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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalma és szabalyozasi kore

A 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 25.§ (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan az intézmény jogszerti mitkddésének biztositasa, a zavartalan miikddés garantalasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa

érdekében Jaszberény Varos Ovodai Intézményének neveldtestiilete a kovetkezd szervezeti és
miikddési szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadja el.
A szervezeti és mikodési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira

vonatkozoan szabalyozza — mindazokat a kérdéseket, amelyeket az alabbi jogszabalyok
tartalmaznak.

2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl
363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél
Alapito okirat

2011 évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol ( Nkt.)

a2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény modositasaral,
2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad 4ramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (Altaldnos adatvédelmi rendelet)

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szOolo torvény
végrehajtasarol

3/2012. ( VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

Az 1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasardl, és egyéb jogszabalyok —
az intézmény alapitd okiratara figyelemmel — amit e szabalyzat szabalyozasi
korébe utalnak.

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény végrehajtasarol.

A 32/2008. (X1.24.) OKM rendelet 4.§ - kiilonos kozzétételi lista

( X11.17.) Korm. rendelet

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

A 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus {igyintézés
részletszabalyair6l

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

1
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e 132/2000. (VIL.14.) Kormdanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes
kérdéseirol

e 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €és a polgari védelem
agazati feladatairol

e az 1999. évi XLII tv a nem dohanyzok védelmérdl, a munkakdri, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szolo
33/1998. (V1. 24.) NM rendelet,

e az allamhaztartas miikodési rendjérdl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.),

e 370/2011. (XIL31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl

o A 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairol és
kedvezményeirdl.

e A 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol.

e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-
szakmai szolgéltatasokban val6 kdzremiikddés feltételeirdl, tovabba

az intézmény mikodésével Osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

1.2. Az SzMSz célja

e Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a nevelomunka zavartalan
miikddésének garantilasa. A koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

e Az intézmény mikodési rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

e A torvénybe foglalt jogi magatartdisok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

e A SzMSz tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is sztkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége az
intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
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intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartadsa mindenkinek k6zos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést, a sziildi vagy mas nem az intézményben dolgozo
személyt a tagovoda-vezetdnek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak
megtartasat, ha ez nem vezet eredményre a tagovoda - vezetdt kell értesiteni, aki felszolitja,

hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Az SZMSZ személyi hatalva Kiterjed

e Az intézménnyel jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e A gyermekek kozosségére.
o A gyermekek sziileire valamint torvényes képviseldjére.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, programokon a rendezvények
ideje alatt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése

e Az SZMSZ az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan.
e Hatarozatlan idore szol.

e Moddositasa akkor indokolt, ha a jogszabalyokban - szervezeti €¢s miikodési tekintetben
- valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz.

o Elfogadasa a nemzeti kdoznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése
szerint torténik.

o Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanit a Sziiléi szervezet.

o Ezzel egy id6ben hatalyat veszti a 2020. januar 02-an a neveldtestiilet altal jovahagyott
SZMSZ.

e Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete 2021. 02. 01-i
hatarozataval fogadta el.

e Jelen SzMSz egy példanyat az intézményekben ki kell fliggeszteni.
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1.3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

1.3.1 Alapito okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozd rendelkezéseket az ALAPITO
OKIRAT ( SZOC 3939-32/2020.szamu Kozgyiilési hatdarozat ) tartalmazza — az Intézmény
jelenleg  érvényes  Alapitdé  okirata  megtalalhatd az  Intézmény  honlapjan.
www.eszterlanceszakiovi.hu

1.3.2 Munkaterv

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet készit.
Az éves munkaterv Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor véleményt kell kérni a sziildi
szervezettdl és az intézményi kozosségtol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatdrozasat

o a feladat végrehajtasaért felelds nevét

o a feladat végrehajtasanak hataridejét

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

e az dvodai nevelés nélkiili munkanapokat,

a szlinetek id6tartamat,
e az dvodai ¢élethez kapcsolddo tinnepek megiinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, fogaddorak iddpontjat,
e az intézménybemutatkozasat szolgald pedagdgiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat, — minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni a

tagovodaknak és a feliigyeleti szervnek. Az intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat
folyamatosan ellendrzi és értékeli.

1.3.3 Hazirend

Az intézmény hézirendjében keriil szabalyozasra:
e agyermek tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo eldiras,
e atéritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezés,
e aszocidlis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elve,
e agyermekek jutalmazéasanak elvei és formai,

e a gyermekek altal bevitt dolgok megdrzében, 6ltozdben valod elhelyezése, a bevitel
bejelentése.

A hazirend elkészitéséért — az sziil6i szervezet véleményének kotelezd beszerzését kovetden —
az intézmeényvezetd a felelés. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el. A hazirend azon
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rendelkezéseinek  érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéora, a mikddtetre
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

1.3.4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza

e a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetOknek
az intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

e apedagdgiai munka belso ellendrzésének rendjét,

e belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel,

e atagdvodakkal valo kapcsolattartas rendjét,

e a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, forméjat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a
szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét,

e az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

e avezetdk és a sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcesolattartas formajat, rendjét,

e a neveldtestillet feladatkorébe tartozo {iigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

e a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formdjat és modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast, — az innepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat,

e a szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét
a pedagogusok munkdjanak segitésében,

e arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét,
e azintézményi védo, 6vo eldirdsokat,
e barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

e annak meghatarozasat, hogy hol, milyen id6pontban lehet tajékoztatdst kérni a
pedagogiai programrol,

e azokat az tigyeket, amelyekben a sziildi szervezetet, kozoOsséget az SZMSZ
véleményezési joggal ruhazza fel,

e az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

e az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,



Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

e az intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébdl leadott feladat- ¢és hataskoroket,
munkakori leirasmintakat,

e mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével 0sszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni.

Az SZMSZ-t a sziiléi szervezet véleményének kikérését kovetéen az intézmény
neveldtestiilete fogadja el.

1.3.5. Pedagogiai program

Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagogiai
programjat

A pedagogiai program meghatarozza
e az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

e azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden
gyermek eljut az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis ¢€s testi
fejlettséghez,

e aszocialis hatranyok enyhitését segito tevékenységet,
e agyermekvédelemmel Osszefliggd pedagogiai tevékenységet,

e a szilld, a gyermek, a pedagdgus egyiittmitkodésének formadit, — nemzetiségi 6vodai
nevelésben részt vevd ovoda esetén a nemzetiség kultirdjanak és nyelvének apolasaval
jaro feladatokat,

e az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,
e agyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,
e anevelGtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

e a gyermekek fejlddésének nyomon kovetésére vonatkozd feladatokat, elveket,
szabalyokat.

1.3.6. Egyéb dokumentumok

Az mtézmény miikodését meghataroz6 dokumentum az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segitd kiillonféle szabalyzatok és egyéb, mindenkori torvényi
eldirasoknak megfeleld szabalyzatok, dokumentumok:

1. A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolo
szabalyzat

2. A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje
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33.
34.
35.

36

Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Adatkezel6i nyilvantartas

Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

Adatvédelmi Szabalyzat

Adatvédelmi tdjékoztatd

. Alapito okirat
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.

Beiskolazasi terv

Bels6 adatvédelmi szabalyzat

Bels6 kontrollrendszer szabalyozasa

Bizonylati szabalyzat

Egészségfejlesztési program

Ellendrzési nyomvonal

Esélyegyenldségi és egyéni banasmod program

Eszk6z06k €s forrasok értékelésének szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat

Hazirend

Helyi értékelési szabalyzat

Honvédelmi intézkedési terv

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Képernyd eldtti munkavégzés szabalyozasa

Kikiildetési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa szabalyzat
Kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Kozalkalmazotti szabalyzat

Ko6zérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjérdl szolo

szabalyzat
Kozzétételi szabalyzat
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Munkaterv

. Onértékelési program
37.

Onkoltség-szamitasi szabalyzat
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38. Panaszkezelési szabalyzat

39. Pandémias felkésziilés végrehajtasara ¢és egy bekovetkezett pandémia esetén
végrehajtando feladatok szabalyozasa

40. Pedagobgiai Program

41. Pedagogus etikai kodex

42. Pénzkezelési szabalyzat

43. Szabalytalansagok kezelésének rendje

44. Szamlarend

45. Szamviteli politika

46. Szervezeti €s miukodési szabalyzat

47. Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
48. Sziilok kozossége szervezeti és milkodési szabalyzata
49, Téritési dij beszedésének és elszamoldsanak szabalyzata
50. Tovabbképzési program

51. Tiiz és munkavédelmi szabalyzat

52. Vagyonnyilatkozat kezelésének szabalyzata

53. Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabalyzat

54. Kiilonos kozzétételi lista (A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol 10.§ )

Az intézmény a honlapjan kozzéteszi az oktdber 1-jei allapotnak megfeleld kozzétételi listat.
A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer, az OSAP
jelentés megkiildését kovetden feliil kell vizsgdlni. A kiilonds kozzétételi lista kizarolag
statisztikai adatokat tartalmazhat. Ha a kiilonds kozzétételi lista adata az OSAP jelentésben
szerepel, az adat az OSAP-jelentésbdl megismerheté formaban és tartalommal is kozzéteheto.

1.3.7. Tajékoztatds az ovodai dokumentumokrol

Az oOvodai alapdokumentumok hitelesitett masolati példanyban megtalalhatok az
intézményvezetd iroddjaban, illetve a sziilok részére az Ovoda iroddjaban és az 6Gvodai
honlapon, (eszterlanceszakiovi.hu ) felt6ltve az OH honlapjan.

A szilok az els6 sziiloi értekezleten tijekoztatast kapnak az intézményi dokumentaciok
legalapvetdbb tudnivaloirdl.

A sziil6 az o6voda épiiletében is attanulmanyozhatja a dokumentumokat, azonban azt nem
viheti el! A dokumentumokrdl a sziilék szdban is kérhetnek tajékoztatast. Erre fogaddorakon
is modjuk van. Eldzetes megallapodas alapjan a tdjékoztatas mas idopontban is lehetséges.

Az o6voda Hazirendjét beirataskor a sziilok elektronikus formaban e-mailen megkapjak,
elolvashatjak az 6voda honlapjan, illetve a faligjsagon folyamatosan megtekinthetik.
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1.4. Az intézmény jogi statusza, adatai

Az intézmény neve. ESZTERLANC ESZAKI OVODA
Székhelyovoda cime: 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Telefon: 06-42 / 512-910
06-42 / 512-951

Email: eszterlanceszakiovoda@gmail.com

Elnevezése: Eszterlanc Eszaki Ovoda

OM azonositoja: 033092

Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Tas u. 1-3.
Alapitas éve: 1979. 05.21.

Alapit6 Okirat szama:

SZOC 3939-32/2020.szamu Kozgytilési hatarozat

Alapitoja:

Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

Alapitd és fenntart6 szerv neve és

Nyiregyhaza Megyei Jog Varos Onkormanyzata

székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Kossuth tér 1.

Jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv

Miikodési kore: Nyiregyhaza Megyei Jogl Varos kozigazgatasi
teriilete

Intézmény tipusa 6voda

Gazdalkodasi besorolas

Onalléan miikodd és gazdalkodd koltségvetési szerv

A koznevelési intézmény alapfeladata

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet6

sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Az intézmény vezetdjének kinevezése

A mindenkor hatalyos, a kdzalkalmazottak
jogallasardl szo6lo torvényben, €s a végrehajtasara
kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint
Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytilése

palyazat utjan nevezi ki és bizza meg

Az intézmény képviseletére jogosultak:

A mindenkor hatélyos, a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo torvényben, és a végrehajtasara

kiadott kormanyrendeletben foglaltak szerint

Szakagazat szama:

851020 6vodai nevelés
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1.5. Intézmény alapadatai, elérhetosége

csoportok alapité okirat
SZEKHELY, TELEPHELY TAGINTEZMENY ELERHETOSEGEK szama szerinti
maximalis
gyermeklétszam
, , Tel.: 42/512-951
Eszterlanc Eszaki Ovoda
1. Tel: 42/512-910 6 180
Székhely ] ) ]
E-mail: eszterlanceszakiovoda@gmail.com
) Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-902 ) 40
' Posta utcai Telephelye E-mail: allomasutiovi@netra.hu
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-904
3. ) o 5 150
Nyitnikék Tagintézmény E-mail: nyitnikek@netra.hu
. Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-903 o pou
' Kerekerd6 Tagintézmény E-mail: kerekerdotagovi@gmail.com
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-905
5. ) ) ) ) 6 168
Napsugar Tagintézmény E-mail: napsugartagovi@gmail.com
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-901
6. _ o _ 5 140
Gyermekmosoly Tagintézmény E-mail: etelkoziovi@gmail.com
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-906
7. ) ) 5 140
Homokvar Tagintézmény E-mail: ferenc.ovoda@gmail.com
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-907
8. ) ) ) 6 180
Gyongyszem Tagintézmény E-mail: krudy.ovi@gmail.com
Eszterlanc Eszaki Ovoda Tel.: 42/ 512-908
9. ) ) o ) 4 120
Csillagszem Tagintézmény E-mail: kollegiumutiovi@gmail.com
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2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Altalanos rendelkezések az alaptevékenységre és benne a kiegészitd tevékenységre

e A koznevelés magaba foglalja az 6vodai nevelést.
e Az o6vodai nevelés ingyenes.

e A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éraban dvodai foglalkozason
vesz részt.

e Az Nkt. 45. § (2) bekezdése értelmében a gyermek abban az évben, amelynek
augusztus 31. napjaig a hatodik ¢letévét betolti, tankdtelessé valik. A térvényes
képviseld, vagyis a sziil6 vagy gyam kérelmére az Oktatasi Hivatal dontése alapjan a
gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben vehet részt.

e Az intézmény feladatanak ellatasa soran a gyermekek mindenekfelett allo érdekeit
veszi figyelembe. Az egyenld bandsmod elvének és kovetelményének eleget téve,
azonos feltételeket biztosit minden gyermek szdmara.

e Az intézményben tilos a hatranyos megkiilonboztetés barmilyen okbdl, kiillondsen bore
szine, neme, valldsa, nemzetiségi hovatartozasa, szdrmazdsa, vagyon helyzete,
cselekviképességének hidnya vagy egyéb helyzete miatt.

e A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek ellatdsanak specidlis fejlesztési
feladatait a pedagdgiai program tartalmazza. A szakértéi véleménnyel rendelkezd,
integralhaté Sajatos nevelési igényl (SNI) valamint Beilleszkedési, tanuldsi és
magatartas zavaros (BTM) gyermek ovodai nevelése a tobbi gyermekkel egyiitt,
azonos csoportban torténik.

e Az o6vodai nevelés magyar nyelven folyik.

e Az intézmény vilagnézeti €és vallasi kérdésekben semleges. Hit - és vallasoktatast az
ovoda a sziil6k igénye szerint egyhazi jogi személlyel egyiittmiikodve szervezhet a
foglalkozasok rendjéhez alkalmazkodva, az 6vodai foglalkozasoktdl elkiilonitve.

e Az Eszterlinc FEszaki Ovoda tovabbi alapfeladata a nyiregyhdzi Egyetem
6vodapedagogus szakos hallgatoinak gyakorlati képzése, amely kiilon egylittmikodési
megallapodas és titemterv alapjan folyik.

Az intézmény szamara meghatarozott feladatokrol és hataskorokrél az  intézmény
tagovodainak, telephelyének dolgozoi ko6zotti munkamegosztasrdl az intézmény vezetdje
gondoskodik.
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3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetolee munkamegosztas
szerint a SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

3.1.1. A vezetés személyi feltételei

intézményvezetd 116
intézményvezet-helyettes 3 16
tagintézmény- vezetd 7 16
feladattal megbizott 1 6

Az éllashelyek betoltése a Kjt. 20. § (4) bek. alapjan, palyazat utjan torténik.

3.1.2. Az intezmény alkalmazottai

¢ intézményvezeto,

e intézményvezetd- helyettesek,
e tagintézmény-vezetok,

o feladattal megbizott,

e Ovodapedagogusok,

e Ovodapszichologus,

* gyogypedagogus,

e konduktor,

e pedagogiai asszisztensek,

e ovodatitkarok,

e neveldmunkat kozvetleniil segitd személyzet (dajkak, udvaros),

Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa az ovodak
Torzskonyvében talalhato.

e A Torzskonyv rdgziti, az Ovodakra vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok
munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét.

e A Torzskonyvet minden tagintézmény-vezetd, feladattal megbizott 06nalld
felel0sséggel vezeti a sajat 6vodajaban.

o A dolgozok személyi anyagdt a székhely ovoda intézményvezetd-helyettesei és
ovodatitkarai kezelik.

e A dolgozok intézményen beliil torténd athelyezését a kinevezési okmany tartalmazza.
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3.1.3. Munkadltatoi jogkor gyakorldsa

Az intézményvezeté kinevezdje Nyiregyhaza Varos Onkormanyzatanak Képvisel6testiilete,
felette az egyéb munkaltatoi jogokat Nyiregyhdza Varos Polgarmestere gyakorolja.

