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A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

= 2023. évi LIL toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

= 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j ¢életpalydjarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol (Puétv. vhr.)

= 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl (Nkt.)

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

= 229/2012. (VII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

= 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol (Aht.)

= 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

= 2012. ¢évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérdl (munkaviszony)

= 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol (megbizasi jogviszony)

= 2012. évi Il torvény a szabdlysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

= 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

= 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

= 62/2011. (XIL 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

= 1997. ¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

= 149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a
gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6lo

= 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

= 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

= 1995. évi LXVI. torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

= 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati
feladatairol

= 1997. ¢évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

= 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol.

= 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

= 2007. évi CLIL torvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

= 132/2000. (VIIL. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl

= 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

= 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi

= ¢s gyamiigyi eljarasrol

= 15/2013.(I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények mitkddésérdl

= 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl €s a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

= 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo



= 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl  és
kedvezményeirdl

= 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6

= A 2011. évi CCXI. térvény a csaladok védelmérdl

= 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

= 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo

= 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

= 1996. évi XX. torvény a személyazonosité jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrdl és az
azonosito kédok hasznalatarol

= 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

= 1992. ¢évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak ¢&s lakcimének
nyilvantartasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

= 2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarol (GDPR)

= 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok és allamhdaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol

= Az Oktatési Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

= 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

Egyéb dokumentumok

= Az intézmény hatalyos alapito okirata

= Nevel6testiileti hatarozatok

= Vezetdi utasitasok

= Alapito okirat

= Pedagogiai program

= Hazirend

= Munkaterv

= Gyakornoki szabalyzat

= Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

= Jratkezelési szabalyzat

= Adatvédelmi szabalyzat

= Tizvédelmi szabélyzat

* Munkavédelmi szabalyzat

=  Egyiittmiikodési megallapodasok

= Munkakori leirdsok

= Az 6voda mukodési és szakmai tevékenységét meghatarozd utmutatdsok (Oktatasi
Hivatal):

= Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasdnak iranyelve, a tartds gyogykezelés
alatt allo gyermekek, tanulok koznevelési ellatasanak iranyelve



1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikddés belsé rendjét, a belsd ¢és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat ¢s mindazon rendelkezéseket hatdrozza meg,

amelyeket a jogszabdly nem utal més hataskorbe.

Célja: a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre juttatdsa, az
intézmény jogszertli, zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, az
6voda ¢€s partnerei kozotti kapesolat erdsitése, az intézmény miikodés demokratikus rendjének

garantalasa.

Hatalya:
Tertileti:
- az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete
- az 6voda altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd dvodan
kiviili programok
- az intézmény képviselete szerinti alkalmak, kiilsé kapcsolati alkalmak
Személyi:
- az intézmény minden jogviszonyban 4ll6 alkalmazottjara
- az 6vodai jogviszonnyal rendelkez6 gyermekekre
- az 6vodaskort gyermekek sziileire, gondviseldire, torvényes képviseldjére
- az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az 6voda feladatainak megvalositasaban
részt vevokre
- az intézmény teriiletén munkat végzdkre
Idébeni:
- ezen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatél hatalyos
- ezzel egyiddben a korabbi Szervezeti ¢s Mitkddeési Szabalyzat hatalyat veszti
Az 6voda Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az dvodavezetd késziti el, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével a neveldtestiilet fogadja el, az 6vodavezetd hagyja jova
Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybeléptetéséhez, melyekbdl a fenntartora

tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.



2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb — az dovoda
koltségvetési szervként valo mitkodesébol fakado — szabalyozasok

2.1. Az intézmény alapadatai

A Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda Alapité Okiratat Szigliget Kozség Onkormanyzat Kép-
visel6-testiilete 271-1/2016. hatarozataval 2016. februér 17.-1 hatallyal modositotta. A jelenleg
érvényben 1évo Alapitd Okirat alapjan:

1. Az intézmény neve: Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda

2. Székhelye: 8264 - Szigliget, Kossuth u. 51.

3. OM azonositdja: 036941

4.  Torzsszéma: 568746

5.  Tipusa: Ovoda

6. Az dvodai csoportok szdma: 1

7. A felvehet6 maximalis létszam: 25 6.

8. Az intézmény alapitdja, az alapitas idépontja: 1994. december 06.

10.  Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: Ovodai nevelés, a nevelési program

alapjan.

11.  Alapitéi jogokkal felruhdzott irdnyitd szerv:
Szigliget Kdzség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
8264 - Szigliget, Kossuth utca 54.

12. Tipus szerinti besoroldsa: Az intézmény Ondlléan miikodd koltségvetési szerv.
Gazdasagi, pénziigyi, szamviteli feladatait megallapodas alapjan, a Szigligeti K6z0s

Onkormanyzati Hivatal (8264 - Szigliget, Kossuth u. 54.) latja el.



Az intézmény szakmailag 6nall6 jogi személy, bankszamlaval €s adoszammal 6nalloan
rendelkezd, onalldan miikodo helyi koltségvetési szerv. Szakmai céli koltségvetési
keretekkel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalési, teljesitésigazolasi joggal
¢s felelosséggel bir. A koltségvetési keret felhasznalasarol az igazgatod dont.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

hosszu /fej / bélyegz6 2 db korbélyegz6

Az intézményi bélyegzdok hasznalatara az 6vodavezetd jogosult.

Az intézmény kiadvanyozasi joga az 6voda vezetdjét illeti meg.

Alaptevékenység: 851020  Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.



Miikodési kore: Szigliget kozség kozigazgatasi teriilete.
3. Az intézmény Szervezeti rendje
3.1. Az intézmény jogi és gazdasagi helyzete

Az intézmény 6nallo intézményként miikodo jogi személy. Az dnéalléan miikodd kozoktatasi
intézményt a fenntart6 részben 6nallé gazdalkodasi joggal ruhdzta fel. Az eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel bird, bankszamlaval rendelkezé ma-

radvany érdekeltségli szerv. Szamlaszam: 11748052-15568742

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptéri évekre Osszeallitott és a fenntartod
altal jovahagyott koltségvetésben irdnyozza eld. Az 6voda éves koltségvetésének készitésekor
a jegyz0 egyeztet az 6vodavezetdvel. Az irasban rogzitett dokumentum informaciét nyujt a
miikodés adott szervezeti formainak megfeleld képérdl, esetleges valtoztatasanak sziikséges-
ségérdl, az év kozbeni feladatvaltozasok koltségvetésre gyakorolt hatasardl és pénziigyi forra-
sok alakulasarol. A koltségvetés eldkészitéséhez a képviseldtestiilet telepiilésfejlesztési
bizottsagaval valdo egyeztetés is sziikséges. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az

alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

3.2. Az intézmény szervezeti egységel, felépitése

A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa

el a kovetelményeknek megfeleléen kimagasléd szinvonalon.



Az 6voda szervezeti felépitése.

Igazgato

(Az 6vodat képviseld személy, egyszemélyi felel6s)

\

Nevelt’iteYﬁlet < » Sziilok

Technikai dolgozok

Képviseleti szervei (szakmai, nevelési kérdésekben)
A rendszeren belill minden csoportnak van sajat torvényileg biztositott autondmiaja és kom-

petencidja.

4. A kozoktatasi intézmény vezetése

4.1. Az intézmény felelds vezetdje, feladatkore

Igazgato

Az 6voda élén az igazgatd all, magasabb beosztasu koznevelési foglalkoztatott, akit a
Képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat Gitjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A vezetdi
megbizds koOvetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felséfoka  végzettség,
kozoktatasvezetdi pedagogus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egy¢éb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja. Az igazgato
felelds az intézmény szakszerti €s torvényes mukodéséért, az ésszer, takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a kotelezettségvallalast, utalvanyozast, munkaltatoi és alairdsi  jogkoroket, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Az igazgato egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbol és a jelen szabalyzatbol ra harulo
feladatokat. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények ¢és végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhatd feladatkorokre. Irasbeli beszamolasi
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kotelezettsége van a fenntarté felé minden nevelési évet kdvetden a szakmai munkarol, a
mukodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi személy teljes kort
képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az igazgatohelyettesre és meghatarozott
korben az 6voda mas alkalmazottaira. Az 6voda vezetésével Osszefiiggd feladatai ellatasaban
egy igazgatohelyettes segiti a mindennapokban. Az intézmény igazgatdja gyakorolja az
intézménynél foglalkoztatottak felett a munkaltatdi jogokat: - pedagdgusok - neveldmunkat
kozvetleniil segité alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztens - kisegitd dolgozo: takaritd
Az igazgato jogkore és feleldssége A 2023. évi LIL torvény 75.§ alapjan az igazgat6 felel0ssége
1)

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény igazgatdja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltatoi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény mukddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 szabaly nem utal mas
hataskorébe, d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, e) képviseli az intézményt.
)

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéseéert €s ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezeéséért,

f) a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatéasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,
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J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkozok tdle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

¢) dont az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz0dés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért ¢s ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,

) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordindlasaért

, g) aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti  szervekkel ¢és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért, 1) a tanulo-
¢s gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

Az igazgatd a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartos tavollét

vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik. Az
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intézmény képvisel6jeként jarhat el a kovetkezOk szerint: - a, tavolléte esetén a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkezd hatdrozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

A kozoktatasi intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért, az
¢sszerl és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat és dont az intézmény
mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly vagy kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskorébe. A dolgozok foglalkoztatasara, €let és munkakoriilmé-
nyeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezett-

ség megtartasaval gyakorolja.

4.2. A vezetd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége

A vagyonnyilatkozat kotelezettségérdl szolé 2007. évi CLILTorvény 3§(1) pontja alapjan
vagyonnyilatkozat tételére kotelezett a kozszolgalatban allo személy, aki — Onalléan vagy
testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre vagy ellenérzésre jogosult kozbeszerzési eljaras
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett , tovabba az allami vagy dnkormanyzati
vagyonnal valo gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok fejezeti kezelésii
eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tiamogatasi pénzkeretek tekintetében.

Az intézményvezetOkon til e torvény vonatkozik mindazokra, akik a vezetd helyettesitése soran
dontéshelyzetbe keriilhetnek, igy intézményiinkben helyettesités esetén a helyettesitd

ovodapedagdgusra.

