit évente Gsszeéllitott kiltségvetésben kell eldiranyozni,

Az ¢6voda jogszabédlyban elirt nyilvantartdsokat koteles vezetni és az orszigos statisztikai
adatgy(ijtési programban, ill. a helyi 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott adatokat koteles
szolgaltatni

Az adatok tovébbithatéak az Adatvédelmi Szabalyzatban meghatirozottak szerint.

5.2.Az intézmény szervezeti egységei, felépitése:

A nevelési-oktatasi intézmény belsd szervezeti egységének, vezetSi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb  alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkendmentesen a
kévetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon 14ssa el.

Alkalmazotti 1étszdm: Oroshiza Viros Onkorményzat Képvisel6-testiilete 4ltal az Onkorményzat
éves koltségvetésében meghatirozott 1étszam.
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5.3.Intézményiink szervezeti felépitése

Intézményiink szervezeti felépitése

4——p | Sziiléi Szervezet
/ Pénziigyi-
gazdalkodasi
; feladatok:
Kézalkalmazotti Tandcs Oroshazi
Polgarmesteri
Hivatal
Intézményvezetd helyettes | q—p | Intézményvezet helyettes | gp | Intézményvezetd helyettes
(Altalanos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)
Intézményi Onértékelési
Csoportvezetd

\ Team vezetdk

Ovodapedagdgus/Telephely

~vezetdk

l

Neveldtestiilet

\

Pedagdgiai
asszisztens

Udvaros-gondnok Dajkak
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S.4. A telephelyekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd a telephelyek O6vodapedagdgus/telephely-vezetivel napi informaciés
kapcsolatot tart, amely a vezetésre, a szakmai munkaéra és az 6voda miikodésére egyarant kiterjed.

Az intézményvezett és az 6vodapedagogus/telephelyek vezetdi havi rendszerességgel, vezetési —
szakmai — gazdélkoddssal kapcsolatos értekezletet tartanak, ill. az aktualis feladatoktél fligg6en igény
szerint is megbeszéléseket kezdeményeznek.

3.5.Nevelési-szakmali értekezletek és team munka megbeszélések rendje

Nevelési évzaré-nyito értekezlet minden év augusztus végén
Telephelyenként tanévnyitd értekezlet minden év szeptemberében
Telephelyenként tanévzard értekezlet minden év jiniusiban
Szakmai-nevelési értekezlet évente minimum két alkalommal
Szakmai miihelymunka évente minimum két alkalommal
Team munka megbeszélések évente minimum négy alkalommal

5.6.Feladatmegosztis, kiadmanyozas rendje

Feladatmegosztas rendje:

A nevelési-oktatisi Intézmény az adott nevelési évre vonatkoz6 miikddési és szakmai stratégijat, az
érvényben 1évé torvényi szabélyozdsnak megfeleld éves munkaterv régziti. Elkészitéséért felel6s:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek

Az Intézményi munkatervbdl lebontva (a telephelyek sajatos arculatat megérizve) a Székhely és a
telephelyek az adott nevelési évre vonatkozé miikSdési és szakmai stratégijat a telephelyenkénti
éves munkaterv rogziti.

Elkészitéséért felelés: Ovodapedagogusitelephely-vezetd

Az intézményben miik$dé munkak6zosség:
Vezetdi munkakdzbsség

Az intézményben miik6d6 teamek:
Fejlesztd pedagdgusi team
Idegennyelvi-és modszertani team
Gyermekvédelmi team
Referencia intézményi fejlesztési team
Tehetségfejleszto team
Intézményi Onértékelési Csoport
Minéségfejleszté — tAmogatd csoport

A munkak6zdsség és a teamek az adott nevelési évre vonatkozé programjat éves munkaterv rogziti.
Elkészitéséért felelds: munkakdzosség vezetd, team vezetdk
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Az adott nevelési év végén az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek, az
6vodapedagogus/telephely-vezetdk, a munkakdzdsség vezetd, a team vezetdk beszamolot készitenek
a nevelési évben megvalosult feladatokrol.

5.7 Panaszkezelési eljaras rendje

A sziil6k panaszkezelési sorrendje:
e 6vodapedagogus
¢ Ovodapedagogus/telephely-vezetod
¢ intézményvezetd
» fenntartd

Kiadmanyozas rendje:
Az 6voda altal kiadményozott iratnak tartalmaznia kell annak nevét, székhelyét, iktatd szamit, az

rrrrr

korbélyegzdjének lenyomatat.

Az ¢voda altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. Ezen kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgéld jogszabaly megjelolését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre t6rténd
utaldst, a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast meginditd kérelem benyujtisara
torténo figyelmeztetést.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabb4, ha az intézményvezetd hatarozatot
hoz, vagy az intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell: az elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az
ugy megjeldlését, a lényeges megallapitdsokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket és a jegyzOkdnyv készitbjének az alairdsat.

A hatérozatokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az 4tvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az Iratkezelési szabilyzat tartalmazza,

AZ OVODAVEZETES SZERKEZETE

/ Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd helyettes
(Altalanos helyettes) (Szakmai helyettes) (Helyettes)

N L

Ovodapedagc')gus/Telephely—vezet(’S

16



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
! 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
”%g OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.ocroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hu

Magasabb vezetd beosztasii munkakdr megnevezése, jogillisa, feladata:
Alkalmazds mindsége: intézményvezetd

Kinevezési és megbizdsi rendje:

Az Onkormanyzat képviseld-testlilete kizarolagos hatiskérébe tartozik az intézményvezetd
hatarozatlan id6re sz616 kdzalkalmazotti jogviszonyba térténd kinevezése és hatarozott idére szold
vezetdi megbizasa.

A kinevezési jogkdr magiba foglalja a felmentés, megbizas visszavonasat, az 8sszeférhetetlenség
megallapitisat, a fegyelmi eljarids meginditdsat, a fegyelmi biintetés kiszabasat.

Iranyitja a nevelési-, az éves tanuldsi-, tevékenység-, projekt-, tematikus terv és az éves tervezés
egyéb dokumentumainak a kidolgozasdt és dsszehangoldsdt annak érdekében, hogy azok lehetévé
tegyék a helyi Pedagdgiai Program kivetelményeinek teljesitését valamennyi gyermek szamara.

Az egyéb munkdltatoi jogkirt a polgarmester gyakorolja, melyen a kinevezési jogkoron kiviil minden
mas munkaltatéi jogot kell érteni.

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

Helyettesités rendje:

Az intézményvezetét tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az altalanos helyettes, és a szakmai
helyettes helyettesiti.

Munkakéri leiras minta 8. sz melléklet

Vezetd beosztasii munkakor megnevezése, jogiallasa, feladata:
Munkakir megnevezése: intézményvezets helyettes (Altaldnos helyettes)

Jogalldsa: magasabb vezetd beosztasl, az intézményvezet6t tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén
helyettesiti.

Kinevezési és megbizdsi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténé kinevezése és a vezet6i megbizdsa az intézményvezetd
kinevezési jogkoOrébe tartozik. Felette teljes munkaltatoi jogkort gyakorol.

Fabb feladatkore:
Az 4ltalanos helyettes részletes feladatait a munkakéri leirds minta tartalmazza.

Munkakdri lefras minta altalanos helyettes 8. sz melléklet
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Munkakor megnevezése: intézményvezetd helyettes (Szakmai helyettes)
Jogdlldsa: magasabb vezetd beosztisu, az intézményvezetdt tdvolléte vagy akadalyoztatisa esetén

helyettesiti.

Kinevezesi és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba torténé kinevezése és a vezetdi megbizdsa az intézményvezetd
kinevezési jogkdrébe tartozik. Felette teljes munkaltatéi jogkort gyakorol.

Fgbb feladatkore:
A szakmai helyettes részletes feladatait a munkakdri lefrds minta tartalmazza.

Munkakoéri leiras minta szakmai helyettes 8 sz. melléklet

Munkakior megnevezése: intézményvezetd helyettes (Helyettes)
Jogallasa: magasabb vezetd beosztasl, az intézményvezetOt tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén

helyettesiti.

Kinevezési és megbizasi rendje:
A kozalkalmazotti jogviszonyba tOrténé kinevezése és a vezetdi megbizdsa az intézményvezett
kinevezési jogkorébe tartozik. Felette teljes munkaltatdi jogkdrt gyakorol.

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

Munkakdéri leirds minta helyettes 8 sz. melléklet
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Egyéb szakmai munkakorok

Munkakér megnevezése: 6vodapedagégus/telephely-vezetd

Jogalldsa: Beosztott kdzalkalmazottak az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa al4 tartoznak.

Az intézményvezetbvel, az intézményvezetd helyettesekkel egylittmiikédik. Az intézményvezetd és
helyettesei iranyitasival - veliik egyetértésben - felel az 6vodai telephely szakszerli és torvényes
mikddéséért.

Kinevezési és megbizasi rendje:

A kozalkalmazotti jogviszonyba torténé kinevezése az intézményvezets kinevezési jogkdrébe
tartozik. Felette teljes munkaltatéi jogkort gyakorol.

Helyettesités rendje:

Az ¢évodapedagbgus/telephely-vezetdt tavolléte esetén az 4ltala irdsban megbizott személy
helyettesiti.

Fébb feladatkore:
Az dvodapedagdgus/telephely-vezetdk részletes feladatait a munkakéri leirds minta tartalmazza.

Munkakdri leirds minta 6vodapedagdgus/telephely vezet6 8. sz. melléklet

Munkakor megnevezése: évodapedagégusok, nevelémunkit segité alkalmazottak - pedagégiai
asszisztensek, dajkik, udvaros-gondnok

Jogdllasuk:
Beosztott kdzalkalmazottak az intézmeényvezetd kdzvetlen iranyitasa al4 tartoznak.

Kinevezés rendje:
A kinevezési és egyéb munkaltatdi jogkort teljes korlien az intézményvezetd gyakorolja.

Helyettesités rendje:
Ovodapedago6gus/telephelyvezetd utasitisa szerint.

Fébb feladatai:

A részletes feladatokat a munkakdri leirds foglalja magiban, amely a feladatkért, hataskort,
felelosséget tartalmazza. A munkakdri leirast az intézményvezetd a kinevezési okirattal egyiitt adja
ki.

Munkakdri lefrds minta 6vodapedagdgus 8. sz. melléklet

Munkakdri leirds minta pedagdgiai asszisztens 8. sz. meliéklet

Munkakdéri leirds minta dajka 8. sz. melléklet

Munkakdri leirds minta udvaros-gondnok 8. sz. melléklet

Munkakdri leirds a munkakdri leirasban tortént valtozas esetén és 1j alkalmazott belépésekor keriil
kiadasra.
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VI. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az SZMSZ az intézmény kiozalkalmazotti jogviszonyban allé, felndtt
alkalmazottainak helyi munkarendjét szabalyozza.

Az intézmény SZMSZ-ét a nevelési-oktatdsi intézmény vezetje késziti el, és a nevelGtestiilet
fogadja el.
Modositasakor a Sziilok Szervezete egyetértési jogot gyakorol. A fenntartd jovdhagyasdval valik
érvényesse.

Az intézmény a jogszabalyokban el6irt nyilvantartisokat kételes vezetni:
* alkalmazottak adatai
* gyermeknyilvantartis
* gyermekbaleset nyilvantartas, bejelentesi kotelezettség.
A fent nevezett adatok csak a jogszabalyokban meghatéarozottakhoz tovabbithatok.

A hazirend tartalmazza a sziilok, a gyermekek €s az Ovodai dolgozdk szamdra a legfontosabb
informacidkat az intézmény mikoédésérdl. Szabédlyozza az Gvodai elhelyezés 1étrejottét és
megsziinéset, az €v rendjét, a nyitva tartist. A gyermekek jogait, veliik kapcsolatos egészségvédelmi,
és egyéb szabalyokat. A sziilék jogait €s kotelességeit, az egylittmiikodés és kapcsolattartis
lehetdségeit. Az dvodaban dolgozdk feladatait, kiildnGsen a biztonsdgot garantdld szabilyozist, a
pedagogusok jogait, kbtelességeit, a neveldmunkat segitbkre és egyéb alkalmazottakra vonatkozé
szabélyokat, 4ltalanos rendelkezéseket.

Az intézmény gondoskodik a rabizott gyermekek felligyeletérdl, egészséges és biztonsigos kérnyezet
feltételeinek ~ megteremtésérél, valamint a rendszeres egészségiigyi  sziirbvizsgalatok
megszervezésérdl. Eves munkatervben rogzitik a sziirGvizsgalatok rendjét.

Az évoda kotelessége a tehetséggondozés feladatai mellett a korai tanulasi, beilleszkedési zavarok
korrekcidja, a halmozottan hatranyos, a hatrinyos helyzetliek felzarkoztatdsa, a gyermekvédelem, a
gyermek fejlddését veszélyeztetd okok feltirdsa, a kiros hatasok megeldzése vagy ellenstlyozasa Az
6voda térvényben eléirt feladata, hogy sziikség esetén intézkedést kezdeményezzen.

Az évoda mikédési rendjét az Oroshéza Véros Onkorményzat Képvisel6-testiilete hatirozza meg.
Nemzeti tinnepeken az 6voda zirva tart. Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t61 valé eltérést az
intézmény vezetoje engedélyezi.

Az évoda telephelyeinek nyéari nyitva tartasarél az Oroshdza Viaros Onkorminyzat Képvisels-
testiilete dont, amirl az adott év februér 15-ig kapnak tajékoztatst a szitlék.

A zarva tartds ideje alatt a szlllok kérésére a gyermeket a nyitva tart6 telephelyek valamelyikében

kell elhelyezni. Az irodai iigyintézés julius, augusztus honapban a kihirdetett és kifiiggesztésre keriilt
ligyeleti napokon torténik.

A gyermekek heti &s napirendjét a csoportnapléban kell régziteni.
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6.2. Az intézményvezetd nevelési —oktatasi intézményben val6
benntartézkodasanak rendje

Az intézményben valé tartézkodas rendjét a munkakori leiras szabalyozza.

Az intézményvezetd betegsége vagy mas okbol vals tavolléte esetén a helyettesitési rendben kijelslt
személy felel a nevelési intézmény biztonsagos muiksdéséért. Feleldssége és intézkedési jogkore az
intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsigénak megdvasaval Osszefliggd azonnali dontést
igényld ligyekre terjedhet ki. A hivatalos ligyek intézése a sz€khelyen torténik.

6.3. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkod4sdnak
rendje

Az intézményben valo tartdzkodas rendjét az SZMSZ szabalyozza.

A pedagégus naponta koteles az intézmény altal készitett nyomtatvidnyon a koéttt munkaidé
letdltését vezetni.

A neveldmunkat segitd alkalmazott naponta kételes a Jelenléti iv nyomtatvdanyon munkaidd
nyilvantartast vezetni.

6.4. Vagyonbiztonsag

Vagyonbiztonsigi okokbél és a személyes targyak védelme érdekében az 6vodak kapuit 9 ératdl 15
Oraig zarva tartjuk. Csengetésre a beosztott dajka nyit kaput, aki a kiils6 latogat6t a kivant helyre
kiséri.

A dolgozdk olyan eszkozoket, nagyobb értékil targyakat nem hozhatnak be az 6vodaba, amelyek
nem szikkségesek a munkavégzéshez, a napi 6vodai ellatishoz. Ellenkez6 esetben a behozott
targyakban keletkezett kdrért a munkaltatot nem terheli kartéritési felelGsség.

6.5. Kdzalkalmazottak munkarendje

6.5.1. Pedagogusok munkarendje

A nevelési — oktatdsi intézményben dolgozé pedagégus teljes munkaideje heti 40 6ra. A
pedagogusnak a kétott munkaidejét (32 6ra) intézményvezetd helyettesek esetén (20 6ra) neveld és
oktaté munkaval, a gyermekek kozvetlen foglalkozasaval kell télteni.

Az intézményben vald tartézkodas ideje: 6-18 oraig, a Knt.-ben és az SZMSZ-ben eldirtak szerint.
A pedagbégusok munkarendjét, a helyettesitési rendet az intézményvezett és az
6vodapedagdgus/telephely-vezettk allitjak dssze.

A pedagdgus munkakezdés eldtt 5-10 perccel a munkahelyén, ill. a nevelés nélkiili munkanapokon a
tevékenység kezdete el6tt 5-10 perccel annak helyén kiteles megjelenni.
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A pedagbgus munkibdl valé rendkivili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6zdé nap, de
legkésébb az adott  munkanapon  reggel 8 oriig  koteles  jelenteni az
6vodapedagogus/telephelyvezetbjének, hogy a helyettesitéséhez sziikséges intézkedést megtehesse.
Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt a tdvolmaradasra legalabb 1
nappal elébb.

A pedagégusok szdmara - k&tétt munkaidén tdli — neveld — oktat6 — munkaval &sszefiiggo,
rendszeres vagy esetenkénti — feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd ad, a
pedagogus/telephelyvezetdk javaslatainak meghallgatisa utn.

Talmunkaira valé kijelolés és megbizis szempontjai:

- Gvodaérdek, az dvoda zavartalan miikodésének biztositasa
- Onkéntes jelentkezés, felkésziiltség, érdeklddés, gyakorlat
- az alkalmazottak egyenletes terhelése.

A talmunka elrendelésével kapcsolatos szabélyokat részletesen a Kollektiv Szerz6dés tartalmazza.

Az intézményi szintl rendezvényeken, i{innepélyeken a pedagégusok jelenléte kételezd, az
alkalomhoz ill6 81t6zékben.

6.5.2. A nevel6 — fejleszto munkidt kizvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben nem pedagégus kozalkalmazottak (pedagdgiai asszisztens, 6vodai dajka, udvaros-
gondok) segitik a nevel6 - oktaté munkat.

A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét — a Munka Torvénykonyve és a
Kozalkalmazottak Jogillasardl szo6lé torvény rendelkezéseivel Osszhangban az intézményvezetd
allapitja meg, szem eldtt tartva az intézmény zavartalan mikddését.

Az intézményben dolgozok teljes munkaideje napi 8 6ra. A munkaid6-keret heti 40 6ra a
neveldmunkat kézvetlen segitdk szamara.

Az intézményben val6 tartozkodés ideje pedagogiai asszisztens és 6vodai dajka esetében: 6-18 oraig,
délelottos — délutanos munkarendben.

Az intézményben vald tartdzkodas ideje udvaros-gondnok esetében: 15.30 6raig.

A munkaidé a hét napjain egyenlden oszlik meg.

6.5.3 A munkaido nyilvdntartds vezetésének eljdrdsi szabdlya

Az intézményben a Munka Torvénykonyve alapjdn munkaidé-nyilvantartast kell vezetni a
munkavallalék

e rendes ¢&s rendkiviili munkaidejének adatairdl,
e aszabadsag kiadasardl,
* egyéb munkaidb kedvezményével kapcsolatos adatokrol.
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A kozalkalmazottak munkaidejének nyilvintartisa

Az alkalmazottak naponta jelenléti ivet vezetnek, melyen alairasukkal igazoljdk a kotdtt és a

kotott idén tili munkavégzés idejét.

rZ _rr

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

6.5.4 Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek kire

A 2007. évi CLIL térvény — egyes vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettségekrdl — 3. § (1) bekezdése
rendelkezik a vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek személyérdl.

A torvény 4. § -a értelmében a munkaltatdé a Szervezeti és Miikddési Szabilyzatban koételes

feltiintetni a vagyonnyilatkozat tételére ktelezettek korét.

Oroshdza Varosi Onkorméanyzat Napkéziotthonos Ovodijéban az aldbbi munkakdrben dolgozé
személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre: intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek,

Az intézményben foglalkoztatottak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége a jogszabaly szerint a

kovetkezo:
Munkakér Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
3.8(1)b, 3.8(Mc, 3.8§(1)d, 3.8 e,
intézményvezetd X X X X
intézményvezetd helyettesek X X X X

6.6. A nevelési év helyi rendje

A nevelési év szeptember 01-16] a kvetkezd év augusztus 31—ig tart.

Az 6voda 5 napos (hétf6t6]l — péntekig) munkarenddel tizemel.
A miikédés rendje minden telephelyen kifiiggesztve megtekinthetd. Nyitva tartas: 6 — 18 oraig.
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6.7. Pedagdgiai program

A pedagdgiai program képezi az 6vodaban folyé neveldémunka tartalmi, szakmai alapjait, melyet az
Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja alapjan az intézményvezetd és a helyettesei készitik el, a
neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova.

A pedagégiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekb6l a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntart6é egyetértése sziikséges.

A pedagégiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A pedagégiai program nyilvanossa tételének rendje.

A pedagogiai program megtekintheté az 6voda honlapjan www.onkormovifw.hu, és telephelyein
kifuiggesztve. Az évodai jogviszonyt létesitd gyermekek sziilei az els§ sziil6i értekezleten részletes
tajékoztatast kapnak a pedagdgiai programrol, illetve igény szerint az egyes nevelési-fejlesztési
teriiletekrol.

Az dvoda pedagogiai programja tartalmazza:
a) az 6voda nevelési alapelveit, c€lkitlizéseit,

b) azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdAk a gyermek
személyiségének fejlodését, kdzosségi életre t6rténd felkészitését, a szocidlisan hétranyos
helyzetii gyermekek differencialt fejlesztését, fejlodésének segitését,

¢) a gyermek- és ifjisagvédelemmel Ssszefliggh pedagdgiai tevékenységet,

d) a szild, a gyermek, a pedagégus egyiittmilikodésének formdit, tovabbfejlesztésének
lehetdségeit,

e¢) nemzeti vagy etnikai kisebbségi évodai nevelésben részt vevy dvoda esetén a kisebbség
kultirajanak és nyelvének dpolasédval jar6 feladatokat,

g) a pedagogiai program végrehajtasihoz sziikséges, a neveld munkat segitd eszkozok és
felszerelések jegyzékét,

h) a sajatos nevelési igénybo6l eredd hatrinyok csokkentését szolgalé specidlis fejlesztd
tevékenységek.

Minésitett Referencia-intézményi szerepkér, jo gyakorlatok

Az intézmény Székhelyintézménye a TAMOP 3.1.7 Referencia-intézmények orszagos
hélézatanak kialakitdsa és felkészitése ciml palyazati felhivasok projektjei révén felkésziilt a
referenciaintézményi szerepkdrre, j6 gyakorlataik mikddtetésére, tovabbfejlesztésére és
atadaséra, kapcsolatrendszeriik fejlesztésére.
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A feladatok ellétésdra referenciaintézményi tevékenységet iranyité munkacsoport (referencia
intézményi fejlesztési team) alakult. A munkacsoport konkrét feladatait, a mddszertani
mithelyek mlikddését az éves munkaterv hatirozza meg. A team munkajat a feladatra kijelslt és
azt vallalo, lehetdleg jo gyakorlatot kidolgozd, illetve megvaldsité vagy atadé pedagégus
vezeti.

A csoport tagjai a nevel6testiilet azon pedagogusai, akiket az aldbbi feladatok koziil legaldbb
eggyel az intézményvezeté megbiz: team vezetd, folyamatgazddk, technikai felelds, j6
gyakorlat gazda, hal6zati kapcsolat felelds, kapcsolattartd, megvaldsito.

A munkacsoport miik6dését meghatirozo dokumentumok pl.: a referencia-intézményi
szolgéltatasi portféli6, a szolgaltatisok mindségbiztositasanak leirdsa, milkodési szabdlyzat, a
fejlesztési team és vezetbjének tevékenysége, kommunikacids terv, a j6 gyakorlatok dtadisanak
szabalyzata, mentoralasi tevékenységek leirdsa.

Az intézmény vezetése és a munkacsoportok aktivan és kolcsondsen egyiittmiikddnek a
referenciahelyi szolgéltatisok szervezésében és az egységes szolgaltatisi rendszer
kialakitasdban a regionilis hal6zattal.

6.8. Az elektronikus iiton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

A koznevelés informéciés rendszerét (KIR) az Oktatdsi Hivatal mikddteti. Intézményiink a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden folyamatosan feltblti, sziikség esetén
modositia az adatokat a KIR elektronikusan el6allitott nyilvantartisi és adatszolgaltatasi
rendszerében.

Az elektronikus rendszerek hasznélata soran késziilt dokumentumok jelentds részének kinyomtatésa,
papiralapi tarolasa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszerben, toviabbi intézményiink
sz¢khelyén az irodai szamitogépen egy kiilon erre a célra létrehozott mappaban vagy kiils6
adathordozéra mentve taroljuk. A hozziférés jogit az intézményvezetd A4ltal meghatirozott
személyek kapjék meg.

6.8.1. A nevelési-oktatdsi intézmény dltal haszndlt nyomtatvdnyok:

s nyomdai Gton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul &sszefliz6tt papiralapa
nyomtatviny: Ovodai t0rzskdnyv, ellendrzési naplé, munkahelyi baleseti jegyz&konyv,
szabadsag engedély tomb

o nyomdai Uton elballitott papiralapi nyomtatvany, elektronikus okirat: 6vodai felvételi és
elGjegyzési napld, felvételi és mulasztisi napl6é, 6vodai szakvélemény, értesités 6Gvodai
jogviszony létesitésérdl illetve megsziintetésérdl, egyéni nyilvantartasi lap és foglalkozasi
naplo, szakértéi vélemény irdnti kérelem
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¢ elektronikus uton eléallitott, meghatirozott rend szerint hitelesitett papiralapti nyomtatvany:
ovodai csoportnapld, Ovodavezetdi ellendrzési  jegyzOkdnyv, szakmai ellendrzési
jegyzOkonyv, kérelem ovodai felvételre, értesités ovodai felvételrdl, dvodalatogatasi igazolas,
mulasztasok igazolasa, nyilatkozat étkezési kedvezmény igénybevételérdl, alkalmazotti
jogviszony keletkeztetésével,- a jogviszony alatti valtozasokkal és a megsziintetésével
kapcsolatos dokumentumok, beutalé orvosi alkalmassagi vizsgalatra, étkezési iv, gyermekek
fejlodésének nyomon kdvetése.