Az Eszterlanc Eszaki Ovoda vezetéje az intézmény egyszemélyi felelSs vezetdie.

Az intézményvezetd felel az intézmény torvényes €és szakszerli miikodéséért, az ésszerl és
takaré¢kos gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi ¢és alairdsi
jogkoroket és dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel, képviseleti jogkorét
atruhazhatja meghatarozott kdrben az 6voda mas alkalmazottaira.

Az 6voda dolgozoinak munkaltatoja, aki valamennyi dolgozé felett munkaltatdi jogkorrel
rendelkezik.

( Munkaltatoi jogkorbdl, a tagintézmény-vezetdkre atruhazott feladatokat az egyéni
munkakori leirds tartalmazza )

3.2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

3.2.1. Vezetés
e Az Eszterlanc Eszaki Ovoda kilenc - Onkormanyzat altal fenntartott - 6vodajat,
palyazat utjan Kinevezett intézményvezetd vezeti, a tagintézmény-vezetok ¢és
feladattal megbizott segitségével.

A tagintézmény-vezetok és feladattal megbizott munkdjukat onalldéan, személyes
felelosséggel, munkamegosztason alapuld, munkakori leiras szerint végzik.

A vezetdk a dontések elott konzultalnak az intézményvezetdvel. Az intézkedésekrol,
szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast.

A vezetok kozotti munkamegosztast a munkakori leirds tartalmazza, mely évente
feliilvizsgalatra keriil.

A feladatok elosztasdnak alapelvei:
- az aranyos terhelés,

- afolyamatossag

A tevékenységek Osszehangolasa és az informaciok atadasa érdekében az
ovodavezetés havonta egy alkalommal tanacskozik.

A vezetés szerepe a minéség fenntartasaban

Az intézmény vezetése biztositja a szervezet mindségi célkitlizéseinek megvaldsitasahoz
szlikséges folyamatok tervezését és mitkodtetését, valamint az ehhez sziikséges eréforrasokat.
Tovabba kidolgozza azokat a folyamatokat, eljarasokat, eszkdzoket, kialakitja a feleldsoket,
hataskoroket, amelyek a mindség megvalosuldsat és ennek kommunikalasat jelentik.
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Jogi megfelelés biztositasa

Cél: Az intézményvezetés feladata arrdl gondoskodni, hogy az intézmény jogszerlien
miikodjon. Ennek érdekében a vezetés biztositja az intézmény hasznaldi szamara, hogy az
intézmény milkodését szabdlyozd jogi dokumentumok (térvények, kiilonbozé szintl
rendeletek, fenntartoi és intézményi szintli belsé szabalyzok) hozzaférhetoek legyenek, azokat
az intézmény alkalmazottai ismerjék és betartsak.

3.2.2. Az intézményvezeto ( Nkt. 69. §)
Munkaltatoi jogkor:

A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje.

Az intézményben a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

A munkaltatoi jogkor kategdridi:

o kinevezési jogkor (kinevezés, alkalmazas, megbizas, felmentés elbocsatas athelyezés,
nyugdijazas)

e bérgazdalkodas a helyi Onkormanyzati koltségvetési szervvel egytittmiikodésben
(éves koltségvetés, bér, potlekok)

e munkaltatoi jogkdr (mindsités, kitiintetés, jutalmazas, helyettesités, munkavégzés
iranyitasa, ellendrzése, munkakori leirasok készitése, stb.)

A kinevezési (megbizdsi) jogkdrt az Ovodavezetd valamennyi kozalkalmazotti

jogviszonyban létesitett munkakordk vonatkozasdban fenntartja magéanak.

Feladatai:

e a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése €s ellendrzése,
e atanfeliigyeleti- onértékelési- mindsitési rendszer mitkodtetése,

e a nevelémunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordindlésa;

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez a Pedagogiai
program megvalositasahoz sziikséges személyi és targyi €s modszertani feltételek
biztositasa,

e a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziild1 szervezettel vald egyiittmiikodés
a helyettesek, tagintézmény vezetdk és telephely felelds bevonasaval,

e az intézmény gazdasagi miikodésének irdnyitasa, belsd ellendrzésének megszervezése
az lizemelés folyamatossaganak, gazdasdgossaganak figyelemmel kisérése,

o akotelezettségvallaldsi, munkaltatoi és kiadmanyozési jogkor gyakorlasa,
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az intézmény kiils6 szervek elotti  teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
ellatasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program ¢€s éves
beiskolazasi terv elkészitése,

az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitése ¢€s
annak mikodtetése,

a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen miikédteti az intézmény belso
onértékelési rendszerét és a pedagodgusok mindsitési eljarasat, vizsgajat,
a hatalyos jogszabalyi kovetelményeknek megfeleléen mukodteti a tanfeliigyeleti

ellendrzést elokészitd intézmény belsd ellendrzési, teljesitményértékelési rendszerét,

a kapcsolattartds koordindldsa az Onkormaényzattal, Szabolcs - Szatmar - Bereg
Megyei Szakszolgalattal, gyermekvédelmi intézményekkel, a POK-kal és egyéb
szakmai szervezetekkel,

kialakitja és mukodteti az intézményen beliill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4all6 forrasok szabdlyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat,

a nemzeti és 6vodai linnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodd, mélté megszervezése,

a gyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatds megszervezése,

a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik,
a sziilok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybdl a

szllore fizetési kotelezettség harul,

az 6vodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto altal
meghatarozottak szerint,

gyermekvédelmi feladatok ellatasa és megszervezése,

az adminisztrativ és gazdasagi feladatokban kozremiikodd ovodatitkarok munkéjanak
iranyitésa,

a belsé kontrollrendszer és ezen beliil a bels6ellendrzés kialakitasa, mikodtetése és

fejlesztése,

a kozoktatasi intézmények informdécios tdjékoztatdé rendszeréhez kapcsolodo
kozérdekli informacié szolgaltatasa, a statisztikai adatszolgaltatds; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasa,
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A GDPR torvényben valdo megfelelés szerint az adat- és iratkezelési szabalyzatban
foglaltak végrehajtasa, az adatkezeldi adatfeldolgozoi tevékenység ellatasa, az irattari
terv ¢és az iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjanak biztositasa, megfeleld
irattar kialakitasa és mukodtetése, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasa, az
iratkezelés felligyelete, ezen beliil

- felelds az intézmény adatkezelésének jogszeriiségéért,

- kiadja az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

- kinevezi és évente beszamoltatja, ellenérzi az adatvédelmi tisztvisel6t, illetve
annak munkajat,

- gondoskodik a kiils6 szervektdl, személyektdl érkezd, az intézmény
feladatkorébe tartozd személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérél, amennyiben sziikséges, egyeztet az adatvédelmi
tisztviselovel,

- gondoskodik a szabalyzat altal eldirt, s az irdnyitdsa alatt all szervezeti
egységet érintd nyilvantartdsok vezetésérdl, valamint e nyilvantartasoknak az
adatvédelmi tisztviseld részére torténd megkiildésérol,

- feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat az adatvédelmi tisztviselon
keresztiil,

- az adatvédelmi tisztviseldvel egylitt koteles az évente szervezett adatvédelmi
oktatason részt venni.

( részletes feladatok az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban )

igazgatasi feladatok ellatasa:

- az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartdsa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakdhelye nem az intézmény székhelyén
van, a gyamhatosag €rtesitése, ha a felvételt a gyamhatdsag kezdeményezte,

- a tankoteles ¢€letkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

- a szilék értesitése az intézmény nyari zarva tartdsarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos  dontésekrél, az igazolatlan mulasztds kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol vald torlésrdl, tovabbad minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

e Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az intézmény egészére kiterjed6en a bér, a 1étszam

¢s a munkaerd gazdalkodds jogat, gyakorolja a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos, valamennyi kdzalkalmazottra kiterjedd
kizarolagos  munkaltatéi, az  alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- ¢€s
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
modon gyakorolja,

e Egyeztet az éves koltségvetés elkészitésénél a fenntartd Onkormanyzat illetékes

szakembereivel, a normativa igénylések, lemondasok, illetve elszamolasok soran.
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Figyelemmel Kiséri az intézmény gazdalkodasat, az lizemelés folyamatossagat és
gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany ¢és a helyiségek kihasznalasanak
optimalis mod;jarol.

Dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet

jogszabaly, kollektiv szerz0dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal maés
hataskorébe, dont a dolgozok anyagi €s erkdlesi elismerésének elveirdl és modjaral.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

Képviseli az intézményt, felel a kiils6 kapcsolattartds mindségéért.
Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

Elkésziti az éves munkatervet, beszamolot.

A koltségvetési szerv vezetdje a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul

felel:
[ ]

az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,

az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,

informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,

r o

belso ellendrzés megszervezéseert és mitkodéséért.

Az intézmény vezetdjével szembeni altalanos elvarasok:

A tanulés és tanitas stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa.
A valtozasok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa.

Masok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa.

Az intézmény stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa.

Az intézmény jovoképének kialakitasa sordn vegye figyelembe az intézmény kiilso €s
belsé kornyezetét, a folyamatban 1évo €s varhatd valtozasokat.

Szervezze meg ¢és iranyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai €s
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését.
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e A pedagbdgiai program alapelveit hozza 0Osszhangba a vezetdi palydzataban
megfogalmazott jovoképpel.

e Reagiljon az intézményt érintd kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat,
azokat hatékonyan tervezze, szervezze ¢s hajtsa végre.

3.2.3. Intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd-helyettesek kivalasztasa és megbizasa az intézményvezetd hataskore.

Az intézményvezet6-helyettes megbizasakor a nevelStestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirasaban talalhaté feladatkorre, ezen tulmenden személyes
felelOsséggel tartozik az intézményvezetonek.

Az intézményvezetd a helyettesekkel munkamegosztasban tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi
¢s értékeli, a neveldmunkat valamint részt vesz a feladatok végrehajtasaban.

3.2.3.1. Pedagdgiai és fejlesztéo intézményvezetéo helyettes munkakoréhez kapcsolodo
konkrét feladatok

Alapvetd feladata a nevelési gyakorlat tdmogatasa, kiilonds tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra. A fejlodés, fejlesztés érdekében az intézményi
tudasmegosztas aktiv tamogatdja €s résztvevdje.

Hataskore:

e Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendben elsé intézményvezeto-
helyettes.
e A tagovodak pedagogiai munkajanak és dokumentacidjanak ellendrzése.
e Munkakozosségek munkéjanak ellendrzése.
e Szervezi, irdnyitja és részt vesz a tanfeliigyeleti ellendrzésben, a mindsitési eljarasban
résztvevo ovodapedagogusok felkészitésében.

Kiemelt feladatai:

e FEldsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvaldsitasat, illetve modositasat. A megfelel6 dokumentalast elvégzi.

e Aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak kialakitasaban, s elésegiti annak
megvaldsulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

e Feladata a neveldmunka tdmogatasa, szaktanacsadas, kiilonos tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra, a tagdvodak nevelési gyakorlatara.

e Iranyitja és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkéjat. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.
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e Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési  eljardsban  résztvevd
ovodapedagogusok felkésziilését.

e Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tdjékoztatasat.

e Feleldsen koordinilja az intézményi szintli Onértékelést Tamogaté Munkacsoport
munkajat.

e Az Oktatasi Hivatal feliiletére feltolti az onértékelési dokumentumokat.

e Az Oktatdsi Hivatal informatikai tdmogato feliiletén az intézményre vonatkozd
adatokat az oOvodatitkar segitségével feltolti (latogatasi beosztasok elfogadasa,
visszamondasa, adatok feltoltése).

e Iranyitja és dokumentalja az intézményen kiviili szakmai gyakorlatok letdltését (dajka
képzésben részt vevok, pedagodgiai képzésben részt vevok stb).

e Figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kozremiikodik a elkészitésiikben,
illetve palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

e Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési €s a beiskolazasi tervet.
o Eldsegiti az ujitod szandéku, korszerli pedagogiai torekvések kibontakoztatasat.

e Aktivan részt vesz az ellenérzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetésében (pl.
ellenérzési terv megvalositdsa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek
készitése).

e Felel6se az intézményi szintii rendezvények megszervezésének.

3.2.3.2. Pedagdgiai és esélyegyenloséoi intézményvezeté helyettes munkakoréhez
kapcsolodo konkrét feladatok

Alapvet6 feladata az esélyegyenldségi feladatok intézményi koordinalasa, valamint a sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatasanak biztositasa.

Hataskore:

e Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitési rendben mésodik intézményvezetd-
helyettes.

crer

e Az ovodak gyermekvédelmi feladatainak segitése, az esélyegyenldség biztositasanak
ellendrzése.

e Adatvédelmi tisztviseloként biztositja a személyes adatok védelmével kapcsolatos
jogszabalyi el6irdsokat.

Kiemelt feladatai:

e Osszefogja az intézmény gyermekvédelmi tevékenységét, segiti az dvodapedagdgusok
gyermekvédelmi munkajat.
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A gyermekvédelmi feladatok ellatdsdhoz elkésziti az éves gyermekvédelmi tervet,
amihez javaslatot kér a nevelGtestiilettdl.

Figyelemmel kiséri az 3 éves koru gyermekek rendszeres 6vodéaba jarasat, kiemelt
figyelmet forditva a tankoteles kortiakra, problémas esetekben eljar a megfeleld
szakhatosagoknal.

Ev elején felméri a hatranyos helyzeti gyermekek szamat, valamint sszegytijti a
sziikséges igazolasokat a kedvezményes étkeztetés biztositasa érdekében. Figyelemmel
kiséri ezen gyermekek étkezési nyilvantartasat, a valtozadsok pontos bejegyzését.

Feladata a neveldmunka tamogatédsa, szaktanacsadas, kiilonds tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra, a tehetséggondozasra, €s a barmely okbdl hatranyos
helyzeti gyermekekre.

Segiti azon  tagdévodak  Ovodapedagdgusainak  neveldomunkdjat, ahol a
gyermekcsoportokban sajatos nevelési igényli gyermekek integralasara keriilt sor.

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az o6vodakban nyilvantartott SNI-s és BTM-es
gyermekek dokumentacioit, a Felvételi és mulasztasi naploban torténd dokumentalasat,
a szakértdi vélemények érvényességét.

Felelds a sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasaban kozremiikodo szervezetekkel
torténd kozvetlen kapcsolattartasaért.

Tamogatja ¢és megszervezi az utazd gyogypedagogusok tagdvodakban torténd
fejlesztomunkajat.

Figyelemmel kiséri az 6vodakban folyo logopédiai feladatellatast.

Mikodteti az intézményi jelzOrendszert (a jelzések megtétele, az éves beszamold
elkészitése).

Ellendrzi az esélyegyenldség és egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve
ezzel a vezetd munk4jat.

Felelds az iskolaérettségi vizsgalat megszervezésérdl. ( Pedagogiai Szakszolgalat )

Figyelemmel kiséri az intézményben a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzet,
hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasat, azt folyamatosan attekinti.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen.

Sziikség szerint irasos beszamolot készit a gyermekvédelmi munkarol, egy alkalommal
pedig beszamoltat a csoportban végzett gyermekvédelmi feladatok végrehajtasarol.

Elkésziti az éves beszamold gyermekvédelmi fejezetének osszefoglalod értékelését.
Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmények képviseldivel (fogorvosok, védéndk )

A munkdjdhoz sziikséges ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel
utjan gyarapitja.

Adatvédelmi tisztviselo feladataként

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unios vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;
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Ellendrzi az e rendeletnek, valamint az egyéb unios vagy tagadllami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolodo auditokat is;

Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a GDPR szerinti hatdsvizsgalat elvégzését;

Egylittmiikodik a feliigyeleti hatésaggal.

Az adatkezeléssel Osszefiiggd ligyekben kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti
hatosag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat
vele.

3.2.3.3. Pedagogiai és szakmodszertani intézményvezeto helyettes

Alapvetd feladata a nevelési gyakorlat tamogatasa, kiilonos tekintettel a pedagdgiai

programban megfogalmazottakra. A fejlédés, fejlesztés érdekében az intézményi

tudasmegosztas aktiv tamogatdja €s résztvevdje.

Hataskore:

cres

Munkako6zdsségek munkajanak ellendrzése.
Pélyazatirassal kapcsolatos feladatok

A gyakornokok munkajanak ellendrzése.

Kiemelt feladatai:

Eldsegiti a pedagogiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb
megvalositasat, illetve modositasat. A megfelel6 dokumentalast elvégzi.

Feladata a neveldmunka tdmogatasa, szaktanacsadas, kiilonds tekintettel a pedagogiai
programban megfogalmazottakra, a tagévodak nevelési gyakorlatara.