4.3. Ovodapedagogus feladatkorébe tartozik:

Altalinos szakmai feladatok:

Egytittmiikddés a sziildkkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Minden foglalkozasat a csoportnaploban eldre, ellendrizhetden tervezi,

A felvételi és hianyzasi naplot naprakészen vezeti,

A gyermekek hianyzéasainak igazolasara sz0lo bizonylatokat dokumentalja,

Vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentaciodt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés

teljes id6szakara kiterjedden,
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A gyermek, sziil¢jének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol,
a gyermek épliletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, szlirdvizsgalatokon valo részvételrodl és
minden olyan 6évodai dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul,

A sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit,

Hasznalja az aktualisan eldirt feliileteket.

4.4 A neveldmunkat kozvetleniil segit6é dolgozok kézdssége (NOKS dolgozok)

Felettiik az 4ltalinos munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozdsséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik a helyi magasabb vezetd.

* pedagogiai asszisztens,

« dajkak,

4.5. Segit6 dolgozd

Alkalmazésat a fenntartd biztositja az intézmény részére. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd
kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget alkot. Kozvetlen
felettese a helyi magasabb vezeto.

e takaritd

e konyhas

Munkdjat a munkakori leirds tartalmazza

4.6 Az 6vodai alkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakoérnek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirdsmintak az SZMSZ fliggelékét képezik. A munkakdri leirasokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott
munkaidd kezdete eldtt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas
allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd
orajanak letelte utani 10 percben az aznap hasznalt eszkdzeit a rendnek megfelelden elhelyezze.
A pedagogusok munkaideje heti 40 ora, amely a kdtelezd 6éraszdmbol és kotetlen 6raszambol

all. A kotelezd ordk szdmat jogszabaly hatdrozza meg. Az 6vodapedagdgusok munkaidd
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beosztasat az igazgato allapitja meg az intézmény zavartalan mikodésének érdekeit figyelembe
véve. 2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

a) vezetdre kotetlen,

b) pedagdgusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottra kotott munkarend
iranyado.

(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a kotott
munkaidd feletti munkaidd-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznalasu
munkaidd), a munkaidd 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltatd osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kiranduldsok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok stb.) a
pedagogus a kotelezd ordjanak letoltése utani iddszakra is eshet. A kotott €s kotetlen munkaidd

alatt végzendd teenddk besoroldsanak szabalyzatat minden dolgozé megkapta.

Az alkalmazottak tadvolmaradasa, rendkiviili tavolmaradas

Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért €s a szabadsag nyilvantartasért az
igazgato a felelds. O Osszegzi és adja le havi szinten a dolgozok tivolmaradasi és
tobbletmunkaért jaroé kimutatasat, 6rzi meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak munkaidd
nyilvantartdsanak dokumentalasat a jelenléti iv, valamint a munkaidd nyilvantartas biztositja.
A dolgozd munkaidé beosztidsat a kozvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti el. Nyitas eldtt €s zaras utan a munkavallalo
a részére készitett munkaidd beosztasnak megfelelden tartozkodhat az épiiletben munkavégzés
céljabol. Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradast,
illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 oraig
koteles jelenteni az igazgatonak, hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen. A dolgozok évi
rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen kell kiadni.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

Probaid6
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A prébaid6 alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal,
indoklas nélkiil megsziintetheti.

Gyvakornoki ido

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott kétéves
id6szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzédésben rogziteni. A gyakornoki idot

kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal k6zolni.

4.7. Az igazgato feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok.

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzataban szabalyozza az intézményvezetd feladat- és hatés-

korébol leadott feladat- és hataskoroket.

Intézményvezet6 részére meghatarozott fel- | Az atadott feladat-  és hataskor
adat-és hataskorok Uj cimzettje
a) az alapdokumentumokkal Gsszefiiggd Az intézményvezetd tavolléte esetén ér-

feladatok koziil atadott feladat- és hatasko- | demi tajékoztatast nyljt a sziildknek a
rok Nevelési program, - és a Hazirendben

foglaltakrol.

b) a mindségiranyitassal Osszefliggd felada- | Tajékoztatas A gyermeki személyiség

tok kozil atadott feladat- és hataskorok fejlettségével kapcsolatban.

C) a gyermek veszélyeztetettséggel dssze- Az intézményvezetd tavolléte esetén
fiiggd feladatok koziil atadott feladat- és Gyermekvédelmi szolgélat jelzérendszeri
hataskorok megbeszélésén valo részvétel.

d) az oktatas megszervezésével Osszefiiggd | Unnepsége, linnepélyek szervezése
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feladatok koziil atadott feladat-és hataskorok

4.8. Sziil6i szervezet, kozosség

Az intézménybe jard gyermekek sziilei jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében
az intézmény miikddését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkez0 sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.
A sziil6k kotelességeit és jogait a Koznevelési torvény 73.§-a, a 20/2012. EMMI rendelet 119.
§-a, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagégiai program, Eves munkaterv,
Hézirend) hatarozzak meg.
Dontési jogkorei:

- sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol

- tisztségviseldinek megvalasztasa
Véleményt nyilvanithat:

- a gyermeki jogok érvényesiilésének, a pedagogiai munka eredményességének

figyelemmel kisérése mellett a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben
Véleményeét ki kell kérni:

- az intézmény Eves munkatervének elfogadasahoz

- az intézmény pedagogiai programjanak és modositasanak elfogadasakor

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat €s modositasainak elfogadasakor

- kiilén jogszabalyban meghatarozott esetekben
A sziilok és dvodapedagdgusok kozotti kapcsolattartasinformak:

- napi informéci6 atadas

- az anyas befogadas

- nyilvanos tinnepélyek, programok

- fogaddorak

- szlildi értekezletek

- falinjsagon, honlapon elhelyezett informacidokon keresztiil

- elektronikus feliileten elkiildott informacidkon keresztiil
A vezetd ¢€s a szlloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:
Az 6voda sziil6i szervezete figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai

munka eredményességét, a gyermek csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet
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az 6voda vezetdjétol, az e korbe tartozo iigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi joggal

vehet részt a neveldtestiilet értekezletein.
4.9. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

Az oOvoda éplileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az 6voda
helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo szervezet nem
mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathatd. Ugynokok, iizletszerz8k vagy mas személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az Ovoda altal szervezett vasarokat. Az 6voda
helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak az igazgatd engedélyével lehetséges. Az
6voda berendezéseit, felszereléseit csak az igazgatod engedélyével lehet az 6vodabdl elvinni. A
gyermekek az dvoda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete mellett
hasznélhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

- az energiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az Intézmény szervezeti €és mikodési szabalyzatdban, valamint a hdazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelytlikon az elvarhato rendet és figyelmet megtartani.

A mobil telefon hasznéalata munkaiddben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést!

A dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa tilos!
A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo évodapedagdgusok és a dajka azonos mértékben
felelosek. Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a
kozvetlen felettesének jelenteni.

Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a rendOrséget az igazgatot.

A renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

Az épiilet hasznalati rendje
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Az 6vodaéplilet zarasat a dajkak végzik a munkakori leirasukban részletezett szabalyok szerint.
Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat

- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat

- az ablakok zart allapotat Az utolsoként tavozo dolgozo felelds az épiilet bezarasaért

Az udvar hasznalati rendje

Az o6voda udvardn az Ovodas gyermekek csak oOvodai dolgozd feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1évo jatékokat, Iétesitményeket csak felligyelettel hasznéalhatjak/.

Az 6voda udvara nem nyilvéanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez alol kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

iddtartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az 6vodai linnepeket, hagyomdnyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagdgiai
Programja tartalmazza. Az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az lnnepek, megemlékezések, a hagyomanyok &poldsa, bdvitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kozdsség minden tagjanak kotelessége.

Hagyomanyos linnepeink:

- Mikulés

- Karacsony

- Farsang

- Maércius 15.

- Husvét

- Anyék napja

- Gyermeknap

- Apak napja

- Iskolaba mend gyerekek bucsuztatd ballagd miisora

Megiinneplésiiket a munkaterv tartalmazza

. Ezen felil:

* Csoporton beliil a gyermekek k6zos sziiletésnapja

» Népi hagyomanyok &polasa (jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése).

* Vilagnapok megiinneplése.
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» Nemzeti hagyomanyok apolésa.

* Egyéb linnepek a kialakult hagyoményok szerint.

Fotdzas rendje
A gyermekekrdl készitett fotokat az dvodai csoportok zart facebook csoportjaba tehetjiik fel a

sziild irasbeli hozzajarulasa mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda
altal szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplok beleegyezo

nyilatkozata mellett oszthatjak meg.

A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban az

intézménnyel: Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitvatartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a
vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vagy racsukhaté retesszel vannak felszerelve.

A gyermek érkezésekor (a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre dtaddsdhoz)
valamint az épiiletbdl tavozasakor (a gyermek tdvozésakor: a gyermek Ovondtél vald
atvételéhez, atoltoztetéséhez) sziikséges oltoztetési feladatokat a dajkak vagy ovondk végzik,
mely utan az 6voda ajtajaban atveszik illetve atadjak a sziildnek a gyermekét.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a sziilének, a gondviselének az évoda altal tartott
eseményekre, melyekre meghivot kapott. Az 6vodaba érkezdt fogadd alkalmazott az illetdt az
igazgatohoz vagy az igazgatohelyetteshez kiséri, aki belépéséhez kapcsolddoan rendezi, intézi
kérését. A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valo
egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoport és tevékenységek latogatasat mas személyek

részére az igazgatd engedélyezi.

Kiilon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje Az dvodadban, vallalkozas formajaban

olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 6ra utan, melyek a gyermekek fejlédését szolgaljak
/mozgéas, tanc stb./ Az 6vodai nevelésen feliil foly6 foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-
, s vallasoktatashoz a kijeldlt csoportszoba all rendelkezésre.

A csoportszoba, tornaszoba haszndlataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagéaért a
foglalkozast tartd szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa
a szililok felé, a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus felé jelezni, hogy a gyermek kisérével
tavozott. {rasban tajékoztatja a sziiléket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal
kapcsolatosan.