6.8.2. A nyomtatvanyok érvényessége és hitelessége
Akkor érvényes és hiteles, ha tartalmazza:
e az 6voda nevét,
e oktatasi azonosité szamat,
* cimét,
e amegnyitas és lezaras idopontjat,
e azintézményvezetd alairasat,

¢ papiralapi nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzjét.
6.8.3. A nyomtatvinyok és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A kiilonb6z6 papiralapi dokumentumokat a térvényi eldirdsoknak megfeleld ideig 6rizziik.

6.8.4 Jegyzokonyvek, beszdmolok, munkatervek, hatdrozatok, stb. elhelyezése
Az intézményi miikddés sordn keletkezett jegyzokonyvek, hatirozatok, beszamoldk, jelentések,

munkatervek, adatszolgiltatisok, feljegyzések, stb. eredeti példényénak elhelyezése a székhely
intézmény irattaraban térténik.
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AAPRIZIOTTHOLOS (NODAIA

VII. ANEVELOMUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

7.1. Belso ellendrzés

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysaginak vizsgilata, értékelése, annak feltirasara, hogy
melyik teriileten kell vagy sziikséges erdsiteni a pedagégus munkajat, segitséget nynjtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen elérelépés szilkséges.

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

Az intézményvezetd, a szakmai helyettes és az 6vodapedag6gus/telephelyvezetd a munkakdri
leirdsban rdgzitett munkamegosztds alapjin a pedagdgiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikddése érdekében ellendrzi, értékeli az dvoda dolgozdinak munkajat.

A helyettesek és az Ovodapedagdgus/telephelyvezetd kotelessége az 6voda teljes milkodésérol
rendszeresen tajékoztatni az intézményvezetot, azonnali informaciét nydjtani minden rendkiviili
eseményrol.

Az intézmény barmely beosztisban 1év0 dolgozdjanak kotelessége minden rendkiviili eseményrdl

(pl. baleset, sorozatos megbetegedés, miiszaki meghibisodas, elemi kar....) jelentést tenni az
intézmeényvezetonek vagy az 6vodapedagdgus/telephelyvezetének.

Az ellendrzés fajtdi

a.) Tervszerii, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzés
b.) Spontén, alkalomszer( ellendrzés

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

Az ellenbrzés tapasztalatait értékelni kell széban és irasban. Az évodapedagdgus/telephely-vezetd az
ellendrzesi naploban, az intézményvezetd, a szakmai helyettes elektronikusan eldallitott jegyzokonyv
formajaban értékel.

Az intézményvezetd a helyettesek és az 6vodapedagdgus/telephelyvezettkon keresztiil gondoskodik
a sziikséges intézkedések megtételérdl és azok végrehajtasarol.

7.2. Kiilso ellendrzés

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

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakdzdsségeket, team-eket hozhatnak 1étre.

Miikodésitk célja, hogy a valtozé igényekhez rugalmasan alkalmazkodni képes, hatékony
egylittmiikdési rendszer mukddtetésével segitsék az 6vodapedagogusok elméleti €s gyakorlati
ismereteinek, tudisanak kiszélesitését szakmai, mdodszertani kérdésekben.

Intézményiinkben jelenleg a telephelyek kozotti Vezet6i munkakozosség, Gyermekvédelmi team,
Idegen nyelvi-modszertani team, FejlesztGpedagogusi team, Referencia-intézményi fejlesztési team,
Intézményi Onértékelési Csoport miikddik,

A munkakozossée és a teamek tagjainak feladatai:

Aktivan vegyenek részt a munkak$zosség munkajaban.

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

Informaljdk az intézményvezetést a munkak6zosség aktudlis kérdéseirdl, feladatairdl,
témairdl.

IX. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI, RENDJE

9.1 Az alkalmazotti kozisség és kapcsolattartisanak rendje

Kozalkalmazottak

Az intézmény pedagoégusai €és a neveld és oktaté munkat segiték kozalkalmazottak, ezért
munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka tdrvénykdnyve mellett a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

A pedagogusok alkotjdk az intézmény nevelGtestiiletét. A nevelStestillet hatirozza meg
alapvet6en az intézmény tartalmi munkajat.

9.1.1 Az alkalmazotti kozosség jogai
Az alkalmazotti kbzosséget és azok képviselbit jogszabalyokban meghatarozott részvétel,
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 érinté kérdésekben az
intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban 4116 minden személyt és kdzdsséget. Az
clhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés elkészitése sorin a dontési jogkor
gyakorl6janak mérlegelnie kell.

28



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

A dontési jogkor gyakorlojanak kozdlnie kell allaspontjat a javaslattevd, véleményez {rasban
kifejtett javaslatival, véleményével kapcsolatban.

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

A dbntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizdrélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkdr gyakorlja teljes
felelbsséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1 £5)
alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

9.1.2 Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartdsinak rendje
Az intézmény kiilonbsz6 kézosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formdi vannak, melyek kozill mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiiksdést.

9.1.3 A kapcsolattartas formai
Kiildnbozé értekezletek, megbeszélések, forumok, telefon, e-mail,..stb.
Az intézményi kapcsolattartis rendszeres és konkrét idépontjait 2 munkaterv tartalmazza.
A belsé kapcsolattartds dltaldnos szabalya, hogy kiilonbozd dontési forumokra
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegilt képviselt meg kell
hivni, résziikre a tdjékoztaté anyagot hozzaférhetdvé kell tenni.
9.1.4 Az alkalmazotti kizosség tdjékoztatisa
A tajékoztatds hivatalos formadi:

» tijékoztatds irdsban

» thjékoztatds sz6ban (pl. értekezleteken)

» tajékoztatas elektronikus informdacids csatornakon (pl. e-mail, honlap, web,..stb.)
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9.2 A nevelotestiilet, az alkalmazotti értekezlet

9.2.1 A nevelotestiilet

A nevelétestiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési és fejlesztési kérdésekben
a koznevelés intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozo szerve. A nevel6testiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagogus.

A nevel6testiilet feladata €s jogai: A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai
program létrehozdsa és cgységes megvaldsitisa, ezaltal a gyermekek magas szinvonalu
nevelése és fejlesztése. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet
véleményezd €s javaslattevd jogkdrrel rendelkezik minden, az intézményt érintd {igyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

a pedagdgiai program elfogadésa

az SZMSZ elfogadésa

a nevelési év munkatervének jovahagyasa

intézményellendrzéskor az intézményvezetd altal készitett intézkedési terv
jovahagyasa

az intézményi onértekelés elfogadasa

a pedagdgusok tovabbképzési programjanak elfogadasa

AN N NN

TR

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatirozottak kivételével
nyilt szavazassal ¢s egyszerli szotSbbséggel hozza. (Kivétel az oévoda Pedagogiai
Programjénak elfogadésa, ahol legalabb 80 %-os tidmogatottsig mellett érvényes az
elfogadottsag.) A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezett szavazata dont.
A neveldtestiilet értekezletei:
A nevel6testiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a nevelési év soran.
e tanévzaro — nyitd értekezlet
¢ nevelési értekezletek

Rendkiviili neveltestiileti értekezlet sszehivasanak a nevelStestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmada (az ok megjeltlése sziikséges). Az értekezletet nyitvatartasi idon
kiviil, a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil $ssze kell hivni.

9.2.2. Az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti értekezlet résztvevoi: a vezetd és minden foglalkoztatott, aki — az intézmény
alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakorben — kodzalkalmazotti
jogviszony keretében dolgozik.

9.3 A Sziiloi Szervezet

Az o6vodaban a szilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az Intézmény
miikddését, munkédjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziilbi

szervezetet (kbzdsséget) hozhatnak létre.
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A sziilok képvisel6jével az intézményvezett és az 6vodapedagogus/telephely-vezetd tart kapcsolatot.
Az Sziiléi Szervezet megkeresésére az intézményvezets a szikséges informaciékat, tajékoztatast
koteles megadni, miikédésiikhoz a sziikséges feltételekrdl gondoskodik.

A szlil8k jogait és kotelességeit a Hazirend hatarozza meg.

A Sziilbk Szervezetének tevékenységét az Oroshdza Varosi Onkorményzat Napkoziotthonos
Ovodaja Sziilsi Szervezetének miikddési szabélyzata tartalmazza.

A sziil6k tajékoztatasi formai
A sziilok jogos igénye, hogy gyermeke fejlédésérdl, az 6vodaban tanusitott viselkedésérol rendszeres
tajékoztatast, visszajelzést kapjon.

Ezért az 6vonok a nevelési €v soran eldre meghatirozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban
szlilo1 értekezleteket és fogaddorakat tartanak.,

o Sziiloi értekezletek

A sziil6k a nevelési év rendjérol, feladatairél, a tervezett programokrél a nevelési év elején sziil6i
értekezleten kapnak tajékoztatast gyermekiik 6vondjétol.

A leendé kiscsoportosok sziileit a beiratas alkalmaval tdjékoztatjuk a nevelési év kezdetét megel6z6
els6, dltaldban augusztus végén tartandd sziildi értekezletrdl. A nevelési €v soran csoportonként 2
szliloi értekezletet tartunk. Szilkség esetén ettdl eltériink. Rendszeresen tajekoztatast adunk az évoda
nevelési programjardl.

e Sziil6i fogadodrak

Az ovodapedagdgusok elézetes megbeszélés szerint tartanak fogaddorat a sziiloknek. Amennyiben a
szll6 szeretne talalkozni gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irdsban kell egyeztetni az érintett
pedagdgussal a megfeleld iddpontot.

o Csaladlatogatas
Minden Gj Ovodast meglatogat otthonaban az o6vond. Sziikség esetén (problémaék) szintén

csaladlatogatast végez a gyermek dvondje, vagy a gyermekvédelmi felel6s.

® K0z0s programok, kirandulésok szervezése

Az éves munkatervben rogzitett programokhoz a sziilék aktiv segitségét kérjiik.
9.4 Az 6voda kiilsé kapesolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
cllatasa érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mdés intézményekkel és
személyekkel.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

e Oroshéza Varos Onkormanyzata

o Békés Megyei Pedagbgiai Szakszolgalat

o Halldsvizsgalo Orszdgos Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag és Gyogypedagogiai Szolgaltato
Kézpont
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AuTDzIoTIHONeS GrondiA

e Mozgasvizsgald Orszdgos Szakértdi ¢és Rehabiliticiés Bizottsdg és Gyogypedagédgiai
Szolgaltaté Koézpont

e A gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodé tarsintézmények €s személyek (védons)

# Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegitd Szolgalata
Gyermekjoléti Kézpont

e Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Oroshdzi Tagintézménye (pszicholdgus, logopédus,
gydgypedagogus)

» A helyi oktatasi intézmények

¢ A helyi kézmiivelodési intézmények

» Bolcsdde

® Térténelmi egyhdzak

® Civil szervezetek

® Oktatési Hivatal

# Kormanyhivatal

A kapcsolatok formaja és modja

A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, levél Gtjan, e-mailen.

Sziilok tajékoztatdsa az iskolavilasztas lehetdségeirdl
Nyilt napokra k6lcsénds meghivas
Viarosi rendezvényeken val6 részvétel.

Modja:

o KolesOnbs szakmai latogatasok

e Jb gyakorlatok itadasa

s Iskolalatogatasok a nagycsoportosokkal,
e Szakmai tapasztalatcsere

e Koz6s programok

®

L ]

]

Az  intézményt kils6é  kapcsolataiban az  intézményvezetd, helyettesei és  az
6vodapedagdgus/telephely-vezetSk képviselik; de feladatukat megoszthatjak, atadhatjak jellegétdl
fliggoen kozvetlen munkatarsaiknak eseti vagy dllandé megbizas alapjan.
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MAPHSRIOTTHOOS AODAIA

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

Az intézmény hagyoményainak 4poldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jé
himevének meg6rzése az alkalmazotti €s a gyermekk6zdsség minden tagjatol elvaras,

Az intézmény helyi hagyomanyai kézé tartozé rendezvények a kozdsségi €let formalasat, a kozos
cselekvés 6romét szolgiljak; segitik az Gvoda partnerkapesolatainak dpolésat.

10.1. A gyermekkozosséggel kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok

A viros altal szervezett nemzeti linnepeinken az alkalmazotti kozosség és a gyermekek méltoképpen
képviselik az 6vodat.

o Oktdber 6.

e Oktober 23.

o Mircius 15.

¢ Junius 4,

o Augusztus 20.

Ovodai hagyoményok:

o Oszi, tavaszi csaladi napok telephelyenként: anyik napja, mikulds, karicsony, hisvét,
piink&sd megiinneplése aktualitisnak megfeleléen.

e Az 6vodai évzarok illetve ballagdsok rendje: minden év: 05. 25- 06.15. kdzotti idészakban.

o népi hagyoﬁlényok dpolasa, népi kézmiives technikak bemutatisa/megtanitasa, jeles

napokhoz kapcsolodd szokasok (farsang, husvét, piinkosd; kornyezetvédelmi vilagnapok
némelyike)

o (szi/tavaszi kiranduldsok, terménygylijtés — mezogazdasagi munkak — felnbttek munkajanak
megfigyelése, konyvtar/mizeum latogatasa, stb.

13



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

) ,,umw
é d‘ﬁé OM azonosits: 028097
§ Tel: 68/412-916

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

MAPROZIOTTHONOS BHODAIA

10.2. A nevelokozosséggel kapcesolatos rendezvények

» szakmai napok / konferencia szervezése

« amindsitett referencia-intézményi cimhez ko6tdtt horizontdlis tanulasi forma megvalésitasa

o belsd tuddsmegosztis / tapasztalatcsere latogatisok révén a kiérlelt gyakorlati modellek
bemutatasa, egymas munkijinak megfigyelése és jobb megismerése, az egymdstél vald
tanulés szemléletének alkalmazdsa

e tovabbképzéseken / tanfolyamokon szerzett ismeretek Aataddsa, valdés szakmai vitdk
lefolytatasa
dajkak tajékoztatisa az aktualis nevelési feladatokrél
gyakomok, GYES-rél visszajétt, ill. ijonnan belép6 dolgozo segitése, timogatasa
tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bicsuztatasa
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NAPKIZIOTTHONDS CVOTHIA

XI. AZ INTP:JZME':NY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK
HASZNALATI RENDJE

11.1. Az intézmény épiilete

Az 6voda Székhelyének ¢épiiletdt kiviil cimtdblaval, nemzeti szinii zdszloval és EU zaszldval, az
épiileten beliil pedig Magyarorszig cimerével kell ellatni. Telephelyeinek épiiletét kiviil cimtablaval,
nemzeti szinl z4szloval az épiileten beliill Magyarorszag cimerével kell ell4tni.

Az 6voda kiilonb6z6 helyiségeinek gyermekekre vonatkozé hasznélati rendjérél a hézirend
intézkedik.

Az dvoda dolgozéinak joga az dvoda valamennyi helyiségének és létesitményének rendeltetésszerti
hasznélata,

Nem Ovodai célra csak az intézményvezetd engedélyével vehettk igénybe helyiségek és
létesitmények.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek &Epségéért, rendjéért a
hasznalatba vev6 a hasznalatbavétel ideje alatt anyagilag felelds.

A gyermekek a helyiségekben és az udvaron csak 6vonéi feliigyeletiel tartézkodhatnak.

A gyermek csak szilldi vagy a sziilé 4ltal megjelslt személy kiséretében hagyhatja el az 6voda
épiiletét.

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

a kozos tulajdont védeni, allagat vigyazni,

a berendezéseket / felszereléseket rendeltetésszerfien hasznalni, dvni,
az 6voda rendjét és tisztasagat megbrizni,

az energiaval €s a szilkkséges anyagokkal takarékoskodni,

a tiiz- és balesetvédelmi elbirdsok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

11.2 Biztonsagi rendszabailyok

Az intézményi és szeme€lyl vagyonvédelem miatt az dvoda teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartozkodhat. Az 6voda zarasardl és a nyitasardl a dajka gondoskodik.

11.3 A belépés és benntartézkodas rendje (azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel)

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek (pl. hivatalos iigyet intéz6k) az intézményben

csak az intézményvezetd, illetve az 6vodapedagogus/telephely-vezetd engedélyével tartézkodhatnak
és ott csak engedélyezett tevékenységet folytathatnak (pl. helyiségbérlet esetén).
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Sztildk, a meghirdetett nyilt napokon, gyermekiiket csoportjukban megfigyelhetik.
A Mindsitett Referencia Intézményi szerepkdrbdl ad6dd tudasmegosztason résztvevok az
ovodavezetd engedélyével a kijelolt helyeken tartézkodhatnak.

e Szakemberek, pedagogushallgatok elére bejelentkezés alapjdn latogatist tehetnek az
intézményben.

¢ Az engedélyt minden esetben az intézményvezet6 adhatja ki,

11.4. Az dvoda létesitményeinek bérbeadasi rendje

* A nevelési-oktatdsi intézmény - ha nem sérti az alapfeladatainak ellatdsat -, anyagi
haszonszerzésre iranyuld tevekenységet is folytathat.

e A nevelési-oktatési intézmény teriiletén part, politikai céli tevékenység nem folytathato.
Az dvoda helyiségeit mas, nem nevelési célra dtengedni csak a gyermekek tavollétében és az
intézményvezetd engedélyével lehet.

e Az dvoda helyiségeink, 1étesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl az intézményvezetd
dont.

A bérbeadas kapcsén Bérleti Szerz6dés késziil,

11.5. Karbantartas és kartérités

A gyermekek testi épségének és egészségének védelme céljabodl elsbdleges fontossdgl az 6voda
terliletén 1évé helyiségek (udvar, kerités, stb.) és targyi eszkozok (pl. jatékok) balesetmentes
hasznélhatésdgénak folyamatos biztositasa, ill. sziikség esetén a preventiv — helyreillitd/javitd
intézkedés megtétele.

Az eszk6zok, berendezések meghibasodasat minden dolgozé koteles a vezetSje felé haladéktalanul
jelezni — a kbzvetlen balesetveszély elhéritsa mellett,

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban elbidézett kart a
kérokozonak meg kell téritenie.

A javithatatlan eszkézoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
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WPROZIITTHO 05 dvobdin

XI1.AZ OVODAI ELHELYEZES KELETKEZESE, MEGSZUNESE,
ATAVOLMARADAS IGAZOLASA

12.1. Az 6vodai elhelyezés

Az 6vodai elhelyezés 1étrejottét és az elhelyezés megsziinését az intézmény Hézirendje szabélyozza.
Az bvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6voda a gyermek harom éves koratdl a
tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
gletévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden hérom éves és annal
id8sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd. A sziild gyermeke 6vodai felvételét, atvételét
barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkez6 gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik,

A gyermeket elsésorban az 6voda azon telephelyére kell felvenni, atvenni, amelynek kdzelében
lakik, ahol sziil6je dolgozik illetve a sziilé ahova a gyermeke felvételét kéri. A felvételrdl, atvételrsl
az ovoda vezetdje dont. Ha a jelentkezék szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szaméat, az
Ovodavezetd, amennyiben az 6voda fenntartdja tobb Ovodit tart fenn, az évoda fenntartéja
bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre. A telepiilési Snkorményzat kozzéteszi az
Ovoda felvételi korzetét, valamint az 6voda nyitva tartasinak rendjét. Az 6voda koteles felvenni,
atvenni azt a gyermeket, aki koteles 6vodéba jarni, ha a lakéhelye ennek hidnyéban a tartézkodasi
helye a korzetében taldlhaté kotelezd felvételt biztosité évoda. Az 6vodaba felvett gyermekek
csoportba valé besorolasardl az dvodavezetd dont, a szill6k és az 6vodapedagdgusok véleményének
figyelembevételével.

A fenntarté az dvodai beiratkozis idejérél, az errdl valé dontés és a jogorvoslat benyujtasinak
hatéridejérél kzleményt vagy hirdetményt tesz kzzé a helyben szokésos modon, a beiratkozas elsd
hatarnapjét megel6zéen legaldbb harminc nappal. A sziil jogszabaly alapjan kételezett gyermekét
kételes beiratni a megfelelé idépontban.

12.2, A sziilo jogai és kotelezettségei, a hidnyzasok igazolisa az intézmény
Hizirendjében szabalyozott.

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

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rdbizott gyermekek feliigyeletérdl, a nevelés
és fejlesztés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a gyermekek rendszeres
egészségiigyi vizsgalatinak megszervezésérél. (Evenként legalabb egy fogészati, szemészeti és
ltalanos szlirvizsgalat.)

Az ovodénak miiksdtetése sordn a HACCP, valamint az ANTSZ 4ltal meghatérozott szabalyokat
szigoriian be kell tartani (fertétlenités, takaritis, mosogatas stb.).

13.1. Intézményi védo, 6vo eldirasok

13.1.1. A gyermekek egészségének védelme érdekében az d6voda épiilete, felszerelése,
rendeltetésének feleljen meg, hasznalata a gyermekek szaméara mindenkor biztonsigos legyen. A
gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat jelenlétiikben
hasznélni, tarolni nem szabad. A gyermekek 6vodai €letével kapcsolatos barmely tevékenyseget tigy
kell az 6vondknek és a dajkdknak megszervezni, 6sszehangolni, hogy a gyermekek mindeniitt felnott
feliigyeletével tevékenykedjenek. A gyermekekkel életkoruknak megfeleléen ismertetni és
gyakoroltatni kell azokat a magatartasi szabalyokat, amelyek segitségével a balesetek egy része
megeldzhetd. Az ismertetés tényét €s tartalmit dokumentalni kell a csoportnapléban.

13.1.2. Az o6vodiban a gyermekbalesetek megelézése érdekében meg kell tanitani a
gyermeket arra, hogy Ovja sajat €s tarsai épségét, egészségét, sajatitsa el és probalja alkalmazni az
egeszséget €s biztonsagat védo ismereteket. Haladéktalanul jelentse a felnbttnek, ha sajat magat vagy
tarsat veszélyeztetd tevékenységet vagy veszélyeztetd allapotot lat, ha balesetet illetbleg sériilést
észlel. A pedagdgus kotelessége, hogy a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megorzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitdsarol meggy6z6djon, tovabbéd, ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn 4ll, megtegye a szilkséges intézkedéseket.
Elsdsegélyben részesitse, orvoshoz vigye, majd értesitse a sziilét. A megtdrtént balesetrdl értesiteni
kell az intézményvezet6t vagy helyettesét, jegyz6konyvet kell késziteni a jogszabaly szerint, mely a
www.oktatas.hu cimen elérhetd taniigyi baleseti nyilvantart6 kit1td feliileten talalhato.

13.1.3. A nemdohdnyzék védelmérél szol6 1999. évi XLII. t6rvény szabalyozésa értelmében
a nevelési intézményben és a nevelési intézményen belil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken is tilos a szervezetre kiros élvezeti cikkek arusitasa és fogyasztisa,

A torvény alapjan a kozoktatasi intézmény kézforgalmi intézményben mindsiil, amely az érintettek
szamara kozérdeki szolgéltatast biztosit. A kdzforgalmu intézményben dohényozni tilos!

Az alkalmazottaknak, sziiléknek az dvoda épiileteiben, udvaran és az épiilet 5 méteres hatdran beliil
tilos dohdnyozni!

A dohanyzasi tilalmat egyértelmd jelzés alkalmazasévat kell jelSlni.

A dohédnyzasi tilalmakra vonatkozo rendelkezések, elbirasok megtartasaért az intézményvezetd, az
intézményvezetd helyettesek és az 6vodapedagdgus/telephely vezetd felelések.

A korlatozasok megszegéséért egészségvédelmi birsig szabhatd ki.
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13.14.  Rendkiviili esemény és bombariadé esetén sziikséges teendék

Az ¢voda mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokésos menetét akadélyozza, illetve az dvodasainak és
dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen

* atermészeti katasztr6fa (pl. villimesapds, foldrengés, 4rviz),

s atilz,

¢ arobbanassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely 6vodédsanak vagy dolgozo6janak az dvoda épiiletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsigit fenyegets rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomdsdra,
koteles azt azonnal k6z5lni az dvodavezetSvel, illetve valamely intézkedésre jogosult helyettessel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk:

¢ intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettesek, 6vodapedagdgus/telephely-vezetd
¢ az intézmény munkavédelmi felelbse.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,

e tiiz esetén a thzoltdsagot,
» robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,
o személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve kataszirofa-elharitd
szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja.

Az épiiletben tartézkodé személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tarté szaggatott
csengetés, dramkiesés esetén kolompolas. Ezutdn haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kitiritéséhez. A gyermeknek a "Tiizriad6 terv" alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A veszélyeztetett épiilet kitlirftése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezokre:

Az épiiletb6]l minden gyermeknek tdvoznia kell. A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben
korlatozott személyeket az épiilet elhagydséban segiteni kell.