Irdnyitja és koordindlja a szakmai munkakozdsségek munkdjat. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.

Segiti a  tanfeliigyeleti  ellendrzésben, mindsitési  eljdrasban  résztvevo
o6vodapedagogusok felkésziilését.

Felel6sen koordindlja az intézményi szintli Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport
munkajat.
Az Oktatési Hivatal feliiletére feltolti az onértékelési dokumentumokat.

Az Oktatdsi Hivatal informatikai tamogat6 feliiletén az intézményre vonatkozd
adatokat feltolti (latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok feltoltése).
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Az O6vodatitkarral egyiitt dokumentalja az intézményen beliil és kiviili szakmai
gyakorlatok letoltését (dajka képzésben részt vevok, pedagdgiai képzésben részt vevok
stb).

Figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kozremiikodik az elkészitésiikben,
illetve palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikodtetésében (pl.
ellendrzési terv megvalositasa, igény- ¢€s elégedetts€ég mérés, intézkedési tervek
készitése).

Feleldse az intézményi szintli rendezvények megszervezésének.

Felelgsségi koriik kiterjed:

a dajkak munkajanak megszervezésére,

az 6vodai torzskonyv vezetésére,

a helyettesitések megszervezésére,

szabadsagolasok megszervezésére, lebonyolitdsara, adminisztralasara,

az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden vezeti az intézményi dokumentéciokat,
betartja az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat,

a sziil6i szervezet mikddésének segitésére,

belsd tovabbképzések megszervezésére,

belsé ellenérzések megszervezésére, lebonyolitasara, adminisztralasara,
alkalmazotti értekezletek elokészitésére, esetenkénti megtartasara,
gyermekkirandulasok megszervezésére,

jogszabalyok és palyazati kiirasok figyelemmel kisérésére,

a palyakezdd és ujonnan belépd kollegék segitésére,

a pedagogus mindsitések rendszerének figyelemmel kisérésére, megszervezésére,
a mentori feladatokat ellaté 6vodapedagdgusok munkdjanak figyelemmel kisérésére,
munkéjuk segitésére,

a kulturalis programok szervezésére,

a leltarozasi és selejtezési teenddk ellatasara,

a kiils6 partnerekkel valo kapcsolattartasra,

az intézmény belsd kontroll szabalyozasdban meghatarozott feladatok ellatasara.

Tovabbi részletes feladataikat a szabalyzat mellékletét képezd munkakori leiréds tartalmazza.
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Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed:

e az intézmény egész mitkddésére és pedagdgiai munkajara,
e abelso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érintd, megoldandd problémak jelzésére.

3.2.4. Tagintézmény-vezetok

A tagintézmények vezetdit az intézményvezetd nevezi ki belsd palyazat (intézményen beliili)
vagy megbizas alapjan.

A tagintézmény vezet0 munkamegosztisban az intézmény vezetdjével tervezi, szervezi,
ellendrzi, elemzi €s értékeli, a neveldmunkat valamint részt vesz a feladatok végrehajtasaban.
Részt vesz az 6voda dokumentacios rendszerének kialakitasaban.

"r

A tagintézmény-vezetd a vezetdi feladatok mellett az eldirt kotelezd draszam alapjan sajat
gyermekcsoportjaban is ellatja a nevelomunkat.

A tagintézmény-vezetok hataskorébe tartozik:

e A tagintézmény alkalmazotti k6zosségének vezetése.

A tagintézmény pedagdgiai, ellendrzési, mérési, ¢értékelési ¢és Onértékelési
tevékenységének iranyitasa.

o Feleldssége korébe tartozik a tagintézményben gondoskodni a neveldmunka targyi,
személyi €s szervezeti feltételeirdl.

e A tagintézmény-vezetOk a rabizott intézménynek biztositott koltségvetési keretekkel
valo ésszerli gazdalkodasa, az elszamolési kotelezettség betartasa, betartatasa.

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

e Az 6vodan beliili munkakdzosség miikodésének tamogatasa.

e Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak osztonzése a nevel6testiilet korében.
e Tanligyi feladatok ellatasa, informacidszolgaltatas.

e A tagintézmény alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag). Eszlelt
hianyossagok, vagy nem megfeleld koordinalds esetén az igazgatod, vagy az altala
megbizott pedagdgiai és lizemeltetési igazgatohelyettes utasitdsa alapjan koteles a
tagdvoda-vezetd eljarni.

o A vezetése alatt allo tagévodaban az 6voda munkatarsaival kapcsolatban javaslatot
tesz az intézmény vezetdjének ) munkatars felvételére, jutalmazasra, sziikség szerinti
felelosségre vonasra, illetve értékelés eseteiben a mindsités, valamint az
intézményértékelés tekintetében az intézkedési terv tartalmara.

e A pedagogusok szakmai munkdjanak ellendrzésében, értekelésében valo részvétel.

e A tagintézmény alkalmazottainak (6vodapedagoégus, dajka, pedagdgiai asszisztens)
csoportba soroldsa. Vitds helyzetben az intézményvezetd dont.
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e A tagintézményhez beosztott udvaros kozvetlen iranyitésa.

A tagintézmény-vezeto javaslatot tehet:

e agyermekek felvételére és elutasitasara,

e 1) munkatars felvételére, valamint nem megfeleld6 munkavégzés esetén tovabbi
intézkedések megtételére,

e az intézmény mikodésének egészére.
Tovabbi feladatait a szabalyzat mellékletét képezé munkakori leirds tartalmazza.
A tagintézmény-vezeto feleldssége kiterjed a munkakdri leirasaban taldlhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény rabizott épiiletében mikddd dvodara.

3.2.5. Feladattal megbizott

Az intézményvezetd iranyitasa mellett szervezi a telephelyovoda munkajat, felel a szakmai
munkéért, a székhelyovodéaval vald kapcsolattartdsért, az informacié aramlaséért. Tovabbi
feladatait a szabalyzat mellékletét képezd munkakori leirds tartalmazza.

3.2.6. A gazdasagi szervezet felépitése és feladata

Eszterlinc Eszaki Ovoda gazdasagi szervezettel rendelkezo koltségvetési szerv, a varos
valamennyi 6vodajanak pénziigyi gazdalkodasat ellatja. Elén gazdasagvezetd all.

Feladata, feleldsségi kore:

o FElkésziti az intézmény éves koltségvetését, a jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek,
valamint az intézmény gazdalkodasara vonatkozo szabalyzok figyelembe vételével.

o Felelds a koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasanak, ¢és moddositasanak,
poteldiranyzat  igényléséért,  szabdlyszerliségéért, az  adatok  naprakész
nyilvantartasanak vezetéséért.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket, tervezi a karbantartési, feltjitdsi munkalatokat.

e Kozremiikddik  az  intézmény  gazdalkoddsdra  vonatkozd  szabalyzatok
feltilvizsgalataban és intézményvezetdi utasitasok elkészitésében.

e Az intézmény  gazdalkodasaval  kapcsolatos  terveket,  kimutatasokat,
adatszolgaltatasokat, beszamoldkat elkésziti.

e Az intézmény gazdasagi €és pénziligyi munka folyamatainak ellatdsa, irdnyitdsa soran a
pénziigyi eldirdsokat betartja, betartatja.

e Szervezi, irdnyitja, koordinalja és ellendrzi a gazdasagi csoport munkdjat.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek,
szervezetek elott.
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Végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

Segiti az intézményi belsd kontrollrendszer, mint folyamatszabalyozas miikodését.

Ellatja a munkaiigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkaiigyi
nyilvantartasok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket.

Felelds a kotott felhasznaldsu normativ tamogatasok szabalyszerti felhasznalasaért,
analitikus nyilvantartasaért.

Részt vesz a nagy értékii targyi eszkdzok leltarozasaban, azokat nyilvantartja.

3.3. A képviselet szabalvai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy személyekre.

Amennyiben az intézményvezetd tavollétében az ligy elintézése azonnali intézkedést
igényel, a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény éves
munkaterve helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés
utan).

Sajtonyilatkozatot a tagintézmény-vezetd vagy tovabbi munkatars az intézményvezetd
engedélyével adhat.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titkok
tartdsara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtt nyilvanossagra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarna,
az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza k6zlés eldtt vele egyeztesse.

Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato.
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3.4. A hataskorok atruhazasa

Az intézmény belsé szabalyzatai tartalmazzdk azokat a képviseleti és gazdalkodasi
jogkoroket, amelyet az intézményvezetd — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett -
atruhdz a tagintézmény vezetdk részére.

o [képviseleti jogkorbol

- az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység vezetdjére abban az
esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett intézményegység kereteit.

- az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az intézményvezetd helyettesre,
gazdasagi kérdésekben a gazdasagvezetore.

o munkaltatoi jogkorbol
- szabadsagolast, helyettesitéseket, tovabbképzési beosztdsokat az intézményegység
vezetdire, az irdnyitdsa ala tartoz6 kozalkalmazottak tekintetében.

o gazdasagi jogkorbol
- az éves koltségvetési torvényben eldirdnyzott, az intézményt érintd kotott
felhasznalasu kdzpontositott eldirdnyzatok, illetve a kiegészitd normativak feletti
rendelkezési jogot a tagdvoda vezetdjére.

o kotelezettségvallalds jogkorbdl az intézményegység vezetore

- palyazat Utjan elnyert 6sszeg felhasznaldsat,
- az intézmény helyiségeinek bérbeadasat.

3.5. A kiadmanvyozas szabalyai

A kiadmany fogalma: az iigyekben vald intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles
formaban tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magaban foglalja:

e Aziigyben val6 érdemi dontést.
e Az intézkedés kiadasanak jogat.
e Azligyirat irattarba helyezésének jogat.
Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozok rendelkeznek:
e intézményvezetd — minden irat esetében,

e intézményvezet6-helyettes — a gyermekekkel és az 6voda miikddésével kapcsolatos
iratok esetében,

e gazdasdgvezetd — az 6voda gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében
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Az intézményvezetdi hataskorbe tartozd minden érdemi dontés, hatdrozat vagy okirat
tekintetében az intézményvezetd fenntartja a kiadmanyozas jogat. Az intézményvezetd
kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili iranyitasi, ellendrzési,
munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol ad6do jogositvanya vonatkozik.

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény vezetdje jogosult. A cégszeri aldirast igényld
iratok kivételével onalldan ir ald. Az intézményvezetd kiadmanyozza a jogviszony létesitése,
a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa, az
intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgés intézkedést igénylo iratokat helyette az
alairasra jogosult vezetdk irhatjak ala.

Az intézményvezeté helyettesek alairasi jogkore a vezetésiik alad tartozo egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre a sajat hatadskorben tett intézkedésekre a
tanligyigazgatds korébe tartozo ligyekre terjed ki, azzal a kitétellel, hogy ezeket is az
intézmény vezetdvel kozosen irja ald. Cégszerli aldirast igényld iratok esetén az alairas
érvényességéhez két jogosult személy aldirasa sziikséges. A két aldird koziil a hivatalosan
bejelentett személyek barmelyike jogosult alairasra.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre, szervezetre. Tovabbiakban a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet VII. fejezete az irdnyado.

Tagovoda-vezet6é kiadmanyozasi jogosultsaga:

Alairas jogcime Dokumentum megnevezése

o e Jelenléti és munkaidé-nyilvantartasi iv

Munkaiigyi e Viltozasjelentések

e FElvégzett munkak igazolasa

e Dolgozé  szabadsagengedélye  (kivéve a
rendkiviili szabadsag)

e Nyugdijazasi szandéknyilatkozat ellenjegyzése

e Eves szabadsagok iitemezése

e Ovodai munkarend kialakitésa

o {rasbeli feljegyzés

o JegyzOkonyv

e Szakmai ellenorzések, értékelések, munkatervek,

Pedagégiai beszamolok

o Iskolai K6z6sségi Szolgalat dokumentalasa

o FelsGoktatasi és egyéb szakmai gyakorlat
biztositasaval kapcsolatos dokumentumok

o JegyzOkonyvek, feljegyzések
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e Szandéknyilatkozatok

Taniigy-igazgatasi e Ovodalatogatasi igazolas

e Felvételi és mulasztasi naplo

Ovodai torzskonyv

Eléjegyzési Naplo

Csoportnaplo

Gyermekek felterjesztése a Szakért6i Bizottsag

felé

e Igazolt hidnyzasok engedélyezése

e Gyermekjellemzések

e Sziil6i munkakdzosség éves tagintézményi
munkaterve és a miikodés dokumentumai

Leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos alairasok
Szamlak igazolasa

Eszkozok atvétele

Hatosagi jegyzOkonyvek atvétele

Uzemeltetés

Tagovodat érintd ligyekben
A HACCP és az ANTSZ iigyeket illetden
e Postai kiildemények atvételekor

Ugyviteli teriileten

e Tovabba jogosult a tagdvoda-vezetd a tagdévodai szinten keletkezd, egyéb
munkaltatoi, tanligy-igazgatasi, pedagogiai és gazdasagi dokumentumok alairasara.

e A tagdvoda-vezetd a pedagoOgiai programban meghatirozott tarsintézményekkel
folytathat kiils6 levelezést, de kotelezettséget nem vallalhat, egyiittmiikddési
megallapodast nem kéthet.

e A tagdvoda-vezetd a tagovoda nevével palyazatot csak az igazgatd engedélyével
irhat, melyet az igazgato ir ala.

Utalvanyozasi jogkor: az utalvanyozasi jogkort az intézményvezeté gyakorolja,
helyettesitése esetén Pasztorné Tamas Csilla intézményvezet6-helyettes jogosult.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerli alairasa a vezet$ aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, JOGAIK, KAPCSOLATTARTAS

4.1. Az 6vodapedagogusok kozosségei

4.1.1. Intézményi nevelotestiilet

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelGtestiilet hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény
és veégrehajtasi rendeletei, a munka torvénykonyve ¢és a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatdrozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo ¢és dontéshozo
szerve, torvényben tovdbbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet értekezleteit az intézményvezetd vezeti.

Az intézmény neveldtestiiletének tagjai:

e apedagogusok;

Az intézmeény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggé munkakorok:
e a vezet0i munkakorok,
e az dvodapedagogus,
e OGvodapszichologus,
* gyogypedagogus,
e konduktor
e pedagdgiai asszisztens.
A neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott idopontokban, ezen feliil sziikség

szerint ulésezik az alabbiak szerint:

e rendszeres értekezletek - tanévnyitd értekezlet - tanévzard értekezlet - nevelési
értekezlet (aktualitastol €s igénytdl fiiggden)

o rendkiviilli értekezletek: rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha -
nevelbtestiilet tagjainak kétharmada, illetve ha az intézményvezetd vagy a vezetOség
ezt indokoltnak tartja. A nevelOtestiilet értekezletein a részvétel a neveldtestiilet
minden tagja szdmara kotelezd.

A neveldtestiilet — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak legalabb 6tven sz4zaléka részt vesz a hatdrozathozatalban.
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A neveloétestiilet dont ( Knt. 70.§ (2.bek.)

a pedagogiai program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

az intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasardl,
a tovabbképzési program elfogadasardl,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadasarol,

az intézményvezetdi, tagovoda vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

sajat mikodésérol,
dontéshozatalanak rendjérdl,
az atruhazott hataskorokrol.

az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelotestiilet dontéseit nevelotestiileti értekezleten

ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabdly elbirja, vagy
allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzékonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.
Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely
kérdés eldontésére a nevelOtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza

fel. Az alkalmazotti értekezletre — ha a jogszabaly masképpen nem rendelkezik — a
neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

4.1.2. Tagovodak nevelotestiilete

Tagjai az egyes tagovodakban dolgozo 6vodapedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottak,

valamint

a fels6foka végzettséggel rendelkezd, neveldmunkat kozvetleniil segitd
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munkakorben foglalkoztatottak. A tagdvodak nevelGtestiilete a fentieken tul az adott
tagdvodat érintd kérdésekben jar el.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A helyi nevelési gyakorlat elfogadasa.

e Az intézményi munkaterv részét képezd tagdvodai feladatterv és beszamolo
elfogadasa.

e A tagdvoda vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

e Sajat dontéshozatali rendjének maghatarozasa.

Véleményezési jogkore:
e A gyermekek csoportba torténd beosztasa.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo 0Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kdzalkalmazotti Tanécs,
az intézmény vezetdje sziikségesnek latjdk. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet
foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda nevelétestiileti értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel
¢és idOponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
eldterjesztés alapjan targyalja.

e a Pedagogiai Program,

e azSZMSZ,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e ¢éves beszamolo

o az Onértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési terveket
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
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A neveldtestiilet rendes értekezleteit az éves munkatervben meghatarozott napirenddel ¢és
idopontokban az intézményvezetd hivja 6ssze. Az intézmény nevelbtestiilete egy nevelési év
soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Telephelyet ¢érintd {igyekben a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak
nevelOtestiileti kezdeményezéséhez a telephelyen dolgozd pedagdgusok egyharmadéanak
alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

A vezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet elott legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkor esetén az érintett
bizottsagnak, munkakdzosségnek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztéséral.