A sziil6i igények alapjan szervez6do onkoltséges szolgaltatdsokon vald részvétel szabalyai:
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* a sziild onkéntes elhatarozasan alapul6 eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda alkalmazottja,

* tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

* az intézmény ¢€s a szolgaltatast nyjtdo kozott helyiségbérleti szerz6dés jon 1étre. A délutani

foglalkozasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az bdvodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatdrozott eljarasrend alapjan torténik. Az 6vodaba

jelentkezOk felvételérdl vagy elutasitdsardl az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgat6 dont. Elutasitasra abban az esetben keriilhet sor, ha az 6vodaba jelentkeztetett
gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem
helyi lakos.

A gyermekek tavolmaraddsdnak, mulasztasanak igazolasara vonatkozd rendelkezések

A gyermekek rendszeres ¢vodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtdl kezdédden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez alol csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatarozott idGtartamra. Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot,
hidnyzas igazolasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik
¢és jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzas mértéke meghaladja a megengedett
mértéket. Az Ovoda igazgatdja a Hazirendben lefektetett szabdlyozasnak megfelelden
intézkedik. Lazas, fert6z6 betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak orvosi igazolassal
fogadhatja be. Az orvosi igazolasokat a megfeleld elektronikus feliileten kell feltdlteni, vagy a
gyermek orvosa tolti fel. Minden esetben a feliiletre feltoltott csak hivatalos orvosi igazolast

fogadunk el betegégbdl visszaérkezd kisgyermek sziileitdl.

Az étkezési hozzajaruls befizetésének szabalya

A gyermekek szamara az étkezést az 6vodapedagogus rendeli meg az erre a célra hasznalt
nyomtatvanyon. A téritési dij esetleges kedvezményének jogosultsagarol (Héazirendben
talalhatd) €s a diétas étkezéssel kapcsolatosan a sziil6 nyilatkozhat. Az étkezési téritési dijat a
sziil6k fizetik ki az iskolai adminisztratornal. Tavol 1évd gyermek esetében, ha a sziilé6 nem
nyilatkozott irasban, hogy csak adott napon van a gyerek tavol és a sziil6 nem mondta le a
kovetkezd napra az étkezést, az 6vodapedagdgus lemondja a gyermek tovabbi étkezését.
Ilyenkor a sziil6 kotelessége az igénybevétel elotti munkanapon reggel 9 oOraig tUjra

visszarendelni azt.
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Ovo-védo rendelkezések

Az ovoda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziil6tol valo atvételétdl kezdodik €s a
sziilének valo atadasaig, illetve az dvoda altal szervezett vodan kiviili programok iddtartamara
all fenn.

Az 6voda dolgozbdinak feladata a balesetek és a gyermekbalesetek megelozése érdekében

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldomunka folyaman a dolgozonak kortltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védod-, 6vo eldirasok figyelembevételével. A gyermekekkel az
egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos €s
elvarhatdé magatartdsformakat az 6vodai nevelési év kezdetén, tovabbad sziikség szerint
¢letkoruknak és fejlettségiiknek megfeleléen ismertetni kell.

Minden pedagdgus feladata:

« A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

* Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentélasa.

« Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

» Kirdndulasok biztonsagos elékészitése.

» Sziilok tajekoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld baleseti
forrasokrol

* Sziil6k hozzajaruldsdnak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz, valamint
minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Kiilonosen fontos ez:

* ha az udvaron tartozkodnak

* ha kiilonb6z0 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulas alatt)

* ha az utcan kozlekednek

* ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

* egy¢éb esetekben.

A balesetveszélyes koriilmény elhéaritdsait a Munkavédelmi Szabdalyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Az i1gazgatd az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

22



A gyvermekek kisérete

A gyermekek az ovoda épiiletébdl az dvodai nevelés idejében csak sziiléi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 15 {6 felett legalabb
harom alkalmazottal torténik.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatds rendje

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimii rendelet Gitmutatasa
alapjan torténik.

A védond évente kétszer €s sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart a gyermekek
korében.

Az 6voda dolgozdi kotelesek a véddndvel egyiittmiikodni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a
gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védond nyugodt munkavégzését
biztositani.

Minden dolgozdnak érvényes foglalkozasegészségligyi vizsgalattal kell rendelkeznie.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az 1j
dolgoz6 munkaba éllasa el6tt az intézménnyel szerz0dott foglalkozas egészégiigyi ellatast
nyjté orvostol. Az iddszakos alkalmassagi vizsgalatokon valod részvéttel az alkalmazott
kotelessége. A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol az igazgatd vezet nyilvantartast.
Az alkalmassagi vizsgalat hidnya vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony
megsziintethetd.

A rendkivili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teenddk

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épililetét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* a tlizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az ovoda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: az 6vodapedagogus is.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* az intézmény igazgatojat,

* az intézmény fenntartojat,

* tliz esetén a tlizoltosagot (112),
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* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (112),
 személyi sériilés esetén a mentoket (112),

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket (112), ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhato terv alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott
alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

» Az épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a termen
kiviil (pl.: mosddban) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

* A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épiiletben.
» A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
az ovodapedagogusnak meg kell szamolnia!

* Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
* a kozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
* a vizszerzési helyek szabadda tételérd
* az elsOsegelynyujtas megszervezésérol

* a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az igazgatonak, vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl

» az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol
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. a vesz€lyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

* az ¢pliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

* a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

» az ¢épiilet kiliritésérdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését
kovetden a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles
betartani! Az intézményre és dolgozoira vonatkozé kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a
fenntartd engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat a ,,Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlzriad6 Terv” cimli dokumentum tartalmazza. Az
¢épiiletek kitiritését a Tlzriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy
alkalommal gyakorolni kell. A Tuzvédelmi Szabdlyzatban és a Tulzriadd Tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvényliek. A Tlizvédelmi

Szabalyzat és a Tlizriad6 Terv az épiilet el6terében megtalalhatoak.

5. Az o0voda kiils6 kapcsolatainak rendszere

Ovodank rendszeres, idészakos, folyamatos és eseti forméban tart kapcsolatot az alabbi
intézményekkel, amelyek tartalmat, médjat az 6voda pedagogiai programja €s éves munkaterve
tartalmazza. A kapcsolattartds az egyiittmiikodés €s az informacid csere soran hasznalja a

kiillonb6z6 kommunikacids eszkozoket és online csatornakat.

Fenntarto

Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen korrekt, szakmai alapokon nyugvo,
folyamatos kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval az emberi pénziigyi és targyi
eréforrasok tekintetében.

Kapcsolattarto: igazgato,

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

. » az intézmény miikodésével, miikddtetésével 0sszefiiggd feladatok ellatasara,

* az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,
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* az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,

* az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

Kapcsolattartas formai:

* szobeli tajékoztatas,

* beszamolok, jelentések, jelzések,

* egyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,

» a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, vég rehajtasa,

* specialis informécid szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz, szakmai
munkdjahoz kapcsolodoan,

« statisztikai adatszolgaltatas,

* az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése,

* igény- és elégedettségmérés.

Pedagodgiai szakszolgalat intézménnvyel

A sziild és a pedagogus neveld oktatd munkdjanak, illetve az intézmény feladatainak,
ellatdsanak segitése érdekében kapcsolatot tartunk a pedagdgiai szakszolgalat illetékes
intézményeivel szakembereivel. A logopédiai ellatas utazd szakember kozremiikodésével
valosul meg, illetve a szakszolgalat és a sziilé kozotti egylittmiikodés megallapodas keretében
megfogalmazottak szerint . A hatékony egyiittmiikodés érdekében az 6voda a lehetdségek
figyelembevételével biztositja a fejlesztéshez sziikséges helységet, felszerelést.

Az egylttmikodés tartama: a gyermek szlrése, vizsgalata, iskolaérettségi vizsgalatok,

fejlesztési lehetdségek.

A kapcsolattartds formai: személyes esetmegbeszélések, telefonos informacio atadas, online

formak, részvétel szakmai megbeszéléseken, képzéseken.

Gyvermekvédelmi, gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat intézménvei

Az oOvoda kozremilkddik a gyermekek veszélyeztetettséggének megeldzésében,
megsziintetésében, ennek érdekében tevékenyen egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint a gyermekjoléti rendszerhez kapcsolodo feladatot elldtd6 mas intézményekkel,
hatosagokkal, szakemberekkel. Az 6voda, az 6vodapedagdgus gyermekvédelmi feladatait az
intézmény gyermekvédelmi feleldse koordinalja — az intézményvezetd- aki tartja a kapcsolatot
a szolgalat illetékes szakemberével.

Az egyiittmikodés tartalma: a gyermek testi és lelki egészségének, csalddban torténd

nevelésének eclsegitése, a gyermek veszélyezettségének megelozése, a kialakult
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veszélyezettség megsziintetése, a csaladjabol kiemelt gyermek visszahelyezése, jelzérendszeri
tagként egyiittmiikddési, jelzési kotelezettséglink teljesitése.

A Kapcsolattartas formai: részvétel eléadasokon, megbeszéléseken, esetmegbeszélés, szakmai

tanacsadas, konzultacio, online formak, telefonos informacio- atadas.

Ovodai szocialis segito

Az intézmény gyermekvédelmi munkdajat segiti, kapcsolatot tartva az Ovodavezetdvel,
o6vodapedagogussal, sziilokkel.
Feladatai:
- segitségnyujtas, szakmai tamogatas az  Ovodapedagdgusok  részére
gyermekvédelmi, prevencios, esélyegyenldségi feladatok elvégzésében
- egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése
- az egyiittmikodés hatékonysaganak novelés a gyermekvédelmi, gyermekjoléti
szolgalat és az 6voda kozott
- igény szerint egyéni konzulticids lehetdség biztositdsa a sziildknek,
gyermekeknek, pedagogusoknak a felmeriild problémak konfliktusok megoldasanak
kezelése

Az egyiittmiikddés tartama: prevencios és gyermekvédelmi feladatok, egyéni tanicsadas,

csoportos és kozosségi tevékenységek

A kapcsolattartds formdi: megbeszélés, esetmegbeszElés, szakmai tanacsadés, konzultacid,

hospitalas, online formak, telefonos informacio atadas.

Iskola

Az 6voda vezetdje és az Ovodapedagdgus rendszeresen kapcsolatot tartanak fenn az dvoda
mellett 1év0 iskola igazgatdjaval, alkalmazottaival. Meghatarozzdk az iskoldba keriild
gyermekek érdekében a beilleszkedés megkonnyitésére szervezendo latogatasokat. Az 6voda
biztositja az intézménybdl kapott informaciot (nyilt napok, jatékos iskolai foglalkozasok,
beiratasi iddpontok) sziilék felé valo tovabbitasat, dtadasat.