A gyermekeket a kijelolt varakozési helyre térténd megérkezéskor a neveldnek meg kell szimolnia.
A gyermekek feliigyeletérdl a hatdsagi ellenérzés utani visszaallitott helyzetig az 6voda alkalmazotti
kore gondoskodik.

A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharit6 szervek helyszinre érkezését kvetben a szerv illetékes
vezetGjének igénye szerint kell intézkednie az intézményvezetonek.
Az illetékes szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani.

13.1.5. Reklamtevékenység szabdlyozasa

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a
kormyezet védelmére neveléssel Osszefiiggd, tovadbba a kozéleti és kulturdlis tevékenység vagy
esemény, az oktatdsi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytatdo vagy
szervezd, vagy annak megvaldsulasadhoz barmilyen forméban hozzajarulast nydjté vallalkozés
nevenek, védjegyének, vagy egyéni megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
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Osszefliggd megjelenitésére. Az Ovodaban hirdetés, szérélap az Ovoda falitijsdgaira csak az
intézményvezets, intézményvezetd helyettesek engedélyével keriilhet ki. Az 6vodéaban tigynokok,
{izletszervezok vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak kivéve az 6voda
altal szervezett jat€ék-konyvvasar.
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XIV. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti €s miikddési szabalyzat az intézmény fenntartéjinak jovahagydsaval
valik hatalyossa.

A hatilybalépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 2017. szeptember 01. napjin kelt
Szervezeti és Miikddési Szabilyzat.

A hatilyba lépett Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot és mellékleteit meg kell
ismertetni;
o Az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek,
valamint
o azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az évodaval, és meghatirozott kirben
hasznaljak helyiségeit.

Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az
6voda valamennyi alkalmazottjira kitelez6, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban foglaltakrdl a sziiléket is tdjékoztatni kell.
A fent emlitett dokumentumok hozzidférhetéségét a megtaldlhatésag
megjeldlésével, illetve kifiiggesztéssel biztositani kell.

Az intézmény eredményes €s hatékony mikodéséhez sziikseges szabalyzatokat az
SZMSZ mellékletei és a Kiilonalld szabalyzatok, tovabbi iigyrendek tartalmazzak.

Az SZMSZ mdbdositdsa csak a nevelGtestiilet elfogadasdval, a Sziill6i Szervezet
véleményezésével €s a Fenntarto jévahagyasaval lehetséges.
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Mellékletek, Kiilonallé szabalyzatok

SZMSZ MELLEKLETEK:
1.sz. Felelosok kore
2.sz. Hazirend
3.sz. Referencia-intézmény bevételének pénziigyi szabalyzata
4.sz. Sziil0k Szervezete szabalyzata
S.sz. Belsd ellendrzési szabélyzat
6.sz. Pedagdgus etikai kbdex
7.sz. Adatvédelmi szabalyzat
8.sz. Munkakéri leirds minta

KULONALLO SZABALYZATOK, TOVABBI UGYRENDEK:
- Kollektiv szerz6dés
- Kézalkalmazotti szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tiizvédelmi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Nletményeldleg szabalyozas
- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata
- Iratkezelési szabélyzat
- FEUVE
- Kockazatelemzés
- Ellendrzési nyomvonal
- EsélyegyenlOségi terv
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ZARADEK:
SZMSZ elfogaddsa és jovihagydsa

1.) Az intézmény szervezeti felépitésére €s miltkddésére vonatkozo szabalyzatot az
intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018.03.12. napjan elfogadta.

Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot
gyakorolt az 6voda Sziil6i Szervezete.

2.) Hatalybalépés iddpontja: 201................... nap

Hatalyban van a nemzeti k6znevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (1)
bekezdés alapjan.

Oroshaza, 2018...........

KEszitette: e e
Németh Gabriella
intézményvezetd

Egyetertesét nyilvanitotta @ ..o

Koézalkalmazotti Tanacs elndke

JOVAhagyta:
a Fenntart6 képviseldje
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1. szami melléklet

Felelosk kdre

Reszortfeladatok - megbizatésok

Telephelyenként névre sz6l6an nevelési évente kiilon mellékletben

VIL1.1.1 Az dévodapedagégus/telephely-vezeté 4ltal, illetve annak tavollétében
dvodaiigyek intézésével megbizott felelés személy:
2)) Feladatorientalt / mobil szakmai teamek:
Vezet6i munkakézosség:
Intézményi Onértékelési Csoport:
Gyermekvédelmi team:
Fejleszto pedagogusi team:
Referencia-intézményi fejlesztési team:
Idegen nyelvi és médszertani team:
Tehetségfejlesztd team:
Mindségfejlesztd — tamogato csoport:
TAMOP 3.1.4. fenntartok:
TAMOP 3.1.7. fenntartk:
Erasmus kapcsolattarto:
3.) Pedagégusok Szakszervezete tisztségviselo:
4,) Kozalkalmazotti Tanacs tisztségviselo:
5.) Tanuléi balesetbiztositas tigyintézése:
6.) Etkezési nyilvantartdsok, dokumenticidk, kimutatasok, adatszolgaltatas, elszamolas:
7.) Etelminta napi biztositasa, ételadagok szétosztisa:
8.) Fejleszt6é pedagégusi munka elldtasa telephelyi szinten:
9.) Rendezvények szervezése, szabadid0s programok koordinélasat ellaté személy:
10.) Irattirazas, ligyiratkezelés:
11.) Munka-, tiiz és balesetvédelem szabélyainak helyi betarttatasa, érintésvédelmi
vizsgalatok jelzése:
12.) Energiatakarékossagi szempontok betartasa

Villanyhasznalat, aramtalanitas:
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Giazkazan eloirasszerii lizemeltetése:
Vizfogyasztas:

13.) HACCEP rendszer ismerete, eléiras szerinti miikodtetése, adminisztracio:

14.) Készletnyilvantartas vezetése (1 éven beliili, ill. 1 éven tili kisértéki targyi cszk6zok):

15.) Selejtezés megszervezése:

16.) Leltarozési szabalyok eldirasszer(i alkalmazisa, igymenetének lebonyolitdsa:

17.) Edény, textil és tisztitészer felelds:

18.) Kinyvtar és szertir rendjének fenntartaisa:

19.) Elektronikus adatszolgiltatis, e-mail forgalom:

20.) Iratforgalom bonyolitas Kdzponti 6vodaba / 6vodabol:

21.) Jegyzikinyv — vezetés:

22.) Dekoracié (nemzeti tinnepek alkalméaval):

23.) Postai kiilldemények atvételére jogosito igazolvannyal rendelkezé
meghatalmazottak:

24.) Ovoda nyitasa, zarasa:

Kulcesal rendelkezok:

25.) Egyéb megbizatas:
Ellatmanykezelés:
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2.sz. melléklet

A hazirendet meghatarozoé legfontosabb jogszabalyok:

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérsl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012 (VIIL.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
végrehajtasarol

o 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok elémeneteli rendszerérfl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
térténé végrehajtasarél

1.1.Az intézmény pontos nyitva tartasa

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

o Nyari zéras idOpontja a fenntarté déntése szerint.
Az 6voda a nyéri zaras idejérol a sziiloket februar 15-ig értesiti. Amennyiben ez id6 alatt a
szilld gyermeke elhelyezését nem tudja megoldani, ugy kérésére a gyermeket a az
Onkorményzati Ovoda valamely nyitva tartd telephelyén elhelyezziik.

o Nevelés nélkiili munkanapok szdma: évente 5 nap vehetd igénybe, a neveld — fejlesztd
munkaval Osszefliggd feladatok ellitdsira. A nevelés nélkiili napokon a gyermekek

feliigyeletét biztositjuk.
o Az évoda nyitva tartdsa: az 6voda teljes nyitva tartisa alatt 6vodapedagogus latja el a
gyermek feliigyeletét,

Napi nyitva tartas 6-18 oraig.

o A gyermekek érkezésénck &s tavozasanak rendje: a sziil0k igényeihez igazodva folyamatosan
torténik. Az intézménybe érkezd gyermeket Ovodapedagégus fogadja, hazabocsatiskor
szintén évodapedagogus adja 4t a sziildnek/gondvisel6nek.

o Ovodas gyermek mellé intézménybe jovet és menet egyarant felnétt feliigyelete indokolt
(mindenek feletti biztonsaga és testi épségének védelme érdekében).

1.2. Mikor veheti igénybe a gyermek az évodait:
© Az 6voda a gyermek hiroméves koritol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott &l &ven

belill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, lakéhellyel, ennek hidanyiban tartozkodasi
hellyel rendelkezd hiroméves és annal iddsebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

o A gyermeket elsdsorban az Gvoda azon telephelyére kell felvenni, 4tvenni, amelynek
kozelében lakik, ahol sziiloje dolgozik, illetve a sziilé ahova a gyermeke felvételét kéri.
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o A felvételr6l, atvételr§l az intézmény vezetSje dont. Ha a jelentkezdk szama meghaladja a

felveheté gyermekek szdmét, az intézményvezeté, amennyiben az dvoda fenntartdja t5bb
ovodat tart fenn, az 6voda fenntart6ja bizottsdgot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.
Felvehet6 a gyermek, ha egészséges, szobatiszta, illetve az Alapito Okiratban foglaltak
szerint a gyermek normal évodai csoportban integriltan gondozhaté és fejlesztheto.

Az 6vodai beiratkozas id6pontjat a fenntarté az intézményvezetOvel egyeztetve hatirozza
meg.

Az 6vodai felvételrdl, 4tvételrdl az intézmény vezet6je dont.

A gyermekek ovodai csoportba t8rténd beosztisardl az intézményvezetd dont, lehetbség
szerint figyelembe véve a sziil6 kérését.

2. A gyermekek az 6vodaban

2.1. A gyermekek jogai

A koznevelés kdzéppontjaban a gyermek, a tanulé, a pedagogus €s a sziilo all, akiknek kotelességei
¢s jogai egységet alkotnak.

A koznevelésben a nevelés és oktatas feladatat a gyermek sziilei, térvényes képvisel6i megosztjak a
koznevelési intézményekkel és a pedagégusokkal. E kozés tevékenység alapja a bizalom, az
intézmény és a pedagdgusok szakmai hitele.

A gyermeknek, a tanulonak joga, hogy

o

O 0O0O0

A nevelési €s oktatasi intézményben, biztonsadgban és egészséges kdrnyezetben neveljék ¢és
oktassék. Ovodai napirendjét életkoranak megfeleléen alakitsék ki.

A gyermek joga, hogy képességének, érdeklodésének megfeleld nevelésben részesiiljén

A gyermeket kozvetlen, vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

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

Allapotinak, személyes adottsdginak megfelelé megkiilonbdztetett elldtisban — kiilonleges
gondozasban, rehabilitaciés célii ellatasban — részesiiljon, és életkoratdl fliggetleniil a
pedagogiai szakszolgalat altal nyqjtott fejlesztésben részt vehessen.

A gyermek cselekvési szabadsagat, csalddi élethez, magénélethez vald jogit az dvoda nem
korlatozhatja, de a gyermek ezen joganak gyakorldsa kézben nem veszélyeztetheti sajat,
tarsai, az 6voda alkalmazottainak egeszseget, testi epségét.

2.2. A gyermek ruhazata

0O 000

Jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasag, kdnnyen kezelhetdség.
Sziikséges az atoltozéshez tartalék ruha
Legyen minden 6vodésnak tornafelszerelése, valtdcipdje.

A ruhadarabokat, labbeliket jellel lassak el

2.3. A gyermekek étkeztetése

Az étkezés befizetésének, lemondasanak, jévairasanak rendje:

O

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

- Csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

- Csaladjaban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek

- Nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag

- Csaladjsban az egy fore juté havi jévedelem nem haladja meg a kiotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaldi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130 %-at.

A vallasi felekezethez tartozé és vegetarianus gyermekek névvel ellatott ételhordoban hozzak
ételiiket, melyet a személyzeti hiitében tarolunk.

A rendezvényekre, név és szliletésnapokra a sziilé csak engedélykoteles élelmiszert hozhat az
6vodiba.

A gyermekek az 6vodaban napi haromszori étkezésben részesiilnek

Etkezések id6pontja:
Folyamatos reggeli: 7 - 9 Oraig
Ebéd: 12-13 6ra kozott
Uzsonna: 15-16 ora kozott.

Hianyzas esetén, illetve betegségbol visszatérés esetén a sziilo reggel 9 6rdig kételes jelenteni
a hianyzast, az étkezés masnapi lemondésa, illetve igénylése csak ebben az esetben oldhat6
meg,

Az ctkezési adagok jovairdsa, a hatralékok, illetve a tulfizetések kiegyenlitése mindig a
kovetkezd honapban torténik. Amennyiben a tilfizetés nem érvényesithet, az a Gyermek-és
Didkélelmezési Intézmény altal szamlazassal visszafizetésre keriil.

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

2. 4. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szokasok

Az dvodaban csak egészséges gyermek tartézkodhat.

o

o]

Beteg, gylgyszert szed6, 14zas, még labadozd gyermek bevétele az Gvodaba a tobbi gyermek
egészségének megorzése érdekében nem lehetséges.

Az 6vondnek tilos otthonrdl hozott gydgyszert beadni, kivéve asztmas allergia. Az 6vodiban
megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének/gondvisel6nek az értesitéstél szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinnie.

Az 6vondének addig is gondoskodnia kell a gyermek szitkség szerinti elkiil6nitésérél.

Fertoz0 gyermekbetegség esetén az 6voda feladata a szlilé/gondviselé felvildgositasa,
tajékoztatasa.

Baleset, esetén a gyermeket haladéktalanul el kell 14tni, a sziilét / gondviselét értesiteni, a
baleset sulyossdgétdl filggden orvosi ellatdsrél gondoskodni

A tovabbi megbetegedés elkeriilése érdekében az intézményben eleget kell tenni a bejelentési
kotelezettségnek (egészségiigyi hatdsag felé) &s a fertétlenitd takarftis megtételének.

A gyermek, mulasztisdval kapcsolatos szabalyok

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni:

O

A szilld elbzetesen bejelentette az 6vonoének, hogy gyermekét nem viszi el az 6voddba
sziildi igazolas
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o A sziil6 irasbeli kérelmére — sziil6i igazolas

o A gyermek beteg volt, orvosi igazolas, mely a hidnyzést a kezdetétl a végéig jelsli.

o A gyemmek hat6sagi intézkedés vagy egycb alapos indok miatt nem tudott megjelenési
kotelezettségének eleget tenni.

Ha a tavolmaradast nem igazoljik, a mulasztas igazolatlan.

Ha a gyermek az életkora alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben 6t
nevelési napnal igazolatlanul t8bbet mulaszt, az 6voda vezetdjének értesitenie kell a
gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, és a
gyermekvédelmi szolgalatot.

Ha a gyermek az ¢letkora alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési évben
tiz nevelési napnal igazolatlanul tébbet mulaszt, az 6voda vezetdjeének értesitenie kell az
altalanos szabalysértési hatésagot.

Ha a gyermek az ¢€letkora alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy nevelési évben
hiisz nevelési napnél igazolatlanul t§bbet mulaszt, az 6voda vezetbjének értesitenie kell
a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes gydmhatosagot.

2. 5. Egyéb szabalyok

o A gyermeket évodaba érkezésekor a sziilé minden esetben személyesen adja at az 6vononek,
vagy dajkénak.

o A gyermeket az 6vodébol a sziil6k és az altala bejelentett személy viheti el.

o Amennyiben a gyermekért zarasig nem jonnek az &voddba, a gyermek biztonsigos
elhelyezésérol a sziild, Gyermekjdéléti Szolgélat, rendérség megérkezéséig az Ovoda
miiszakban levé dolgozdja gondoskodik.

Az évoddba jdrdsi kitelezettség

o]
o

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankstelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A gyermek abban az évben, amelynek angusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt. A
jegyz6 a sziilé kérelmére és az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezd
6vodai nevelésben vald részvétel aldl, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a hatodik életévét betdlti,
legkésébb az azt kdvetd évben tankotelessé véilik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az dvodaban részesiil ellatasban,
és ezt kdvetben vilik tankdtelessé. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsO tanitasi
napjan kezdédik. Ha a gyermek az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri,
a kormanyhivatal a sziild kérelmére szakértdi bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kor el6tt megkezdje tanktelezettségének teljesitését.

Az dvodai elhelyezés megsziinése
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Megsz{inik az évodai jogviszony, ha

o
o
o]

a gyermeket masik évoda atvette, az dtvétel napjan,

a gyermeket felvették az iskoléba, a nevelési év utolsé napjan.

a sziil6 bejelentette, hogy a gyermeke kimarad a bejelentésben megjellt napon — kivéve, ha a
gyermek felvétele a Gyamhatdsag intézkedésére tortént, illetve a gyermek hatranyos helyzetii.
A hétranyos helyzetli vagy veszélyeztetett gyermek esetében nem sziinhet meg az dvodai
nevelés a sziilé bejelentése, befizetdsi kotelezettség elmulasztésa, vagy igazolatlan hidnyzas
miatt. Més dvodaba torténd atiratds esetén csak az Gj 6voda visszajelzésével szinik meg a

jogviszony.

A gyerekek otthonrdl behozott tirgyainak szabdlyozdsa

o

(o]

Az ¢6vodaba behozott azon értékekért, amelyek nem sziikségesek a gyermekek
kotelezettségének teljesitéséhez, jogaik gyakorlasahoz, az 6voda nem vallal feleldsséget.

Az o6vodéba tilos behozni a gyermekekre, vagy mésokra veszélyes tirgyakat, jatékokat,
amelyek balesetet ockozhatnak.

3. A sziilo jogai, kitelességei

3.1. A sziilék jogai

A szilb joga:

o

o

o

A gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, sajat valldsi, illetve vildgnézeti
meggydzidesének, nemzeti, vagy etnikai hovatartozdsinak megfelelden vélaszthat dvodit.

A szUl6 joga, hogy téjékoztatist kapjon, megismerje a Pedagdgiai Programot, az Intézmény
Onértékelési Programjat, az SZMSZ-t és a Hazirendet.

Joga, hogy sajit gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl rendszeresen, érdemi t4jékoztatast, a
gyerek neveléséhez tanicsot és segitséget kapjon.

Az . intézmény vezetje és a pedagogus hozzhjaruldsival 1észt vegyen az dvodai
tevékenységekben.

Részt vehet a sziildi szervezet munkéjaban, tovabba a sziildi képvisel6k megvélasztisiban, mint
valasztd, és mint megvélaszthaté személy.

Az 6vodai sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény
vezet6jétol, s az adott kérdés megtirgyaldsakor részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

A szilld joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagégiai szakszolgalat
intézményét,

3.2. A sziilok kitelességei

(o]

o]
o]

o}

A szilld kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, értelmi, szocidlis és
erkolcsi fejlddéséhez sziikséges feltételekrdl.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat 3 éves kortél,

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlodését, segitse a fejlédés folyamatat, a gyermek
kozosségbe vald beilleszkedését, és a kozosségi élet szabalyainak elsajatitasat.

Rendszeresen tartson kapcsolatot az 6vodapedagédgusokkal és az egyiittneveléshez sziikséges
tijekoztatast adja meg.

52



OROSHAZA VAROSI (")NKORMA}{YZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

JRROST
g’ ", OM azonosité: 028097
% Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hu

Q
Q

O

rrrrrr

Az dvodapedagégus és a dajka biintetjogi védelem szempontjabol kozfeladatot ellatd
személyeknek szamitanak

A szilld kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsaddson, tovabba
biztositsa gyermekének az &vodapszicholégusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon
valé részvételét, ha a gyermekkel foglalkozé dvodapedagbégusok kezdeményezésére, a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha kotelezettségének a sziild nem tesz eleget, a jegyz6
kételezi a sziilét kbtelezettségének betartaséra.

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

Az 6vodankba jaré gyermekeket a felnottek tiszteletére, a kiilonbozdség elfogadasara neveljiikk. Ezen
torekvesiink sikeressége érdekében kérjilk, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék a sziilok
gyermekiikben.

3.4. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés lehetdségei a nevelékkel

o

4.

o]

o)

3.

A sziildknek lehetdségiik van ra, hogy az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka kialakitasdban a
megfeleld forumokon részt vegyenek.
Annak érdekében, hogy a gyermeket egylitt neveljiik nyitottsdgra épiild, Oszinte emberi
kapcsolatokra toreksziink.
Az egyiittmikdédésre alkalmas forumok:

- Sziiloi értekezletek

- Nyilt napok

- Kozos rendezvények

- Fogaddérak

- Eseti megbeszélések.

Kérjiik a sziil6ket, hogy se a gyermekekkel kapcsolatos, se magénjellegli beszélgetésekre az
6vondt a csoportbdl hosszabb id6re ne vonjak ki. '

Gyermekiikkel kapcsolatos informAciét csak a sajat  Ovodapedagégustdl vagy
6vodapedagégus/telephely-vezetdtél, illetve az intézményvezetétdl kérjenek.

Az 6voda helységeinek a sziilok altal hasznalhatésaganak rendje

A komyezet és a gyermekek egészségének, higiénidjdnak védelme érdekeben a
csoportszobdban  sziil6/gondviseld, hozzatartozé csak az engedélyezett alkalmakkor
tartdzkodhat (nyilt nap, tinnepélyek, stb.).

A sziil6k atadaskor és atvételkor csak a kozleked6 €s 6ltozo helyiségeket hasznaljak

Pedagogiai munka az 6vodiaban

Az évodai életet, a foglalkozasokat az intézménynek oly médon kell megszerveznie, hogy a sziildk
és a fenntart6 igényei szerint, a szakmai kovetelményeknek megfeleld szinvonalon eleget tudjon
tenni a gyerekek nevelésével, ellataséval 6sszefiiggd feladatainak.

o

(o]
o

Emnek érdekében biztositjuk a Pedagégiai Program célkitlizéseinek, és az intézmény
sajatossigainak megismereset.

Az intézmény éves munkatervének megismerését.

Az Intézmény Onértékelési Programjinak megismerését.

A gyermekvédelmi feladatok megismerését.
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6. Egyéb, az intézmény biztonsagat szolgalo szabalyok

o Az 6voda bejaratanak zarasa vagyonvédelem miatt reggel 9-t6] 15-ig.

o Idegenek 6vodéban vald tartézkoddsa: idegenek az Gvoda teriiletén az intézményvezetd
engedélye alapjén tartdzkodhatnak,

o A vezetd intézkedése a reklamanyagokrdl: a vezetdi engedély megkérése utin csak az
6voda profiljaval, tevékenységével, miikSdésével kapcsolatos, illetve azzal §sszefliggd
reklam anyagok keriilhetnek ki az évoda hirdet6tablajara.

o Az dvoda épiiletének hasznositasa egyéb célokra,

Az intézmény terliletén part, politikai célil mozgalom, vagy parthoz k6t6d6 szervezet nem
miik6dhet, tovabba amig az 6voda ellatja a gyerekek feliigyeletét, ilyen jellegli tevékenység
nem folytathatd.

© A dohényzas szabélyai:

A telephelyek és koryékiik dohanyzasmentes zénaba tartoznak.

o A torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasinak,
forgalmazasanak egyes szabéalyairdl betartisa minden &vodaba tartézkod6 felndttnek
kotelezo
Az 6voda teljes teriiletén tilos a dohanyzas!

Anyagi felelGsség kérdése

o Az intézmény feleldssége: az intézmény miikodési korébe tartozé vagyoni értékek
biztonségos hasznalataért felelosséggel tartozik.
o A szlild feleldssége: az intézményben szdndékos karokozis esetén felel6sséggel tartozik.

Zdro rendelkezések
A Hazirend hatdlyba lépése
o Hatélya kiterjed:
- Sziilok kozdsségére
- Az évoda alkalmazotti kozdsségére
- Gyermekek kozosségére.

A hazirend feliilvizsgdlati rendje:
o Jogszabaly valtozas esetén
o Miikédésben bekdvetkezett valtozaskor.

A hazirend megsértésének jogkivetkezménye:

o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hazirendet véleményezi, egyetértési jogot gyakorol:

o A sziilok kbzissége

A Hazirendet elfogadja:
o Az dvoda nevelitestiilete

A Hazirendet jovahagyja:
o Oroshiza Virosi Onkorményzat Képvisel6-testiilete
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HAZIREND
AZ ALKALMAZOTTI
KGZ0SSEG RESZERE
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2.sz. melléklet

Altalanos elvek az alkalmazotti kézosség részére

Az 6vodaban a neveldmunka Pedagogiai Program szerint folyik, melyet a nevel6testiilet fogadott el
és a fenntartd hagyott jova. Az ebben foglaltak betartisa valamennyi munkatéars szamara kételezo

A gyermeket megilletd jogok, alapvetd szabadsaganak tiszteletben tartasa érdekében gondoskodas és
kiilonleges védelem illeti meg, ezért

@]

o
o

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

A gyermekek személyiség jogait minden koériilmények kozott tiszteletben kell tartani,
Védelmet kell biztositani a testi, lelki erfszakkal szemben, melyet méas személy akar
elkodvetni a gyerekkel szemben.

A gyermeket csoportjatol, tarsaitol fegyelmezési szandékkal nem lehet elkiiloniteni, vagy
masik csoportba atadni.