Az at nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcsolddo véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kovetéen hozza
meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevelGtestiileti értekezlet sziilokre vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziildi szervezet képviseljét.

A vezetd a nevelGtestiileti értekezleten irasos elOterjesztés altal targyalt témarol szolod
jegyzOkonyvi kivonatot hdrom napon beliil késziti el. Az intézmény vezetdje a jegyzOkonyvi
hatarozatok alapjan (50+1) sz4zalékos arannyal adja ki az 6voda végsd hatdrozatat az irasban
kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol. Az 4truhdzott jogkdr szerinti bizottsadg, csoport,
munkak6zdsség az értekezleten szoban ismerteti a kialakitott véleményt a neveldtestiilet eldtt,
irdsos beszamolojat benytjtja az intézményvezetdjének.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezeto-
helyettes latja el. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet altal valasztott két
hitelesité irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1) szavazattal kell
megvalasztani.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelOtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszdmozni kell,
¢és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztet jegyz6konyvnek
az alabbiakat kell tartalmaznia:

e ahely, id06, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd ¢és hitelesitok nevét
e ajelenlévik nevét, szadmat,

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét,

e ameghivottak nevét,

e ajelenlévik hozzaszolasat,
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e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat,

e ahatarozat elfogadasadnak szavazasi aranyat.

A jegyzokonyvet, az értekezletet kovetéo harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiileti tagok kozil két
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rdgzitd jelenléti ivet,
melyet, a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

A nevelGtestiilet akkor hatirozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazés esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.

A nevel6testiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzOsség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢és fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitdsarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, ( ebben az esetben a torvény
lehetdséget ad a nyilt szavazasra is, amennyiben azt a nevel6testiilet megszavazza ) egyébként
dontéseit nyilt szavazassal hozza.

4.1.3. Szakmai munkakozosség ( Knt. 71.8 (1.) bek. )

Az 6vodapedagdgusok szakmai kozosséget hozhatnak 1étre. Az intézményben legfeljebb 10
szakmai munkako6zsség miikodhet.

Kezdeményezhetik az intézmények kozotti munkakozosség 1étrehozasat is.

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosség tagjai sajat maguk alakitjdk ki miikodésiik szabalyait. Sajat maguk
javasoljak a munkakozdsség vezetdjét, akit az intézményvezetd biz meg hatarozott idore,

legalabb egy nevelési évre, és amely megbizas tobbszor is hosszabbithatd.( legfeljebb 3 évre)
A szakmai munkak6zosség €éves munkaterv alapjan dolgozik.

A szakmai munkakozosség feladata:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munké;jat,

e részt vesznek a neveld munka belsd fejlesztésében,
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meghatarozott pedagogiai teriiletek elemzése,

modszertani segédanyagok kozreadasa,

ujszerii moédszerek kiprobalasa és bemutatasa a gyakorlatban,
egységes kovetelményrendszer kialakitasa,

palyazatok lebonyolitasa,

szervezik az intézményen beliili tovabbképzést, segitséget nyljtanak a nevelok
Oonképzéséhez,

segitik a palyakezdd €s az intézménybe Gjként érkezd pedagdgusok munkajat,

szakmai segitségnyujtds pedagogiai, nevelési, modszertani kérdésekben az
intézményben folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez ¢és

értékeléséhez,
javaslatot tesznek az intézményvezetdnek a munkakdzosség-vezetd személyére,

segitséget nyuUjtanak a munkak6zdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkako6zosség vezetojének feladata Kiilonosen:

javaslattétel a munkakdzosség mitkddési rendjére, munkaprogramjara,

a szakmai munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd iigyek
elokészitése, szervezése,

a pedagdgusok mindsitési eljarasban torténd kdzremiikddése,

a munkakozosségébe tartozd ovodapedagdgusok szakmai munkajanak ellendrzése,
szakmai tanacsadas,

szakmai, modszertani kérdésekben egylittmikodik az intézmény vezetdjével,
tajékoztatast ad az adott témaban,

a munkakozosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,

segitségnyljtads a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

éves beszamolo készitése, mely tartalmazza:

a munkakdzosség éves szakmai munkajanak osszefoglalasat,

szakmai eredményeket,

javaslatokat a kovetkez6 1d6szak munkajara,

javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére,

az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa
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e az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskdrben kozremiikodik a pedagdgusok
kiilso tanfeliigyeleti vizsgalataban és mindsitése elvégzésében,

e javaslatot tehetnek a nevelomunkat érinté barmely kérdésben.

A szakmai munkakozosségben részt vevo tagok feladata:

e részt vesznek a munkakozosség foglalkozasain,

e részt vesznek a munkakozdss€ég munkatervben meghatarozott feladatainak
megvalositasaban,

o tajékoztatjak a tagintézményben, telephelyen az adott teriileten dolgoz6 kollégakat a
munkako6zosségben végzett munkarol,

e modszertani segédanyagokat készitenek és adnak kozre,

e meghatarozott teriileteken bevonjak kollégaikat is a szakmai munkéba.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

e A munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos, kéthavonta egy
alkalommal Osszejovetelt tartanak.

e A kapcsolattartasban egyre ndvekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és
kommunikacionak.

A szakmai munkako6zosség dont:

e a munkakozosség miikodési és dontéshozatali rendjérdl,
e ¢ves munkaprogramjarol,
e aneveldtestiilet altal atruhazott tigyekral,

e szakmai ellendrzési tervérol,

A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintoen — véleménvyezi:

e Az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

e A pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz.
e Az o6vodai nevelést segitd eszk6zok kivalasztasahoz.

Hataskorok atruhazasa:

A nevel6testileti hataskorokbol a nevelOtestiilet az alabbiakat részben atruhazza a szakmai
munkakodzdsségekre:
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e Az Ovoddban az adott munkakdzdsség témajaval kapcsolatos Osszefogd elemzés,
értékelés elkészitését,

e amunkakdzOsség témajaval 0sszefliggd kutatasok inditasat, értékelését,

e kiilsO palyazatok értékelését,

e Dbels6 palyazatok kiirasat, értékelését,

e a munkakozosség képviseletében eljard személy megbizatasat

e az 6vodapedagogusok kiilon megbizasanak elosztasaval kapcsolatosan a kdznevelési
torvényben meghatarozott véleményezési jogkorét. A véleményezés gyakorlasarol a
szakmai munkak6zosség a rakovetkezd neveldtestiileti értekezleten ad szamot.

A munkakd6zosség-vezetoknek évente 1 alkalommal a nevel6testiilet eldtt beszamolasi illetve
tajékoztatasi kotelezettsége van. Munkajukrol irdsbeli beszamolot készitenek, mely az éves
beszamolo részét képezi.

4.1.4. Onértékelési Tamogatdsi Munkacsoport (OTMCs )

Az Onértékelési Tamogatisi Munkacsoport vezetoije

A munkacsoport tagjait az 6voda vezet6je bizza meg a munka iranyitasara, koordinalasara,
feladatok ellatasaval. A csoporttagok megbizasa egy évre szol, aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti.

Kivélasztasanak szempontjai:

e mindség iranti elkotelezettség jellemzi,
o mérési-értékelési tapasztalatokkal rendelkezik,
e KT kompetencidkkal biro,

e pedagogiai szakmai ellendrzési ismeretekben tajékozott kolléga. A csoport vezetdjét
az intézményvezetd bizza meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre.

Foé feladata: a tanfeliigyelethez kapcsolodod onértékelési rendszer kiépitése €s az onértékelés
lebonyolitasanak iranyitasa, koordinaléasa.

Az Onértékelési Tamogatasi Munkacsoport vezetéjének jogai:

e az intézményvezetOvel egyetértésben belsd ellendrzési csoport tagjainak
megvalasztasa,

¢ a helyi csoportok munkéjanak ellendrzése,

e a belso ellendrzésben valo részvétel.

Felel6ssége: Felelds a teljes folyamat koordinalaséért, a dokumentumok elkésziiléséért.
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Az Onértékelési Tamogatisi Munkacsoport vezetéjének képviseleti joga:

Az intézményi onértékeléssel kapcsolatos hivatalok, szervek (OH, POK, fenntartd) felé, és az
onértékeléssel kapcsolatos rendezvényeken valo részvételre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége kiterjed:
e abelso ellendrzési csoport éves munkajarol szolo irasbeli értékelés elkészitésére,

e az Oktatasi Hivatal informatikai rendszerére feltoltott dokumentumokra.

Kapcsolattartas rendje:

e a belsd ellendrzési csoport munkajat az intézmény Onértékelési programja részletesen
tartalmazza.

Az Onértékelési Tamogatisi Munkacsoport vezetéjének tevékenységével kapcsolatos
belso elvaras:

e ajogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan kisérje figyelemmel,

e az aktualis feladatokr6l munkatarsait folyamatosan tajékoztassa, azokat hataridére
végezze, végeztesse el,

e a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasandl javito, fejlesztd, segité szemlélet
jellemezze.

A Dbelsé ellenérzési Onértékelési Tamogatisi Munkacsoport vezetbjére atruhizott
feladatok

e a mindségiranyitasi rendszer miikddtetése, folyamatos ellendrzése,
e az intézkedési tervek végrehajtasdnak irdnyitasa,

e azigény és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,

e amindségfejlesztéssel Osszefiiggd értékelések, elemzések készitése,

e vezetdi Onértékelés kétévenkénti tervezése, lebonyolitdsa, informatikai rendszerbe
valo feltoltése,

a pedagoégusok Onértékelésének 5 éven beliili szervezett tervezése az éves
munkatervben az éves munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése,

e a kompetencia ¢és teljesitményalapu  intézményértékelési  szabalyzatban
megfogalmazottaknak = megfeleld teljesitményértékelés éves  tervezése  és
lebonyolitésa.

Az Onértékelési Tamogatdsi Munkacsoport vezetéje képviseli a kozosséget az intézmény
vezetdsége felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a csoport tagjait.
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4.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsséget az intézményben dolgozo valamennyi kozalkalmazott alkotja. Az
alkalmazotti k6zosségek jogai:

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

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat ¢és
véleményeket a dontés elokészitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

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

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut tobbség (50% + 1
f6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van Kjt. 57., 58. §.

4.3. A kozalkalmazotti tanacs ( Kijt. 14. § )

A kozalkalmazottak helyi kozossége szamara a kozalkalmazotti torvény széleskorii részvételi
lehetdséget biztosit. A kozalkalmazottak részvételi jogat a kozalkalmazotti tanécsi
valasztasokon valasztott kozalkalmazotti tanacs érvényesiti, gyakorolja.

Az Eszterlanc Eszaki Ovoda Kozalkalmazotti tanacsa 5 fobol all. A kozalkalmazotti
tandcs fontos jogositvanya, hogy egyetértési €s véleményezési jog illeti meg a munkaltato
bizonyos dontéseinek meghozatala elétt. ( Kjt. 16.§ (1) (2) bek. )

A kozalkalmazotti tanacs elnoke

A KT. elndke munkajat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltaknak, valamint a KT.
miikddési tigyrendjében foglaltaknak megfelelden latja el.

Megbizéasa a Kjt. 91.§ szerintiek alapjan torténd KT. megvalasztasat kovetd 15 napon beliil
torténik, a KT. elnokvalasztd iilésén. Megbizdsanak ideje a tandcs milkodésével azonos
id6tartamra szol.

Visszavonasat, lemondasat, Gjravalasztasat a KT. {igyrendje szabalyozza.
A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata

o a KT vezetése, a mikodés biztositasa,
e akozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa

e akozalkalmazottak ¢€let €s munkakdoriilményeit illetd

e joleéti és szocialis kérdések targyalasakor,
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e az intézményvezetével az eredményes egylittmiikodés feladatainak ellatasa,
jogositvanya szerint a munkavallalé képviseletének szem el6tt tartasa,

e a szabalyzatban rdgzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,
tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel osszefliggo feladatok végzése.

A Kt. véleményezése Kiterjed:

e a gazdalkodasbol befolyd bevételek felhasznéalasara,

e akozalkalmazottak képzésével 0sszetiiggd tervekre,

e munkarend kialakitasara,

e ¢ves szabadsagolasi tervre,

e akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések tervezetére,
e a munkaltato belsd szabalyzatainak tervezetére,

e korengedményes nyugdijazdsra, a megvaltozott munkaképességii kozalkalmazott
rehabiliticiojara vonatkozo elképzelésekre.

A Kozalkalmazotti tanacs a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatot. ( Kjt. 17.§ (1) bek. )

A szabalyzat megalkotasanak célja:

e Dbiztositsa a kozalkalmazottak részvételi jogait,

o atfogdan rendezze a kozalkalmazotti tanacs és a munkaltatd kapcsolatrendszerébe
tartozo legalapvetdbb kérdéseket.

A szabalyzatban rendelkezni kell a kovetkezOkro6l:

e aszabalyzat céljardl, hatalyarol, modositasarol,

e akdzalkalmazotti tanacs jogairdl ( egylittdontési, véleményezési, javaslattételi )

e akdzalkalmazotti tanacs és a munkaltatd kapcsolatrendszerének egyes kérdéseirdl
e a munkavallalok részvételi jogardl.

Az intézmény vezetOjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezetek mitkddéséhez
sziikséges feltételeket, meg kell adni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast €s ki
kell alakitani az egyiittmiikodés lehetséges formait.

4.4. A sziiloi szervezet ( Knt. 73.8 (1) bek.)

Az 6vodaban a szililok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezo

sziiléi szervezetet hozhatnak létre. A szervezet a gyermekeket érintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanithat.
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A sziil6i szervezet €lén a tagok altal valasztott elndk all, aki képviseli a szervezetet. A sziil6i
szervezet miikddésérdl sajat maga dont.

A Sziiléi Szervezet megalakuldsat kovetden elkésziti a Sziiléi Szervezet miikodési
szabalyzatat,

A sziil6i szervezet épiiletenkénti valasztmanyanak tagjaival és elnokével az intézményvezeto,
a tagintézmény-vezetok ¢€s a telephely feladattal megbizott vezetdje tartjak a kapcsolatot.

A sziiléi szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben a jogszabaly vagy az SZMSZ véleményezési jogot
biztosit. / Ertekezlet el6tt 7 nappal /

A sziil6i szervezet a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a
intézményvezetotol, illetve a tagintézmény-vezet6tdl. E kérdés targyaldsakor a sziildi
szervezet képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletén. A
tanacskozasi jog részvételi és véleménynyilvanitasi jogot jelent.

A sziiloi szervezet felépitése

intézményi sziiloi szervezet vezetoje

4

intézményi sziiléi szervezet:
9 dvoda sziil6i szervezetének képviseldje

U

ovodai csoportok sziildi szervezetének képviseldje

A sziiloi szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan a kovetkezo jogok illetik meg:

A sziiloi szervezet dont:

e sajat miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasaral,

o tisztségviseldinek megvalasztasarol

Az intézményi sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni:

e Az intézmény SzMSz-ének, Hazirendjének, Pedagogiai Programjanak elfogadasakor
¢s modositasakor, valamint az intézmény munkatervének elfogadasakor.

e Az intézményvezetd megbizédsa, és megbizasanak visszavonasa elott.

e Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan a sziil6i
szervezet egyetértési jogot gyakorolna.
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Az intézmény milkodésével kapcsolatos egyéb kérdésekben ( javaslatot tehet az
intézmény egészet, vagy csoportjat érintd kérdésekben )

Az egyiittmukodés és a kapcsolattartas modjai:

Az intézményi sziloi szervezettel az egylittmiikodés szervezése az intézményvezetd
feladata.

Az intézményvezetd az intézményi sziiléi szervezetet nevelési évenként egyszer
tajékoztatja a tagintézményeket érintd aktudlis szakmai és egyéb aktualis kérdésekrol.

A tagintézmény szintli sziiléi szervezet elndkével a tagintézmény-vezetd, a
csoportszinti  ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagdgus tart kapcsolatot.

A tagintézmény-vezetd a szililoi szervezet elnokét legalabb nevelési évenként egyszer
tdjékoztatja a tagintézményben folyd neveldmunkér6l és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

Az 6vodapedagogus a csoport sziiléi szervezete képviseldjének igény szerint ad
tajékoztatast.

A Sziiloi Szervezet forumai

Sziiléi értekezleteken, fogadd oOrdkon, csaladlatogatasok ¢€s kozosen szervezett
rendezvényeken lehetdséget biztositunk a sziiloknek, hogy az 6vodéban folyo
pedagodgiai munka kialakitasaban aktivan részt vegyenek, otleteikkel eldsegitsék a
ko6zos gondolkodast.