Az egyiittmikodés tartama: a gyermek egyéni fejlédésével kapcsolatos atadas atvétel,

kozosségi programokon valo részvétel, fejlodési nyomon kovetés.

A kapcsolattartds formai: vezetéi megbeszélések, 6vodapedagdgusok, kdlcsonods hospitalasok,

telefonos informacio atadas, kozos sziildi értekezleteken valo részvétel, kzos programokon
valo rész

Egovhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.
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A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére az egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett
hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilok biznak meg. Az 6voda biztositja a valldsi

neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

6. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak irdnyitasa és ellendrzése az 6vodavezetd feladata, kdtelessége és
felelosége. A hatékony és jogszerii miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési
rendszer milkddtetése sziikséges. Az ovodavezetd minden teriileten teljes korii ellendrzési
jogkorrel bir.

A szakmai ellenOrzés kiterjed:

- az 6voda pedagogiai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvaldsitasara

- az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara

- a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére

- a szakmai dokumentumok ellendrzésére

Az ellendrzések eredményeinek, tapasztalatainak elemzése, értékelése alapjan rendszeresen
meghatdrozza az intézmény erdsségeit és fejleszthetd teriileteit, azokat beépiti az
onértékelést kovetd 5 éves intézkedési tervbe. Az oOvodapedagogus és pedagodgiai
munkat kozvetleniil segitd munkatarsak ellendrzése, értékelése soran a fejlesztod
szemléletet érvényesiti, az egyén erdsségeire koncentral.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési évzard
értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok megsziintetésére
iranyulo intézkedéseket.

Az ellendrzés fajtai:

- tervszert, elére megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas

- spontan ellendrzések ( problémak, reakcidokészség, naprakészség)

7. Az ovoda munkarendje
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7.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 01.-t0l a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart. A szorgalmi 1d6 az
évzaro linnepéllyel fejezodik be.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg az évnyito értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek.
Az évnyito értekezleten dontenek:

"~ aneveld és oktato munka Iényeges tartalmi valtozasairol

" 6vodai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idopontjarol, valamint a

programrol

" a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo feladatokrol

" az éves munkaterv jovahagyasarol

- az o6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

- a szinetek idOtartamat,
- az 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti, sziiloi értekezletek, fogaddorak iddpontjat

Az 6voda a fenntartd hozzajarulasaval tart zarva, melyrdl a sziilok irasbeli értesitést kapnak.
Az dvoda:
- a nyari zarva tartasarol legkésobb februar 15-ig,
- a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden tajékoz-
tatja a sziiloket.
Az 6voda 5 napos munkarenddel {izemel.
Nyitva tartas: 7%° — 16 ¥ 6raig
A gyermekek napirendjét a csoportnapldban kell rogziteni
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait / hazirend / ismertetik az els6 sziiloi érte-

kezleten a sziilokkel, melyet az épiilet el6terében jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni.

7.2. Zajvédelmi szabalyozas

20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet irja eld.
A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
tanitasi oran, egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-

oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a
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tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasi rendezvény), amelyen gyermekek is részt
vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.
Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért a
felel0sség az intézményvezet6t terheli,
Az alapfeladat ellatasdhoz sziikséges a zajszintmérd, ezértezt biztositani kell az
6vodavezetonek.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek ellatasa
Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi ellatasa az
egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban vagy az  Eitv. 91, §-a  szerinti altalanos fekvébeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a 36
nevelési napot, tanitasi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben nem tud
részt venni.
A tartés gyogykezelés alatt allo gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakdtelezettség alol. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az dvodavezetd
vagy a védond, tovabba tartds gydgykezelés alatt 416 gyermek esetében az altalanos jarobeteg-
szakellatasban vagy az altalanos fekvdbeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki.
A 20/2012. (VII1I. 31) EMMI-rendelet 75. §-a uj bekezdésekkel boviilt. A tartos gyogykezelés
alatt allo gyermekek az Nkt. 4. §-a szerint kiemelt figyelmet igényld gyermekek. A tartds
gyogykezelés alatt allo gyermek nevelése-oktatasa esetében a nevelési-oktatasi intézményben
foglalkoztatott pedagogus munkaltatoja az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios
intézmény irasbeli kérelmére az NKkt. 65. § (5b) bekezdése szerinti célfeladatot allapithat meg
a pedagdgus részére a nevelési-oktatasi tevékenységnek az egészségiigyl intézmény vagy
rehabilitaciés intézmény szamara torténd ellatasara, ha a pedagogus a megfeleld
szakképzettséggel rendelkezik és vallalja, hogy a célfeladatot az e rendeletben foglaltak szerint,
az egészségligyi intézmény vagy rehabilitacidos intézmény Szakmai vezetése alatt, az
egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacios intézmény alkalmazottakra vonatkozé szabalyok

betartasaval végzi.

A célfeladat megallapitasakor elonyben kell részesiteni azt a pedagdgust, aki egyebekben a
célfeladat ellatdsaval megegyezd feladatellatasi helyen végzi nevelési-oktatasi feladatait. A
célfeladatot vissza kell vonni, ha azt az egészségiigyi intézmény vagy rehabilitacids intézmény

irasban kezdeményezi.
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Vagyis az 6voddknak a gyermek szakorvosi papirjat kidllitdé egészségiigyi intézménnyel
szorosabbra kell fliznilik az egyiittmiikddést, a kapcsolattartast a jovoben, hogy a tartésan beteg

gyermek biztosan teljesithesse tankotelezettségét.

Az Nkt. 65. §-anak (5b) bekezdése alapjan a célfeladat elvégzéséért pénz jar. A jogszabaly
ugyanis kimondja, hogy a munkaltatdé — ide nem értve a helyettesitést — a munkakdrbe tartozé
feladatokon kiviili, célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus részére, amelynek

teljesitéséért— céljuttatas jar.

Az l-es tipusi diabétesszel él6 gyermek részére a koznevelési torvény rendelkezése
értelmében az Ovoda vezetdje, pedagogus vagy neveld oktatd munkat kodzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott szdmara orvosi eldiras alapjan biztositja a vércukorszint sziikség
szerinti ellendrzését az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasat. Az
ovodavezetd olyan dvodai dolgoz6 utjan biztositja a feladat ellatasat, aki részt vett diabéteszes
szakmai tovabbképzésen (diabmentor) és vallalja a specidlis ellatdsban a részvételt igy 6

diabétesz ellatasi potlékra jogosult.

7.3. Elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének, tarolasanak, kezelésének
rendje
Az elektronikus uton eldallitott kinyomtatott nyomtatvanyokat az 6vodavezetd alairasaval és

az ovoda korbélyegzojével vagy kisbélyegzdjével hitelesiti. Ha a dokumentum 6sszeflizott,
lapjaira szét nem valaszthato, valamennyi lapja elektronikusan szamozott, akkor az elsé lapon
anevelési év elején az Gvodavezeto aldirdsaval €és pecséttel megnyitva, majd a nevelési év végén
lezérva érvényesiti.

Ha a dokumentum lapjaira szedhetd, elektronikusan nem szamozott, akkor az 6vodavezetd
minden lapot hitelesit pecséttel, szignalassal, oldalszamozassal. 6sszeflizé€s utan a lezart €s
hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiikk €s megdrzésiik az iratkezelési

szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

8. Az intézmény miikodésével osszefiiggo egyéb szabalyok, rendelkezések

8.1. Az alkalmazottak jutalmazasanak normai szempontjai
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A mindenkori koltségvetés figyelembevételével, illetve a fenntartd engedélyével, amennyiben
lehetdség van az intézménynek, anyagi elismerésben, jutalomban részesitheti az intézményben
dolgozokat a fenntart6 altal meghatarozott idészakban (karacsony, pedagdgus nap)

Jutalomban az az évodapedagdgus részesiilhet, aki a munkakori leirasban foglaltak

maradéktalan teljesitése mellett a kovetkezo kritériumoknak megfelel:
- a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési feladatok magas szintli
elvégzése
- innovativ pedagogiai szakmai kezdeményez¢s, abban valo részvétel
- tobbletfeladatok vallaldsa az 6vodai nevel6 munkaban, a gyermekkozosségnek
szervezett belso €s kiilsé programok megvalositadsa
- tobbletfeladatok vallalasa a partnerekkel valo pozitiv kapcsolattartasban
- gyermekeknek kiirt palyazatokon vald részvétel feladatai (felkészités
gyakorisaga, eredményessége)
- onértékelési, tanfeliigyeleti eljarasban részvétel magas szinvonalon
- mentoralasi feladatok vallalasa
- emberi-ctikai példamutatas, gyermekekhez, sziilokhéz és kollégakhoz vald
kolesonosen pozitivan értékelt viszony
- az ovoda hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett 6vodai és dvodan
kiviili tevékenység

Jutalomban az a nem pedagdgus munkakorben dolgozd alkalmazott részesiilhet, aki a

munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett a kovetkezd kritériumoknak
megfelel:
- 6vodai jelenlétét, munkajat, interperszonalis kapcsolatait gyermekkdzpontu
attittid jellemezi
- munkavégzését példamutatd munkafegyelem, pontossag, megbizhatosdg ¢€s
alapossag jellemezi
- emberi magatartasaval, egyéniségével hozzajarul a jo munkahelyi légkor

kialakitdsadhoz, a harmonikus egytittmiikodéshez

8.2. Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek felé

A televizio, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas, illetve a
kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindsiilnek.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
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* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a fenntartd
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

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

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére, érdekeire.

» Nem adhato nyilatkozat olyan {liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

8.3. Hivatali titok megérzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az Etikai kodex betartdsa, a hivatali titok
megtartdsa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mdas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben,
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatéd felvilagositas
azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra kertilése
az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stilyos vétségnek mindsiil.