Helytelen a kozvetlen, illetve a kozvetett megkillonbéztetés, killénbségtétel, kizaras,
korlatozas.

Az 6vodapedagbégusokra vonatkozo rendelkezések

Az 6vodapedagbgus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatésa, 6vodaban a
gyermek Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja szerinti nevelése, dtadasa, sajatos nevelési igény(
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

(o}

neveld és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsér6l, ennek érdekében tegyen meg minden tSle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,
a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyittm{kodjon gyoégypedagbgussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetl gyermek felzarkozasat eldsegitse,
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését,
eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartdsi
szabalyainak elsajétitasat, és torekedjen azok betartataséra,
egymas szeretetére €s tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyittmikodésre, kdmyezettudatossagra, egészséges életmidra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket,

a sziilot (térvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a gyermek fejlédésérél az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol
a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elirasok betartasival és
betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasdval, a sziils — és sziikség esetén
més szakemberek — bevonasaval,
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a gyermekek, és a sziildk, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és véltozatos moédszerekkel kozvetitse,
neveldmunk4jat szakszerlien megtervezve végezze

részt vegyen a szamdra el5irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magit,

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

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az dvodai
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megdrizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz mélté magatartdst tanusitson,

a gyermek, érdekében egyiittmfik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.

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

Ovodaban a kot6tt munkaiddt a gyermekekkel valé kozvetlen, teljes 6vodai életet magaban
foglal6 foglalkozasra forditsa

Az dvodapedagdgust megilleti az a jog, hogy:

(o]

személyét, mint a pedagbguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltésigat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatéi tevékenységét értékeliék és
elismerjék, a pedagdgiai program alapjan a nevelési médszereit megvilassza,

hozzijusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

a nevelotestilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasiban és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet
tagjait megilleté jogokat,

szakmai ismereteit, tudds4t szervezett tovdbbképzésben val6 részvétel itjan gyarapitsa,

az 6voda kdnyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajihoz sziikséges szakkonyveket,
segédkonyveket, informatikai eszkbzoket,

az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok 4ltal fenntartott konyvtarakat, muzedlis
intézményeket és mdas kidllitd termeket, szinhizakat jogszabdlyban meghatdrozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazolé pedagbgusigazolvannyal litogassa

Pedagégus munkait segité dolgozékra vonatkozé rendelkezések:

(o}

0

0

0O000QCO0DO0OO0OC0C

Munkarend, munkaidd beosztas ismerete, betartésa.

Munkaidé beosztds ismerete, betartisa. Munkaidd kezdete és befejezése heti — havi
iitemezésben a munkakdri leirds alapjan.

Az ovoné munkajat segitd, gondozasi feladatokban vald részvétel rendje a munkakéri
leirasban foglaltak alapjén.

Takaritas rendje HACCP

Higiéniai szabalyok meghatarozisa HACCP

Rendkiviili takaritas, fert6tlenités HACCP

Az étel elokészitése, talalas szabalyai HACCP

Munkaruha, védéruha hasznélata HACCP munkakéri lefrdsok
Munkagépek hasznilatanak felel6ssége munkavédelmi eléirdsokban

Anyagi felel6sség kérdése. munkakdri leirdsban €s SZMSZ-ben

Az épiilet kulcsaval rendelkezok kére SZMSZ-ben Felel6sok kore
mellékletben
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o Az informacidkezelés: a pedagdgiai munkat segité dolgozok az dvodardl és a gyermekekrdl
informéciét semmilyen esetben nem adhatnak ki.

Altalinos rendelkezések az alkalmazotti kozosséggel szemben
Munkafegyelem betartasa, érkezés, tivozas
o Valamennyi dolgozé szdmara kotelezd a munkarend ismerete, annak pontos betartdsa, ennek

megszegése vezetdi felelbsségre vonast eredményez
o A pontos ¢és zavartalan munkakezdés érdekében munkaidejének kezdetekor mar atdltézve

foglalja el munkateriiletét.

o Az esetleges késésrol €s annak indokardl tdjékoztatni kell az 6vodapedagogus/ telephely
vezetojét

o Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét a vezetd, tdvolléte esetén a helyettes engedélyével lehet
elhagyni.

o Maganjellegii program miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tdl tAvolmaradast
kérni.

Teendé hidnyzas, tivolmaradis esetén

o Hianyzas, tivolmaradés esetére vonatkozo6 tavolmaradas rendje:
megbetegedés esetén a lehetd leghamarabb értesitse az dvodapedagdgus/telephely-vezetdt
© Az orvosi igazolast kézhezvétel utan azonnal el kell juttatni az intézményvezetShoz.

Szabadsag igénylésének rendje

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

Az alapszabadség egy negyedét a munkdltaté a munkavallalé kérésének megfeleld idépontban
koteles kiadni

Az igénylés rendje:

A munkavallalonak igényét a szabadsag megkezdése el6it 15 nappal be kell jelenteni.

Orvosi vizsgalat:

o Evente egyszer kitelezs.

Az intézmény biztonsigos miikddése érdekében kitelez6:

o A balesetveszély elkeriilése, jelzése és elhéritisa

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

o Az O4vodaban tOrtént legkisebb balesetrdl, orvost igénylé esetr8l tijékoztatni az
intézményvezetdt, tdvollétében a helyettest.
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Zaro rendelkezések

A Hazirend hatdlyba lépése
o Hatélya kiterjed:
- Az 6voda alkalmazotti k6zosségére
A hdzirend feliilvizsgilati rendje:

o Jogszabaly viltozas esetén
o Miikédésben bekdvetkezett valtozaskor.

A hazirend megsértésének jogkovetkezménye:
o A sziikséges jelzések, intézkedések megtétele

A Hdézirendet elfogadja:
o Az dvoda alkalmazotti kozossége

A Hazirendet Jovihagyja:
o Oroshaza Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiilete
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3.sz. melléklet

A referencia-intézményi szolgaltatas bevételeinek pénziigyi
felhasznalasanak terve

A teljes bevételt tekintjiik 100%-nak.

Felosztasa:
Intézményi kltségvetés bevételi pénziigyi elbiranyzat teljesitésére: 40%
J6 gyakorlat megvaldsitdja 25%
~Know how” ataddja 25%
Logisztika vendéglatés, eszkozellatas: 10%

A pénziigyi kifizetésért felelds: intézményvezets

Kifizetésekre félévente keriil sor.
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4.5z, melléklet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Oroshaza Vérosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovod4ja Sziiléi Szervezete az aldbbiakban
hatarozza meg miikddési rendjét.

A szabalyzatot meghatarozé torvények

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

> 229/2012 (VII1.28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény
végrehajtasarél

YV

A szabailyzat célja: a SZSZ miik6dési szabalyainak meghatirozasaval elésegiteni az dvodaba jaréd
gyermekek sziilei részére az érdekeik képviseletét, az 6voda és az otthon kozoitti kapesolat erbsitését,
tovabba a sziil6i jogok és kitelességek érvényesitését.

Hatalya kiterjed: az 6vodéba jaré gyermekek sziileire és a SZSZ valasztott tagjaira.

Az 6voda Sziiléi Szervezetének meve: Oroshiza Varosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja
Sziil6i Szervezete
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AZ OVODA SZULOI SZERVEZETE

1) A Sziil6i Szervezet felépitése

Székhelye: 5900 Oroshiza, Lehel u.23,

Telephelyek:  Bajcsy u. Telephely 5900 Oroshiza Bajcsy u.36.
Bécska u. Telephely 5903 Oroshaza, Bacska u.29.
Kdénd u. Telephely 5900 Oroshiza, Kond u. 86.
Ifjasag u. Telephely 5900 Oroshaza, Ifjasag u.5.
Matyas Kiraly u. Telephely 5905 Oroshaza, Matyas u. 37.
Moricz Zsigmond u. Telephely 5900 Oroshaza, Moéricz Zs. u. 33.

Uzsoki u. Telephely 5900 Oroshéza, Uzsoki u. 31.

Az Oroshiza Vérosi Onkorményzat Napkoziotthonos Ovodaja Sziili Szervezetét az 6vodaba jaréd
gyermekek sziilei alkotjdk. A szervezetet a vélasztmény iranyitja, és képviseli benne valamennyi
sziilé érdekét.

A gyermekcsoport sziilGi kozdssége

A 8787 alapegységét, a gyermekcsoportokba jérod gyermekek sziilei alkotjak.

Az 6vodai csoportok Sziildi Szervezetének tagjai kozil Telephelyenként 1 5 valasztmanyi tag
valaszthaté. Az SZSZ a megvalasztott valasztméanyi tagokat megbizza a vélasztméinyi munka
elvégzésével, a megfeleld szabilyok betartdsaval jogosult Sket vissza is hivni, ha elégedetlenck a
képviselet ellatasaval.

Vélasztményi tag az lehet, akit az adott Teléphelyre jaré gyermekek sziilei egyszerii t6bbséggel
megvalasztanak. A valasztds akkor érvényes, ha a valasztaskor a telephely jaré gyerekek sziileinek
t6bb mint 50%-a jelen van.

A valasztmanyi tagség megsziinik, ha a tag Snmaga lemond réla, vagy megsziinik gyermeke ¢vodai
elhelyezése.

A S7iiloi Szervezet Vilasztmdnya

Az 6voda SZSZ Vilasztmanyat a telephelyek sziil6i kdzdssége ltal a valasztmanyba delegilt sziildk
alkotjak.

Valasztmény a tagjai koziil elnokét és elndkhelyettest valaszt, Egy jellt esetén az lehet elnék, illetve

elndkhelyettes, akit a Vélasztmany tGbb mint 50%-a tdmogat, t5bb jeldlt esetén pedig az, aki a
legtdbb szavazatot kapja.
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A valasztmény tisztségviseldinek megbizasi ideje egy Ovodai nevelési évre, szeptember 1-t61 a
kovetkezd nevelési év elsd hatérozatképes valasztmanyi iléséig tart.

A tisztségviseld elveszti tisztségét, ha Onmaga lemond réla, vagy megsziinik gyermeke 6vodai
clhelyezése. A tisztségviseld visszahfvasat a Valasztmany legalabb harom tagja kezdeményezheti.
2.) Az 6voda Sziil6i Szervezetének feladatai
» az 6vodéba jaré gyermekek sziileinek képviselete, a sziiléi kotelességek és jogok gyakorldsa,
» az ovoda €s az otthon kozotti aktiv egylittmiikddés elésegitése,
» azoknak a konkrét sziiléi érdekeknek a megfogalmazasa, amelyet az dvodat valaszté sziilok
valasztmanyi tagjainak képviselniiik kell, a gyermekek jogainak és érdekeiknek érvényesitése

érdekében,

» az O¢vodai rendezvények, programok megszervezésében vald aktiv részvétel azok
mindségének javitdsa érdekében,

» anevelémunkét egyiittmikddésiikkel segit6 szillok dsszefogasa,
» asziilk tajékoztatasa és véleményiik kikérése az 6vodai neveldmunkarol,

» az Ovoda SZSZ 4ltal megvalasztott dvodai valasztmanyi tagok segitése véleményiik
kialakitisaban,

» A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyerekek megsegitése érdekében sziiloi
tamogatas,

» Az dvodai alapitvanyok eredményes segitése.

3.) Az 6voda Sziiléi Szervezetének jogositvanyai

Dont:
» sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasérol;

» tisztségviselinek megvalasztisarol,

» asziilok kérében megszervezendd, 6vodét segitd munkakrol.

Véleményezési, javaslattevo jog:

» Az 6voda megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak és nevének megvaltoztatisival
Osszefliggd kérdésekben.

» Az Intézmény vezetbi palyazatairol
» Az 6voda miiksdését, munkéjat érintd kérdésekben
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A SZSZ a vélaszimanyi iléseken megtargyalja a sziiloket érintd kérdéseket, fontos iligyekben
kialakitja a kdz0s allaspontjat, amit konszenzusra készen, vagy hatarozottan képviselnek.

A SZSZ kérdéseket tehet fel — a Vilasztmany elndkén keresztil — az dvoda vezetdjének az
intézmény miikddését érintd valamennyi kérdésben.

A Vilasztmany koteles az 6vodaba jaro dsszes gyermek sziil6jét képviselni.

A SZSZ és az 6vodavezetés kdzti kapcesolattartas form4jat ezen szabélyzata rbgziti.

A SZSZ miikodési feltételeirdl az 6voda vezetése gondoskodik.

A Valasztméany tagja koteles tdjékoztatni az 6t megvalaszto telephely sziildi kézosségét az SZSZ
valasztmanyanak munkajarol.

4.) A Vilasztmany miikodési szabalyai

A valasztmany az iiléseit nevelési évente 6vodara vonatkozéan egyszer, telephelyenként szilkség
szerint az adott évre elfogadott munkaprogramjaban meghatarozott rend szerint tartja. Osszehiv4sarél
az intézményvezetd, Gvodapedagdgus/telephely vezetdk, SZSZ elntike gondoskodik.

Rendkiviili valasztmanyi iilést kell dsszehivni, ha azt kezdeményezi:

a valasztmany t6bb, mint 50 %-a;
a sziilék 25 %-a

a SZSZ elndke;

az SZSZ valasztmanyi tagok;

az dvoda vezetdje;

az 6voda nevelGtestiilete.

VVVVYVYY

Rendkiviili {ilést a kezdeményezéstd]l szamitva legkésdbb két héten beliil, vagy a téma siirgbssége
szerint kell dsszehivni.

A Vilasztmény iilését az elndk tavollétében az elndk helyettese vezeti. Az iilésére az egyes napirendi
pontokrol irdsos elbterjesztést kell késziteni, amelyet az elndk az iilés eldtt legalabb egy héttel
koteles a tagoknak megkiildeni.

Vélasztmany a dontéseit egyszer(i tébbséggel hozza. A vélasztmaényi iilés akkor hatdrozatképes, ha a
tagok legalabb 50+1%-a jelen van.

A vilasztményi iilések nyitottak az Ssszes sziilé és érdeklédd szdmdra. Egyes esetekben az elndk
kivételesen elrendelhet zart iilést is.

Az iilésekrdl jegyzOkdnyv késziil, amit az elndk és egy hitelesits 1r al4.

A SZSZ vilasztmanyi tagjai munkajukrol kitelesek a sziiloi értekezleteken rendszeresen tijékoztatni
a sziiloket.

A SZSZ hivatalos iratai eredeti példanyanak tdroldsa a mindenkori elndk kételessége. A SZSZ és
annak Vélasztménya minden hivatalos anyag masolatat kiteles az 6voda vezetdjénél — minden sziil6
részére hozziférhetden, egy erre a célra rendszeresitett helyen — elhelyezni.

a) A Vilasztmadny elnokének feladatai:
» 0Osszehivja és levezeti a SZSZ ilését,
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> felel a napirendi pontok megtirgyalasaért és a vitak lezaraséért,
» aszavazsok eredményének egyértelmii megallapitasaért.

b)Az elndk helyettese:

» helyettesiti az elndkét tavollétében.

A sziiloi szervezet munkaterve

A sziiléi szervezet éves munkaterv alapjan dolgozik, mely nevelési évre vonatkozik.
A sziildi szervezet a munkatervét az intézményvezetdvel torténd egyeztetést kovetben, a
neveldtestillet munk4jdhoz hangolva alkotja meg.

Az éves munkatervre a sziil6i szervezet elndke teszt javaslatot,

A munkaterv kiegészitésére, modositisira javaslatot tehet a sziill6i szervezet barmely tagja.
A moédositasokra tett javaslatokrdl, illetve arrdl, hogy a javaslat a tervezett munkaterv pontjai
kozé bekeriiljon, a sziildi szervezet egyszeri szotobbséggel dont.

A munkatervet a sziildi szervezet elfogadja.

A munkatervet minden nevelési évben legkésobb szeptember 30-ig el kell fogadni.
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I11.
ZARO RENDELKEZESEK

Az 6voda SZSZ Mikoddési Szabélyzatit az dvoddba jaré gyermekek szillei Osszevont sziilsi
értekezleten, egyszerli tobbséggel fogadjak el, az elfogaddsdnak napjan valik érvényessé, és
hatarozatlan iddre szol.

A Mikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni valamennyi szillével, és az 6voda valamennyi
alkalmazottjaval.

A Miikodési Szabalyzat nyilvanossagat biztositani kell, egy-egy példanyat el kell helyezni a szok4sos
helyekre az 6vodéban, és az 6voda honlapjan.

A SZSZ Mikddési Szabalyzatdban nem szabalyozott kérdésekben a vonatkozé jog-szabalyok
elbirasai az iranyaddak.
A S7Z57 Mikodeési Szabédlyzatdnak modositisat kezdeményezheti a fenntarts, az dvodavezetd, a

nevel6testillet, a SZSZ, tovdbbd a modositast sziikségessé teheti jogszabalyi, szervezeti, illetve
miik6dési valtozas.

Az 6voda SZSZ Miikddési Szabalyzatat elfogadta az 6sszevont sziilbi értekezlet

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

intézményvezetd Sziildi Szervezet Elndke
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HAPRITIOTTHODS. dvondin
1. szami melléklet
A sziiloi szervezet tagjai
Csoport neve | SZSZ elnbk SZSZ Lakeim Telefonszdm
neve valasztmanyi
tagok

2. szama melléklet

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

A tevékenység | Villalt feladatok, Felelés Megjegyzés
tervezett tevékenység
idopontja
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5. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Célja: a pedagogiai tevékenység hatékonysiganak vizsgélata, értékelése, annak feltirdsira, hogy
melyik teriileten kell vagy szilkséges erlsiteni a pedag6gus munkajat, segitséget nyfijtani, mely
nevelési teriiletnél van gond, hol, milyen el6relépés sziikséges.

Az ovodai élet egészére kiterjed, a nevelési év elején a vezetéi munkatervben régzitett ellendrzési
terv és ellen6rzési szempontok alapjan torténik.

Az intézményvezet, a szakmai helyettes és az Ovodapedagogus/telephely-vezetdk a munkakori
leirasban r6gzitett munkamegosztis alapjan a pedagogiai munka eredményessége és az intézmény
zavartalan miikkédése érdekében ellendrzi, értékeli az 6voda dolgozbinak munkajat.

Az ellenérzés fajtai
a.) Tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerinti ellendrzeés

b.) Spontan, alkalomszeri ellendrzés
- probléma-feltiras a megoldas érdekében
anapi felkésziiltség felmérése

Az intézményvezetd, a szakmai helyettes elektronikusan eldéllitott jegyzokdnyv form4jaban, az
o6vodapedagogus/telephely-vezetd az ellenérzési naploban értékel.

A pedagoégiai tevékenység ellendrzése soran kiemelked6 feladatok:

1. A Pedagdgiai Program megvaldsulasa
2. A tervez6bmunka ellenbrzése, értékelése, kiilénds tekintettel a Pedagogiai Programban
megfogalmazott célok, feladatok megvalésuldsara. A pedagogus nevelo-fejleszté munka
szinvonala: a csoportfoglalkozisok, a tevékenységek felépitése, szervezése, egyénre szabott
mddszerek alkalmazésa, a csoportfoglalkozés, differencialt-egyéni fejlesztés eredményessége,
pedagdgus kompetencidk eredményessége
3. A csoportokban vald nevelémunka ellendrzése, értékelése - az éves ellenbrzési terv
alapjan
- csoportban torténd tevékenység latogatdsa soran
- nyilt napok keretében
- o6vodai rendezvényeken
4. Adminisztracid, a dokumentaciok folyamatos, szabalyszerli vezetése
5. Statisztikak, adatszolgaltatisok szabalyszerlisége, pontossaga.
6. Az évodapedagdgus/telephely-vezetbk munkakdri lefrdsaban foglaltak végrehajtasa
- pénziigyi, szakmai, taniigy-igazgatasi feladatok
- ellen6rzés / értékelés szakszerlisége
- sziil6i értekezietek szervezése, vezetése
7. Munkatérsi értekezletek
- Tanévnyité — nevelési év elckészitése
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- Tanévzard — nevelési év értékelése

8. Nevelési értekezletek — pedagogusok szakszeril felkésziilése, aktivitdsa
9. Onellenérzés

vezetdi munkaterv
Pedagogiai Program, SZMSZ, Kollektiv Szerzédés, Kozalkalmazotti Szabdlyzat
torvényi megfelelése, esetleges médositasa
10. A fenntarto 4ltal eldirt ellendrzések végrehajtasa.
11. Az Oktatisi Hivatal illetve Korményhivatal 4ltal meghatirozott ellendrzések elvégzése,
segitése.

12. Az Intézményi Onértékeléshez, tanfelligyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz kt6d6
tevékenységek végrehajtasa.

Az ellenérzés formai:

foglalkozas ellendrzése
helyszini ellenérzések

irasos dokumentumok vizsgalata
interji, megfigyelés

kérdbivek
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6.sz. melléklet

Mi, a Nemzeti Pedagégus Kar (a tovabbiakban: Kar) Orszdgos Kiildottgylilésének tagjai, a
pedagégus szakma és hivatés etikai kovetelményeinek kinyilvanitidsa és rendszerezett irdsba
foglaldsa céljdbél — a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény 63/D. § (1)
bekezdésének b) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan -~ a kéznevelés tarsadalmi
elfogadottsaganak megerositése érdekében, lelkiismeretiink €s legjobb meggy6z6désiink altal
vezéreltetve elfogadjuk a Kar etikai kodexét az alabbiak szerint:
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1. Bevezeto

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovdbbiakban: nemzeti kiznevelési
torvény) a Kar feladatkirébe utalja etikai kddexének (a tovdbbiakban: Koédex) megalkotdsdt,

amely dltaldnos etikai alapelvekbdl, részietes etikai és eljdrdsi szabdlyokbol dll.

A torvény elvi éllel régziti: a Kar tagidnak kotelessége, hogy megtartsa a Kar miikodésére
vonatkozo, a nemzeti koznevelési torvényben, a Kar Alapszabadlydban és a Kodexben régzitett

szabalyokat.

Az dllami és dnkormdnyzati fenntartdsu koznevelési intézményekben a Kar dltal elfogadott
Kddex alkalmazdsa kitelezd. A magdn kéznevelési intézmény fenntartoja a Kar dltal elfogadott
Kodex altalanos etikai alapelveinek figyelembevételével megalkotia az dltala fenntartoit
kiznevelési intézményekben foglalkoztatott pedagogusokra vonatkozo intézményi etikai
kodexet. Az egyhdzi kbznevelési intézmény ajdanldsként veszi figyelembe a Kar altal elfogadott

Kodex alapelveit.

A Kébdex célja a pedagbgus szakmai és hivatdserkdlesi normék kdézmegegyezésen alapulo, a
szakma belsd Ssszetartozasat és ezzel tArsadalmi megbecsiiltségét erbsitd, a kdzosség tagjakeént

kovetendd etikus emberi magatartdsok leirasa.

A Kodex:

— tartalmazza a koznevelési intézményben munkakapcsolatba keriil$ felek kdzotti
érintkezés kulturajanak altalanos jellemzdbit, a kapesolattartas kovetendd etikai szabalyait;

— megfogalmazza mindazokat a szokésjog altal kozvetitett tartalmakat, amelyek a
nevelési, nevelési-oktatasi, tovabba a pedagogiai szakszolgélati intézményekben ellatando
szakfeladatok (a tovdbbiakban: nevelési-oktatasi feladatok) elvégzéséhez, annak
megszervezéséhez kapesolddnak, s a pedagogus hivatas kiilonlegesen fontos tarsadalmi
szerepébdl kovetkeznek.

A Kédex a pedagogus szakma hivataserkdlesi szabélyainak gylijteménye, s mint ilyen a
kbdzalkalmazottak jogallasarol szélé 1992, évi XXXIIL toérvény 39. § (2) bekezdese
alkalmazasa tekintetében munkavégzésre vonatkoz6 egyéb szakmai szabdlynak mindsiil.
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Etikai alapelveink
(1) ONKENTES JOGKOVETES

Feladatainkat tudatos t6rvénytiszteld magatartist tantusitva, onkéntes jogkdvetés formdjiban
teljesitjiik, melynek szerves része, hogy hozzajarulunk a gyermekek, a tanuldk, a kollégak, a
sziilék, a fenntartdé és mdas érintett személyek neveléssel-oktatassal kapcsolatos alapvetd

jogainak és kotelezettségeinek — a jogszabalyokban foglaltak szerinti — érvényesiiléséhez.

(2) NEMZETI ERDEK

Kiildetésiink: nemzeti kdzszolgalat, igy munkankat mindenekel6tt a nemzet érdekében, a
gyermekek, tanulék mindenekfelett 4116 érdekeire kiemelt hangsilyt helyezve végezziik,

érvényt szerezve a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozott értékeknek.

(3) ELKOTELEZETTSEG

Pedagogiai tevékenységiink: tarsadalmi kiildetés, melyet a magyar tarsadalom irdnt
elkdtelezetten végziink,

(4) FELELOSSEG

Déntéseinket, nyilatkozatainkat és cselekedeteinket felelésség hatja at: mivel munkink soran
emberek sorsét befolyasoljuk, ennck megfeleld komolységgal és odaaddssal végezziik azt.
Dontéseink ¢€s cselekedeteink folyaman mindig figyelembe vesszilk azok belathaté

kovetkezményeit.