A sziilok és az dvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara az
alabbi esetekben nyilik lehetdség: linnepélyek, fogadoorak, csaladlatogatasok, sziildi
értekezletek, faligjsagon kifiiggesztett informécidok formajaban, kozos kirdndulasok,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil, 6vodai rendezvények soran, nyilt nap,
ovodai kiadvanyok.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig nevelo intézmény.

5.1. A miikodés altalanos rendje

A nevelési év rendjét a [20/2012. (VIIL. 31.) Emmi rendelet 3.§] alapjan az intézményvezetd
altal készitett, a sziilok altal véleményezett, és a nevelOtestiilet altal elfogadott 6vodai
munkaterv hatdrozza meg.

Az 6voda kozzétételi listat hoz nyilvanossagra, helyben szokdsos moddon, mely személyes
adatokat nem tartalmaz.
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Az dvoda hétfétdl péntekig 5 napos munkarenddel miikodik, a heti idékeret 55 ora.

A munkaviszony minden esetben a 9 épiiletben miikodé intézmény valamennyi épiiletére,
valtoz6é munkahelyre szol.

Munkaszervezési okbol, indokolt esetben - nevelési év kozben is - barmely dolgozo
atiranyithaté a székhely, a tagintézmények és a telephely kozott egyarant.

5.2. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
Nyitva tartas 6.30 — 17.30-ig 1épcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel.

A nyitva tartas teljes idétartama alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Ugyeletet
biztositunk reggel 6.30-t61 7.00 oraig, ill. délutan 17.00 oratol 17.30 oraig. Az iigyelet
id6pontja alatt egy 6sszevont csoport miikodik 6vodapedagdgus vezetésével.

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményvezetdonek
vagy helyettesének az ovodaban kell tartézkodnia. A vezeték benntartézkodasan kiviili
iddben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben szabalyozottak
szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.

A nyari zaras idopontjat jegyz6i hatarozat tartalmazza. (junius 15. - augusztus 31.) Az
ovoda a fenntart6 rendelkezése szerint nyaron 4 hétig tart zarva, melyrdl a sziilok februér 15-
ig kapnak tdjékoztatds. A zarva tartds ideje alatt a sziilo kérésére a gyermeket a kijelolt
ovodak fogadjak. A zarva tartds ideje alatt torténik az 6voda sziikség szerinti feltjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. Ez 1d0 alatt a hivatalos ligyek rendezése érdekében —
kiilon megéllapitott beosztas szerint 8-11 oraig iigyeletet tartunk.

Bizonyos helyzetekben, alkalmanként a vezetd engedélyével az év soran barmikor torténhet
csoportdsszevonds. Az Osszevont csoportok miikodésének szempontja, hogy a csoportok
létszama nem haladhatja meg a normativaban meghatarozott keret also, illetve felsé hatarat.

Az iskolak miikddését érinté Oszi, téli és tavaszi sziinetek az évodai nevelési év rendjére nem
vonatkoznak, az 6vodaban — vagy a kijeldlt ligyeletes dvodaban - a gyermekek feliigyeletét
biztositani kell az egész nevelési év sordn. Az iskolai sziinetek idépontjaban az 6vodék zarva
tartasa csak a polgarmester eldzetes hozzajarulasaval lehetséges. Az engedélyezett zarva tartas
1d6szakaban az 6voda dolgozodi rendes szabadsagukat toltik.

A kozpontilag engedélyezett sziineteken kivill az oOvoda csak rendkiviili esetben
(balesetveszélyes koriilmények, épiiletben tortént meghibasodas, jarvany stb.) tart zarva.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Nevelés nélkiili munkanapok: Nevelési értekezletek, szakmai és egyéb szervezeti
tovabbképzések megtartasa céljabol 5 nevelési nélkiili munkanapot vehetiink igénybe:

e anevelésnélkiili munkanapokat minimum 7 nappal eldre jelezziik a sziiloknek;
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e anevelésnélkiili munkanapokat az éves munkatervben rogzitjiik;

e sziiléi igények alapjan a nevelésnélkiili munkanapokon a tagintézményekben
biztositjuk az 6vodai elhelyezést.

Az ovoda csak azokért a gyermekekért felelds, akiket a sziil6tol, vagy az altala
meghatalmazott személytdl az 6vodapedagdgus atvett, addig, amig a gyermek tdvozasakor
atadasa megtorténik a sziilonek.

Amennyiben az 6voda zarasaig a sziild nem érkezik meg a gyermekéért, az 6vodapedagogus
az intézmény hazirendjének megfelelden jar el.

5.3. A kozalkalmazottak munkarendjének szabalyozasa

A koznevelésben torténd alkalmazas feltételeit az Nkt. 66.§-a, a nevelési-oktatasi
intézményben pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak végzettségi és szakképzettségi
kovetelményeit az Nkt. 3.sz. melléklete szabalyozza. A kozalkalmazottak munkarendjérél, a
munkavégzésnek és dijazasuk egyes szabalyairol az Mt. €s a Kjt. rendelkezik.

Az 6voda dolgozodit a Kozoktatasi torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az intézmény vezetdje alkalmazza. Az 6voda
dolgozo6i munkéjukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik. Az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatdlyos jogszabalyok betartdsaval — az
intézményvezet6 allapitja meg.

A munkakori leirasokat az intézményvezetd késziti el. Az intézményben az intézményvezeto,
tagintézményekben a vezetdk, alakitjak ki a napi munkarendet, a torvényes munkaidd ¢és
pihend id6 figyelembevételével. Az 6 kompetencidjuk tovabba a dolgozok szabadsaganak
kiadasa €s a helyettesitések megszervezése.

Minden kozalkalmazottnak be kell tartania az intézményben az Aaltalanos munka és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést a megbizott munkavédelmi felelds
tartja. Az alkalmazottak adatai csak a torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése
céljabol vezethetdk. Adattovabbitasra csak az intézményvezetd jogosult.

5.3.1. A vezetok intézményben valo benntartozkodasdanak rendje, a helyettesités rendje

Az intézményvezet$ heti munkaideje 40 ora.

Az intézményvezetonek, vagy aki Ot helyettesiti a teljes nyitva tartds ideje alatt az
intézményben kell tartozkodnia. A vezetd benntartdzkodasi rendjét az éves munkatervben kell
meghatarozni. Az intézményvezeté munkarendje rugalmas.

Az intézményvezetdt szabadsaga és betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasat a helyettesek latjak el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek,
amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe
tartoznak.
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Az intézményvezetét akadalyoztatiasa esetén — az azonnali dontést igényld kizarolagos
hataskorben, valamint a gazdalkodasi jogkdrbe tartozo ligyek kivételével — teljes felelésséggel
a kijelolt helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén, - mely egy honapnal hosszabb idétartamot jelent
a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo megbizas a fenntarto altal torténik, melyet a
dolgozok tudomasara kell hozni (értesités).

Amennyiben az intézményvezetd évi rendes szabadsaga alatt nem elérhetd (példaul kiilfoldon
tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskordket is a
kijelolt helyettes gyakorolja.

Az intézményvezeto tavolléte esetén a helyettesités sorrendje a kovetkezo:
1. Feketéné Nagy Julianna
2. Pésztorné Tamas Csilla
3. Kelemenné Maklari Gyongyi

Az intézményvezeté és a helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az
intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik. ( sorrend: munkakozdsség-vezetd, KT
elndk, intézményvezetd altal megbizott 6vodapedagogus )

Egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztdst nem tird iigyekben megbizott
o6vono jarhat el (személyes, vagyonvédelem). A megbizas egy nevelési évre szol, a délelotti és
a délutani miiszakrendben dolgozo két 6vond részére. Intézkedési jogkorik az intézmény
mikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

Tagintézmény vezeto helyettesitése:

A tagintézmény vezetok csoportban letoltendd kotelezo oraszama heti 24 o6ra. A
munkaidd és a kotelezé oraszam kozti kiilonbséget felkésziilésre, vezetési feladatok végzésére
kell forditania, amely nemcsak az 6vodéaban eltoltott idSt jelenti: beszerzések, értekezletek,
pedagogiai konferencidk, gazdasagi megbeszélések, tovabbképzések stb.

A tagintézmény-vezetOk helyettesitését az adott 6vodaban a tagévoda-vezetd altal, irdsban
megbizott 6vodapedagogusok latjak el.

A vezetdk és megbizottjaik ellentétes miiszakban dolgoznak.

A tagintézmény-vezetd ¢és helyettese egyiittes akadalyoztatasa esetén, Ovodan belil a
legmagasabb szolgalati idOvel rendelkezd pedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési

jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd
azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed Ki.

Telephely felelos helyettesitése: az intézményvezetovel torténd egyeztetés alapjan keriil
kijelolésre.

Intézkedési jogkoriik a gyermekek biztonsdgos megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.
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A Kozalkalmazotti Tanacs és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztatas, a Kdzalkalmazotti Szabalyzat
modositasanak el6készitése a Kozalkalmazotti Tandcs elndke €s az intézményvezetd kozos
feladata.

5.3.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A benntartozkodast meghatarozo tényezo:

Az 6vodak nyitva tartdsi idejét Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Kozgytilésének hatarozata
szabalyozza. Ezt figyelembe véve az dvoda nyitva tartasi ideje elott leghamarabb, ill. a zarési
1d6t kovetden legkésobb 30 perccel lehet az 6vodakban benntartozkodni. Ettdl eltérni az
intézményvezetd tajékoztatasaval, illetve engedélyével lehet. Amennyiben varatlan esemény
miatt sziikséges a benntartdzkodds, arrdl az intézményvezetét vagy a Pedagdgiai és
esé¢lyegyenldségi intézményvezetd helyettest kell telefonon, vagy e-mailen keresztiil
tajékoztatni.

Az alkalmazottak kotelesek a munkakezdés idépontjara — a csoportjukba,
munkateriiletiikre — minden szempontbdl felkésziilve megjelenni. ( Oltdzet, eszkdzok
bekészitése stb. )

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetdi
engedéllyel hagyhatjék el az intézményt.

Munkarend:

e Valamennyi dolgozo6 heti munkaideje 40 ora.

e A tagovoda alkalmazottai az eldzetesen meghatarozott munkaidé beosztasukat a
tagovoda-vezetd, vagy tavolléte esetén a tagovoda feladatterve szerinti helyettes
engedélyével véltoztathatjak meg, cserélhetik el.

e A tagdvoda-vezetdk a neveléssel lekotott munkaidejiikon felil, a kotott
munkaidejiikén beliili idében (32 ora) a tagovoda vezetésével kapcsolatos teenddket
latjak el, kotelesek a tagévodaban tartdozkodni.

e Az éves feladattervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) az 6vodapedagdgus a
kotelezd orajanak letdltése utan berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

e Az iinnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagdgiai asszisztens, udvaros
munkatérsak is berendelhetok.

5.3.3. Ovodapedagégusok munkarendje

Az ovoda teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyerekekkel. Az
ovodapedagdgusok atfedési ideje napi 2 6ra. Az dvodapedagogus - munkaideje heti 40 ora,
melybdl 32 orat gyermekcsoportban koteles teljesiteni. Heti négy éraban - a nevelést
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elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjadban valo
részvétel, tovabba eseti helyettesités céljabol - elrendelheté6 munkavégzés.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A munkabeosztasok
Osszeallitdsanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése. Az dvodapedagogusok délelott, illetve délutani munkarendben teljesitik kotelezden
eléirt csoportban valo tartozkodasukat. Munkarendjiiket az éves Munkaterv tartalmazza.

A munkaidd vezetése a havi nyilvantartdsi nyomtatvanyon, a kozalkalmazott kotelessége €s
feleléssége.

Az 6vodapedagogusok napi munkarendjét, helyettesitését az intézményvezetd-helyettes,
tagintézményben a tagintézmény-vezetd allapitja meg.

Hidnyzéas esetén elsOsorban az egy csoportban dolgozd o6vondk helyettesitik egymast,
figyelembe véve az egyenletes terhelést, mindkét csoportban dolgozd oOvodapedagdgus
akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény vezetd beosztast készit a
csoportban helyettesitd 6vondkrol.

A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon reggel 8 Ordig koteles jelenteni a tagintézmény vezetdjének, vagy
helyettesének, hogy a helyettesitésé¢hez sziikséges intézkedést megtehessék. Egyéb esetben a
dolgozo az intézményvezetotdl kérhet engedélyt, a tdvolmaradasra legalabb 1 nappal elobb. A
hianyz6 6vodapedagogus koteles naplojat a csoportban hagyni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd nevel biztosithassa a gyermekek szdmara a nevelési terv szerinti elorehaladast.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

e Az ¢érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakdzosség vezetOk
iranymutatasainak megfelelden, felelosséggel ¢€s oOnélldan, sajat modszerei €és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat litemterve szerint nevel.

e Az éves iitemtervben leirt foglalkozadsok megtartasat kotelezéen elvégzi.

e Szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a méodszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziil6kkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az o6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti.

e Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti.
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e (Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget €szleld €s jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd  nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megelozése  és
megsziintetése érdekében.

o Csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

e Munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.

e Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

e A napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelelden alkalmazza.

o Onértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az 6voda 4ltal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el.

o Az oOnértékelés eredményeire alapozva a vezetdvel egyeztetve két évre sz0616
onfejlesztési tervet készit.

e Adminisztracios tevékenységét, alkalmazott mddszereit az éves nevelési, tevékenységi
tervhez illeszti.

e Eves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el.

e Tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvalosithatdak és realisak.

e Megbizas esetén ellatja az Ovodapedagdgia szakos hallgatok, gyakornokok
mentoralasaval kapcsolatos feladatokat.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

e Onértékelés elvégzése a tanfeliigyeleti ellendrzést megeldzéen, neveldmunkaja
fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek meghatarozasaval a
pedagoguskompetenciakhoz kapcsolodo altalanos elvarasok és indikatorok, valamint az
intézmény sajat elvarasai alapjan.

e Az intézményvezetdvel egyeztetve két évre sz0l6 egyéni Onfejlesztési terv készitése.
e A felvételi és mulasztasi naplo naprakész vezetése.
e A gyermekek hidnyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa.

o A gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumenticid vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocidlis, érzelmi,
erkdlesi €s értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az dvodai nevelés teljes id6szakara kiterjedden.

e A mérések adatainak vezetése, elemzése.

o Az alkalmazott mdodszerek bevalasanak értékelése.
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Az intézményvezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegezése.

Statisztikak hataridore torténo elkészitése.

A gyermek sziil6jének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan évodai dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség hérul.

Sziil6i értekezleteken jegyzokonyvet készit.

Az intézményvezetOnek elokésziti a tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges
szakvéleményt.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvarasok

munkdjanak megkezdésekor koteles munkaképes allapotban megjelenni csoportjaban,
viselkedése kulturalt, illemtudo,

korrekt és korszert szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mukodés,

szocialis érzékenység, beleérzd képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség.
Onzetlen és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra val6 készség, kommunikacids képesség,

viselkedésére jellemzé a belsd meggy0z6désbdl szarmazd humanitas ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési iranyultsaganak megfeleld szakmai képzések elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési és értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére allo (tan)eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az eszkdz
és felszerelési jegyzékében szerepld eszkozoket — ismeri, kritikusan eértékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkdja sordn épit a gyermekek mas forrdsokbol megszerzett tudasara is.
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihaszndlja a tananyag kinalta belso és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, €pit a tanulasi
tevékenységeken belill megvalosithatd koncentraciéra, a partnerekkel vald
egylittmiikddésre,

pedagogiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre ¢s foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen,

tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

tudatosan torekszik a gyermekek motivéalasara, aktivizalasara.

alkalmazza a differencialas elvét,
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épit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

realisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni bandsmod
megvaldsitasat,

tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

munkdajaban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zd
értékelési modszereket, eszkozoket,

visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuek, targyszertiek,

pedagodgiai munkdjaban olyan munkaformdk és modszerek alkalmazasara torekszik,
amelyek eldsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakuldsat, fejlesztését,

munkdja soran érthetden és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

a kapcsolattartas formai és az egylittmitkddés soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket (pl. INTERNET)

sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfelelden kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

képes magat mind szoban, mind irdsban a szakszerlien kifejezni (nyelvhasznélat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacios felkésziiltség)

ismeri az oOvodai nevelés vilaganak human tényezdit meghatarozd gyermekek,
pedagogusok, sziilok értékrendjét, hagyomanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.

a kornyezeti valtozdsokhoz igazodé képzés mindennapi Ovodai gyakorlatdnak
tamogatasa a belsd tovabbképzésen vald aktiv részvétel,

intézményi titoktartas,

betartja a gyermekekkel kapcsolatos adatvédelmi szabalyokat.