Az 6voda valamennyi dolgozoja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

* amit a jogszabaly annak mindsit,

* a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

* a gyermekek és a szililok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatai,

* tovabb4, amit az 6voda igazgatdja az adott igy vagy a zavartalan miikodés biztositdsa, illetve

az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

8.3. Alkalmazottak rendszeres egészségligyi alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény minden dolgozoja koteles alkalmazas eldtt, munkakdr valtas esetén teljes korti
munkaalkalmassagi, azt kovetden évente idészakos, és sziikség szerint soron kiviili munka
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni, munkakore ellatdsara valo alkalmassagat a munkaltato

altal megnevezett orvossal igazolni.
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Csak érvényes Egészségiigyi konnyvel és ,,Alkalmassagi Igazolassal” lehet dolgozni, melynek
nyomon kovetése, a hatarido betartasa az 6vodavezetd és a dolgozo feleldssége.
Képernyo elotti munkavégzés
A képerny0 eldtti munkavégzés minimalis egészségligyi €és biztonsagi kovetelményeirdl sz61o
50/1999.(X1.3.) EiiM rendelet eldirja, hogy a munkavallalo koteles foglalkozas-egészségiigyi
orvosnal kezdeményezni a munkavallaldé szem- €s latasvizsgalatdnak elvégzését a képernyds
munkakorben torténd foglalkoztatas megkezdése eldtt, azt kovetden két évenként, valamint
abban az esetben, amennyiben latasi panasza jelentkezik, amely a képernyds munkaval hozhat6
Osszefliggésbe. Az a munkavallalo, aki napi munkaid6jébdl legalabb 4 6rat rendszeresen
képernyds eszkoz elott dolgozik, az részesiilhet dolgozdi szemiivegtéritésben.
A legalabb 4 6rat rendszeresen képernyds eszkoz eldtt dolgozé munkakor:

- 6vodavezetd

8.4.Dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Teljes dohdnyzasi tilalom vonatkozik az intézményre. Ez azt jelenti, hogy az épiilet egyetlen
helyiségében, valamint az intézményhez tartozo kiilsé teriileten (pl. udvar) sem lehet dohanyzo

helyét kijeldlni, akar hasznaljak a gyerekek, akar nem.

8.5. Lobogozas szabalyai

132/2000.(VIIL.14.) korméanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
értelmében
- a nemzeti lobogo6t allanddan kittizve kell tartani
- a kormanyrendelet a kozépiiletek szamara a megfeleld méretli zasz106 kitlizését,
illetve a fellobogdzasanak szabalyait
- zasz16 allagadnak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasarol az 6vodavezetd

gondoskodik

8.6. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az dvodaban reklamhordozo6, hirdetmény csak az 6vodavezetd engedélyezésével helyezhetd el.

34



Az 6vodavezetd csak abban az esetben engedélyezheti a plakat hirdetmény 6vodéban valo
kihelyezését, amennyiben megfelel a 2008. évi XLVIIL. torvény gazdasagi reklamtevékenység
alapvetd feltételeir6l ¢és egyes korlatairol és a 2021.¢vi LXXIX. (VL23.) torvény

rendelkezéseinek.

9. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény ¢és annak végrehajtisi rendelete irja eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koéziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatdsi intézményi
kozzétételi listaban szereplédokumentumok:

« a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

» a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

* koznevelési feladatot ellatd intézmény az étkezési téritési dij jogcime és mértéke, a fenntartd
nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasai és ideje, a
koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitdsokat tartalmazo6 — vizsgalatok,
ellendérzések felsorolasa, ideje, az Allami Szdmvevészék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasai, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megéllapitasai,

* a nevelési intézmény nyitvatartdsdnak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjai,

* a pedagogiai-szakmai ellenérzés megallapitasai a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

* a szervezeti és mikodési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.

Az adatkozlés idépontja:

Az igazgat6 az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfelelden oktdber 15-ig tovabbitja a KIR
részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. A kozzétételi lista tartalmat
sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista
kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat

9.1. Kommunikacios csatornak hasznalatanak rendje

A telefonhasznalat eljaras rendje

Az intézményi vonalas telefon nem hasznalhaté magéancélra. A pedagogus gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrovidebb iddtartamig

hasznalhat6 a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. A dolgozo a sajat
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mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezgd allapotban
tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Infokommunikécios rendszer
hasznalati rendje: Ide tartozik a szdmitogép, laptop, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd
intézményi dokumentacio és a postafiokok

Elonye:

* informaciodszerzés,

* t4jékozodas,

* t4jékoztatas.

Héatranya:

* visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,

» nem kivant visszajelzések érkezése,

* jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.

Hasznalatuk szabalya:

* Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznalhatoak.

* Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintden, a
személyiségi jogokat €s az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el.

Ezek a feliiletek nagy mennyiségli személyes adatot tartalmaznak, ezért a hozzaférés titkos, a
titoktartds a munkavallalo kotelessége €s feleldssége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolddo tarhelyet megigényelni
és err6l a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

9.2. Az elektronikus ton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett €s keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki. Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s
tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korméanyrendelet el6irasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell az alabbi
dokumentumokat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagogusokra, neveldmunkat segité vonatkozé adatbejelentések,
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* az 0vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listaja. Az elektronikus tton eldallitott fent
felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval hitelesitett
formaban kell tarolni.

A szabilyzat célja:

Az intézmény miikddése soran keletkezo iratok elektronikus tton toérténd létrehozéasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkez6 iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személvi hatalya:

A szabalyzat minden dolgozé szamara kotelez6 érvényii, aki munkaja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az intézmény miikodését
illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellenOrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése az igazgatd feladata, melyet rendszeres idokozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa elézetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalva:

* kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozési helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetlentiil,

* kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacioira is,

* kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentacidora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaldi programokra,

» kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra, kiterjed az adathordozok tarolasara,
felhasznalasara.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatb6l levonhatod, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos

vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis

¢letre vonatkozo személyes adat;
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b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat, valamint a bliniigyi
személyes adat.

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informacid
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gyiijteményes jellegétol, igy
kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkoz6 adat.

Elektronikus Iratok létrehozdasa:

Elektronikus irat létrehozdsa szamitastechnikai eszkdzokkel torténik. Az elektronikus {iton
keletkezett iratnak szadmitastechnikai eszk6zokon torténd tarolasa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkozon és forméatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerli formatumok hasznélatéra.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsdga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés
szempontjabol fontos tulajdonsagai (attribitum):

* I1étrehozas datuma,

* utols6 modositas datuma,

* utols6 hozzaférés datuma,

* rejtett, irasvédett.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell 1atni a megfeleld azonositdkkal, tovabba megdrzes céljabol archivalni kell.

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

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

* A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a kés6bbi konnyebb azonosithatosag érdekében.

* A 4l nevében a szokdz karaktereket lehetdség szerint  karakterrel kell helyettesiteni, ha
lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat. A fajlok elhelyezése mappakban torténik.
Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappédban kell elhelyezni. A mappa nevének
megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell betartani.

Elektronikus iratok kildése, fogadasa
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Az Eisztv. 8. § (1) Az tugyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hatdskorben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztosito
szerv elbtt az iigyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus tton végezni,
nyilatkozatait elektronikus Giton megtenni.

Ovodank dolgozoi a 2023. évi LIL torvény alapjan 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és
err6l a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.

Szabalyozési rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden. A személyi anyagok, a
gyermekek anyagainak létrehozéasara szolgaldo programok A KIR ¢és KIRA rendszerben
keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden meg kell Orizni. Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkezd iratoka
fenntartonal keriilnek létrehozasra. Az ilyen moddon Iétrejott iratokat nyomtatds utdn az
Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az igazgato felelds:

* az iratok szakszerli és biztonsdgos megdrzéséért az elektronikus tton eldallitott papiralapti
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mikodtetéséért, feliigyeletéért,

* a szamitastechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért altalanosan és a rendszer
iizemeltetéséért onalldan felelds személy kijeloléséért,

* az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

* a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiilkodve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

+ az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositasdnak
kezdeményezéséért,

* egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgato feladata.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos lizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai Az
intézmény szempontjabodl jelentds alkalmazasok, adatdlloméanyok, pl. személyi és munkaiigyi

rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

rrrrr

rrrrr

igazgato
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Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a hianyzo,
illetve elvesztett iratok iligyének rendezése Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése,
hianya munkajogi felelésségre vondst von maga utdn. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan
megsemmisitésének, eltiinésének okat és koriilményeit — az irat eltiinésének észlelésétol
szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak ki kell vizsgalnia.

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansag, valamely 1étezd szabalytol: jogszabalyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,
egy¢b belsd szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti. A szabalyok be nem
tartdsa adodhat: nem  megfeleld6 cselekménybdl, mulasztasbol, hidnyossagbol.
Szabalytalansagnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a bilintetd-, szabalysértési, kartéritési,
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
illetve fegyelmi eljaras meginditasa adhat okot. Feladatok a szabalytalansagok észlelése esetén,
ha a miikodés barmely teriiletén szabalytalansag meriil fel: a szabalytalansagot, vagy annak
gyanujat haladéktalanul jelenteni kell az igazgatonak, az igazgatd, ha szabalytalansagot vagy

annak gyanujat észleli koteles errdl a feliigyeleti szerv vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

10. Zaro rendelkezések
Legimitacio
Az elfogadas modja
az 6voda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az dvodavezetd késziti el

a Sziilo1 szervezet véleményezésének figyelembevételével a neveldtestiilet fogadja el

az ovodavezetd megkiildi a fenntartd részére egyetértési jog gyakorlasara

YV V V V

a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat a fenntartd egyetértésének napjat kdvetd napon
1ép hatalyba, ezzel egyidében hatalyat veszti az intézmény korabbi, 2022.10.10. napjatol

hatalyos Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara

kdtelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
Feliilvizsgalata: kétévenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak megfeleléen

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, a sziildi

kozbsség és a jogszabalyi kotelezettség
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Nyilvanossagra hozatal

Az 6voda Szervezeti ¢és Muikodési Szabalyzata nyilvanos dokumentum, a helyben szokésos
modon (az évoda honlapjan, szoban a sziiloi értekezleteken, a folyamatos megismerhetoség
érdekében nyomtatott formaban a vezetdi iroddban) nyilvanossagra kell hozni, ill. a Kéznevelés

Informacids Rendszerébe fel kell tolteni.

Szigliget, 2024 08.29.

Szamosyné Gellén Maria

igazgatd
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Melléklet 1.