(5) SZAKSZERUSEG

Feladatainknak a legjobb tuddsunk szerint szakszerilen tesziink eleget, azaz a jogi é morélis
kovetelmények betartasin til leginkibb szaktuddsunk megfelelé alkalmazdsiért vagyunk
felelosek. Ennek érdekében folyamatosan fejlesztjiik szakmai ismereteinket, készségeinket,
képességeinket és toreksziink munkank szinvonaldnak javitdsdra. Tuddsunk és tapasztalataink
atadasival tAmogatjuk munkatirsaink szakmai fejlddését. A munkénk sorin felhalmozodott
tudast a nemzet szellemi vagyona fontos részének tekintjiik, és mindent megtesziink annak

megdrzése €s gyarapitisa érdekében.
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(6) SZAKMAI ALAZAT

Szakmai feladatainkat hivatisként, annak megfeleld méltosiggal, elkotelezetten végezzilk.
Cselekedeteink meghatirozoé erkolcsi mércéjének tartjuk hivatasunk tiszteletét.

(7) JOHISZEMUSEG ES TISZTESSEG

Déntéseinkben, nyilatkozatainkban és cselekedeteinkben tisztességesen és a johiszemii

magatartas normdit kovetve jarunk el, azaz betartjuk a rank vonatkozd jogi és moralis
eléirasokat. Nem véllalunk kozdsséget a jogi és moralis szabalyok illetve kdvetelmények
megsértbivel, tudatosan elkeriillink minden olyan helyzetet, amely tisztességtelen és
jogellenes befolyas ala keriilésiinkhdz vezethetne.

(8) MELTOSAG, PELDAMUTATAS

Megjelenésiink és magatartasunk, tovibbi valamennyi megnyilvanuldsunk hivatasunkhoz
méltd, azaz olyan moddon viselkediink, beszéllink ¢és &ltézkddiink, hogy az erdsitse
munkahelyiink és a kdznevelés megbecsiiltségét. Kotelességeinket igyeksziink Ggy teljesiteni,
hogy az a felelésségvallalas, a kotelességteljesités €és az emberségesség példaja legyen azok

szamdra is, akiket ugyanilyen kotelezettségek nem terhelnek.

(9) SZEMELYES PELDAMUTATAS ES ELVARASOK OSSZHANGIJA

Kiemelt hangsdlyt helyeziink arra, hogy személyes j6 példaval jarjunk eldl, atérezve ennek
killondsen jelentds neveld-oktatd hatdsat. Mindezt tikrozzilk a gyermekekkel, a tanulékkal, a
kollégékkal szembeni elvarasainkban is. Elvirisainkat soha nem helyezziik a sajat magunkkal
szemben tamasztott kivanalmaink folé sem mordlis, sem szakmai értelemben. Elveink és
tetteink, szavaink és cselekedeteink egymassal 6sszhangban vannak.

(10) PARTATLANSAG

Munkéank végzése sordn a gyermekek, a tanuldk, a kollégdk, a sziilok, a fenntarto és a
miikédtetd, valamint a szakmai és érdekképviseleti szervezetek jogainak és jogos érdekeinek
tekintetében pértatlanul jarunk el. Személyes érdekeink, partpolitikai rokon- vagy
ellenszenveink sem befolyasoljak a jogszabalyi és moralis kovetelményeknek megfeleld
munkavégzésiinket. Munkahelyiinket nem haszndljuk fel jogtalan el8nyszerzésre, ¢és
tartézkodunk minden olyan tevékenységtdl vagy allasfoglalastdl, amely kétséget ébreszthetne

részrehajlastol mentes és etikus munkavégzésiink irant.

7
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Tarsadalmi szervezetekben, politikai mozgalmakban kifejtett tevékenységiinket mindig
egyértelmiien elkiilonitjilk munkahelyi tevékenységiinktol.

(11) IGAZSAGOSSAG, MELTANYOSSAG
TeendOinket a jog és az erkdles szerint is igazsagosan és méltanyosan végezzilk, azaz a
jogszabalyok adta keretek kozdtt mindent megtesziink annak érdekében, hogy munkénk

megfeleljen a jogszabalyok céljainak, €s erkolcsileg is helyes legyen. Dontéseinket mindezeken

feliil a jozan ész, az emberiesség és a gyermekek, tanulok jogos érdeke hatarozza meg.

(12) VEDELEM

Mindenkor szem eldtt tartjuk a gyermekek, a tanuldk, a kollégak, a sziilék jogait és jogos
érdekeit, azok védelme ¢s tiszteletben tartdsa érdekében fellépiink.

{13) ELOITELET-MENTESSEG, EGYENLO BANASMOD

Az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartdsa megkérddjelezhetetlen szamunkra. Nevelési-
oktatasi feladatainkat a gyermekek, a tanulok, a kollégdk, a sziil6k, a fenntart6 és a mikodtetd,
valamint az érdekképviseleti és szakmai szervezetek irdnydban elditéletektdl mentesen
teljesitjiik. Egyenld bandsmodot tanusitunk — a jogszabalyokban meghatérozott esetcken til —

minden, munkdank sorén veliink kapcsolatban 4116 személy irdnyéban,

(14) ATLATHATOSAG

Feladatvégzeésiink a tarsadalom szdméra dtlathat6: munkankat gy végezziik, hogy megfeleléen
dokumentalt, kénnyen attekinthet6 és kovethetd, valamint munkatarsaink szaméra a munkéjukat
segitd mértékben megismerhetd legyen. Minden t6liink telhetSt megtesziink azért, hogy az
crintettck a tevékenységiinkkel kapcsolatos nyilvanos adatokhoz a lehetd legegyszeriibben,
egyenl6 feltételekkel hozzijuthassanak,

(15) EGYUTTMUK ODES

Mindazokkal egylittmiikddésre téreksziink, akik a koznevelés hatékonysédga és
eredményessége érdekében tevékenykednek. Szakmai dontéseink elékészitése sordn érdemi
pérbeszédet folytatunk minden érintett résztvevével.
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(16) KONSTRUKTIVITAS ES ONFEJLESZTES EGYSEGE

Tevékenységiinket jellemzi a konstruktiv, eléremutaté, j6 szandékli birilat, tovdbbad a
folyamatos és tudatos, elemz8 gondolkodasbdl és gyakorlati tapaszialatbdl eredd dnfejlesztés

igénye.
(17) LELKIISMERETESSEG

Térsadalmi és intézményi kiildetésiinknek mindenben, mindenkor lelkiismeretesen eleget
tesziink, azaz szavainkat és tetteinket az Osszes killsé kotelezettség és iranymutatas
figyelembevételével a lehetd legnagyobb mértékben, de végsé soron sajat moralis
itél6képességiinkre  tAmaszkodva hangoljuk Gssze, fiigyelve arra, hogy erkélesi
itéloképességiinket megszokasok és kiilsé kényszerek ne befolydsoljak.

2. Etikai kédex pedagoégusoknak

Jelen fejezet a Kodex hatalyardl és a részletes etikai szabalyokrél szl rendelkezéseket
tartalmazza.

2.1. A szakmai etikai kédex érvényességi kore

A Kodex érvényességi kore személyi hatdalyét jelenti: azon személyek korét jeloli meg, akikre a

Kddex betartdsa — a jogszabalyi rendelkezésekben foglaltaknak megfelelden — kotelezd.

A Kodex érvényességi kore kiterjed minden — a nemzeti kdznevelési t6rvény hatalya ala
tartozé — olyan pedagdgusra, akit 4llami vagy Onkormanyzati fenntartist kdznevelési
intézményben pedagégus munkakorbe torténd kinevezéssel foglalkoztatnak. A Koédex
személyi hatalyat illeten tovabbi rendelkezéseket jogszabaly hatarozhat meg.

A Kddex rendelkezéseit a pedagdgus munkakorével 6sszhangban kell értelmezni.

A Kédex a koznevelési intézménnyel kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolatban allo
pedagdgusokra — igy a megbizasi szerz6dés alapjan oraadoként dolgozd kollégdkra — nézve
ajanldsnak tekinthetd, amennyiben nincs az érintett pedagbégusnak a hatily ala tartozast

eredményezd tovabbi jogviszonya.

A Kodex nyilvanos.
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2.2. A pedagégus hivatis etikai normaii

A pedagogusnak munkéja térbeli €s iddbeli keretein tul is tudatiban kell lennie annak, hogy
minden megnyilvanulasaval kollégai kozosségét is mindsiti, igy szaméra hivatisanak etikai

normai mindig és mindeniitt irAnyaddak.

Ennck megfelelden a pedagogus
e sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajat intézménye és hivatasa jé hirét;
annak Oregbitésére torekszik;
e az intézmény erre vonatkozo6 el6irasain til munkaja soran kiilsé megjelenésével €s
megnyilvanulasaival is kifejezi hivatasa rangjat, tiszteletét;
e csak abban az esetben végzi munkéjat az 6t foglalkoztaté intézmény k6z5sségében, ha

testi €s lelki egészsége ezt egyarant lehet6vé teszi;

® az egeszség- €s kdrnyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az élet tiszteletét
képviseli;

¢ mindenkor példat mutat nemzeti jelképeink megbecsiilésében, nemzeti iinnepeink és a
mindezek altal jelképezett, képviselt értékek tiszteletben tartasa terén;

e lehetbségei szerint folyamatos dnképzéssel gyarapitja, fejleszti a hivatasa
gyakorlasahoz sziikséges tudasat, képességeit, készségeit, attitlidjeit.

A pedagégusnak — mint minden embernek — elidegenithetetlen joga van olyan kozéleti és
maganérdekii tevékenységekhez, amelynek sordn nem pedagégusként jelenik meg a

nyilvanossag, a neveld-oktaté munkajaval érintett kozosség el6tt.

Ennek sordn magénérdekli tevékenységét soha nem helyezi a kozérdek folé, kozéleti
szerepvallalasait id6ben és térben hatérozottan elkiildniti nevel6-oktaté munk4jatol,
ugyanakkor a pedagdgusnak kozéleti szerepvallaldsaiban is erdsitenie kell pedagégus tarsai

megbecsiilését, tiszteletét, a pedagdgus palya, a kdznevelési intézmények iranti bizalmat.
2.3. Kapcsolatok

A pedagogus szakmai kapcsolatait érint tevékenységének alapveté moralis szabalyai:

*  Munkaja sordn a pedagégus kapcsolatban 4ll nvendékeivel, tanitvanyaival, azok sziileivel,
valamint az 6t foglalkoztaté intézmény munkatarsaival, vezetdivel, a fenntartéval a
mitkddtetdvel, illetve a szakmai és érdekképviseleti szervezetekben dolgozé alkalmazottakkal.

Helytelen minden olyan megnyilvanulas, amely az emlitett
10
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személyekkel szemben méltanytalan megkiilonboztetést vagy negativ hozzallast
éreztet.
e A pedagbgus tarsadalmi, szakmai kapcsolatai révén 1étrejott helyzetét az intézményben
semmilyen — méasoknak hatranyt okoz6 — személyes eldny szerzésére nem hasznélhatja f51.
e A pedagbdgus a ndvendékeitdl, a tanitvanyaitol, a sziiléktdl és a pedagdgiai folyamat
szereplbitdl — a mindennapi életben szokdsos kisebb figyelmességek kivételével —
ardnytalanul nagy érték(i ajandékot, kélcsdnt és jogtalan eldnyt nem fogadhat el, nem
adhat. [lyesmit soha senkitdl, ssmmilyen mértékben nem vérhat el.
e A pedagégus-pedagdgus kapesolatban az egyenjoglisag, a kollegialitas és a munkatérsi
szolidaritas alapvetd etikai kévetelmény.

pedagégus minden jogilag és erkdlcsileg megengedett eszkdzzel fellép az olyan

megnyilvanuldsok vagy tevékenységek ellen, amelyek megaldz6, banté vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjdk novendékeit, tanitvanyait, kollégdit.

2.3.1. Kapcsolat a nivendékekkel, tanitvanyokkal

1

)

€)
)

()

(6)

(7)

A pedagbgus kapcsolata a novendékeikkel, didkokkal egymads kdlcsonds tiszteleten
alapulé mester-tanitvény kapcsolat.

A pedagbgus maganéleti vagy kozéleti problémait kiilonitse el a pedagdgiai
tevékenységétol.
A pedag6gus ndvendékei, tanitvanyai maganéletét tartsa tiszteletben.

A pedagdgus ndvendékeivel, tanitvanyaival valé kapcsolatait a mindenkori
szerephatarokon beliil alakitsa.

A pedagdgus sajat tanitvanyait vagy az intézmény névendékeit magéanceéllal
munkavégzésre ne késztesse.
A pedagbgus sajat vagy kozeli rokonainak gyermekét intézményes keretben — lehetdség

szerint — ne tanitsa. Amennyiben ez az adott koriilmények folytén elkeriilhetetlen, 6ket a
tobbi novendékkel, tanitvannyal azonos banidsmodban részesitse, és semmiféle jogtalan

elényhéz ne juttassa.

A pedagbgus torekvéseinek, céljainak elérésére semmiféle er8szakot ne alkalmazzon még

kdzvetve vagy erre utalo magatartas formajaban sem.11

83



OROSHAZA VAROSI ONKORMANYZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
Jiwesy 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
i '}""ﬁé OM azonosft: 028097
e Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza hu
web: www.onkormovi. fw.hm

(8) A pedagdgus nélkiilézhetetlen erénye — kivaltképpen a tanérak és foglalkozasok
megtartdsa vonatkozasédban — a pontossag, az igényes szakmai munka rendszeressége és a

kiszamithatdsag.

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

2.3.2. Kapcsolat a sziilokkel

(10) A pedagégus sziilokhoz fliz6d6 kapcsolatdnak és egyiittmiikédésének alapja a kdlcsénds

tisztelet, a bizalom €s a megbecsiilés.

(11) A pedagdgus a sziildk koz6tt ne tegyen semmiféle diszkriminativ kiilénbséget.

(12) A pedagdgus mindig legyen kész megosztani a sziilékkel minden, a gyermekre, a tanuléra
vonatkozd ismeretét. Véleménynyilvénitisa legyen targyszeril; a névendék, a tanftvany
szellemi, lelki, testi fejlddésére szoritkozzon. Ha ez a tdjékoztatds kiilon mérlegelést
igényel, a pedagogus dontését illetve felelés cselekvését kizardlag a gyermek, a tanuld és

a k6z érdeke szabja meg.
(13) A tobb sziil6 jelenlétében folytatott megbeszéléseken a pedagdgus csak az egész
tanuldcsoportot érintd kérdéseket targyalja meg,
2.3.3. Kapcsolat a munkatirsakkal

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

(15) A pedagégus kollégdi javaslatait, véleményét, allasfoglaldsat tiszteletben tartja;
cllenérvelésében mindsitések nélkiil fogalmazza meg a maga véleményét.

(16) A pedagbégus kollégai munkéjat objektiven és kizarélag szakmai szempontok alapjén
értékeli.

(17) A pedag6gus aktivan, sajat szaktudésat és 4llaspontjat képviselve vesz részt a neveldtestiilet
véleményének, javaslatainak, dontéseinek kialakitésaban, ugyanakkor egyet nem értése
esetén is elfogadja a megfelel§ hatiskérben meghozott és megindokolt dontést, és ennek

megfelel6en cselekszik.

12
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(18) Amennyiben a pedagogus ugy véli, hogy egy elfogadott ddntés alapvetd jogot vagy
jogszabdlyt sért, ezt a véleményét kozli az érintett dontést meghozé személlyel vagy
kdzosséggel. Ha ennek eredményeként nem sziiletik megoldas, a dontést meghoz6 személy

vagy kozosség feliigyeletét ellaté személyhez fordul.

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

mulasztasa alapvetd jogot vagy jogszabalyt sért, ezt haladéktalanul jelzi el6szor az érintett

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

(20) Ha a vitatott dontés, tevékenység vagy vélt mulasztas a gyermek, a tanulé testi, lelki
épségét vagy egészségét veszélyezteti, a pedagdgus kdzvetleniil az intézkedésre jogosult
vezet6hoz fordul.

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

bizalmasnak nyilvanitott informacidkat a nevelbtestiilet tagjain kiviil nem osztja meg
masokkal.

(22) A pedagdgus mindaddig kiéll kollégaja mellett, amig annak szakmai vagy etikai hibaja,
mulasztasa kétséget kizaréan be nem bizonyosodik.

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

(23) A pedagdgus az intézmény vezetdivel, a fenntartoval, a miikodtetdvel és mas szervekkel
a munkajogi szabalyokon, az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak el6irdsain
tal konstruktiv egytittmiikddésre térekszik.

(24) A pedagégus az 6t foglalkoztaté intézmény vezetGjével valo személyes vagy rokoni
kapcsolatdval nem 6l vissza, nem hasznilja azt sajat érdekei vagy elSmenetele

tAmogatésara.

(25) A pedagégus és az 6t foglalkoztaté intézmény vezet6i egymas munkdjat objektiven és
kizardlag szakmai szempontok alapjan értékelik.

3. Kutatasetikai elvek

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

kutatdst végzé magéra nézve kotelezének, a tarsadalmi nyilvinossig felé pedig

képviselendbnek tart, a kovetkezdk:13
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o Jogszeriiség, szakszeriiség: a kutatisokat a hatilyos jogszabalyoknak megfelelden,
szakszerlien és a pedagogus kompetencia hatérait 4t nem lépve kell végezni.

o Tisztesség: a célok ¢és a kutatasi szandékok, modszerek, eljarasok bemutatasa sordn
becstiletesen, jéhiszemiien kell eljarni.

e Megbizhatdésig: a kutatasi terv megvaldsitisa sordn az adatok rogzitésében,
tarolasaban, kezelésében ¢s kozlésében a legkdriiltekintébb precizitasra kell térekedni,

o Térgyilagossig: a kutatds soran feltart értelmezéseket és kivetkeztetéseket tényekre,
bizonyitasokra kell alapozni.

e Pirtatlansdg és fiiggetlenség: a kutatast politikai partok, érdekcsoportok, valamely
crdekelt fél befolyasitdl mentesen kell végezni.

» Nyitottsig: a kutatds soran més kutatok felé kelld nyitottsagot tandsitva — a nyitottsig
korlatait (pl. személyhez fiiz6d6 jogok, folyamatban levé kutatas) is figyelembe véve

— kell eljarni.
¢ Elfogulatlansag: mas kutatok munkajanak bemutatasanal, referenciaadasnal kelld

objektivitast szilkséges tantsitani a szakmai-tudomanyos szempontok kizirélagos
prioritasat szem el{tt tartva.

* Feleldsség: a palyakezdé pedagégusok szakmai és tudoményos kutatisi tevékenységét
tamogatni kell.

A kutatdsi etika sérelmét jelentik killonésen a kovetkez6k:

— hamisitds: az adatok és eredmények dnkényes megviltoztatasa és ezek kozlése;
pliagium: mdsok kutatési tervének, kutatdsi eredményeinek, miiveinek atvétele és
sajatként valé feltiintetése;
személyes befolydsolis, melynek soran

a) a befolyéasold érdekében t6rténé elényds allasfoglalas kikényszeritésére,

b) a harmadik személyre vonatkozé elénytelen dontés,
¢) ellenszolgaltatas kérése,

d) hatrAnyos megkiilonbdztetés,
e) a kutatoval fiiggéségi viszonyban levokkel t6rténd barmilyen alku,
f) a panaszt tevé szankcionaldsa

torténik;

az etikai szabilyok megszegése: a kutatisra vonatkozd alapelvek tevésben vagy
tiirésben torténé megsértése vagy annak elhallgatasa kiilsd kényszer hatasara.

14
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4. Az etikai bizottsag

A Koédex etikai eljarasrendjében foglaltak szerint etikai eljards lefolytatisira és etikai
eljarisban érdemi déntéshozatalra az alédbbi szervek jogosultak a kovetkezdkben részletezett

hataskori és illetékességi megosztas szerint:

Az elsdfoki eljdrasban eljarni jogosult etikai bizottsig

Az elsdfoku etikai eljarasban az eljards ala vont pedagégust foglalkoztaté koznevelési
intézmény székhelye szerint illetékes Teriileti Etikai Bizottsdg vagy — az tigytehertd] figgben
vagy Osszeférhetetlenség esetén — a Teriileti Etikai Bizottsag elndke altal kijel6lt haromtagu,
elnokbol és két tagbol allo Etikai Tanacs (a tovabbiakban e kettd egyiitt: Etikai Tandcs ) jar

el.

Ha a Teriileti Etikai Bizottsig maga jar el az elséfoku eljarasban, Ggy az Etikai Tanacs €s
annak elndke alatt a Teriileti Etikai Bizottsigot és annak elndkét kell rteni.

Az Etikai Tandcs tagjai tevékenységiikben fiiggetlenek.

Az Etikai Tanécs valamennyi dontését hatarozati forméaban hozza meg.

Az Etikai Tanics tagjait titoktartasi kotelezettség terheli az etikai eljirdssal Ssszefliggésben.

A mdsodfoki eljardsban eljérni jogosult etikai bizottsdg

Az Etikai Tanécs hatérozata elleni jogorvoslati eljards sordn a Kar Orszagos Etikai Bizottsaga
(a tovabbiakban: OEB) jar el a Kodex etikai eljarasrendre vonatkozo normai alapjan.

5. [Etikai eljarasrend

L Az etikai eljdrds alapelvei, alapfogalmai
Eljérasi alapelvek
Az etikai eljarast jogszerlien, johiszemiien és tisztességesen kell lefolytatni.

(2) Az etikai eljarasban érvényesiteni kell az artatlansag veélelmeét, és védeni kell az eljaras
al4 vont pedagégus jo himévhez fliz6dd jogat.

(3) Az eljaras ala vont pedagdgus szamara biztositani kell az iratokba valo betekintés jogat és
a jogai gyakorlaséhoz szilkséges megfeleld tajékoztatast.

15

87



OROSHAZA VAROSI (")NKORMAN)(ZAT NAPKQGZIOTTHONOS OVODAJA
5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.

MRSy
g‘y %5% OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu

web: www.onkormovi.fw.hu

Az etikai vétség

(4) Etikai vétség a Kodex személyi hatélya ala tartozé pedagdgusnak olyan cselekménye,
amellyel a Kédex, valamint a Kar Alapszabélya rendelkezéseinek megsértését valdsitja
meg, s ezzel a neveld illetve a nevelé-oktaté munkat meghatarozé hatalyos jogszabalyi

eldirasokba iitkszik.

(5) Az etikai feleldsséget az elkdvetés idején hatdlyban 1évS jogszabalyok és a Kodex

rendelkezései szerint kell elbiralni.
Etikai vétség miatti eljaras
(6) Etikai vétség miatti eljardst a Teriileti Etikai Bizotts4g (a tovabbiakban: TEB) a

Kédexben rogzitett eljarasrend szerint folytatja le a Kar tagjaval szemben azzal a céllal,

hogy megéllapitsa, a pedagdgus nevel6-oktatd tevékenysége sordn tortént-e etikai vétség, s
ha igen, akkor szankcionalja azt.

Hataridé szamitisa

(7) A napokban megallapitott hataridé elsé napja a hataridé kezdetére okot adé kériilmény

napjat kdvetd elsd munkanap. A postai uton feladott killdemények eldterjesztési ideje a

postéra adas napja.
(8) AKki az eljrds soran valamely hatérnapot, hatérid6t 8nhibajan kiviil elmulasztott,
igazolasi kérelmet terjeszthet el a mulasztisrél valé tudomdsszerzést vagy az akadaly

megsziinését kdvetd nyolc munkanapon beliil.

(")sszeférhetetlenség
(9) Az etikai eljérasban az Etikai Tan4cs elndkeként és tagjaként nem vehet részt:

a) az eljaras kezdeményezbie,

b) az eljaras ala vont pedagdgus,

¢} az eljaras ald vont pedagbgus vagy az eljaras kezdeményezsjének hozzétartozdja,

d) akinek taniként vagy szakért6ként t6rténd meghallgatisa az eljérasban szilkségessé
valhat, vagy akit e mindségében meghallgattak

e} akitdl az ligy elfogulatlan megitélése egyéb okbo! nem varhat el.
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(10) Az eljaras soran felmeriilt Gsszeférhetetlenscget az érintettek a tudomasukra jutast

kovetben azonnal kételesek jelenteni (kizdrds).

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

belill dént. Ha a TEB elnckével kapcsolatban meriil fel az dsszeférhetetlenség, a kifogas
elbiralasarol az OEB elndke dont.

Eléviilés

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

Etikai Tanécs tudomasara jutasat kévetden hat honap vagy az etikai vétség elkdvetése 6ta
egy év eltelt.

(13) Az eléviilés hataridejének kezdd napja az etikai vétség megvalosulasat kdvetd nap.
Az etikai eljaras meginditasa
(14) Etikai eljaras indithato:

a. hivatalbol;

b. a Kar tagjanak 6nmaga elleni etikai eljaras meginditasara vonatkozo kérelmére;
c. panasz alapjan.

(15) Az etikai vétség gyantjardl valé tudomésszerzés esetén az etikai eljarast hivatalbol kell
meginditani.

(16) Az etikai eljérdst a (12) pontban meghatérozott idépont bekédvetkezésén tal is meg kell
indftani, ha annak lefolytatisat a Kar tagja kéri maga ellen.

(17) Etikai eljards a Kar tagjdnak bejelentése  alapjan indithat6, akkor, ha a bejelent6 a

panaszénak alapjat képez6, altala vélelmezett etikai vétség elkovetését beadvanyaban

nevesiti.