A tanfeliigyeleti ellenérzés altal megfogalmazott elvarasok

pedagdgiai moédszertani felkésziiltseég,

pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiok,

a tanulés timogatasa,
a gyermek személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmdd éErvényesiilése, a

hatranyos helyzetli, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
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nehézséggel kiizdé gyermek, tobbi gyermekkel egyiitt torténd sikeres neveléséhez,
oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség,

e a gyermekcsoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozd tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység,

e pedagogiai folyamatok és a gyermekek személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,
elemzése,

e kommunikécio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas, valamint
o clkotelezettség és szakmai felelOsségvallalas a szakmai fejlodésért.
e kdornyezettudatos nevelés.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban rad haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki. Beszamolasi
kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelOtestiiletnek

5.3.4. A gydgypedagdgus munkarendje

Kotelez6 oraszama: 26 o6ra / hét

Feladata:

e pedagogiai diagnosztizalas (vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek,
részképességek, figyelem, emlékezet, gondolkodas, azok ¢életkori szinttel vald
Osszevetését végzi)

e tanacsadas,

e cegyéni ¢s kiscsoportos fejlesztéfoglalkozas az egyéni probléma fiiggvényében,

e beiskoldzast megeldz6 vizsgalatok,

e szakvélemények készitése,

e adminisztrativ munka.

A neveléssel - oktatassal kotott munkaidoben végzi a gyermekek egyéni vagy csoportos
fejlesztését. Fennmarado idében végzi a konzultacioval tanacsadassal kapcsolatos feladatokat.
A gyermekekkel, pedagogusokkal és sziilokkel hatékony egytittmiikddést alakit ki. Specifikus
modszereket, terapiakat, technikakat szakszerlien valaszt meg, alkalmaz. Biztositja a sajatos
nevelési igényl kisgyermek harmonikus személyiségfejlodését, alakitja a befogadd kdzosség
attitlidjeit Segitséget nyujt az O6vodapedagdgusoknak a sajatos nevelési igényll gyermek
integralt neveléséhez.

A gybgypedagogus tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

e Korszerli pszicholdgiai ismeretek birtokdban ismeri a fejlddés és a fejlesztés fobb
elméleti koncepciodit, a személyiség és az értelmi fejlodés életkori és individudlis
jellemzdit, a tanulasi nehézségek pszicholdgiai és pedagdgiai diagnosztikai eljarasait.

e Intézményi titoktartas, adatvédelem.
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5.3.5. Ovodapszicholégus munkarendje

Kotelez6 oraszama: 22 ora / hét

Feladata:

e Az oOvodapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében végzi a
gyermekek, egyéni vagy csoportos szlrését, vizsgalatat, konzultacioval, tanacsadassal
(a tovabbiakban: kdzvetlen pszichologiai foglalkozas)

e Kozvetlen pszichologiai foglalkozasok szervezésével, elokészitésével kapcsolatos
feladatokat lat el,

e Részt vesz a pedagdgiai szakszolgalat 6vodapszichologus koordinatora altal szervezett
szakmai feladatokban.

e Sziikség esetén elokésziti a gyermek szakellatasba torténd iranyitasat.

e Kirizistanacsadast nyujt azon gyerekek sziileinek szamara, akik stresszt okozo
¢letesemények, csaladi hatdsok vagy az Ovodai Dbeilleszkedési nehézségek
kovetkeztében atmeneti viselkedési zavarral kiizdenek.

e Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliillr6l motivalt
érdeklddésének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadésa és indirekt iranyitasa.

e A munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, szlikség €s igény szerint.

e Flvégzi a munkakoréhez sziikséges informaciok feldolgozéasat, az dvodai
dokumentacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat.

A pszichologus tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras:

e A sziildvel és az 6vodapedagogussal torténd konzultdcid keretében Onreflexios
beszélgetések hangsulyozésa, cselekvésorientdlt attitlid és a készségfejlodésre valo
0sszpontositas.

e Intézményi titoktartas, adatvédelem.

Felelossége: a munkakori leirdsban, illetve az oOvoda belsé szabdlyzataiban raharuld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Heti egy alkalommal illetve sziikség esetén megbeszélést tart, az
intézmény vezetdjével, a tagovoda vezetdket, telephely feleldsoket tajékoztatjak a fontosabb
kérdésekrdl. Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelGtestiiletnek.
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5.3.6. Konduktor munkarendje

Kotelez6 oraszama: 21 ora/ hét
Feladata:

e Szakértdi véleményben meghatirozottak szerint konduktori moddszerrel fejleszti a
kompetencidjdba tartozd sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott

gyerekeket.

e A csoportban végzett megfigyelései alapjan az SNI mozgassériilt gyermekek
fejlodését megfeleléen dokumentalja.

e Naprakész vezeti az SNI mozgassérilt gyerekekkel kapcsolatos adminisztracids
feladatokat.

e Kapcsolatot tart az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat valamint a Mozgésvizsgald
Szakértdi Bizottsaggal.

o Egyiittmiikodik a sziilokkel, tanacsot, segitséget ad a mozgassériilt gyermek
személyiségének fejlesztése, kibontakoztatasa érdekében.

5.4. A nevelomunkat kozvetleniil segitok- Kiilso kapcsolatok

Logopédus, utazo gyogypedagigus

Az ellatast az Onkorményzat biztositja. Pedagogiai Szakszolgalat szakemberei segitségével.
Feladata

e asziilok tajékoztatasa az uj kiscsoportba bekeriilé harom éves gyermekek kotelezd
logopédiai szlirésérol, a kérddivek kitoltésének fontossagarol,

e asziildi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e egyiittmiikddés a gyermek ovondjével, az 6voda pszichologusaval,
e kapcsolattartds az intézményvezetdvel,

e afoglalkozéasok kotelezé dokumentumainak vezetése,

e sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

e az INYR vezetése,

e nevelési év végén Osszegzod értékelés készitése.

Részletes feladatait a munkaltatdja altal készitett munkakori leirdsa tartalmazza, Szakmai
ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek soran a napirend szerinti
feladatellatasat €és konzultidcid révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.
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5.5. Pedagogiai munkat segitok (20/2011.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ 1 e.)

5.5.1. Dajka
Munkaideje: heti 40 ora,

Munkabeosztasat az ovoda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt munkak
elvégzésének sziikségessége szabja meg. A dajka mindazokat a feladatokat végzi, amelyek
sziikségesek a gyermek egész napos 6vodai ellatdsdhoz, a nevelési célok eléréséhez.

e a gyermekek gondozasaban, nevelésében valo részvétel,

e az ovoda helyiségeinek folyamatos, rendszeres tisztan tartasa.

Munkajukat valtott miszakban végzik, ( 6.00.-14.00 illetve 10.00-18.00 oraig ) sziikség
esetén célszerii atcsoportositassal.

Dajka hianyzasa esetén, a mas csoportban dajkai munkakort ellatok helyettesitik
hianyzé munkatarsukat.

Feladata:

e Biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozdsdban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozéasi és baleset-megel6zési teendoket,
kisebb baleseteknél elsésegélyt nytjt.

A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertdzésveszély elkertilése

e Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatasdban.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremilkodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kdvetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zoben.
e Segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

o Sétak, kiranduldsok alkalméaval az Ovodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

¢ A rabizott ndvények, allatok napi gondozasaban részt vesz.
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Kovetelmények

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A déleldtt dolgozo- két egymaés mellett
levo csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozo6 hasonlod feladatokkal
szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkék atfedési idében 10 6ratol-14 oraig sajat
csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az
intézményvezetd helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

A dajka szakmai tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd.
A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciodkat titokként kezeli.
A gyermekekrol a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdekl6dd sziildket tapintatosan az d6vodapedagogushoz
iranyitja.
Tovabbképzésen valo részvétel, onképzés, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SZMSZ, Héazirend, pedagodgiai program) ismerete,
betartésa.

Csoportban torténd tevékenység: gondozasi feladatok, étkeztetés, alvas elokészitése,
stb. Felelossége kiterjed a munkakori leirdsban talalhato feladatkdrre, tovabba a
csoport textilidival, evOeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol a helyi
konyha vezetdjének.

5.5.2. Pedagogiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 ora
Munkabeosztasa: 8-16 h-ig.
Ettdl a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa megkivanja.

Fobb tevékenységek:

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejléddésiik optimalis segitésérél a pedagdgusok irdnymutatasa
szerint.

A tevékenységek megszervezésében az ovond iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyjt,
hogy megfeleléen tudjanak dolgozni.
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Segiti a gyermekek befogadasadnak zokkendmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasdban, ( étkezés,
tisztalkodas, 6ltozkodés, levegdztetés )

Részt vesz a tizorai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Az udvaron a levegOztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozdsoknal, kirdnduldsoknal, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.

A pedagogiai asszisztens szakmai tevékenységével kapcsolatos belso elvaras

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére.

Tiszteli a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomaésara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

Betartja a gyermekek adataira vonatkozé adatvédelmi eldirasokat.

A gyermekekrdl a sziil6knek tajékoztatast nem adhatnak.

Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagogushoz
iranyitja.

Tovabbképzésen vald részvétel, onképzes, sajat fejlodés.

Jogszabalyok, bels6 szabalyozasok (SZMSZ, Héazirend, pedagdgiai program) ismerete,
betartédsa.

5.5.3. Ovodatitkdr

Munkaideje: heti 40 ora
Munkabeosztasa: 8-16 h-ig. Ettdl a beosztastol el lehet térni, ha a feladatok ellatasa

megkivanja.

Feladata:

Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet.

Elkésziti az elszamoldsokat, a szadmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat.
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o Feleldsséggel vezeti a munka és védoruha-nyilvantartast.
e Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést, stb.

o ElOkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikkség szerint végzi a postazast.

e A KIR felé sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettségnek idoben eleget tesz.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

e Gondoskodik arrél, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

o Irattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.
o Kozremiikddik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

e Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az
ezzel kapcsolatos statisztikakat, jelentéseket.

e Ebéd, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Osszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az 6voda bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitdégépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az intézményvezetd részére.

e Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

e Az intézményvezetd utasitisa szerint kifizeti a napi kisebb Gsszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

o Készpénzelbdleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

Felelossége kiterjed:
e a munkakori leirdsban talalhato feladatkorre
e az altala kezelt személyes adatok kezeléséért titoktartasi kotelezettségére
e az altala kezelt készpénzt illetdleg anyagi feleldsségére.

A fentieken kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza.
Feladatkoriikbe utalt teend6ket a munkakori leiras tartalmazza.

5.5.4. Udvari munkdsok

Munkaid6: heti 40 6ra

Az udvari dolgozok munkaidé beosztasat az 6voda teljes nyitvatartasi ideje, és a munkakorbe
utalt munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. Az udvari dolgozok sziikség szerint
masik évodaba atcsoportosithatok.
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Feladata:

Az 6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa.
A kert szakszer( apolasa, gondozasa, az 6voda kortili teriileten is.
A flnyir6 és a kerti szerszamok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa.

Az udvar illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, tisztasagarol
gondoskodik, télen biztositja a jardak csuszdsmentességét.

Feladatat a munkakori leirdsban megéllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett
latja el. Segiti az 6vodapedagdgusok ¢és a dajkak munkdjat. Elvégez kisebb karbantartasi
munkakat, ligyel az épiiletet koriilvevo jarda és udvar tisztasdgara. Anyagi felelosséggel bir a
rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos tarolasaért.

Felelossége kiterjed:

A szamara kiadott eszk6zok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre  veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetoek.

munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara valo feliigyeletre
munkateriiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol valé gondoskodasra

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az eldirt munka, - illetve védoruhat.

Az iinnepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagégiai asszisztens, udvaros
munkatarsak is berendelheték.

5.6. Szabadsagok engedélyezése

A dolgozét minden kozalkalmazotti munkaviszonyban toltott naptari évben rendes
szabadsag illeti meg, amely potszabadsaggal egésziil ki. Az alap-, és potszabadsag
mértékét a kozalkalmazotti torvény és a Munka Torvénykonyve hatdrozza meg.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

Az éves szabadsag kivételéhez a tagintézmény-vezetd a munkavallalokkal elézetesen
tervet készit, amelynek igénybe vételét az intézményvezetd alairdsaval engedélyezi.

A dolgozdk évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az intézmény folyamatos
munkdjat, nyitva tartdsat ne akadalyozza - felvaltva, fOleg a nyari sziinetben kell
igénybe venni.
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A kozalkalmazott szabadsagaval kapcsolatos barmely kérdésben a tobbszor modositott
1992. ¢évi XXXIII. torvényben (Kjt.) és a 2012. évi 1. torvényben (Mt.)
meghatarozottak az iranyadok.

A szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgozok szabadsdg nyilvantartasat az
ezzel a feladattal megbizott munkatars vezeti, amit a dolgozé minden honap végén
alairasaval igazol.

Az el6z6 évrol megmaradt szabadsagot ( max. 3 nap ) legkésébb a kiovetkezo év
marcius 31-ig kell kivenni, kiilonben elvész.

5.7. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

az intézménnvel (11/1994. (V1.8.) MKM rendelet 4.8 (1) bek.)

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek ¢&s
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
épiileteinek, helyiségeinek, eszkdzeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak
megovasa és védelme, a rend és a tisztasdg megOrzése, a tliz- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsa, valamint az SzMSz, a Hézirend és mdas belsd szabdlyzatok
vonatkoz6 eldirasanak betartasa.

Az intézményben tartdozkodok — a partneri egylittmiikddés érdekében kotelesek a
neveld intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazodd humaéanus
kommunikéciot és viselkedést tanusitani.

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodéval jogviszonyban nem allo

személyek az intézményvezetOnek, tagintézmény-vezetdnek, feladattal megbizottnak
jelentik be, hogy milyen ligyben jelentek meg az 6vodaban.

A fenntartéi, szakértéi, szaktanidcsaddi ¢és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az o6vodai csoportok- és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére eldzetes
egyeztetés alapjan, az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd vagy feladattal megbizott
engedélyezi.

A szakszolgélatok szakemberei, 60raadd pedagégusok a hét megadott napjan a kijelolt
helyeken foglalkozast vezethetnek. ( logopédus, hitoktatd, nyelvtanar, stb. )

Kozhasznu foglalkoztatottak, dajkaképzds, gyakorlati idejiiket végzd fdiskolai
hallgatok. Az 6voda munkavédelmi szabalyzata és a hazirend illetve SZMSZ-ben a
benntartdzkodasi rend és véd6-6vo szabalyok eldirdsa szerint.

Kiilonb6z6 munkékat végzd szakemberek: az intézményvezetd vagy tagintézmény
vezetd altal irdsban rogzitett és aldirt munkavédelmi és benntartozkodasi, valamint
vagyonvédelmi szabalyok betartasara iranyuld irasos szerz6dés alapjan az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint.
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Az alkalmazottak hozzatartozéi nem zavarhatjdk az intézmény neveldmunkdjat, ezért
csak indokolt esetben, rovid ideig tartozkodhatnak az intézményben.

Kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai:
- Belépésiiket kotelezd moddon jelezni kell az intézményvezetonek.

- Benntartozkodasuk, tevékenységlik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez6 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
- jotékonysagi programokon,
- gyerekek részére szervezett programokon,
- az 6vodai jatszonapokon,
- Unnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,
- az Oovoda dologi beszerzéseihez kotédd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az évoda ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddé szervezettel kapcsolatba hozhatd
politikai célu tevékenység nem folytathatdo. Az Ovodak helyiségeinek bérletére
vonatkoz6 jogviszony e szervezetekkel nem hozhato 1étre.

Az o6vodaban miikddé konyha teriiletére idegenek csak indokolt esetben, az
¢lelmezésvezetd, ill. szakacs engedélyével 1éphetnek be.

6. A LETESITMENYEK ES HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

6.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

Az épiilet fobejaratan cimtablat kell elhelyezni.

Az épiilet lobogozasa folyamatos, ez a karbantartok feladata.

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

a kozosségi tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok: Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a bejarati ajtot
az illete¢kes dajka, adminisztrator konyhai dolgozd koteles zarva tartani. Vagyonvédelmi
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okokbol ugyancsak zarva kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott egyéb
helyiségeket.

A dajkak és karbantarto feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen,
hogy illetéktelen személyek azokon at se juthassanak az intézmény tertiletére. A karbantarto
gondoskodik a zarak hasznalhatdsagarol. Az épiiletet nyitd €s zard dolgozok kotelesek az
épiilet riasztoberendezését felelosséggel kezelni. Hibas riasztds esetén a megadott
telefonszamon az tigyeletest értesiteni kell a jelszo, neve, lakcime bemondasaval. A nem
bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az épiilet kulcsaiért és a riasztd kodért
megoOrzési feleldsséggel tartozik.