Helyi Teljesitményértékelés Eljarasrendi Szabalyzat

A pedagogus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kozlemények

a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

a pedagbdgusok 1j €letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény

a pedagogusok 1j életpalyajarol szo16 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (\VI11. 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

A teljesitmény értékelés szabalyozasa, kiterjesztése, személyekre, gyakorisaga helyileg az
SzMSz-ben torténik.

Késziilt 2024. augusztus 20., készitette: Szamosyné Gellén Maria igazgato.

Ez a Szabalyzat a teljesitmény értékelés érvényességére és a hataskorokre terjed ki.

A dokumentum minden az intézményben dolgoz6 pedagogusra, pedagogus diploméval
rendelkezd NOKS-os dolgozdra kiterjed.

A TER jogszabalyi hattere

- A pedagogusok uj eletpalyajar61sz6162023. évi LIL torvény 75.§ (2) bekezdés K) pont;

98.§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés
- A pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény
végrehajtasarol szold 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 88/A. §;
95/D. §
- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

A TER végrehajtasaban résztvevok

A) Ertékeld vezetok: elsdsorban az igazgatd, az igazgato esetében a fenntart6
kijelolt képviseldje;

B) Ertékelt személyek: valamennyi koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban
allo személy, akire kiterjed a pedagogus-elémenetel, azaz: pedagdgusok
(6vodapedagogusok), pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezé nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak (a tovabbiakban: NOKS), valamint az igazgato.

C) Kozremikdddk: dontési jogkorrel nem rendelkezd, a TER lebonyolitasat az
értékeld vezetd dontése alapjan véleménylikkel, javaslataikkal segit6 egyéb
személyek
A TER felépitésének alapelvei:
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https://njt.hu/jogszabaly/2011-190-00-00.0
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://njt.hu/jogszabaly/2012-20-20-5H

a. egységes, ugyanakkor intézménytipusok egyedi sajatossagait
fegyelembe vevo felépités
adatalapusag,
egyszert, vilagos felépités, kozérthetd, atlathato és kezelhetd szamu
értékelési szempontrendszer
tanév/nevelési év szerinti litemezés
személyhez igazodo értékelés

f. objektiv adatokra, tényekre, valamint a gyermekek/tanulok tervezett
fejlesztése soran elért eredményekre épiilés,

g. avezetd (értekeld) egyértelmii felelosségének meghatarozasa az
értékelésben,

h. atlathato és konnyen kezelhet6 teljesitménykdvetelmény,

I. aszemélyes megbeszélésekre épiil a célok és fejlesztési
kovetelmények meghatarozasa, az érékeld beszélgetés,

J. lehetdség az onértékelésre.

Ertékelési szempontok
A teljesitményértékelési rendszer két részbdl épiil fel:
a. Munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd
értékelés

Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld igazgato a

rendelkezésre allo adatok (mennyiségi, illetve mindségi mutatok),
valamint a tovabbi informaciogylijtések alapjan végzi el. Az egy
egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a
rendelkezésre all6 adatok, az intézmény adott tanitasi évre, nevelési
évre sz0l6 célkitlizései alapjan hatarozza meg.

b. A személyes teljesitménycélok (_a tovabbiakban: teljesitménycélok)
meghatarozdsa és értékelése
A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként

elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy
egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.

Az érékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai
Pedagodgusok esetében
- igazgatai,

- foglalkozéasok dokumentalt tapasztalatai
- e- naplo (eKRETA),

- intézményi adminisztracié adatai,

- pedagdgiai program,

- éves munkaterv,

- szulo1, tanuloi kérdoivek,

- egy¢b intézményi dokumentumok.

Vezetd esetében
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- a szakmai munkat €s a napi miikodést meghataroz6 dokumentumai:

szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
pedagbgiai program,

éves munkaterv, beszamolo,
szakmai ajanlasok,

- kiils6 érékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellendrzés alapjan).
- fenntarto rendelkezésére allo adatok,

- egy¢b egyedi visszajelzések.
Ellendrzési szempontok 6vodapedagogus dolgozo esetén:

1.

7.

Pedagogiai munka mindsége, eredményessége

- agyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a tankotelezettség
megkezdésének adatai

- agyermekek ellatasa, fejlesztése a vonatkoz6 szakmai normaknak, protokollnak
megfelelden

- korszert, innovativ pedagogiai mddszerek, tevékenységszervezési eljarasok napi
alkalmazésa

- dijak, elismerések, publikaciok, mesterprogram, megvalositasa és ezek
hasznosulésa az 6voda életében

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi:

- éves tartalmi tervezés, napi tervezés

- tobbletfeladatok, kiilonbozé megbizasok vallalasa

- az intézményen beliili 6vodai szintli rendezvények

- az intézményen kiviili programokban val6 részvétel

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

- apedagbdgus szabdly és normakdvetd magatartasa

- csoportnapld, mulasztasi naplo

- agyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetésével dsszefiiggd
adminisztracios tevékenység

Kommunikacid, egyiittmiikodés

- neveldtestiileti, szakmai munkak6zosségi tevékenységekben valo réaszvétel,
egyiittmiikdés szakmai partnerekkel

- kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/ torvényes képviselokkel

Tehetséggondozas, felzadrkdztatas/esélyteremtés

- tehetség jeleit mutatd gyermek 6vodai nevelése

- akiemelt figyelmet igényld gyermekek fejlesztése

- gyermekvédelmi megsegitést igényld gyermekekkel valo foglalkozas

- 1skolaba lépés segitése

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

- motivacid, elkotelezettség

- aszervezet képviselete

- etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

Vezet6i megbizassal rendelkez6 6vodapedagogusok esetén ellendrzési szempontok:

1.

Intézményi feladatellatas eredményessége
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Er6forrasokkal vald gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezet6i kommunikécio €s irdnyitas

Kiilsé kapcsolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6zo értékelési
szempont.

No ok o

Ezen ellen6rzési szempontokon til meg kell hatarozni, minden év junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetd esetén augusztus 31-ig,
b) mas személy esetében szeptember 30-ig az egyéni teljesitménycélokat.

Ezek NOKS dolgozok, és pedagdgusok esetén 3-3 darab, mig vezetok esetén 4 darab. A
személyes teljesitménycélok modositasara 8 (1j munkakori feladat esetén) legkés6bb a naptari
¢v februarjanak utolsé napjaig egyszeri alkalommal van lehetdség.

A személyes teljesitménycélok meghatdrozasanak végso hatarideje: naptari év jinius
harmadik hete, péntek. Az egyéni teljesitménycélokat az igazgat6 hagyja jova, igazgatd esetén
a fenntartd, vagy annak képviseldje hagyja jova.

Az egyéni teljesitmény célok pontozésa:
NOKS: 3x8 pont

Pedagbgus: 3x8 pont

Igazgato: 4x10 pont

A teljesitménycél pontozasa:

Megvaldsulas mértéke Adhat6 pont pontszam ped., | pontszam vezetd
meghatdrozas NOKS esetén esetén
Teljes mértékben max. pontszam 8 10
megvalosult, kiemelkedd
75%- a megvalosul a pontszamok 75% 6 7,5
vallalt célnak, megfeleld
50%-a megvalosul a pontok % 4 5
vallalt célnak, kevésbé
megfeleld
Nem valosul meg, és 0 0 0
torekvés sem
tapasztalhato a
megvalositasra, nem
megfeleld

Az értékelési idoszak adott nevelési év szeptember 1-t61, nevelési év augusztus 15-ig tart. Az
eredmény érvényessége nevelési év szeptember1-t0l nevelési év augusztus 31.

Minden év junius 15, és augusztus 15 kozott kell a kovetkezd nevelési évre vonatkozd
intézményi értékelési szempontot meghatarozni. Az egyéni intézményi értékelési szempontot
legkésdbb az értékelési iddszakot megel6z6 augusztus 25-ig rogziteni kell, a neveld testiilet
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beleegyezésével. Az intézményi értékelési szempont meghatarozasara, minden pedagdgus
tehet javaslatot augusztus 1-ig, a tagintézmény igazgatok javaslattételre kotelezhetéek. Az
Intézményi értékelési szempontot neveldtestiileti tilésen el kell fogadni.

Személyes értékelés megbeszelést nevelési év junius 30-ig le kell folytatni, vezetd esetében ez
legfeljebb augusztus 31-ig kitolhato.

Az eredményeket a KRETA rendszer TER alkalmazasaban kell rogziteni jinius 30-augusztus
15 kozott. Az érintett kollégaval az eredményt k6zolni kell, részteriiletekre lebontva,
indokolni az elért eredményt.

Az értékelés eredménye szerint: a) 80% felett kiemelkedd
b) 50-80% kozott atlagos
¢) 50% alatt fejlesztendo teljesitményszintil.

C) esetben az értékelt személy koteles fejlesztési tervet irni, és a kovetkezd évi egyéni
teljesitmény céljait ez alapjan megallapitani.

Az eredmény fliggvényében bér tobblet adhatd, adott munkavallalonak, abban az esetben,

e ha eredménye 80-100% kozott van,

e maximum az értékelt személyek 20%-a kaphat adott évben

e mértéke az dllami finanszirozastol, illetve a koltségvetéstdl fligg
e azigazgatd egyszemélyes dontése alapjan.

A teljesitményértékelés eredményérdl a fenntartot értesiteni, tajékoztatni kell augusztus 31-ig.

........................... ,2024. 08. 20.