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

(19) Névtelen bejelentés (panasz) alapjén az eljaris meginditasra nincs lehetSscg.

(20) Az eljaras kezdeményezése a TEB clnGkénél bejelentés (panasz) formajéban térténhet. A

bejelentésnek (panasznak) minden olyan tényt &s adatot tartalmaznia kell, ami az tigy
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megitélése szempontjdbol jelentds, tovabbad lehetGség szerint a tények aldtdmasztasat

szolgal6 bizonyitékokat, valamint a bejelentd nevét és elérhetéségeit is.

(21) Az eljaras meginditdsardl a TEB elndke a bejelentés megérkezésétd] szamitott tizenst
napon beliil hatarozatban dént.

(22) Az ctikai eljards meginditasardl az eljaras meginditasdval egyidejlileg frasban értesiteni
kell az eljards ald vont pedagbgust, valamint — ha az eljaras bejelentés (panasz) alapjan
indult — a bejelento6t is.

Az etikai vizsgalat ala vont személy jogai, kitelezettségei

(23) A TEB elndke a bejelentot a bejelentés (panasz) megérkez€sétdl szamitott nyolc napon
beliil hidnypétlasra szolithatja fel.

(24) Az eljards meginditasardl sz6l6 hatérozatot meg kell kiildeni az eljaras al4 vont
pedagbgusnak €s a bejelentbnek, az eljards meginditisat megtagadé hatirozatot pedig a

bejelentonek.

(25) Az eljéras ald vont pedagégus koteles a TEB-bel és az iigyében eljaré Etikai Tanéccsal,
valamint a Kar Orszagos Etikai Bizottsagaval egyiittmiikodni.

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

II. Az etikai eljdrds lefolytatdsdnak részletes szabilyai

Az etikai vizsgalat sordn tartott tirgyalds

(27) Az Etikai Tan4cs a kijel6lésétdl szamitott harminc napon beliil targyaldst tart, ha a
tenyallds tisztazasa miatt bizonyitési eljaras lefolytatisira van sziikség. Amennyiben a
TEB maga jér el az elséfoku eljaras szerveként e hatériddt az etikai eljaras meginditasarél

5z010 ddntést6l kell szamitani.

(28) A targyalast tigy kell kitlizni, hogy mindazok, akiknek a megjelenése a trgyalason
szilkséges, az értesitést a targyalds elétt legaldbb 6t nappal kordbban megkapjak.

(29) Az etikai tirgyalést az Etikai Tanacs elndke vezeti.

18
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(30) Az eljarasban az eljaras ala vont pedagdgus helyett €s nevében képviseldje is eljarhat,

kivéve, ha az eljaras ala vont pedagdgus személyes megjelenése illetve meghallgatasa
sziikséges. Az etikai eljarasban a pedagégus jogi vagy érdekképviseleti képviseldt is

igénybe vehet.

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

targyaldst tartani és az iigyet érdemben elbiralni csak akkor lehet, ha szabalyszeriien
értesitették. Az eljaras akkor is lefolytathat6, ha a pedagbégus eldzetesen bejelentette, hogy
a targyaldson sem személyesen, sem képvisel6je Utjdn nem kivan részt venni, tovabba ha a

targyaldsrol szolo értesités 4tvételét megtagadta vagy azt kézbesitettnek kell tekinteni.

(32) Szabalyszerfinek tekintendd a pedagdgus targyaldsrél torténd értesitése, ha az a (28)

pontban foglalt kézbesitési hataridd mellett eleget tesz azon alakszeriiségi kritériumnak,
hogy tartalmazza a tirgyaléds idépontjanak és helyszinének feltiintetését, valamint az
eljaras targyanak megjelolését.

(33) Az etikai eljaras ala vont pedagégusnak médot kell adni arra, hogy észrevételeit

elmondbassa. Az eljards ald vont pedagdégushoz az Etikai Tandcs tagjai kérdéseket
intézhetnek.

(34) A targyalasrol jegyzékonyvet kell késziteni.

Az etikai eljaras sorin hozott dontés meghozatala

(35) Az Etikai Tandcs akkor hatdrozatképes, ha valamennyi tagja jelen van.

(36) Az Etikai Tandcs az eset dsszes korilményeit egyenként és Osszessegiikben ertékeli, €s

ezen alapul6 meggy6zddése szerint dllapitja meg a tényallast.
(37) Az Etikai Tanacs dontéseit egyszer(i tébbséggel hozza.

(38) Az Etikai Tanécs legkésébb az utolsé térgyalas napjatol szamitott harmincadik napon
zért iilésen hatiroz, és dontését hatarozatba foglalja.

(39) A hatérozatot az Etikai Tanécs elndke irja ald. A hatérozatot nyolc napon beliil irAsba

kell foglalni.
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Az ctikai eljaras sordn hozott dontés kozlése
(40) Az Etikai Tandcs hatérozatat az eljaras ald vont pedagdgussal kdzli. Az Etikai Tandacs a
bejelentdt az eljaras hatrozattal térténd lezarasanak tényérdl tajékoztatja,

(41) Az Etikai Tanécs hatdrozatat az eljarés ald vont pedagdgus szamara a dontéshozatalto!
szamitott tizendt napon beliil megkiildi.

(42) Az Etikai Tandcs a hatérozatit — a (41) pontban meghatérozott eljarasi hataridd

betartidsival — tértivevény szolgaltatéssal feladott konyvelt killdeményként kézbesiti az
eljaras ald vont pedagbgus munkaltat6janak,

Az etikai vétség szankciondlisa, az intézkedések

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

b.a Kar dltal biztositott kedvezmény, juttatas, jogosultsag korlatozasa, megvondsa;

c.a Karban bet6ltott tisztségtdl valéo megfosztas.

(44) Az etikai vétséget elkdvetd pedagbgussal szemben figyelmeztetést kell alkalmazni, ha az
eljaré Etikai Tandcs megitélése szerint az etikai vétséggel kapcsolatban az 6sszes
k&riilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartésra val6 felhivas is elegend6 az etikai
szankcio célja eléréséhez, ahhoz, hogy az etikai vétség elkovetdje a jovében tartozkodjon

a normasérté magatartdstdl. A figyelmeztetéssel az Etikai Tanécs rosszalldsat fejezi ki.

(45) A Kar dital biztositott kedvezmény, juttatds, jogosulisdg korldtozdsa intézkedés

kiszabésira akkor keriilhet sor, ha az etikai vétség ezekkel kapcsolatos vagy annak
elkdvetdje az eljaro Etikai Tanics megitélése alapjan — cselekményének silya alapjan —

méltatlanna valik azokra.

(46) A Karban betéltiitt tisziségtol valo megfosztds intézkedés azzal szemben szabhatd ki, aki

etikai vétséget megalapozé magtartisdval méltatlannd valik a Karban betshott tisztség

viselésére.

(47) A Kar éltal biztositott kedvezmény, juttatis, jo gosultsag korlatozasa és a Karban
betSltoit tisztségtdl vald megfosztds idébeli hatélya legfeljebb &t év lehet.
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Az etikai eljirds megsziinése
(48) Az etikai eljaras megsziinik az eljaras sordn hozott intézkedés jogerére emelkedésével.

(49) Az etikai eljarast meg kell sziintetni, ha
a. annak tartama alatt az eljaras alé vont pedagégus munkajogi jogviszonya megsziint;

b. a pedagogus a terhére rott etikai vétséget nem kovette el, vagy annak elkdvetése

nem bizonyithato.

III. Jogorvoslat

(50) Az eljaras ala vont pedagdgus az elmarasztalé hatdrozat, valamint az eljarast

bizonyitottség hiényaban megsziinteté hatdrozat ellen annak kézhezvételétdl szamitott
tizen6t napon beliil az Orszdgos Etikai Bizottsdghoz benyujtott fellebbezéssel élhet.

(51) A masodfoku eljaras lefolytatdsara az elsdfoku eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

(52) A fellebbezés a hatarozat végrehajtasara halaszt6 hatalyq. Fellebbezni csak elmarasztalo
érdemi dontés (intézkedés kiszabdsa) &s bizonyiték hidnydban torténd eljardst

megsziintetd hatdrozat ellen lehet.

(53) A fellebbezéssel meg nem tdmadott hatdrozat a fellebbezési hataridd lejartdval jogerdssé
valik.

(54) Amennyiben az Orszigos Etikai Bizottsag a fellebbezés alapjan megallapitja, hogy az
elsé fokon hozott hatdrozat jogszabalyt, a Kédex vagy a Kar Alapszabalyanak

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

(55) Az Orszégos Etikai Bizottsag hatarozata ellen tovéabbi jogorvoslattal — az arr6l vald

értesiiléstél szimitott — tizendt napon beliil az etikai eljiras ald vont pedagégust
foglalkoztatd kdznevelési intézmény szekhelye szerinti kozigazgatisi és munkaiigyi
birosaghoz lehet fordulni (peres eljaras).

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

elkdvetett etikai vétség tomor leirasat és az intézkedes tipusat.

(57) Az etikai szankcidra vonatkozo6 adatokat a (47) pontban foglalt id6 elteltével t6rdlni kell.
21
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(58) Az etikai eljdrds soran keletkezett iratok kezelésérdl az etikai eljarés alatt a TEB
gondoskodik.

Kiegészitd szabaly

(59) Az etikai eljards Kodexben nem szabélyozott kérdéseiben a nemzeti kéznevelési térvény,

valamint a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgiltatas altaldnos szabalyairél sz616 évi CLX.
torvény vonatkozé rendelkezései az irinyadéak a nemzeti koznevelési torvényben foglalt
megszoritisokkal.
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7.5z. melléklet

A melléklet az informiciés onrendelkezési jogrél és az informdicidszabadsigrél szolo
2011. évi CXIL torvény alapjin az adatnyilvintartis, adatkezelés egyes, az intézményre
vetitett kérdéseit hatirozza meg az intézmény kozalkalmazottainak jogviszonydval
kapcsolatban a személyes adatok, a személyi iratok kezelése, nyilvantartiasa, adatok
védelme érdekében.

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

2) Nyilvantartas vezetése:

Az intézmény vezetbje és az 4ltala megbizott (szamitogép kezelésére jogosult) személy
vezeti, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérdl a jogviszony megsziinéséig
folyamatosan.

3) A szabdlyzat alkalmazdsa sordn haszndlt fogalmak meghatdrozdsa:
Személyes adat, kiilonleges adat, kozérdekii adat, adatkezelés, adatszolgaltatds, betekintés,
adatvédelem,

4.) Jogosulisdgok és feleldsségi szabdlyok:

A munkéltaté kdzalkalmazotti alapnyilvantartisi rendszere tdrvény felhatalmazésinak
hidnyaban més adatrendszerrel nem kapcsolhaté ssze.
A kozalkalmazotti adatnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra
alkalmatlan mddon szolgéltathaté adat.
A munkaltaténal vezetett kdzalkalmazotti alapnyilvantartisba — az érintetten kiviil — a
kovetkez6k jogosultak betekinteni, illetbleg abbdl adatot 4tvenni a rajuk vonatkozéd
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
a.) akozalkalmazott felettese,
b.) a mindsitést végzd vezetd,
c.) feladatkorének keretei koztt a torvényességi ellendrzést végzs szerv
d.) a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,
e.) munkaiigyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
f) akozalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban a nyomozé hat6ség, az {igyész és a
birdsag,
g.) a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatérsa feladatkérén beliil,
h.) az adbhatésig, a tirsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
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A munkiltaté megnevezése, a kdzalkalmazott neve, besoroldsdra vonatkozé adat kdzérdeki,
ezeket az adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta nélkill, belegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

5) Altalénos feladatok és eljdrasi szabélyok:

A munkaltatot adatvédelmi kotelezettség terheli, a koézalkalmazotti alapnyilvantartas
adataiba csak a torvény &ltal meghatarozottak tekinthetnek bele, illetve kérhetnek
adatszolgaltatast.

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

6.) Szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti nyilvantartas:
A szdmitdgép elhelyezése zarhatd irodahelyiségben van, mely csak a géppel dolgozd
szemely szamara elérhet6.

7.) A személyi iratok iktatads:
Naprakész ,,Soros (foly6észam) iktatokdnyv™-ben torténik.
(datum, tovabbitas ideje, érkezés ideje, targya, alairas, bélyegzd)

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

9) A személyi iratok kezelésének legfontosabb technikai szabdlyai:

Jogosult: intézményvezetd
altalanos helyettes
szakmai helyettes
ovodapedagogus/telephely-vezetd
szamitogépes adatbazis-kezeld

10) A kiznevelési intézményekben nyilvintartott és kezelt személyes és kiilonleges
adotok a 2011, évi CXC térvény a nemzeti kiznevelésril sz016 41. § - 44. § alapjan.

11.) Felelbsségi viszonyok:
Az adatnyilvantartissal, az adatvédelemmel kapcsolatos minden felelésség az
intézményvezetde,

12.)  Biztonsdgi eldirasok:
Az adatszolgaltatas, a fizikai biztonsag, lizemeltetési biztonsag, az informacié tovabbitasa
a torvénynek megfeleléen tSrténjen.

A gyermekek adatainak biztonsagaért felelos személyek:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettesek
— 6vodapedagdgus/telephely-vezetdk
— &vodapedagdgusok
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8. sz melléklet

Név:
Munkahelye: Napkéziotthonos Ovoda
Alkalmazas mindsége: Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra, melybol kitelez6 6raszama heti 6 éra.

A vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd oOraszam és a teljes
munkaidd k6zotti idében koteles ellatni.

Az intézményben valé tartézkodas ideje:

az 6vodai munkarend szerint 722 - 16%

Idébeosztdsa €s a munkahelyén, illetve a telephelyeken tartézkodasa a munkakdri
feladatokhoz igazodik.

Feladata és hatdaskire:
Az Alapité Okirat elkészitésének, pontositasdnak végrehajtisdban egylittmikddik a
Fenntartéval, felelds az abban rigzitettek megvaldsitaséért.

Elkésziti a Napkoziotthonos Ovoda

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzatét

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

- Iratkezelés szabédlyozdsat (postabontds, iktatis, stb.) a jogszabalyokban
meghatérozottak szerint,

Kozremiikodik a Kozalkalmazotti Szabalyzat 6sszedllitdsdban.
Az 6vodavezetd felelds az intézmény mikodésével kapcesolatos szabalyzatok
elkészitéséért, az azokban foglaltak megvalositasacrt.

Az dvodavezets f6bb feladatai

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetGje, a vezetési funkcidkat az altaldnos, a
szakmai helyettessel és a telephely-vezetdkkel koordindlva gyakorolja.

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

Vezeti a nevelbtestiiletet.
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marsizieqTHONDS dondu

A neveld-oktatomunka irdnyitdsa és ellendrzése:

- az dvoda munkatervének - foglalkozasi tervének elkészitése

- az éves munkatervnek megfelelden értekezletek eldkészitése, megtartasa

- a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése és ellendrzése

- munkarendek kialakitasa, pedagdgusok és dajkik beosztasa

- a pedagdgiai munkdval és az 6voda miikddésével dsszefliggd reszortfeladatok
elosztasa, a megbizatasok teljesitésének figyelemmel kisérése

- értékeli az dvodapedagdgusok munkajat

Felel6s az intézmeény szakszer( és torvényes miik6déséért.
Munkaltat6i és fegyelmi jogkor gyakorlasa.

Bealkalmazissal, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a nyugdijasokkal
kapcsolatos  feladatok ellatdsa. Kozalkalmazotti osztily, fizetési fokozat
megallapitasa, jutalmazasok, atsoroldsok elkészitése, elkiildése.

A dolgozék munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

Az 6vodapedagdgusok személyi anyaganak a kezelése.

Taniigy igazgatasi feladatok elldtdsa:

Szervezi, irdnyitja, ellendrzi az 6vodaba jard gyermekekkel kapcsolatos valamennyi
tevékenységet:

- felvétel

- gyermekvédelmi feladatok (az Onkorményzattél szociélis célokra kapott tAmogatas
elosztdsdnak ellendrzése)

- beiskolzas / iskolaérettségi vizsgalatok, gyogypedagégiai attelepités elékészitése -
az 6vodai beiratisok megszervezése, lebonyolitasa

Tehetséggondozas, felzdrkoztatds és egyéni fejlesztés figyelemmel kisérése.
Ovodai rendezvények, tinnepségek koordinalasa.

Segiti az alternativ 6vodapedagogiai programok megismerését, 5sszefogja, iranyitja a
kisérleteket.

Szakmai bemutatok megszervezése.
Tajékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése.

Kezd6 és GYES - rdl visszajott 6vondk szakmai munkajanak segitése.

A telephelyek nyari z4rési rendjének el6készitése, egyeztetése.
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A telephely vezetSk altal elkészitett szabadsagolasi tervek jovahagyasa.

Részt vesz az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi vezetdjével, az
ovodapedagégus/telephely-vezetdkkel egyiitt a kdliségvetés megtervezésében.

A rendelkezésre 3116 koltségvetés alapjan:

- a gondozds és a neveld-oktatémunka zavartalan végzéséhez sziikséges targyi és
személyi feltételek biztositasa, fejlesztési program készitése.

Felelds az ésszerii és takarékos gazdilkoddsért, az eszkdzdk, az épiilet, a
berendezések, felszerelések rendeltetésszert hasznalataért.

Az Gvoda lizemelésével, karbantartisdval és felujitdsaval kapcsolatos munkak
felmérése, megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés fiiggvényében, rangsorolva a
beszerzéseket.

Koordinalja a telephely vezetdk tarsadalombiztositasi feladatait.

Megszervezi és ellendrzi az 6vodak tulajdondban 1év6 vagyontirgyak védelmét.

Selejtezés, leltarozas elrendelése, a lebonyolitds ellendrzése.
Adobzéssal kapesolatos intézményi feladatok ellatisa.
Statisztikai adatszolgaltatas.

Egyiittmiikdés az 6vodai sziildi koézosségekkel, a munkavillaloi érdekképviseleti
szervekkel.

Részvétel sziiloi értekezleteken.

Hirdetmények, rendeletek kozzététele.

KiilsG kapcsolatok dpoldsa:

Ovodik, iskoldk, kézmivelddési intézmenyek, onkorméanyzati képviselok, Nevelési
Tanécsadd, logopédus, ANTSZ, 6voda orvosa, védénd, MAK- kal valé kapesolat.

Pélyazatokban valé részvétel segitése, innovacios tevékenyseg.

Ovodavezetd dont:

- személyi digyekben

- helyettesek, telephely-vezetdk kinevezésében

- 6vodapedagégusok tovabbképzésen vald részvételében (egyeztetés sziikséges) - az
intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly
vagy a Kollektiv Szerzodés nem utal més hatéskorébe.
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PRITCTINONGS Groudin

Iranyitja és ellenérzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi el6irisok megtartasit a
helyettes és a telephely-vezettk kozremitkodésével.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsdval

gyakorolja.
A munkaidd beosztdsat nevelési év kezdésekor évente a fenntartd rendelkezésére
bocsitja. .
A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel Ont a munkaltaté
megbizza,

Oroshéza, .....

Oroshdza Varos Polgarmestere

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, annak egy példanyat atvettem,
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Munkavéllalé neve:

Munkako6r megnevezése:  Intézményvezetd helyettes (Altalanos helyettes)
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkozésainak szama: heti 20 éra

» A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol, a mindenkor hatalyos
korményrendeletek, a Munka Torvénykdnyve és a KJT alapjan

Az altalanos helyettes kotelessége a hivatasdhoz mélté magatartis kdvetelményeinek
betart4sa, a Pedagogus Etikai Kodex pontjai szerinti €letvezetes.

Az intézményben val6 tartézkodas ideje: Valtozd, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfelelden

Szabadsagét, tavollétét a munkaltatonak iddben koteles jelezni.

A vezetd és az dltaldnos helyettes, valamint _az Svodapedagdgus/telephely-vezetik
kozotti munkamegosztds:

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.
Az intézményvezetd thvollétében teljes jogkOrrel latja el mindazokat az
dvodairanyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd 14t el:
- az intézmény szakszer(l és térvényes mikkodése,
- vezetési funkcidk koordindlasa az dvodapedagdgus/telephely-vezetdkkel.

F&bb felelGsségek és tevékenységek osszefoglaldsa:

e Rendszeresen egyeztet az intézményvezetével minden kérdésben.
e Az Oktatssi hivatal illetve Kormanyhivatal 4ltal meghatirozott ellendrzések elvégzése,
segitése.
e Az Intézményi Snértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagbgus mindsitési eljarashoz
ké6t6d6 tevékenységek végrehajtasa.
o Intézményi Onértékelési Csoport vezetése
e Részt vesz a tervek, szabdlyzatok elkészitésében.
e Részt vesz az intézmény palyAzatainak megirasdban és megvalésitdsdban, valamint
nyomon koveti a fenntartdsi id6szakot
e A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcsolattartdsra torekszik.
« Segitséget nylijt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozéasaban.
» A nyéri ligyeleti rendet megszervezi.
o Felkérésre képviseli az &vodat, az ott clhangzottakr6l beszamol az
intézményvezetének.
« Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait, segit lebonyolitasukban.
« Nyomon kdveti a gyermekek felvételét, atvételét; gyermeklétszam valtozast.
» A gyermekek telephelyenkénti elosztdsdban kozremikddik.
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» Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.
e Az intézményvezet killon megbizésa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.
» Részt vesz a Referencia-intézményi fejlesztési team munkajiban

Ellendrzési jogkore kiterjed

¢ Az dvodapedagégus/ telephely vezetOk szabadsagolési tervének ellendrzése.
¢ A gyermek és ifjusagvédelmi munka ellendrzése és koordinaldsa.
e Szabadsagolés, tléra nyilvantartds és jelenléti iv ellenSrzése évente.

Taniigy-igazeatdsi feladatok

A vezetd irdnyitdsaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az
intézmény taniigy-igazgatisi munkajat.

¢ Az 6voda torzskonyvének vezetése.

» A gyermekesoportok kialakitisa,

» A pedag6gusok ¢és technikai dolgozok beosztdsa, munkarendjének kialakitasa.

¢ A mulasztasi naplok vezetésének ellendrzése telephelyenként.

¢ Az ¢ves statisztika elkészitése.

¢ A munka-, tiiz és balesetvédelmi oktatis megtartdsdnak ellenbrzése, szemle
jegyzokonyvek bekérése.

¢ A nyiri ligyeleti rend elkészitése.

e Nemzeti és 6vodai tinnepek megszervezése.

Gazdalkoddsi feladatok

o Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozasit, a miikodéshez sziikséges
eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a vezetének.

° Koordindlja a pélyédzatokon nyert tdmogatisi Osszeg felhasznélasat a
neveldtestiilet véleményével egyetértésben.

Havonta kbveti:

- a helyettesités, tiléra nyilvantartisokat,
- gyermek étkezési adagok Osszesitésének ellendrzését,
- szilkséges mindennemit adatszolgaltatast.

Munkaiigyi és mikédési feladatok

A munkafegyelem betartasa, ellendrzése.
e Tovébbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként szilkséges javitasi

munkalatokat.
» Figyelemmel kiséri a selejtezés/leltirozas elvégzését &s a kapcsolédo szabalyok
betartasat.

Osszegyiijti az éves szabadsdgolasi terveket.
¢ A Sziil8i Szervezet {ilésein részt vesz, segiti munkajat.
106



OROSHAZA VAROSI ('.‘)NKORMAN’YZAT NAPKOZIOTTHONOS OVODAJA
Asos, 5900 OROSHAZA, LEHEL U. 23.
f’ %% OM azonosité: 028097
Tel: 68/412-916
e-mail: lehelovi@ovodak.oroshaza.hu
web: www.onkormovi. fw.hu

AAIIIOTYiANE (hODAT

Felelbs a 2. szamu bélyegzd hasznélataért.

Az ellenérzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasardl.

Egyiittmiikddési tervek készitése
A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit

* A dolgozék munkaviszonyabol ered6 jogainak érvényesitése és kitelességeik
teljesitésének eliendrzése

e A vezet0 iranyitdsdval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a tanligy-igazgatasi munkat

o Elkésziti a munkatigyi statisztikakat
Ellen6rzi az alapdokumentumok el6irdsainak érvényesiilését

¢ Felelds a statisztikal adatszolgéltatasokért

Tervezés

e  Miikddési folyamatok tervezese, ellendrzése, értékelése
e Naprakész tijékoztatdssal és aktiv kozremilkddéssel segiti a vezetd
korszerli vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

. Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerli hasznalataért

. Felels a 2 szam bélyegz6 hasznélataért

. Az ellendrzések megallapitisa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatdssal lekotott idGben elldtandé feladatok:

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

- Neveldmunkajat a Pedag6giai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvirdsainak és az intézmény éltal villalt fenntartasi
kotelezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irinyitja a csoportjaban folyé pedagégiai munkit (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk6zok).

- A nevelési programnak ¢s az éves munkatervnek megfeleloen onalléan ¢s felelésséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzdrkéztatast, a kiillonbdziség
elfogadtatasat.

- Az évoda Pedagdgiai programjaban foglaltak alapjn ellatja a sajatos nevelési igény(i
gyermekek 4llapotuknak megfeleld gondozésat.

- A szakelltist biztosité pedagbgus irdnyitdsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb kibontakoztatasdhoz  szilkséges specidlis
fejlesztésében.

- Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informécidval bird, a
specidlis fejlesztést iranyité szakemberekkel és szitlokkel.

- Biztonségos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
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TAPNIZIOTTIHUAOS 0/0DAM.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztracios feladatokat
(mulasztési napl6, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kévetése).

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

- Felmertiild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddba torténd

irAnyitaséara

- Biztositja a sziil6k szamdéra, hogy a beiskoldzds elétt minél tébb informdcidhoz
jussanak (faliijsag, szordlapok).

Az iskoldba megszervezi az iskolaldtogatast.

- Szervezett Uszasoktatisra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzeseken.

- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdséra valtétarsaval és a csoport dajkéjaval.

Tevékenységek elOkészitése

Gyermekek fejlédésének nyomonkovetése

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

A tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos feladatok végrehajtésa,

- A gyermekvédelemmel §sszefliggd feladatok végrehajtdsa,

A pedagégiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

- Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel t6rténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadddra megtartasa,

Pedagogusjelélt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevel6testiilet, team-munkajaban torténé részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremiksdés

Koémyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatdsa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerti €s térvényes milkdtetése.

- Vezetési funkcidk gyakorlatban valé alkalmazasa.

- Nevelémunka helybeli iranyitasa, ellendrzése.

- Az intézményben futé palydzatok megvaldsitasa, nyomon kévetése.

- A dolgozdék munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik

teljesitésének ellendrzése.

- A vezetb irdnyitiséval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a
telephely pedagdgiai, taniigy-igazgatisi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hianyzasokrél, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikikat.

- Sziikség szerint végzi az 0] felvételeket, el6jegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellendrzi az alapdokumentumok el6irdsainak érvényesiilését,

- Vezeti a torzskdnyvet, a gyermek-nyilvantartisokat.

- Ellendrzi a csoportnaplékat, hidnyz4si naplokat, a technikai dolgozék munkajat.
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- Javaslattevé jogkorrel bir az O6vodapedagbgusok, dajkak erkdlesi - anyagi
elismerésére.
- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- Felels a statisztikai adatszolgéltatiasokért.
- Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
- Tervezi a pedagogusok munkaid6 beosztasét, alkalomszer( valtoztatasat.
- Elkésziti a szabadségolasi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok dpoldsarél, 4j hagyomanyok teremtésérol.
- Segiti a szakmai, mbdszertani munkét, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezveények lebonyolitasat,
- Felelds a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felel6s az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért.
- Kézremiikddik a tlizvédelmi oktatisban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibas, balesetveszélyes eszkdzok javitasardl, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérdl.
- Az ellendrzések megallapitisa alapjén gondoskodik az intézményvezet6
intézkedéseinek végrehajtasarol.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.
- Ertékeli és ellendrzi:
- aPedagd6giai Program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagogusok és a dajkdk munkéjat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az dvodapedagbgusokkal a gyermekeket érinté
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosédval, védondjével
- kapesolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturélis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilonleges feleldssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Feleldstk
kore nyomtatvany tartalmazza.

A_telephelyen a_taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos eldirdsok
betartdsa, betartdsdnak ellendrzése:

» A mulasztidsi naploban szerepld Osszes adat olvashatdé, pontos, hianytalan,
adminisztralasuk naprakész.

> A gyermekek mulasztisi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjan tdrténhet —
elére nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény torvényi eléirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonosit6jat és TAJ szamat fel kell tiintetni.

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

» Hibajavités szabalyos médja: tollal egyvonalas 4thlizés és ald vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szign6. (Hibajavité eszkézok
hasznalata tilos!)
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»A munkasziineti napok és a gyermek 6vodai jelenlétének jeldlési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitds/ithtizas félreérthetdséget von maga utén).

» 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 utan azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel id6pontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idGpontjaval
¢s a legelso évig visszak&vethet6.

» A gyermek tédvozasakor atlés vonal hizésaval kihiizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

»Biintetdjogi felelésségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az &ltalam
beirt/leadott adatok €s a nyilvantartasban szerepl6 adatok kozott az egyezdség fenndll.

Munkakiriilmények:

- Kiilén irodaja van.
- Fénymasol6, szamitogép, telefon 4all rendelkezésre.

Jarandosdag

A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolds a mindenkor hatdlyos torvényi
szabdlyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd

megbizza.

Oroshaza, .........cocevviveeneininnnn,

A fentieket tudomadsul vettem:

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

Németh Gabriella
intézményvezetd
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rsEmaTTRaS Er3oin
Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Intézményvezeté  helyettes (Szakmat
helyettes)
Koézvetlen felettese: Intézményvezetd

F6bb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa
Heti teljes munkaideje: 40 dra
Ovodai foglalkozésainak szdma:  heti 20 6ra

» A 2011. évi CXC. t6érvény a nemzeti koznevelésrél, a mindenkor hatélyos
kormanyrendeletek, a Munka Torvénykdnyve és a KJT alapjan

A szakmai helyettes kételessége a hivatisdhoz méltd magatartds kdvetelményeinek
betartésa, a Pedagogus Etikai K6dex pontjai szerinti életvezetés.

Az intézményben val6 tartézkodés ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeleléen.
Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak iddben koteles jelezni.

A vezetd és a szakmai helyettes, valamint az évodapedagdgus/ telephely-vezetdk

kozotti munkamegosztds:

A vezet6 kdzvetlen munkatirsa.
= Az intézményvezetd tdvollétében teljes jogkorrel litja el mindazokat az
dvodairinyitassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd 14t el:
- az intézmény szakszeri és torvényes mitkddése,
- vezetési funkcidk koordindlisa az 6vodapedadgus/telephely-vezettkkel,
- neveldmunka irdnyitasa, ellendrzése.

Fébb feleldsséoek

e Rendszeresen egyeztet az intézményvezettvel minden kérdésben.

o Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal altal meghatérozott ellendrzések
elvégzése, segitése.

o Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagégus mindsitési
eljarashoz k6t6do tevékenységek végrehajtasa.

e Részt vesz az intézmény palyizatainak megirasiban és megvaldsitisiban,

valamint nyomon kéveti a fenntartasi idészakot

Belsd tovabbképzések szervezése

Szakmai teamek munkajanak irdnyitisa

Egyiittmiksdési tervek készitése

A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit

Szakmai munka értékelése
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e A dolgozék munkaviszonyabol eredé jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.
e A vezetd iranyitasaval / vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellen6rzi és értékeli
az intézmény pedagdgiai munkaj4t
Megszervezi a szakmai helyettesitéseket.
Osszeallitja munkatarsi értekezletek témajat
Eves szakmai ellen6rzési tervet készit
Szakmai anyagok készitése
Ellen6rzi a szakmai alapdokumentumok elbirasainak érvényesiilését.
Javaslattevé jogkérrel bir az 6vodapedagdégusok, dajkik erkdlesi-anyagi
elismerésére
¢ Segiti a nevel6testiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagogiai, mdodszertani kultira kiteljesedésében
¢ Irdnyitja a Referencia-intézményi fejlesztési team munkéjat
Az O6vodapedagégusok frisbeli és szakmai neveldmunkijit ellendrzi,
jegyzOkonyvet  készit.  Tapasztalatair6l/megallapitdsairol  folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.
» Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmai jellegli jogszabélyokat, palyazatokat.

Ellendrzés jogkire kiterjed
* A Pedagégiai Program feladatainak megvalsulasara.
¢  Ertékeli és ellenérzi:
- a csoportok munkajat
- az 6vodapedagogusok nevel6-tevékenységét
- a szakmai programok hatékonysagat
- a dajkak neveldmunkat segit6 tevékenységét.

Gazddlkodasi feladatok:

Szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok beszerzésére javaslatot tesz a vezet6nek.

Tervezes:

= Pedagdgiai folyamatok tervezése, ellendrzése, értékelése.

" Menedzseli az voda Pedagdgiai Programjat.

" Naprakesz tajékoztatassal és aktiv kozremikodéssel segiti az intézményvezetd
korszerti vezetési eljardsainak minél eredményesebb érvényesiilését.

= Gondoskodik a hagyoményok dpolasarél, 4j hagyomanyok teremtésérdl.

" Segiti a szakmai, mddszertani munkét; részt vesz a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitisiban.

Vagyoni érdekeltséo

e Felelds az irodai gépek rendeltetésszerii hasznalataért
e Felelds a 2. szdmu bélyegzo hasznalatiért.
*Az cellenbrzések megéllapitisa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasardl.
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Kapcsolatok

* Rendszeresen egyeztet az intézményvezetovel minden kérdésben.
e Sziil6i Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkéjat.
o Kapcsolatot tart az 6voda partnereivel.

A neveléssel-oktatdssal lekitont idében elldtandé feladatok:

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

Neveldomunkajat a Pedagdgiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvirdsainak és az intézmény 4ltal véllalt fenntartdsi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjdban folyé pedagégiai munkét (nevelési
modszerek, szemléltet6 eszkdzdk).

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

- Neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a killonbdzOség
elfogadtatasat.

Az 6voda Pedagbgiai programjaban foglaltak alapjan ellitja a sajatos nevelési igényii
gyermekek allapotuknak megfeleld gondozasat.

A szakellatdst biztosit6 pedagbgus irényitdsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb kibontakoztatésdhoz sziikséges specialis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informéciéval bird, a
specialis fejlesztést irdnyité szakemberekkel és sziilokkel.

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

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapesolédé adminisztraciés —feladatokat
(mulasztisi naplé, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kéovetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett innepekhez és évodai hagyoményokhoz igazodva kialakitja
csoportjiban a meglinneplés modjat.

Felmeriils probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba torténd
irdnyitasara

Biziositja a szillék szdméra, hogy a beiskolazds elétt minél tobb informacidhoz
jussanak (falinjsag, szordlapok).

- Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

- Szervezett Uszéasoktatasra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitésara valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.

Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlédésének nyomonkovetése

Az 6voda kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltoltésének megszervezése,

A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtésa,

A pedagbgiai tevékenységhez kapesolodo tigyviteli tevékenyseg,
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Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
A sziil6kke] tortén6 kapcsolattartds, sziil6i értekezlet, fogaddéra megtartisa,

- Pedagogusjeldlt, gyakomok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevelbtestiilet, team-munkajaban torténé részvétel,
Az intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzrem(ksdés
Kdrnyezeti neveléssel dsszefliggé feladatok ellatisa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszerfi és torvényes miikdtetése.

- Vezetési funkcidk gyakorlatban valé alkalmazésa.

- Nevelémunka helybeli irdnyitasa, ellendrzése.

- Az intézményben futé palyazatok megvaldsitdsa, nyomon kovetése.

- A dolgozék munkaviszonyabol eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezetd iranyitasdval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli a

telephely pedagogiai, taniigy-igazgatdsi munk4jat.

- Megszervezi a helyettesitéseket,

- Jelentest készit hé végén a hidnyzasokrol, szabadsagokrdl.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikdkat.

- Szitkség szerint végzi az Gj felvételeket, eldjegyzéseket.

- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését.

- Vezeti a torzskdnyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.

- Ellendrzi a csoportnapl6kat, hidnyzasi naplékat, a technikai dolgozék munkajat.

- Javaslattevé jogkorrel bir az 6vodapedagégusok, dajkdk erkdlesi - anyagi

elismerésére.

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

- Felelds a statisztikai adatszolgaltatasokért.

- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorléséban,
pedagbgiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.

- Tervezi a pedagégusok munkaid6 beosztasat, alkalomszerii valtoztatisat.

- Elkesziti a szabadsédgolési tervet, nyilvéntartja a szabadségokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok 4poldsarol, 4j hagyomdanyok teremtésérél.

- Segiti a szakmai, médszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitdsat.

- Felelds a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.

- Felelds az irodai gépek rendeltetésszer(i hasznalataért,

- Kézremiikédik a tizvédelmi oktatisban, részt vesz a munkahelyi szemlén.

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

- Az ¢llendrzések megéliapitasa alapjan gondoskedik az intézményvezets
intézkedéseinek végrehajtasarol.

- Teljes felel&sséggel kezeli az ellatményt.

- Ertékeli és ellendrzi:
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- aPedagbgiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagogusok ¢€s a dajkak munkajat, teljesitmenyét.
- Kapcsolatok:
rendszeresen egyeztet az dvodapedagégusokkal a gyermekeket érinté
kérdésekben
- kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védonojével
kapcsolatot tart a gyermekeket felvevd iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyckkel.
- Kiilénleges felelossége:
Az SZMSZ 1.sz. meliéklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felelosok
kore nyomtatvany tartalmazza.

A _telephelyen _a__taniigy-igazgatdsi dokumentumok vegetésével kapcsolatos
eldirdsok betartdsa, betartdsdnak ellendrzése:

» A mulasztdsi napléban szerepld Osszes adat olvashat6, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

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

> Sajatos Nevelési Igény torvényi eldirasoknak megfeleld jelSiéssel tortenik.

» A BTMN jogosultsag megfelel6 jeldléssel torténik

» A gyermek oktatdsi azonosit6jat és TAJ szamét fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarélag golydstollal torténik (ceruzés vagy filctollas/atiitd jel6lés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitss szabalyos médja: tollal egyvonalas athizés és ala vagy f6lé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavité eszkdzdk
hasznalata tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek évodai jelenlétének jeldlési formdi sem
tartalmazhatnak javitasokat (a javitds/athiizas félreérthetéséget von maga utan).

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

» Ugyan ez vonatkozik a csoportsszesit lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekdvetkezett viltozdsokat tudomasul vétel utin azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel iddpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének idépontjaval
és a legelsd évig visszakovethetd.

» A gyermek tavozésakor 4tl6s vonal hizdséval kihzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tévozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> Biintet6jogi feleldsségem tudatdban alairdsommal igazolom, hogy az A4ltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartasban szerepld adatok kozott az egyezség fennall.

Munkakévitlmények:

- Kiilon irod4ja van
- Fénymasold, szamitogép, telefon all rendelkezésre.
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Jarandosdg
A fizetési fokozatba és kategérisba valé besorolds a mindenkor hatilyos tdrvényi
szabélyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd
megbizza.

---------------------------------------------------

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tudoméasul vettem:

--------------------------------------------------
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Munkavallal6 neve:

Munkakor megnevezése:  Intézményvezeté helyettes (Helyettes)
Kézvetlen felettese: Intézményvezetod

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Ovodai foglalkoz4sainak szama;  heti 20 é6ra

» A 2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti koznevelésrdl, a mindenkor hatilyos
korményrendeletek, a Munka Térvénykényve és a KJT alapjan

A helyettes kdtelessége a hivatasdhoz mélté magatartis kovetelményeinek betartasa, a
Pedagdgus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés,

Az intézményben val6 tartézkodas ideje: Véltozo, az adott telephelyen szabalyozott
munkarendnek megfeieléen

Szabadsagat, tavollétét a munkaltatonak idében kételes jelezni.

A vezetd és a helyettes, valamint az évodapedagogus/telephely-vezetdk kiozitti
munkamegosztds:

A vezet6 kbzvetlen munkatarsa.

F6bb felelSsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

o Rendszeresen egyeztet az intézményvezetdvel minden kérdésben.
¢ Nyilvéntartja €s folyamatosan koordinadlja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
ellatasat. Kapcsolatot tart a megfeleld tarsszervekkel (levél, e-mail..), lebonyolitja az
Uj és kontrollvizsgalatokhoz sziikséges adminisztraciés feladatokat, figyelemmel kiséri
a szakvéleményeket, megszervezi a gyermekek ellatasat.
e Az Oktatasi hivatal illetve Kormanyhivatal dltal meghatarozott ellen6rzések elvégzése,
segitcse.
e Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagégus mindsitési eljarashoz
kotddé tevékenységek végrehajtisa.
e Részt vesz a tervek, szabdlyzatok elkészitésében.
o Részt vesz az intézmény palydzatainak megirdsdban és megvalésitasiban, valamint
nyomon koveti a fenntartasi idészakot.
e A telephelyekkel, az 6voda partnereivel személyes kapcesolattartasra torekszik.
o Segitséget nyljt a nevelési év rendjének munkatervi kidolgozasaban.
e Felkérésre képviseli az Ovodat, az ott elhangzottakr6l beszdmol az
intézményvezetonek.
¢ Ellatja a nevelési ertekezletek szervezesi feladatait, segit lebonyolitasukban.
¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.
¢ Az intézményvezetd killdn megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéban.
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Gazdalkoddasi feladatok

® Javaslataival segiti a koltségvetés kidolgozésat, a milkodéshez szikséges
eszk$zok beszerzésére javaslatot tesz a vezetbnek.
. Koordindlja a palyazatokon nyert tdmogatisi Osszeg felhaszndldsdt a

nevelbtestiilet véleményével egyetértésben.

Munkaiigyi és mitkidési feladatok

e A munkafegyelem betartdsa, ellenérzése.
Tovabbitja az intézményvezetd felé a telephelyenként sziikséges javitdsi
munkalatokat.

¢ Figyelemmel kiséri a selejtezés / leltarozas elvégzését és a kapcsolodo szabalyok
betartasat.
A Sziil6i Szervezet iilésein részt vesz, segiti munkajat.

» Az cllen6rzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.
Egylittmiik5dési tervek készitése

e A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.

Tervezés

o  Mikddési folyamatok tervezése, ellenbrzése, értékelése
» Naprakész tajékoztatdssal és aktiv kdzremikodéssel segiti a vezetd korszeri
vezetési eljardsainak minél eredményesebb érvényesiilését.

Vagyoni érdekeltség

. Felel6s az irodai gépek rendeltetésszer(i hasznalatéért
. Az ellenérzések megillapitasa alapjén gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.

A neveléssel-oktatdssal lekotott idében elldtando feladatok:

- Erintett minden olyan szakmai innovaci6ban, ahol az intézmény nyertes palydzoként
van jelen.

- Nevelémunkajat a Pedagégiai Programunk alapjén végzi — eleget téve a nyertes UNIOS
projektek szakmai-pedagégiai elvardsainak és az intézmény 4ltal vallalt fenntartisi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk5z5k).

- A nevelési programnak €s az éves munkatervnek megfelelden Snalldan és felelésséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

- Neveldmunkéjéban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkéztatast, a kiilonboz6ség
elfogadtatasat.
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Az évoda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjan ellétja a sajatos nevelési igényii
gyermekek éllapotuknak megfelelé gondozasat.

A szakellatist biztosité pedagégus irdnyitdsival részt vesz a gyermekek
szemé€lyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdséhoz  sziikséges  specidlis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotarél informéaciéval bird, a
specidlis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziildkkel.

Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodé adminisziracios feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnapld, gyermekek fejlodésének nyomon kévetése).

Az SZMSZ -ben rogzitett linnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjidban a meglinneplés modjat.

Felmeriild probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsadoba torténd
iranyitaséara

Biztositja a sziilék szamdéra, hogy a beiskoldzas el6tt minél t&bb informéciéhoz
jussanak (falinjsag, szérélapok).

Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatist.

Szervezett iszasoktatdsra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

Részt vesz tovabbképzéseken.

Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitisara valtotarsaval €s a csoport dajkajaval.
Tevékenységek elkészitése

Gyermekek fejlédésének nyomon kévetése

Az 6voda kulturdlis és sportéletének, a szabadidé hasznos eltéltésének megszervezése,
A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

A pedagdgiai tevékenységhez kapcsoldédé iigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel t6rténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartasa,
Pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevelGtestiilet, team-munkajaban tortén6 részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés

Komyezeti neveléssel dsszefliggb feladatok ellatasa.

Telephely-vezetési feladatok:

- A telephely szakszert és torvényes miikddtetése.

- Vezetési funkcidk gyakorlatban valé alkalmazasa.

- Neveldmunka helybeli irdnyitasa, ellen6rzése.

- Az intézményben fut6 palyazatok megvaldsitdsa, nyomon kdvetése.

- A dolgozdék munkaviszonyabdl eredd jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellendrzése.

- A vezet$ irdnyitdsaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellendrzi ¢és értékeli a

telephely pedagdégiai, taniigy-igazgatasi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit hd végén a hidnyzasokrdl, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkaiigyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az j felvételeket, el6jegyzéseket.
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- Elokésziti a munkatarsi értekezleteket.
- Ellatja a nevelési €rtekezletek szervezesi feladatait.
- Ellenérzi az alapdokumentumok el6irasainak €rvényesiilését.
- Vezeti a torzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
- Ellenérzi a csoportnaplokat, hidnyzasi naplokat, a technikai dolgozok munkajat.
-Javaslattevé jogkdrrel bir az &vodapedagogusok, dajkak erkdlesi - anyagi
elismerésére.
- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléseket készit.
- FelelOs a statisztikai adatszolgaltatisokért,
- Segiti a nevelGtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorldséban,
pedagdgiai, modszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban,
- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beosztasat, alkalomszerl véltoztatasét.
- Elkésziti a szabadsagolasi tervet, nyilvantartja a szabadségokat.
- Gondoskodik a hagyomanyok dpoldsardl, 0j hagyomanyok teremtésérol.
- Segiti a szakmai, modszertani munkat, részt vesz, segiti a sikeres, szinvonalas
rendezvények lebonyolitisat.
- Felel6s a leltarozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- Felelds az irodai gépek rendeltetésszer(i hasznalataért.
- K6zremiikodik a tlizvédelmi oktatdsban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibis, balesetveszélyes eszkozok javitasardl, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérol.
- Az ellenérzések megallapitdsa alapjan gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtasarol.
- Teljes felel6sséggel kezeli az ellatmanyt.
- Brtékeli és ellendrzi:
- aPedagdgiai program hatékonysagat, a csoportok munkajat
- az 6vodapedagdgusok &s a dajkak munkajat, teljesitményét.
- Kapcsolatok:
- rendszeresen egyeztet az 6vodapedagoégusokkal a gyermekeket érint6
kérdésekben
kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védénéjével
- kapcsolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal
- kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.
- Kiilénleges felelGssége:
Az SZMSZ 1.sz. melléklete alapjan minden nevelési évben aktualizalt Felelésok
kdre nyomtatvany tartalmazza.

A _telephelyen a taniigy-igazgatdsi dokumentumok vegetésével kapcsolatos
eloirdsok betartdsa, betartisdnak ellendriése:

» A mulasztdsi naploban szerepldé Osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

» A gyermekek mulasztisi naploba tSrténd felvitele csak a felvétel napjan tdrténhet
eldre nem lehet gyermeket beirni!

» Sajatos Nevelési Igény torvényi elirasoknak megfeleld jelsléssel torténik.

» A BTMN jogosultsag megfeleld jeloléssel torténik

» A gyermek oktatasi azonositdjat és TAJ szamét fel kell tiintetni.
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» Vezetése kizarolag golyodstollal torténik (ceruzas vagy filctollas/4tiitd jelSlés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

» Hibajavitds szabalyos modja: tollal egyvonalas 4thtizas és ala vagy f6lé imi a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigné. (Hibajavité eszkozok
hasznélata tilos!)

»A munkasziineti napok & a gyermek 6vodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athuzas félreérthetdséget von maga utén).

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

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesitd lapok vezetésére is.

» A gyermek adataiban bekovetkezett valtozasokat tudomasul vétel utan azonnal javitani
kell.

» Az 6vodai felvétel idSpontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének id6pontjéval
€s a legelso évig visszakivethetd.

» A gyermek tivozasakor 4tlés vonal hiizdséval kihtizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tdvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> Biintet6jogi feleldsségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az 4ltalam
beirt/leadott adatok ¢s a nyilvantartasban szereplé adatok kozétt az egyezdség fennall.

Munkakériilmények:

- Kiilon irod4ja van.
- Fénymasolo, szamitogép, telefon 4ll rendelkezésre.

Jdranddsdg
A fizetési fokozatba és kategdridba valé besoroldas a mindenkor hatilyos térvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd

megbizza.

Oroshdza, ......ooovvvveiiiiiiiineenn

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tndomasul VELLEIM: et e eaeeaaaas
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Munkavallal6 neve:
Munkakor megnevezése: Ovodapedagigus/Telephely-vezet
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd (kotdtt munkaids): 32 Ora

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l, a mindenkor hatalyos
korményrendeletek, a Munka Torvénykonyve és a KJT alapjan

A heti teljes munkaidd és a kotott munkaidd kozotti kiilonbség a vezetési feladatok
ellatasara forditando.

Az 6vodapedagogus/telephely-vezetd koteless€ége a hivatisahoz méltdé magatartis
kovetelményeinek betartasa, a Pedagdgus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

A vezetd kdzvetlen munkatarsa.

Az intézményben valo tartozkodds ideje: Valtozo, az adott telephelyen szabélyozott
munkarendnek megfelelGen.

A vezetd és az évodapedagdgus/ telephely-vezetd kozitti munkamegoszids:

Az intézményvezetd irAnyitasa és ellendrzése mellett, feladata

- Az Oktatési hivatal illetve Korményhivatal altal meghatirozott ellenérzések elvégzése,
segitése,

- Az Intézményi Onértékeléshez, tanfeliigyelethez és a pedagdgus mindsitési eljarashoz

kotddd tevékenységek végrehajtasa.

- A telephely szakszert és torvényes mikodtetése,

- Vezetési funkcidk gyakorlatban valé alkalmazésa,

- Neveldmunka helybeli iranyitasa, ellen6rzése,

- Az intézményben futd palyazatok megvaldsitasa, nyomon kévetése

- A dolgozok munkaviszonydbol eredé jogainak érvényesitése és kotelességeik
teljesitésének ellentrzése.