A dolgozok altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

6.2. A helyviségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az intézmény épiileteit, helységeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az
intézmény helységeinek haszndloi feleldsek:

e az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

e az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséeért,

e az energiafelhasznéldssal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartsaért,

Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli, az
intézményi SZMSZ-ben, és hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatoit és eszkozeit csak pedagogusi vagy
dajkai feliigyelettel haszndlhatjdk. Az 6voda udvaran a gyermekek csak pedagogus, dajka
vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak, az ott 1évd jatékokat,
létesitményeket csak felndtt feliigyeletével hasznalhatjdk. Az intézmény zarasa eldtt az
ablakok csukott allapotardl meg kell gy6zddni.

Az alkalmazottak helyiség hasznalata: A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit
nyitvatartasi idében akkor és olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-
oktatd tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznélat céljanak és
1dépontjanak megjelolésével.

A gyerekek helyiség hasznalata: A gyerekek az 6voda helyiségeit és ezek berendezéseit csak
pedagogus, dajka vagy pedagogiai asszisztens felligyeletével hasznéalhatjak - a hazirend
betartasaval.
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Az intézmény a tagovodak helyiségeit (tornaterem, udvar stb.) az 6vodas gyermekek részére
tartott kiilon foglalkozasok céljabol egytittmiikodési megallapodas alapjan bérbe adhatja. A
bérleti szerzédést az intézményvezetd koti, az alabbiak tartalmaval:

e A Dbérleti jogviszonyra, ¢és a helyiség hasznalatara vonatkozd szabalyokat a bérleti
szerzOdés rogziti.

o A foglalkozasokat vezetd oktatok is kotelesek betartani az intézmény hézirendjében,
¢s e szabalyzatban foglaltakat.

A berendezések hasznalata:

A szamitastechnikai eszk6z0k, és fénymasolok hasznalatanak rendje

Az 6vodatitkar iroddjaban elhelyezett szamitégép, nyomtatd, hasznalatara jogosult:
e Ovodatitkarok,
e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettesek,
e tagintézmény vezeto,
e pedagdgiai asszisztensek,
A fénymadasolok hasznalatira az intézményvezetokkel valo egyeztetést kdvetden minden

ovodapedagdgus jogosult, amennyiben az anyag az dvodai nevelési, mikodési feladatokhoz
kapcsolodik.

Az informatikai eszk6z0k hasznalatanal kdvetelmény — a takarékossagi szempontok betartasa.
A gépek kiméletes, szakszerli hasznalata. Miikodési zavar esetén a hasznal6 koteles azonnal
értesiteni az intézményvezetdt, intézményvezetd-helyettest tagintézmény vezetot.

6.3. Karbantartas

A karbantart6 felelds az 6vodai helyiségek, berendezések, udvari felszerelések balesetmentes
hasznalhatosagéért és az azokban elhelyezett eszkozok karbantartasaért. Az eszkdzok,
berendezések hibdjat a hasznald koteles jelenteni az intézményvezetdnek, intézményvezetd
helyettesnek és a tagintézmény vezetOnek. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon
jogszabaly alapjan selejtezni kell. Ennek eljarasrendjét a Selejtezési Szabalyzat tartalmazza.

6.4. A reklamtevékenység engedélyeztetése:

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
szol ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevekenységgel fligg Ossze.

A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az intézményvezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményvezetd koteles:

e a pedagogusoktol,
e a sziiloktol,
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e a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd rekldmtevékenységgel kapcsolatos
észrevételt megvizsgalni.

Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

o arcklamtevékenység egyértelmii leirdsat, a reklamtevékenység formdjat, modjat;
e arcklamtevékenység folytatasanak hatédridejét, illetve egyéb iddtartam kikGtéseket.

Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadasra keriill az engedélykéronek. Az intézményvezetd az engedély
visszavondsara barmikor jogosult.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetdtablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falitjsagra a vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra
vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigortian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes
kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek elozetes hozzajarulasaval lehetséges.
Engedélyt az intézményvezeto adhat.

7. TARTALMI MUNKA SZERVEZESE

7.1. Feladata

Mindazon feladatok ellatasa, amelyet az Ovodai nevelés orszagos alapprogram és a helyi
nevelési program eldir.

7.1.1. Altaldnos feladatok
Az dvodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beldl:

e az egészseges ¢letmdd alakitasa,
e az érzelmi, az erkolcsi és a kozdsség nevelés,
e az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

7.1.2. Az ovodai élet, tevékenységi formdi

o Jaték, verselés, mesélés, ének, zene, énekes jaték, gyermektinc, rajzolas, mintdzas,
festés, kézi munka, mozgas, kiils6 vilag tevékeny megismerése, munka jellegii
feladatok, tevékenységben megvalosulo tanulés.
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e Alapdokumentumnak a neveldk altal valasztott és elfogadott program tekinthetd,
amely az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

e A tagintézmény vezetok a neveldtestiilettel kozosen helyi nevelési- fejlesztési
modszereket dolgoznak ki.

e A tagintézmény-vezetok, e dokumentumok alapjan készitik el a helyi 6vodak éves
pedagogiai munkatervét.

e Az 6vodapedagdgusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- 6nalloan szervezik a csoport
fejleszté  tevékenységét. (Eves iitemtervet készitenek, melyben konkrétan
meghatdrozzak az adott csoportra vonatkoz6 tartalmi €s szervezési feladatokat.)

e A tagintézmény-vezetok az ellendrzéseken szerzett informaciok alapjan ¢és az
ovodapedagdgusok tapasztalatai alapjan értékelik az éves tartalmi munkat és
hatarozzak meg a kovetkez6 év feladatait, egyeztetve az intézményvezetével.

e Az intézmény pedagdgiai programjarol a tagdévodak nevelési gyakorlatardl az
érdekl6dok minden ho elsé hétfojén, délutan 16 6ratol kaphatnak tdjékoztatast az adott
tagévodakban a tagdvoda vezet6jétdl, illetve az intézmény vezetdjétol.

7.1.3. Egyéb foglalkozdsok szervezése

Sziil6i igény alapjan helyet biztositunk a szervezett, az intézmény alapfeladatdhoz nem
tartozod egyéb foglalkozasoknak, amelyek nem mondanak ellent az intézmény pedagodgiai
programjaban megfogalmazott értékeknek.

Célja: Az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott célok, feladatok
megvalosulasanak kiegészitése olyan egyéb foglalkozasokkal, amelyek a gyermekek
fejlodését segitik eld (tehetséggondozas, célzott fejlesztés, hatranykompenzacio).

o A foglalkozasokat a sziildi igények alapjan szervezziik, mellyel kapcsolatosan a sziilok
irasban nyilatkoznak, és irasban fogadjak el a koltségtérités mértékét.

e Azigények felmérése minden év elején szeptemberben, irdsban torténik.

e A sziildi igényeken alapuld tehetséggondoz6d foglalkozasok szabalyzata
tevékenységenként — koltségszabalyzat alapjan.

e Az egyéb foglalkozasokat pedagdgus végzettségli szakember vezetheti, €s azok nem
zavarhatjak az 6vodai élet szervezését.

e Lehetséges Onkoltséges foglalkozasok az eddigi gyakorlat alapjan, mely épiiletenként
¢és nevelési évenként valtozo lehet.

e Arra toreksziink, hogy a foglalkozasokat a délutani 6rdkban szervezziik.
e A foglalkozésok iddtartama igazodjék a korosztalyhoz, maximum 40 perc lehet.

e Lehetéleg az o6voddban dolgozd oOvodapedagogusok vallaljak a gyermekek
tehetséggondozédsat, amennyiben erre nincs mod, olyan szakembereket vesziink
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igénybe, akik a 3-6 éves korosztadly pedagodgiai és pszicholdgiai ismereteinek
birtokaban tartjak a foglalkozéasokat.

Az intézmény téritésmentes szolgaltatasai:
e hitoktatas,
e logopédia,
e sajatos nevelési igényli gyermekeknek felzarkoztatd foglalkozas,

Az 6vodak meghatarozott idében heti 1 alkalommal ( altalaban 16-17 o6ra kozott) helyet
biztositanak az igénylok szamadra a hitélettel torténd ismerkedésre. Ehhez a sziiloknek irasbeli

nyilatkozatot kell tenni.

7.1.4. A gyermekek egyéni fejlodésének mérése, elemzése, értékelése

Az ovodapedagogusok a gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kdovetik, az ehhez
kapcsolddo dokumentumokat egyéni adattaroloban gyijtik. (részletesen a PP. - ban). Indokolt
esetben a sziild tdjékoztatdsa mellett kezdeményezik kiilsé szakember igénybevételét. A
gyermek értelmi, beszéd-, hallds-, l1atds-, mozgasfejlodésének eredményét - félévenként -
rogzitik az egyéni fejléddési naploban. Rogzitik tovabbd a gyermek fejlodését szolgélo
intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat, a fejlesztés modjat, eszkozét, idejét. Gytjtik a
gyermekmunkakat.

Rogzitik a sajatos nevelési igényli gyermek egyéni fejlesztési tervét. A sziilét félévente
fogadodran tajékoztatjdk a gyermek oOvodai fejlodésérdl, €és javaslatot tesznek a gyermek
tovabbi fejlddéséhez sziikséges intézkedésekre, ennek tényét a fejlddési naploban rogzitik.
Kiilonos figyelmet szentelnek a tankotelessé valo gyermekek fejlddésének, fejlesztésének.
Minden tankoételes kort gyermekkel részképesség-vizsgalatot végeznek. (részletesen a PP. -
ban).

Minden érintett sziildvel egyenként elbeszélgetnek a gyermek iskolai életmddra vald
felkeésziltségérdl. Keérdéses esetekben kérik a Pedagdgiai Szakszolgalat iskolaérettségi
vizsgalatat. A csoport pedagogusai egyforman felelosek a dokumentaciok pontos, szakszert,

1d6ben torténd elkészitéséért, a sziildk és érdekeltek tajékoztatasaért.
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8. A BELSO ELLENORZES RENDJE

8.1. Belso kontrollrendszer

Az ellendrzés rendszere az intézmény miikodésének egészét atszovi, kiterjed a pedagogiai és
nem pedagogiai folyamatokra egyarant. Biztositja, hogy az intézmény folyamatainak
mikddése megfeleljen a szabdlyozoknak. Az ellendrzés révén nyilik lehetség a
hidnyossagok, hibak feltarasara, ezaltal a javitasukra, a folyamatok permanens fejlesztésére, a
rendszer javitasara, a hibak megeldzésére, kizarasara.

Az intézmény belsd -ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetSje a felelés. Felelés a belsé kontrollrendszer miikodtetéséért (BELSO
KONTROLLRENDSZER - szabalyzat)

A belsd ellenorzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel,
e Onértékeléssel,
e taniigyigazgatdssal,
e a munkaltatassal
e amikoddtetéssel és a
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz. A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgélja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

e a tevekenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitasaért és miikddtetéséért az intézmény
vezetdje a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

3-10 § alapjan valamint a Nemzetgazdasdgi Minisztérium altal kozzétett modszertani
utmutatok megfeleld alkalmazasaval.

e kontrollkdrnyezet,

65



Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

o integralt kockazatkezelési rendszert,

e kontrolltevékenységeket,

e az informacios és kommunikacios rendszert,
e anyomon kdvetési ( monitoring ) rendszert

A nyomon kovetési rendszer részeként a fliggetlenitett belsd ellendrzést biztositani kell,
melyet Nyiregyhdza Megyei Joga Varos Kozgytilésének 311/2016.(X1.24.) szdmu hatarozata
alapjan a Nyiregyhaza Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak Ellendrzési Osztalya
latja el.

A Dbels6 ellendér a 307/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet 15-63.§ figyelembe vételével és az
intézmény Belsé Ellendrzési Kézikonyve alapjan latja el feladatat. A Belsé Ellen6rzési
Kézikonyv elkészitése a belso ellendrzési vezetd feladata, melyet az intézmény vezetdje hagy
jOva.

A belsd kontrollrendszer miikodtetéséhez sziikséges szabalyzatok elkészitése a koltségvetési
szerv vezetojének feladata:

o Integralt kockéazatkezelési szabalyzat,

e Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e Belsd Kontrollrendszer Szabalyzata

e Ellendrzési nyomvonal

A koltségvetési szerv vezetdjének a beszamold készitésével egy idOben az irdnyitd szerv
részére meg kell kiildeni a ,,Vezet6i Nyilatkozatot” a belsé kontrollrendszer miikodésérdl
(370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet 11 § (1) bekezdése alapjan. A koltségvetési szerv
vezetdje koteles kétévente részt venni kotelezd tovabbképzésen a belsé kontrollrendszer
témakorben (370/2011. (XII. 31) Kormanyrendelet 12. § alapjan.

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat.

E feladata korében a belso ellendrzés els6sorban

e clemzi ¢s értekeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikéciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

e azellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

e abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

66



Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

8.2. Belso Ellenorzési Szabalyzat

Kiterjed az ellendrzés tartalmara, teriileteire, az ellenérzés modszerére, az ellendrzo

személyére, az ellendrzott személyére, az ellendrzés gyakorisdgara, az elvarhato
eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:

a pedagdgiai munkara
gazdalkodasra
a munkaltatasra és taniigyigazgatasra

Az ellenorzés elvei:

fedhetetlenség
egylittmiikddés

a tervszertiség

a folyamatossag

a kovetkezetesség
szakszerliség

Az ellendrzo személy feladata:

a torvény eldirasainak megfelelden jar el,
hataskore a megbizasig tart,

ellendrzé tevékenységét tervezetten végzi,
a tervet elemzés el6zi meg,

az ellendrzésrél targyszeri, valdsidgnak megfeleld feljegyzést készit, melyet az
ellendrzo és az ellendrzott személy is ellat kézjegyével,

a korrekt tajekoztatas az ellendrzés megkezdésérol,

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellendrzés eredményétdl fliggben, o az esetleges
Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizonak,

az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja,

amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas, vagy hidnyossadg gyantja meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedés megtétele érdekében a
vezetOnek atvételi elismervény ellenében atadja,

az ellendrzés soran a biztonsagi szabalyokat €s a munkarendet figyelembe veszi,

a tudomasara jutott informécidkat titoktartasi kotelezettség megtartasaval kezeli.

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezetdi szintek hatdrozzék

meg.
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A belso ellendrzési folyamat legfobb elemei:

a belsoellendrzés tervezés elokészitése, elemzése,

a belsoellendrzés tervezése

az ellenOrzésre valo felkésziilés

az ellendrzés végrehajtasa

a belsoellendrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése

utdvizsgalat

Az ellendrzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak megoldasat,
ut a redlis onértékeléshez, s allandoan fejleszti az onellendrzés képességét.

8.3. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

Az intézmény belsé -ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézményvezetd a felelds. (A részletes folyamatszabalyozas megtalalhat6 az intézmény Belso
ellendrzési szabalyzataban.)

Az ellenorzés célja:

Pedagogiai munka vizsgalata, ellendrzése, elemzése a hatalyos jogszabalyok és a PP
alapjan.

Az esetlegesen el6forduld hibak, rossz modszerek mieldbbi feltardsa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

A pedagogiai munka eredményességének, hatékonysaganak megerésitése, fokozasa,
elismerése.

Vezetdség szamara informacid a visszacsatolashoz, a stratégiai tervezéshez és
dontéshez ill. az eseti dontésekhez, problémamegoldasokhoz

Tampont a személyek munkdjahoz, illetve a folyamatok értékeléséhez.

Az értékelés célja:

Az cellenOrzés, elemzés révén, a Kkitlzott célok Osszehasonlitasa az elért
eredményekkel, értékelés, valamint 6nértékelés megfogalmazasa.

Motivald er6 a pedagdgusok szamara. A szakmai munka értékelésének alapja az
intézményi elvardsokra alapozott Onértékelési €és a kiils6 szakmai ellendrzés és
értékelés, valamint az altalanos pedagdgiai elvarasokra alapozott - a pedagoégusok
elémeneteli rendszeréhez kapcsolddo - nyilvanos szempontok.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagogiai munka egészét,
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segitse el6 az d6vodaban folyd pedagodgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb
ellatasat, a nevelomunka eredményességét, hatékonysagat,

a tevékenységekkel/foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva
mérje és értékelje a pedagdgus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb
eredmény elérésére,

biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

biztositsa az dvoda neveldomunkajanak torvényes, jogszerti mikodését (ONOAP, PP.)
tarja fel és jelezze az dvodavezetés €s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, hatékonyan miikodjon a megeldzo
SZEerepe,

tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

az Ovodavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciét adjon az
ovodapedagdgusok munkavégzésérol,

megfeleld szdmu adatot és tényt szolgaltasson az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez,

torvény szerint segitse a pedagogus, vezetd és intézményi onértékelés elkészitését,

az ¢értékelések ¢és elemzések visszajelzési rendszerként miikodjenek a folyamat
modositasa vagy helybenhagyasa érdekében.