Készitette:

Igazgato
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Teljesitményértékelo lap osszesité6 Pedagogus

Pedagdgus neve:

Teljesitmény értékelés idopontja:

Beosztasa:

Ertékelési kategéridk: — 100%=kiemelkedd
75%=megfelelo
50%=kevésbé megfeleld

O=nem megfelelo

Szempontok

013783

Py
NWAIZOY

Or®ll

BABYUNIA

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége (28
pont)

A gyermekek személyiségfejlodésének eredményei, a
tankotelezettség megkezdésének adati (10 pont)

A gyermekek ellatas, fejlesztése a vonatkozo6 szakmai
normaknak, protokolloknak megfeleléen (10 pont)

Korszert, innovativ pedagdgiai modszerek,
tevékenységszervezési eljardsok napi alkalmazésa (6
pont)

Dijak, elismerések, publikacid, mesterprogram,
megvalositasa és ezek hasznosulasa az 6vodai életben
(2pont)

1. pont Osszesitdje

2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi (12 pont)

Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont)

Tobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa (3
pont)

Az intézményen beliili 6vodai szintii rendezvények (3
pont)

Az intézményen kiviili programokban val6 részvétel
(projektek, kirdndulasok, miuzeum- és szinhazlatogatas,
telepiilési programokba vald bekapcsolodas stb.) (3
pont)

2. pont Osszesitdje

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék
betartasa
(8 pont)

A pedagogus szabaly- és normakdvetd magatartas (3
pont)

Csoportnaplo, mulasztasi napléd vezetése (2 pont)
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A gyermekek személyiség fejlddésének nyomon
kovetésével 0sszefliggd adminisztracios tevékenység (3
pont)

3. pont Gsszesitdje

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés ( 6 pont)

Neveldtestiileti, szakmai munkak6zosségi
tevékenységekben vald részvétel, egyiittmiikddés
szakmai partnerekkel (3 pont)

Kapcsolattartas és kommunikécio sziilokkel/ torvényes
képviseldkkel (3 pont)

4. pont Osszesitdje

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés

( 8 pont)

Tehetség jeleit mutaté gyermek 6vodai nevelés

A kiemelt figyelmet igényld gyermek fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igényld gyermekekkel
valo foglalkozas

Iskolédba lépés segitsége

5. pont Osszesitdje

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas ( 6
pont)

Motivacio, elkotelezettség (3 pont)

A szervezet képviselete (2 pont)

Etikus magatartas (1 pont)

6. pont Gsszesitdje

7. Egyedi intézményi értékelési szempont ( 8 pont)

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld
vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben hatarozza meg
az adott nevelési évre.

7. pont Gsszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

8. pont 0sszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)

9. pont Gsszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (8 pont)
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10. pont dsszesitdje

Pont 0sszesito

Teljesitményértékelo lap osszesité vezeté beosztast Pedagogus

Igazgato neve:
Teljesitmény értékelés idopontja:

Ertékelési kategéridk: — 100%=kiemelkedd
75%=megfelelo
50%=kevésbé megfelelo

O=nem megfeleld

Szempontok

JejuusS

1e6zeb|

KJowazs

e BIRG|

1. Intézményi feladatellatasi eredményessége (10
pont)

1. pont Osszesitdje

2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

2. pont Osszesitdje

3. Stratégiai szemlélet ( 10 pont)

3. pont §sszesitdje

4. Vezet6i kommunikécio és iranyitas ( 10 pont)

4. pont Osszesitdje

5. Kiilsé kapcsolatok ( 10 pont)
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5. pont Gsszesitdje

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
(5 pont)

6. pont 0sszesitdje

7. Fenntart6 altal meghatarozott, az adott
intézmény sajatos helyzetét tiikkr6zo értékelési
szempont
(5 pont)

7. pont Gsszesitdje

8. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

8. pont 0sszesitdje

9. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

9. pont Gsszesitdje

10. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

10. pont dsszesitdje

11. személyre szabott teljesitménycél (10 pont)

11. pont dsszesitdje

Pont 0sszesit6
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Melléklet 2.

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda

Joggyakorlo

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Ko6zalkalmazotti bértabla szerint

MUNKAKOR

Beosztis OVODAPEDAGOGUS

Cél A rabizott gyermekek egyéni és kdzosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitésa.

Kozvetlen felettes Intézményvezeto

Helyettesitési eloiras

30 napon tali helyettesitést az 6voda vezetdje rendeli el
irasban.

MUNKAVEGZES

Hely Szigligeti Napkozi otthonos Ovoda
3264 Szigliget, Kossuth utca 51.

Heti munkaid6 40 ora

Kotelezo orak szama 32 ora

Munkaidd beosztas

Heti valtasban:
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KOVETELMENYEK

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és

Iskolali végzettség,| szakképzettség.
szakképesités
Az 6vodapedagdgiara vonatkozo6 szakmai ismeretek, a
Elvart ismeretek neveldtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok

belsd szabalyzatok ismerete.

Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd

Sziikséges képességek képesség,

empatia, kedves, nyilt személyiség, jo szervezokészség.

Személyes tulajdonsagok | Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, jo
humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatarozzak meg.

Munkdjat az 6vodavezetd utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagodgiai feladatokat.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda tobbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok ¢és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi
eldirasokat, és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

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

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
moédositasdban, a nevelési értekezleten, az iinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
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A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaldadokkal.
Minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (novemberben, majusban) is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel.
Ovija a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢€s az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

- A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és
azokat megfelelden alkalmazza.

Altlanos magatartasi kovetelmények

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egyiittmiikodik.

e Bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,
a munkavallald érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységében teljes modszertani szabadsaggal rendelkezik. Szilikség szerint az
intézményvezetd utasitasat koveti.. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

o Tevékenységét koteles a korszerti tudomanyra alapozottan, legjobb meggy6zodése
szerint, a torvényes keretek kozott, az 6voda helyi szabélyzatai eldirdsainak
betartasaval végezni, az 6vodavezetd utasitasanak e kotelezettség megtartasaval eleget
tenni.

o Titoktartas kdtelezi mindazon informacidkra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrdl,
illetdleg az alkalmazottakrdl szerez. A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mind a szoban
vagy irdsban kozolt, illetdleg vizsgalati eredmények révén birtokaba jutott, mind az
ezekbdl kikovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy az adatbankban tarolt
adatai ne jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles megdrizni az 6vodai szervezet
szolgalati titkait.
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Felel6sségre vonhato

o munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért,

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

o amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az 6voda SzMSz -ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén — meghatarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét irdsban értékeli

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel és kulturalis
intézményekkel, a sziildkkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds csoportjaban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek biztonsagaért, a
gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmodért.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalmanak iitemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésre, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.
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Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Ovodavezetd

Kiils6 szakértd egyeztetett iddpontban

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai / mindségiigyi csoport, szakmai pedagogiai csoport stb.

ZARADEK

Ezen munkakori leiras 20................. -t6l 1ép életbe.

Kelt: Szigliget 20.............

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért €s értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket-gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Szigliget 20...............

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Munkavégzés helye

Szigligeti Napkozi Otthonos
Ovoda

Munkaltatd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas

Ovodai dajka

Munkaid6

Heti 40 6ra

Cél

- a pedagogiai program eredményes megvalositdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkéjat

- az ovodai kornyezet rendjének, tisztantartasanak
megvaldsitasa

- szikség szerint a gyermekek oOnalld feliigyeletének
biztositdsa

Kozvetlen felettese

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

- 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezeto rendeli
el

KOVETELMENYEK
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Alapkovetelmény - egeészségligyl alkalmassag, biintetlen eléélet, HACCP
képzés

Iskolai végzettség,

szakképesités - minimum 8 altaldnos, dajkaképz0 elvégzése

Elvart ismeretek - az oOvoda nevelési és egészségligyi elbirasainak,
szabalyzatainak ismerete, a HACCP szabalyok ismerete

Sziikséges képességek - szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlasa

Személyes - pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné,

tulajdonsagok segitOkészség, empatia

KOTELESSEGEK

- Naponta a feladatellatds megkezdése elétt illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol
1évén sz6 — sziikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

- A munkafegyelem megtartdsa, az intézményvezetd utasitdsa alapjan az 6voda zérasa.
Munkakezdés elétt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén és munkakezdésre
felkésziilni.

- Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintl képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

- A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

B Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetd
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az
intézményi munkatervben jeldltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
¢s irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

A munkakor helye a szervezeten beliil
Szervezeti egysége ¢és a munkavégzés helye: Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda és
Talalokonyha:
Munkaidé: kotelezd draszam: heti 40 6ra
e A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos-kotelezd
oraszamon kiviili - esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.
Elvarasok:
e Az Ovoda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
e Munkaidében ne hasznaljon telefont vagy elektronikus eszkozt.
e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Feladatelosztas:
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8:00- 16:00- éraig miiszak feladatai:

- 8:00- 9:00-ig gyermekek fogadasa. Naponta: szelloztetés az O6voda helyiségeiben,
pokhalok letakaritasa, porszivozas, portalantas, ajtok lemosasa. Jarda lesoprése vagy ho
eltakaritasa sziikség szerint. Heti rendszerességgel illetve sziikség szerint, székek
fert6tlenito lemosasa lambéria attorlése, kiilsé parkanyok letorlése.

- 7.15-8:30-ig gyermekek fogadésa, atdltoztetése €s csoportba kisérése, szabad iddben
C vasalas, mosas
Reggeli betalalasa, bogrék és tanyérok bekészitése a csoportszobaba.
8:30-t61 10:00-ig a talaloban az iskolasok reggeliztetése, utana edények elmosogatasa.

10:00-11:45- o6raig gyiimolcs bekészitése a csoportba, sziikség szerint segit a gyermekek
oltoztetésénél, az agyakat el6késziti a csoportszobaban, sziikség szerint az udvaron feliigyeli a
gyerekeket, az ebéd utan hazamend gyermekek szamara uzsonnat csomagol, ha indokolt, akkor
takaritasi miiveletek végzése- csoportszobaban, teraszon, udvaron.

11:45- 14:30-ig az ebédet bekésziti a csoportba. Az ebédeltetéssel jard feladatok
ellatasat a talalo konyhdban végzi -, részt vesz az ebédeltetés folyamataban, ebédeltetés kozben
¢s utana edények elmosogatasa, a csoportszobabol az edények konyhaba széllitasa és ezeknek
az elmosogatasa. A talalo konyha kitakaritasa és felmosasa naponta.

péntekenként a konyhai heti nagytakaritias elvégzése (csempe mosas alapos
tisztitas, fertotlenités)

A takaritasi feladatok:

e Az 6voda és kornyezetének tisztan tartdsa, takaritisa az ANTSZ el6irasainak
megfelelden: fejlesztd szobak, folyosok, iskola feldli fedett terasz, szertar, udvar, talalo
konyha helységei. személyzeti mellékhelyiség, Ezen beliil az ablakok tisztitasa fejlesztd
szobaban, folyosokon, ablakparkanyok letdrlése, bejarati ajtok tisztantartasa, kilincsek
ferttlenitése, virdgok locsolasa, sziikség esetén, udvaron gazolas.

e Nyari sziinet ideje alatt: a nydari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,
fertétlenitést, homokoz6 jatékok megtisztitasat, lemosasat.

e Szemetes edények kiiiritése, tisztan tartdsa, fertdtlenitése

o Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek,
illetéktelenek szamara ne legyenek elérhetdek. A tisztitdoszerek szavatossagi idejét
nyomon koveti és jelzi a lejarati id6t az intézményvezetonek.

Kovetelmények:
e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek,
vagy helyettesének

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

e Haamunkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
az ovoda vezetdjének, helyettes vezetOnek, kollégajanak, hogy helyettesitésrdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaid9 alatt csak a hazban 1€év6 vezetd engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

e Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!

e Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!

A gvermekek gondozasa, feliigyelete
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Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a k6z0sségi ¢let magatartasi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.

A nevelési év elején az vodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség
szerint segiti az 0ltozkodést, vetkozest, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti
a szokésok kialakitasat. A gondozoi hattérszerep kdvetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, alkalmazotti értekezleteken.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

Ha az 6voda reggel 8.00 o6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-eldkészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegti foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.-ezért az 6vodapedagogus szabadsaga vagy egyéb ok miatti hianyzasa esetén 15 oratol
16.30-ig részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az 6ltoztetésiikben segit €s atadja a sziiloknek
a gyerekeket

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezetd altal megjelolt
tertileten.

Naponta végez fert6tlenitd takaritast, portalanitd lemosast.

Gondozza az 6voda ndvényeit, és alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, fertétleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-eléirasait - az eldirt minimum kovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszamanak megfeleléen, bekésziti a csoportszobéba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrdl és ivovizrol.
Etkezés utan a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti sondozoi feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez kotédéen, nyari zaras
idején, fert6zd megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fertdzo betegség esetén azonnal.

Meghatérozott rend szerint 4gynemdit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letoréli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézményvezetdjétdl kaphat.
Szabadsagot az intézményvezetdtdl kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez sziikséges személyzeti 1étszamot.
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Tavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét id6tartamat az intézményvezetdjének eldre koteles
jelezni.

Munka idejében az 6vodat csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkdjat az el6irt védé- és munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges ¢és eldirt
védofelszerelések hasznalataval. A munka és védOruhazat juttatdsanak szabalyait az intézmény
Munkaruha szabalyzata szabalyozza.

Az intézmény mukodésérol, a gyermekekrdl, kollégakrol informaciokat nem gytjt. A
tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

A munkakori leirdsban nem szabdlyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhato rendelkezései az
iranyadok.

Ezen munkakori leiras 20................ -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavondasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szigliget, 20..............

Intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Szigliget, 20.................

(munkavallalo)

GONDOZO, TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
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Szigligeti Napkozi Otthonos
Munkavégzés helye Ovoda

Munkaltato

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

MUNKAKOR

Beosztas Gondozond, takaritond

Munkaid6 Heti 40 6ra

- a pedagogiai program eredményes megvalositasa, a

Cel gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében
segitse az 6vodapedagdgusok munkéjat

- az Ovodai kornyezet rendjének, tisztantartasanak
megvalositasa

- az iskolasok étkezéséhez az elokésziiletek, edények
elmosogatasa a talald konyha takaritasa

Kozvetlen felettese Intézményvezetd
Helyettesitési eldiras - 30 napon beliili helyettesitést az intézményvezetd rendeli
el
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény - egeészségligyl alkalmassag, biintetlen eléélet, HACCP
képzés
Iskolai végzettség,
szakképesités - _minimum 8 altalanos
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Elvart ismeretek - az Ovoda nevelési ¢és egészségiigyl eldirasainak,
szabalyzatainak ismerete, a HACCP szabalyok ismerete

Sziikséges képességek - szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlasa
Személyes - pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné,
tulajdonsagok segitOkészség, empatia

KOTELESSEGEK

- Naponta a feladatellatas megkezdése elott illetve azt kovetden - pénziigyi bizonylatrol
1évén sz6 — szilikséges a jelenléti iv pontos vezetése.

- A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa.
Munkakezdés elétt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén és munkakezdésre
felkésziilni.

- Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintl képviselete. A
kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

- A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Intézményvezetod
Az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (az
intézményi munkatervben jeloltek szerint.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG

Evente egy alkalommal - meghatarozott szempontok szerint - egész éves teljesitményét szoban
¢s irasban értekeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

A munkakor helye a szervezeten beliil
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye: Szigligeti Napkozi Otthonos Ovoda és
Talalokonyha:
Munkaidé: kotelezd draszam: heti 40 6ra
e A pedagdgiai munkaval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos-kotelezd
oraszamon kiviili - esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végzi.
Elvarasok:
e Az Ovoda mikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
e Munkaidében ne hasznaljon telefont vagy elektronikus eszkozt..
o Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Feladatelosztas:

6:30- 14:30- éraig miiszak feladatai:
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- 6:30- 7:15-ig 6voda nyitasa. Naponta: szelléztetés az 6voda helyiségeiben, pokhalok
letakaritdsa, porszivozéas, portalantas, ajtok lemosasa. Jarda lesOprése vagy ho
eltakaritdsa szlikség szerint. Heti rendszerességgel illetve sziikség szerint, székek
fertétlenitd lemosasa lambéria attorlése, kiilsé parkanyok letorlése.

- 7.15-8:30-ig gyermekek fogadésa, atdltoztetése €s csoportba kisérése, szabad iddben
D vasalas, mosas
Reggeli betalalasa, bogrék és tanyérok bekészitése a csoportszobaba.
8:30-t61 10:00-ig a talaloban az iskolasok reggeliztetése, utdna edények elmosogatasa.

10:00-11:45- 6raig gylimolcs bekészitése a csoportba, sziikség szerint segit a gyermekek
Oltoztetésénél, az agyakat elOkésziti a csoportszobaban, sziikség szerint az udvaron feliigyeli a
gyerekeket, az ebéd utdn hazamend gyermekek szamara uzsonnat csomagol, ha indokolt, akkor
takaritasi miiveletek végzése- csoportszobaban, teraszon, udvaron.

11:45- 14:30-ig az ebédet bekésziti a csoportba. Az ebédeltetéssel jard feladatok
ellatasat a talalo konyhdban végzi -, részt vesz az ebédeltetés folyamataban, ebédeltetés kozben
¢s utana edények elmosogatasa, a csoportszobabol az edények konyhaba széllitasa és ezeknek
az elmosogatasa. A talald konyha kitakaritasa és felmosasa naponta.

péntekenként a konyhai heti nagytakaritias elvégzése (csempe mosas alapos
tisztitas, fertotlenités)

A takaritono feladatai:

e Az 6voda és kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ elirasainak
megfelelden: fejlesztd szobdk, folyosok, iskola feldli fedett terasz, szertar, udvar, talalo
konyha helységei. személyzeti mellékhelyiség, Ezen beliil az ablakok tisztitasa fejleszto
szobaban, folyosdkon, ablakparkanyok letorlése, bejarati ajtok tisztantartasa, kilincsek
ferttlenitése, virdgok locsolasa, sziikség esetén, udvaron gazolas.

e Nyari sziinet ideje alatt: a nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast,
fertétlenitést, homokoz6 jatékok megtisztitasat, lemosasat.

e Szemetes edények kiiiritése, tisztan tartdsa, fertdtlenitése

o Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek,
illetéktelenek szdmara ne legyenek elérhetdoek. A tisztitoszerek szavatossagi idejét
nyomon koveti és jelzi a lejarati 1d6t az intézményvezetdnek.

Kovetelmények:
e A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek,
vagy helyettesének

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

e Hianyzas esetén koteles helyettesiteni.

e Haamunkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
az ovoda vezetdjének, helyettes vezetOnek, kollégajanak, hogy helyettesitésrdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évé vezetd engedélyével hagyhatja
el az 6vodat.

e Alkot6i médon miikddjon egyiitt az 6vondkkel, és munkatarsaival!

e Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitdsdhoz!

A svermekek gondozasa, feliigyelete

- Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi szabalyait és
az egészségligyi eldirasokat.
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A nevelési év elején az 6vodapedagogussal egyeztetve ellatja a gyermekek gondozasat: sziikség
szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzeést, tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti
a szokasok kialakitasat. A gondozdi hattérszerep kovetelményeit teljesiti.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, alkalmazotti értekezleteken.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil).

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdzben
megbetegeddre.

Ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen idészakokban a gyermekek
feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy is
ellathatja.-ezért az 6vodapedagdgus szabadsaga vagy egyéb ok miatti hidnyzasa esetén 15 oratol
16.30-ig részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az 6ltoztetésiikben segit és atadja a sziiloknek
a gyerekeket

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az intézményvezetd altal megjelolt
teriileten.

Naponta végez fert6tlenito takaritast, portalanitd lemosast.

Gondozza az 6voda ndvényeit, ¢és alkalomszertien: az udvarat, jardat seper, a
jatszéhomokot feldssa, ferttleniti, sziikség esetén locsol, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritést: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat tisztit,
fertdtlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

Etkezéssel kapesolatos feladatok

A HACCP-el6irasait - az eléirt minimum kovetelményeket maradéktalanul betartja.
Az ételt a csoport 1étszdmanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szadmara tiszta poharrol és ivovizrol.
Etkezés utan a szennyes edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti sondozdéi feladatok:

Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

Nyari iddszakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.

Idészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni (iinnepekhez kotddden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zo betegség esetén azonnal.

Meghatarozott rend szerint 4gynemtit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letoréli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

Nyari iddszakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést az intézményvezetdjétdl kaphat.
Szabadsagot az intézményvezet6tdl kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez sziikséges személyzeti 1étszamot.

Tavollétét, tappénz esetén a varhato tavollét id6tartamat az intézményvezetdjének elére koteles
jelezni.
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Munka idejében az évodat csak az intézményvezet6 engedélyével hagyhatja el.

Munkdjat az el6irt védé- és munkaruhdzatban koteles végezni, a sziikséges ¢és eldirt
védofelszerelések hasznalataval. A munka és védOruhazat juttatdsanak szabalyait az intézmény
Munkaruha szabalyzata szabalyozza.

Az intézmény mukodésérol, a gyermekekrdl, kollégakrol informécidkat nem gyijt. A
tudomasara jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

A munkakori leirdsban nem szabdlyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhato rendelkezései az
iranyadok.

Ezen munkakori leiras 20................. tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkak®dri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Szigliget, 20................

Intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket-gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Szigliget, 20.....................

(munkavallalo)
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