- A vezetd irdnyitisaval - vele egyetértésben- tervezi, szervezi, ellenbrzi és értékeli a
telephely pedagégiai, tantigy-igazgatisi munkajat.

- Megszervezi a helyettesitéseket.

- Jelentést készit ho végén a hidnyzésokrol, szabadsagokrol.

- Elkésziti a munkaligyi statisztikakat.

- Sziikség szerint végzi az uj felvételeket, el6jegyzéseket.

- El6késziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait.

- Ellenérzi az alapdokumentumok eléirdsainak érvényesiilését

- Vezeti a térzskonyvet, a gyermek-nyilvantartasokat.
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- Ellenérzi a csoportnaplékat, hianyzasi naplokat, a technikai dolgozék munkiéjat.

- Javaslattevd jogkdrrel bir az o6vodapedagogusok, dajkdk erkélesi - anyagi

elismerésére.

- A vezetd kérésére felméréseket, értékeléscket készit.

- Felelos a statisztikai adatszolgaltatasokért.

- Segili a nevelStestiiletet az egyre nagyobb szakmai autonémia gyakorlasaban,
pedagogiai, médszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban,

Kiilonleges feleldssége:

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabélyokat, palyazatokat.

- Sziil6i Szervezet, alapitvany kuratériumi iilésein részt vesz, segiti munkajat.

- Irattarazas, jegyzokdnyvvezetés.

- Készletnyilvantartds vezetése (1 éven beliili, illetve 1 éven tuli kis értékdi targyi
eszkdzdk nyilvantartisa),

- Postai kiildemények atvételére jogosité igazolvannyal rendelkezik.

- Ovoda kulcséval rendelkezik.

- Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizlt Felel6stk
kdre nyomtatvany tartalmazza,

Tervezes.:

- Naprakész tajékoztatassal és aktiv kézremiikddéssel segiti a vezetd korszerii vezetési
eljarasainak minél eredményesebb érvényesiilését.

- Tervezi a pedagdgusok munkaidd beosztisat, alkalomszerii valtoztatisat.

- Elkésziti a szabadségoldsi tervet, nyilvantartja a szabadsagokat.

- Gondoskodik a hagyomanyok dpolasarél, 0j hagyomanyok teremtésérél.

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

Vagyoni érdekeltség:;

- Felels a leltdrozas, selejtezés telephelyi feladatainak ellatasaért.
- FelelOs az irodai gépek rendeltetésszerli hasznalataért
- K6zremiikddik a tizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén.
- Gondoskodik a hibés, balesetveszélyes eszk(z6k javitasarol, baleseti veszélyforrasok
megsziintetésérdl.
Az ellenérzések megallapitasa alapjdn gondoskodik az intézményvezetd
intézkedéseinek végrehajtisarol.

Pénziigyi dontések:

- Szakmai munkahoz sziikséges eszkdz0k beszerzésére javaslatot tesz a vezetonek.
- Teljes felelosséggel kezeli az ellatmanyt.

Ellendrzési jogkire kiterjed:

- Ellenérzi, €rtékeli a kérnyezeti kultirat, az épiilet rend;jét, tisztasagat.

- Ertékeli és ellenérzi:
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- a Pedagdgiai program hatékonysagit, a csoportok munkajat
- az dvodapedagdgusok és a dajkdk munkajat, teljesitményét.

Taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével Kkapcsolatos eldirdsok _betartdsa,
betartdsdinak ellenédrzése:

» A mulasztisi napléban szereplé Osszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész.

> A gyermekek mulasztasi naploba torténd felvitele csak a felvétel napjén torténhet —
¢lore nem lehet gyermeket beirni!

> Sajatos Nevelési Igény torvényi eléirasoknak megfeleld jeloléssel torténik.

» A BTMN jogosultsig megfeleld jeloléssel torténik

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

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

» Hibajavitis szabdlyos médja: tollal egyvonalas athiizas és ala vagy folé irni a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szignd. (Hibajavité eszkozok
hasznélata tilos!)

»A munkasziineti napok ¢és a gyermek &6vodai jelenlétének jelolési formai sem
tartalmazhatnak javitdsokat (a javitas/athuzas félreérthetdséget von maga utén).

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

»Ugyan ez vonatkozik a csoportisszesitd lapok vezetésére is.

> A gyermek adataiban bekovetkezett véltozdsokat tudomasul vétel utdn azonnal javitani
kell.

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

» A gyermek tivozasakor 4tlés vonal hiizdsdval kihiizni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tavozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> Biintetdjogi felelosségem tudatidban aldirdsommal igazolom, hogy az &ltalam
beirt/leadott adatok és a nyilvantartisban szerepl adatok k6z6tt az egyezoség fennall.

Kapcsolatok:

- Rendszeresen egyeztet az 6vodapedagdgusokkal a gyermekeket érinté kérdésekben.
- Kapcsolatot tart az 6voda gyermekorvosaval, védéndijével.

- Kapcsolatot tart a gyermekeket felvevo iskolakkal.

- Kapcsolatot tart a kulturalis intézményekkel, telephelyekkel.

A ftelephelyvezetd tartés tivolléte esetén intézkedésre jogosult az 4ltala, arra irisban
megbizott 6vodapedagdgus.
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A csoport vezeteésével kapcsolatos feladatok

Erintett minden olyan szakmai innoviciéban, ahol az intézmény nyertes palyazdként
van jelen.

- Neveldmunkajat a Pedagégiai Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS

projektek szakmai-pedagogiai elvirdsainak és az intézmény altal véllalt fenntartisi
kotelezettségnek.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagégiai munkit (nevelési
modszerek, szemléltetd eszkdzok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen nallGan és feleldsséggel

fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

Nevelémunk4jaban érvényesiti a tehetséggondozist, felzarkoztatast, a kiilonbdzdség
elfogadtatasat.

Az 6voda Pedagogiai programjaban foglaltak alapjdn ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

A szakellatist biztosité pedagdégus irdnyitdsaval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsihoz  sziikséges  specidlis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informacidval biro, a
specidlis fejlesztést irdnyito szakemberekkel és sziil6kkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlédéséhez.
- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat

(mulasztsi napld, csoportnapld, gyermekek fejlédésének nyomon kévetése).
Az SZMSZ -ben rogzitett linnepekhez ¢és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megilinneplés modjat.

- Felmeriilé probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tandcsaddba torténd

iranyitasara

Biztositja a sziildk szaméara, hogy a beiskoldzds elétt minél tébb informéicidhoz
jussanak (faliajsag, szordlapok).

Az iskoldba megszervezi az iskolalatogatast.

Szervezett uszasoktatisra alkalmanként elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

Toérekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitdséra valtotarsaval és a csoport dajkéjaval.
Tevékenységek elokészitése

Gyermekek fejlédésének nyomonkdvetése

Az ovoda kulturdlis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltéltésének megszervezése,
A tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

A gyermekvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

A pedagogiai tevekenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel térténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartisa,
Pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A nevelotestiilet, team-munkéjaban térténo részvétel,

Az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikddés

Komyezeti neveléssel 8sszefiiggd feladatok ellatdsa,

- Ovodai szertér fejlesztése, karbantartésa.
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Munkaloriilmények:

- Kiilon iroddja van.
- Fénymasol6, szamitogép, telefon 4ll rendelkezésre.

Jaranddsag:

A fizetési fokozatba és kategdridba valé besorolds a mindenkor hatdlyos torvényi
szabdlyozis alapjan.

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

Oroshaza, ......c.oceveeviiiiiiiiiiiiiicieineanns
Németh Gabriclla
ntézményvezetd
A fentieket tudomasul vettem:

----------------------------------------------
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Munkavallal6 neve:

Munkakér megnevezése: Ovodapedagégus

Kozvetlen felettese: Ovodapedagégus/Telephely—Vcezetf’)
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd (k6tott munkaidd): 32 6ra

A 2011. evi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l, a mindenkor hatalyos
kormanyrendeletek, a Munka Torvénykdnyve és a KIT alapjén

Az ovodapedagogus kételessége a hivatasdhoz mélté magatartas kévetelményeinek
betartisa, a Pedag6gus Etikai Kodex pontjai szerinti életvezetés.

A csoport vezetésével kapcsolatos feladatok

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

- NevelSmunkéjat a ,Kompetencia-alapu oktatds” beépitésével 4tdolgozott Pedagbgiai
Programunk alapjan végzi — eleget téve a nyertes UNIOS projektek szakmai-pedagogiai
elvarasainak és az intézmény altal vallalt fenntartasi kételezettségnek.

- Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjdban folyé pedagdgiai munkat (nevelési
modszerek, szemlélteto eszkizok).

- A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfelelden Snalléan és felelésséggel
fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

- Nevelémunkajéban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonb6z6ség
elfogadtatasat.

- Az 6voda Pedagdgiai programjaban foglaltak alapjan ellatja a sajatos nevelési igényii
gyermekek allapotuknak megfelelé gondozasat.

- A szakellatast biztosité pedagdgus irdnyitdsdval részt vesz a gyermekek
személyiségének minél teljesebb  kibontakoztatdsdhoz  szilkséges specidlis
fejlesztésében.

Folyamatosan konzultativ kapcsolatot tart a gyermekek allapotardl informacidval birg,
a specidlis fejlesztést iranyitd szakemberekkel és sziilokkel.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi - testi - lelki fejlodéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapesolodé adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napl6, csoportnaplo, gyermekek fejlodésének nyomon kévetése).

- Az SZMSZ -ben rogzitett finnepekhez és 6vodai hagyomanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjdban a megilinneplés modjat.

- Felmeriilé6 probléma esetén javaslatot tesz a gyermek Nevelési Tanacsaddba torténd
irdnyitasara

- Biztositja a szillok szamdéra, hogy a beiskoldzas elott minél tébb informécidhoz
jussanak (falivjsag, szérolapok).
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- Az iskolaba megszervezi az iskolalatogatast.
- Szervezett Gszasoktatasra alkalmankeént elkiséri a gyermekeket és feliigyel rajuk.

- Részt vesz tovabbképzéseken.

- Térekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkéajaval.
- Tevékenységek elokészitése- gyermekek fejlodésének nyomon kévetése

- Az ¢voda kulturalis és sportéletének, a szabadidd hasznos eltSltésének megszervezése,
- A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

- A gyermekvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

- A pedag6giai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli tevekenység,

- Az intézmeényi dokumentumok készitése, vezetese,

- A sziilékkel torténd kapesolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartésa,

- Pedagégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

- A nevel&testiilet, team-munkdjaban t&rténd részvétel,

- Az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremkodes,

- Kérnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

- Ovodai szertar fejlesztése, karbantartésa.

Kilonleges felelGssége

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizilt Felel6sok kore
nyomtatvany tartalmazza.

Tervezés:

- Tervezi a szertar szakmai eszk6ztiranak fejlesztését, bovitését.
- Koltségvetés tervezésével javaslatot tesz csoportjdban a bltorok, eszkdzdk javitdsara,
pétlasara, bovitésére.

Vagyoni érdekeltség:

- Leltari feleldsséggel tartozik csoportjdnak berendezési tirgyaiért és eszkozeiért.
- Felel a (szertar) hasznalati rendjéért.

Pénziigyi dontések:

- Szertarfejlesztésre javaslatot tehet.
- Etkezési dij kedvezményben részesiilb gyermekek nyilvantartisa.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A gyermekek, sziillék, dolgozék személyiség-jogait érintd informécidkat megdrzi,
egyéb esetben a kdzalkalmazotti torvényben foglaltak és a pedagégus etika szabalyai
szerint jar el!
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Taniigy-igazgatdsi dokumentumok vezetésével kapcsolatos elSirdsok:

»A mulaszidsi naploban szereplé &sszes adat olvashaté, pontos, hidnytalan,
adminisztralasuk naprakész,

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

> Sajatos Nevelési Igény torvényi eléirdsoknak megfeleld jelsléssel torténik.

> A BTMN jogosultsag megfeleld jeldléssel torténik

» A gyermek oktatdsi azonosit6jat és TAJ szadmat fel kell tiintetni.

» Vezetése kizarolag golyostollal torténik (ceruzéas vagy filctollas/atiitd jelslés semmilyen
adatban nem elfogadott!)

»Hibajavitds szabalyos modja: tollal egyvonalas 4thtzas és ala vagy folé imi a helyes
adatot. Csillaggal a lap szélén Jav. rovidités és szigno. (Hibajavitd eszkozok
hasznélata tilos!)

»A munkasziineti napok és a gyermek 6vodai jelenlétének jeldlési formai sem
tartalmazhatnak javitisokat (a javitas/athviz4s félreérthetdséget von maga utén),

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

» Ugyan ez vonatkozik a csoportdsszesité lapok vezetésére is.

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

» Az 6vodai felvétel id6épontja megegyezik a gyermek csoportba 1épésének id6pontjaval
és a legels0 évig visszakdvethetd.

> A gyermek tivozasakor 4tlos vonal hiizaséval kihtzni a gyermeket és megjegyzésként
szerepeltetni a tAvozas idejét, okat és azt, hogy hova tavozott.

> Biintetdjogi feleldsségem tudatdban aldirdsommal igazolom, hogy az A4ltalam
beirt/leadott adatok €s a nyilvantartisban szerepl$ adatok kozott az egyezdség fennall.

Ellendrzés:
- Folyamatosan nyomon k&veti csoportjdban a gyermekek fejlodését és errdl félévente
illetve alkalomszerlien személyiség-feljegyzést készit.

Kapcsolatok:
- Nevel6testillet tagjaként részt vesz a nevelsi értekezleteken, legjobb tudasa szerint

torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara.
- Részt vesz tovabbképzéseken.
- Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitisira valtdtarsival és a csoport
dajkajaval.
- Pedagoégiai tevékenységével segiti az dvoda és a csaldd egylittmiikSdését (sziiloi
értekezlet, fogadoora, nyilt nap, csaladlatogatas, kdzds programok...).

Munkakoriilmények:

- Kiilon 61t6z6, tisztalkodasi lehetség biztositott.

- Hivatalos iigyek intézéséhez telefon biztositott.

- Szertér, konyvtar, fénymasolo a szakmai munkahoz biztositott.
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Jarandosag:

A fizetési fokozatba és kategoridba vald besorolds a mindenkor hatilyos térvényi
szabdalyozas alapjan.

A felsoroltakon kivill elldtja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezet6,
6vodavezetd / telephely-vezetd megbizza.

Oroshaza, ......occnviiiiivirvrriirirrirenneonn

-------------------------------------------------

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:

.................................................
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Munkavallalo neve:

Munkakdr megnevezése: Dajka

Kozvetlen felettese: Ovodapedagd gus/Telephely-vezetd
Heti munkaideje: 40 6ra

Fobb felelosségek és tevékenységek

Napi feladatok:

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

- Munkéjaval segiti az 6vodapedagégus Pedagdgiai programban foglaltak megval6sitd
tevékenységét.

- Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

- Az 6vodapedagdgus irdnyitasa alapjan ellatja a sajétos nevelési igényli gyermekek
allapotuknak megfelelé gondozasit, segiti a kozds tevékenységekben vald
részvételiiket.

- Sajat foglalkoztat6janak és a beosztisnak megfeleld mellékhelyiségek takaritdsa.

- Csoportok edényeinek mosogatasa.

- Btelek eltkészitése, talaldsa.

- Etkezés utén felmosas (mellékhelyiség, folyosé).

- HACCP rendszer miikddtetetése és higiéniai eldirdsainak betartisa.

Heti feladatok:

- Jatekok, polcok, bitorok lemosésa.

- Fiirdészoba teljes takaritisa (csempe, szaniterek).
- Fogmoso poharak, fésiik fertftlenitése.

- Csoport textilidk mosdasa, vasalésa.

- HACCP szerinti teenddk €s naplovezetés.

Id6szakos feladatok:

- Babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitisa, varrasa.
- Fert0z0 betegség esetén teljes fertotlenités.
- Idészakonként - havonta - fliggénymosas, ablakkeretek €s ajtok, radiatorok lemosasa.

Kiilonleges feleldssége.

Az SZMSZ 1. sz. melléklete alapjan a minden nevelési évben aktualizalt Felelosok kore
nyomtatvany tartalmazza.
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Vacvoni érdekeltségsel kapesolatban:

- A ribizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi
eléirdsoknak megfelelden hasznilja, dllagmegévasukrol gondoskodik.

- Az épiilet biztonsaga ¢rdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszdrdkat, vilagitést,
vizcsapokat.
- Az évoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
- A csoport textilidval, eszkozeivel (edény, pohar, stb.) leltar szerint elszamol, vezeti a
torésnaplot.
- A tliz s munkavédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

Tervezés:

- Tervezi a felhasznalt tisztité és mosdszer mennyiséget.

Bizalmas informdciok kezelése:

- A dajka koételessége a hivatiasdhoz méltd magatartas kovetelményeinek betartdsa.
- A gyermekekrdl pedagégiai informéciét, az dvoda belsd életérdl, gazdasigi
helyzetérol felvilagositast illetéktelen személyeknek nem adhat.

Ellendrzés:

- Naponta ellendrzi a konyhai ételminta tarolasat.
- Naponta ellendrzi és egyezteti az ebédrendelést a kiszallitott adagokkal.

Kapcsolatok:

- Napi kapcsolatban van a gyermekélelmezés szallitdival.
- A gyermekekkel, sziilokkel, munkatédrsakkal szemben udvarias magatartdst tanasit.

Munkakoriilmények:

- Kiilon 61t5z6, tisztalkodasi lehetéség biztositott.
- Btkezés a gyermekekkel kéz6sen torténik.
- Munkakér ellatasahoz megfeleld fizikai alloképesség szilkséges.

Jarandosdg:
- Bérbesorolas szerinti fizetés

A felsoroltakon kiviil ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd,
ovodapedagégus/telephely-vezeté megbizza.

Oroshdza, .........coovvviiiiiiiiiiiiieienen.

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

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:

.........................................
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Munkavallal6 neve:
Munkakdr megnevezése: Pedagogiai asszisztens
Kd&zvetlen felettese: Ovodapedag6gus / Telephely-vezetd
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Fobb felel6sségek és tevékenységek

Ismeri az O6voda alapdokumentumait. Munkadjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan és az 6vodapedagdgusok utmutatisa alapjan végzi.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.
Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatiasarol, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimdlis segitésérdl az dvodapedagbgusok iranymutatisa
alapjan:

o a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

o a parhuzamosan végezheté tevékenységek megszervezésében és

lebonyolitaséban,

© a lassabb litemben fejlodd, egyéni segitséget igényld gyermekek

megsegitésében,

o tehetséglejlesztésben,

o amassag elfogadtatisdban személyes példaadassal,

o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban.
Figyelemmel kiséri a csoportra, a gyermekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat
felel6sségteljesen segiti.

Az évodapedagodgus irdnyitdsa alapjdn segiti a csoportban folyd nevelémunkat.
Elokésziti, elrakja az eszkozdket, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitéseben.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teendbinek ellatisaban az étkezésnél, az
6lt6zésnél, a tisztalkodasnal, a levegdztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozdsoknal, kiridndulasokon segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt.

A délutin folyaméan az O&vodapedagégus atmutatisa alapjan segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében.

Csendes pihend alaft és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kévetkezd napokra.
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- Kisebb balesetnél elsosegélyt nyajt, errdl értesiti az 6vodapedagégust és az
6vodapedagdgus/telephely-vezetot.

- A csoportszobaban és kozos helyiségekben esztétikus kdmyezetet teremt.

- Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

- Aktivan részt vesz az ¢vodai programok eldkészitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvalositasat.

- Ovodapedagbgusi Gtmutatés alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

- A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit az dvodapedagdgus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

- Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellitja a munkéjadval kapcsolatos
adminisztraciot.

Altalinos magatartési kévetelmények
Munkéjat az intézményvezetd altal meghatérozott munkaidé beosztas alapjan végzi.
- Egyuttmiikddik a csoportjdban dolgozd 6vodapedagdgusokkal, dajkaval, szakemberekkel.
- Az o4voda miik6désével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjival, a gyermek
fejlettségével, egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciot
illetéktelen személyeknek nem adhat.
A gyermekek Ovodai €letérél a sziilOknek tajékoztatist nem ad, &ket az illetékes
6vodapedagbégushoz iranyitja.
A gyermekek, a sziil6k, a munkatarsak emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jé6 munkahelyi
légkornek.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Kiilgnleges feleldssége
- Felelds a kijeldlt csoportjdban a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld
banasmaodért.
- Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhatd
- Munkakdri feladatainak hatérid6re torténé elmulasztdsaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
Vezetdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem é&s bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
A munkaeszk6z6k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatéért, elrontasiért.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Vagyoni érdekeltség

- Leltari feleldsséggel tartozik csoportjanak berendezési tirgyaiért és eszkdzeiért.
- Felel a szertar hasznalati rendjéért.

Ellenérzésére jogosultak
- Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, dvodapedagdgus/telephely-vezetd.
- A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jelltek szerint.

Kapcsolatok
- Napi  munkdjdban rendszeresen egyiittmikodik a  csoportban  dolgozd
ovodapedagdgusokkal €s az 6vodavezetéssel.
- Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensilyozott kapcsolatra torekszik
a sziilokkel.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Munkakoériilmények
- Kiildn 61t6z6, tisztalkodasi lehetbség biztositott.
- Hivatalos figyek intézéséhez telefon biztositott.
- Szertér, konyvtar, fénymdsolo a szakami munkahoz biztositott.

Jérandosag
- A fizetési fokozatba és kategoridba vald besorolds a mindenkor hatilyos torvényi
szabalyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd,
dvodapedagogus/telephely-vezetd megbizza.

----------------------------------------

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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Munkavillalé neve:

Munkakdr megnevezése: Udvaros-gondnok
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd
Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Fobb feleldsségek és tevékenységek

- A telephelyek udvaran és az ingatlanok koril fiivet nyir, gondozza az udvaron 1évd
novényeket.

- Folyamatosan végzi a telephelyek udvaran az évszaknak megfeleld munkalatokat (falevél
gereblyézés, bokrok nyesése, sévényvigis, ereszcsatorna tisztitas...)

- Tisztantartja az ingatlanhoz tartozé jardaszakaszt évszaknak megfelelden (falevél sdprés,
hélapatolas, jégmentesités.....).

- A telephelyek udvarén a homokozdkban atforgatja a homokot.
- Az udvari jatszotéri eszk6zok alatt az iitéscsillapité talajt (homok) fellazitja.

- Elvégzi az évszakviltashoz kapcsoloédd lizemeltetési, milkddtetési feladatokat, kiilonds
tekintettel a kerti csapok téliesitésére.

- Leveleket, barmilyen kiildeményeket kézbesit a telephelyek kozott.

- Karbantartia a munkavégzéshez sziikséges, 4ltala hasznilt  szerszamokat,
munkaeszk6zoket, gépeket.

- Munkavégzés sordn tapasztalt rendellenességeket szakmai felkésziiltségének,
szakképzettségének megfeleléen kikiiszoboli. Amennyiben szakmai ismeretei ezt nem
teszik lehetdvé, haladéktalanul értesiti az dvodapedagogus/telephely-vezetot.

- A munkaval Kkapcsolatos mindennemii problémét jelzi az 6vodapedagdgus/telephely-
vezetdnek.

Altalanos magatartasi kovetelmények

- Munkajat az intézményvezetd altal meghatirozott munkaidd beosztas alapjan végzi.

- A munkahelyén a biztonsigos munkavégzésre alkalmas 4llapotban jelenik meg.
Egylittmiikddik az intézmény alkalmazottaival.

- A munkakezdésérdl és befejezésérdl, valamint a telephely munkakézi elhagyasardl az
6vodapedagogus/telephely-vezetdt személyesen tajékoztatja.
A munkabol valé tivolmaradds okat az intézményvezetével a lehetd leghamarabb
telefonon vagy személyesen kételes kézdlni.

- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi, valamint az intézmény egyéb
bels6 szabélyzataiban foglaltakat.

- Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informiciéra vonatkozoan, amelyekrsl a
munkavégzése soran tudomast szerez.
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- Fiilballgato hasznilata munkaid6ben balesetveszélyes, - hiszen igy a kémyezet hangjai
nem hallhatéak — ezért hasznalatuk tilos!

Kiilonleges felelbssége
- Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhatd
- Munkakéri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
- Vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtisaért.
- A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak, gyermekek
jogainak megsértéséért.
- A munkaeszkdzk, berendezési targyak elbirastol eltérd hasznalatiért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsig és a higiénia veszélyeztetéséért.

Vagyoni érdekeltség
- Leltari felelosséggel tartozik a leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért.

Ellenérzésére jogosultak

- Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek, d6vodapedagdgus/telephely-vezetd.

Kapcsolatok
- Napi kapcsolatot tart az dvodapedagogus/ telephely-vezetovel.

Munkakériilmények
- Hivatalos ligyek intézéséhez telefon biztositott.

Jarandésag
- A fizetési fokozatba és kategéridba valé besorolas a mindenkor hatalyos tdrvényi
szabdlyozas alapjan.

A felsoroltakon kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az intézményvezetd,
ovodapedagbgus/telephely-vezeté megbizza.

Oroshiza, 2018.

Németh Gabriella
intézményvezetd

A fenticket tudomésul vettem:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo