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének modszerei, eszkozei

tevékenység latogatas (szakmai nap, nyilt nap, sziiléi értekezlet, iinnep, stb.) —
megfigyelés

csoport dokumentaciok ellendrzése — dokumentumelemzés
szobeli — beszélgetés, interju
irasbeli beszamoltatas - dokumentumelemzés

eredmények elemzése, pl. gyermekek részképesség mérése —dokumentumelemzés

Az ellendrzés fajtai

Tervszerl, elére megbeszélt szempontok szerint, az dnértékeléshez kapcsolodoan.

Spontan, alkalomszerti, a problémak feltardsa, megoldasa érdekében, valamint a napi
felkésziiltség felmérése miatt.

Eseti (spontan, alkalomszertl) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
torténik.
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A pedagégusok részt vesznek a PP tervezésében, a megvalositisban, valamint az
ellendrzésben, értékelésben. A pedagdgiai munka belsd, barmilyen témaju teriiletre vonatkozo
ellendrzésére az intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

Az oOvodavezetés ( vezetd, helyettesek, szakmai munkakozosség-vezetd ) az ellendrzési
iitemterv szerint minden 6vodapedagdgus munkajat ellendrzi az év sordn. Az ellendrzések
tapasztalatait ismerteti az évodapedagogussal, illetve az érintett alkalmazottal. Feljegyzést
készit, melyet az ellen6rzési naploba/iktatdba fiiz le.

Rendkiviili ellendrzésrdl az évoda vezetdje dont. Kezdeményezhetik a vezetOség tagjai, a
szakmai munkakdzosség és a Sziildi Szervezet.

A csoportok értékelései, valamint, az egyéni €és a vezetdség tagjainak beszdmoloja ad alapot
az éves értékelés (beszamold) elkészitéséhez, ez alapjan a nevelési évzard értekezleten az
ovodavezetd értékeli a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, altalanosithato
tapasztalatait, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket, kiemelve a jo gyakorlatra vonatkozo jellemzdket. Az éves beszdmolo ad
alapot a kovetkezé év munkatervének kidolgozasihoz.

8.4.Az Onértékelési Tamogaté Munkacsoport

e Az intézményben folyo belsd onértékelési feladatok végrehajtasanak 0sszehangolasa a
mindenkori bels6 onértékelési csoport feladata.

e A belsd onértékelési csoport figyelemmel kiséri a munkatervben foglaltak teljesiilését,
¢s szervezi a mindségfejlesztési folyamat egyes feladatainak végrehajtasat.

e Osszehangolja a mindenkori &nértékelési rendszer miikddtetését, a fejlesztési
feladatok végrehajtasat.

o Kezeli az 6nértékelési rendszerrel kapcsolatos dokumentaciokat.

e Elkésziti 5 évenként az intézményi Onértékelési programot, szervezi, lebonyolitja,
értékeli az onértékelésben résztvevd ovodapedagdgusok munkdjat.

A Belso ellenorzési terv tartalmazza:

e azellendérzés céljat,

o feladatat

e idOpontjat

e tipusat

o az ellendrzést végzo és az ellendrzés érintettjeinek személyét.

Az ellendrzést Székhelyen az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagovodaban a

tagintézmény-vezetd telephelyeken a telephelyfelelds végzi. Az ellendrzést dokumentalni
kell, a felelds és a hataridé megjeldlésével.
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8.5. Kiilso ellenorzés, tanfeliigyelet

Az orszadgos pedagogiai-szakmai ellenérzés az intézmény szakmai tevékenységét a
pedagégusok munkajanak altalanos pedagogiai szempontok alapjan torténd értékelésére, az
intézményvezetd altalanos pedagdgiai ¢és vezetéselméleti szempontok szerint torténd
értékelésére, az intézmények sajat céljainak megvalosuldsara, tovabba az intézményi
onértékelés eredményeire alapozva értékeli, €s ezzel az intézmény szakmai fejlédéséhez
tamogatast ad.

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés részét képezi az intézményi onértékelés. Az
intézményi Onértékelés keretében az intézmény Otévente teljes kortien értékeli sajat
pedagdgiai munkajat. Az intézményi Onértékelés részeként haromévente sor keriil az
intézmény pedagodgusai, valamint az intézményvezetdi megbizds masodik vagy negyedik
évében az intézményvezetd intézményen beliili értékelésére. Segitse eld valamennyi
pedagdgiai munka magas szinvonalu ellatasat

Cél: Az intézmény miikodésére vonatkozo kiilsd és belsd szabalyozoknak valé megfelelés
vizsgalata. Az irott dokumentumok, kdvetelmények, norméak dsszehasonlitasa, megfeleltetése
a valodi miikddésnek. Az intézmény vezetése meghatirozza miikodd folyamatainak
ellendrzésével kapcsolatos hataskoroket, modszereket. Meghatarozza az ellenérzés soran
nyert informéciok felhasznaldsanak modjat és az ellendrzést kovetd beavatkozast. Az
ellendrzés kiterjed a nevelomunkara, az 6voda egész munkajara, a szervezeti kultirara.

Az ellendrzés 3 szinten valésul meg:

1. apedagbgus,
2. avezeto,
3. az intézmény

1. a pedagogus ellendrzése

célja: az ellendrzott pedagdgus pedagdgiai kompetencidinak fejlesztése

modszere: a foglalkozdsok egységes szempontok szerinti megfigyelése, a pedagdgus
mindennapi nevel6-oktatd munkajat megalapozd pedagogiai tervezés dokumentumainak
vizsgalata, interju felvétele, valamint az intézményi Onértékelés pedagogusra vonatkozo
eredményeinek elemzése

ideje: 5 évente egyszer torténik, de a mindsitését kovetd 3 évig nem keriil sor ra.

eredménye: a pedagdgus a tanfeliigyeleti ellendrzés eredményeként sziiletett értékelése
alapjan a mar meglévd, az Onértékelése utdn készitett Onfejlesztési tervét kiegésziti
(Fejlesztési terv), és a latogatast kovetd 60 napon beliil feltolti az informatikai tdmogatd
feliiletre.
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2. az intézményvezeto ellenorzése

célja: az intézményvezetd pedagodgiai €s vezetdi készségeinek fejlesztése, az intézményvezetd
munkdjanak daltaldnos pedagdgiai és vezetéselméleti szempontok, valamint az
intézményvezeto sajat céljaihoz képest elért eredményei alapjan

modszere: az interjukészités ¢és a dokumentumelemzés, kérddives felmérések és az
intézményi Onértékelés intézményvezetdre vonatkozd dokumentumainak elemzése

ideje: legkorabban az intézményvezet6i megbizas 2., legkésébb 4.évében

eredménye: a vezetd a tanfeliigyeleti ellenérzés eredményeként sziiletett értékelése alapjan a
mar meglévo, az onértékelése utan készitett onfejlesztési tervét kiegésziti (Fejlesztési terv), €s
a latogatast kdvetd 60 napon beliil feltolti az informatikai tamogato feliiletre

3. az intézmény ellenorzése

célja: hogy irdnymutatast adjon az intézmény pedagogiai-szakmai munkdjanak fejlesztéséhez
annak feltarasa altal, hogy a kdznevelési intézmény hogyan valdsitotta meg programjaban és a
munkatervében, valamint az eldz6 intézményellendrzést kdvetden késziilt intézkedési tervben
foglaltakat.

modszere: az interjukészités ¢és dokumentumelemzés, a pedagogiai munkdhoz sziikséges
infrastruktura megfigyeléssel torténd vizsgalata, valamint az intézmény feladatellatdsival
kapcsolatos kérddives felmérések és az intézményi onértékelés eredményeinek elemzése.

ideje: 5 évente

eredménye: az elkésziilt szakértdi Osszegz0 dokumentumot az intézmény a honlapjan
kozzéteszi, és a kézhezvételétdl szamitott 45 napon beliil a vezetd 6t évre szolo Intézkedési
tervet készit, amelyben kijeloli az intézmény pedagdgiai-szakmai munkdja fejlesztésének
feladatait. Az Intézkedési tervet a nevelGtestiilet - 60 napon beliil - hagyja jova, majd az
intézményvezetd tolti fel a hivatal altal miikddtetett informatikai tdmogatd rendszerbe, amely
azt megkiildi az intézmény fenntartdja, valamint a hivatal szdmara.

Intézményellendrzésre abban az esetben keriilhet sor, ha az intézmény vezetdjét értékelték
az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés keretében vagy az intézményellendrzés soran
kertil sor az intézményvezetd ellendrzésére is.

Eszkozei: A kérddivek, értékeldlapok, megfigyelési, onértékelési szempontok, feldolgozasi
segédletek €s szempontsorok (a tovabbiakban egyiitt: ellendrzési eszkdzok) egységesek és
nyilvanosak, valamint koherensek az onértékelés soran hasznalt eszkozokkel —ezzel biztositva
a belsd és kiilso ellendrzés egymasra épiilését.

A mindsités
»A harom értékelési elem - onértékelés, tanfeliigyelet, pedagdgusmindsités - tobb szinten €s
tobb ponton is kapcsolodik egymdshoz. Az intézményi és intézményvezetdi szinteken az

onértékelés €s a tanfelligyelet megegyezd értékelési teriileteken, azonos szempontok €s - az
altalanos elvarasok intézményi adaptaciojaként 1étrejott - azonos intézményi elvarasok alapjan
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jeloli meg a kiemelkedd és a fejleszthetd teriileteket, és mindezt egyazon értékelési
modszertan €s értékelési eszkdzok alkalmazasaval teszi. A pedagogusok esetében az el6zd
kapcsolodasi  pontokon tal az intézményi Onértékelés ¢és a tanfeliigyelet a
pedagogusmindsitésben alkalmazott skaldn, az ottani moddszertannak megfeleléen
szamszerlen is értékeli a pedagogusokat. Az igy kapott kompetencia teriiletenkénti eredmény
segiti a pedagogusokat a mindsitésre valo felkésziilésben.” (Onértékelési kézikonyv Ovodak
szamara 3. javitott kiadas)

A mindsitési rendszer a pedagdgusok egyéni szakmai fejlédésének motivalasaval, a szakmai
munka értékelésével, a vildgos palyakép megrajzolasaval hatast gyakorol az egyes
pedagdgusok életpalyajan tul az oktatas teljes rendszerére.

Az Eves Munkaterv tartalmazza az évben aktualis mindsitéseket - személyt, mentort, a
segitd team tagjait, feladatukat.

A gyakornok a feladatait Gyakornoki szabalyzat szerint végezve késziil a mindsitésre, az
éves munkatervben kijelolt mentor, valamint a vezetdség tdmogatdsaval. A gyakornok
mindsitésre jelentkezése, vezetd altali jelentkeztetése automatikus a 2 év gyakornoki 1d6 végét
kitlizve.

A PED II- re valo jelentkezés a mindenkori miniszteri hatdrozatban foglaltak szerint a
pedagogus joga, s ez alapjan a vezetd feladata a jelentkezés rogzitése az internetes feliileten.
A mindsitési eljarasra késziilot szintén a segitd team és vezetdség tamogatja. A pedagdgus
feladata a kiils6-belsd elvarasoknak megfeleld felkésziilés.

8.6. A sazdalkodassal kapcsolatos belsoé (intézményi) ellenérzési feladatok

Célja: Biztositsa az intézmény igazgatdja szdmdra az informdcidt az intézményben folyd
pénziigyi- gazdalkodéasi- munkaiigyi- iratkezelési- vagyon-nyilvantartasi, vagyon-gazdalkodoi
és lizemeltetési folyamatok tartalmardl és annak szinvonalarol.

Feladatai:

e Segitse e vezetdi irdnyitast, a koltségvetési jellegli, valamint a munkaltatoir dontések
elokészitését és megalapozasat.

e Biztositsa az intézmény tdrvényes ¢€s belsd utasitdsokban eldirt gazdalkodasi
miikodését.
e Fogja at a gazdalkodas és lizemeltetés egészét.

e Kiemelten kezelje a vagyonmikodtetésre, vagyonhasznositasra vonatkozo
folyamatokat.

e Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét

e A koltségvetési évre vonatkozd gazdalkodasi rendszer belsd ellendrzésének konkrét
feladatit az intézmény gazdasagi csoportvezetdje késziti el.

e Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast.
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e Megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet.

Az 6voda kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat ¢és bels0 szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, létszammal ¢és vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony é&s
eredményes gazdalkodasat biztositja.

Teriiletei:
o A gazdalkodéssal, munkaltatassal, lizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Az ellenérzés szempontjai:
e A gazdasagi csoportvezetd koltségvetési évre lebontott terve alapjan.

Az ellenérzés fajtai:
o Tervszerli, elére megbeszEélt szempont szerinti ellendrzés. Intézményiinkben
elsddlegesen ezt az ellendrzési fajtat tamogatjuk.
e Sziikség szerint spontdn, alkalomszerii szurdprobaszerii ellenérzés, a problémak
feltarasa, megoldéasa érdekében.

Az ellendrzés dokumentalasa:
Ellen6rz6 lapok forméjaban.
e gazdalkodasra vonatkoz6 jogszabalyok
e Dbels6 kontroll rendszer miikodtetésének szabalyzata

Belsé ellendrzésre jogosultak:

e intézményvezetd
e intézményvezet6-helyettesek

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.
A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik. Az ellendrzés eredményérdl az érintettet

tajekoztatni kell:
e kedvez0 tapasztalatok — elismergs,
o feltart hidnyossagok — megsziintetésre vonatkozoé intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

Az intézmény Kockazatkezelési Szabalyzatot készit. A Kockazatkezelési szabalyzatban a

szabalyozottaknak megfeleléen intézkedéseket hoz a kockéazatok elkeriilésére, megeldzésére,
a veszteség kizarasa vagy minimalizalasa érdekében.
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9. AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASI RENDJE

9.1. Az intézmény belsé kapcsolattartas rendje

0.1.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje és formdi

A 9 szervezeti egységben dolgozé valamennyi dvodapedagogus az 6voda neveldtestiilete,
valamennyi dolgozo az alkalmazotti kozossége. Az intézményvezetd tartozkodasi helye a Tas
utcai épiiletben van, feladattol fliggéen alkalmanként latogatja a 7 tagintézményt és az 1
telephelyet.

e Az intézményvezetd havonta megbeszélést tart a székhelyen a tagintézmény-
vezetékkel és a feladattal megbizottal. Ez alkalommal keriilnek megbeszélésre a
munkatervi, szervezési, hataridos ¢és aktudlis vezetdi feladatok. A megbeszélésrol
jelenléti iv késziil, melyet az intézményvezetd alairasaval hitelesit.

Az intézményvezetd telefonon folyamatos kapcsolatot tart valamennyi vezetdvel.
A kapcsolattartas a feladatadastol fliggéen gyakran e-mail-ben torténik.

A nevel6testiileti értekezlet, mely az 6voda valamennyi 6vodapedagdgusat érinti,
barmikor Osszehivhat6, de legalabb évi 2 alkalommal. Témajat és idOpontjat az éves
munkaterv tartalmazza.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet - Osszehivhatja az intézményvezetd, vagy a
neveldtestiilet, ha azt a neveldk 1/3-a kéri.

e Az alkalmazotti értekezlet, mely az 6voda valamennyi dolgozojat érinti sziikség
szerint barmikor dsszehivhatd, de legalabb évi 2 alkalommal.
Célja és feladata:
- az ovodai nevelés célkitizéseinek ismertetése,
- eredmények, hidnyossagok feltarasa, megvitatasa,
- a soron kovetkezo feladatok megbeszélése, felelosok kijeldlése,
- munkaszervezési kérdések megbeszélése,

- a dolgozok é€let-, és munkakoriilményeinek megbeszélése,
- tajékoztatas aktualis kérdésekrol,

- a dolgozdk véleményének, javaslatainak meghallgatasa,

- tliz,- és munkavédelmi oktatas megtartasa.

e A csoportok sziil6i kozossége szamara az intézmény nevelési évenként — legalabb két
alkalommal - a munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziil6i értekezletet tart az
ovodapedagdgusok vezetésével.

A sziiloi értekezletet a sziili szervezet elndkének egyetértésével a tagovoda vezetdk és a
csoportvezetd ovondk hivjak ossze.

Igény esetén az intézményvezetd is 0sszehivhat kibdvitett sziildi értekezletet.

A sziil61 értekezlet Osszehivasat a sziilok is kezdeményezhetik, ha azt a sziilok nagyobb
kozosségét képviseld sziil6i kor tamogatja. ( sziilok 1/3-a)
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Az értekezletek id6pontjat és témdjat a munkatervek tartalmazzak.

Az értekezlet napirendjét 5 nappal elébb a sziilok tudomdsara kell hozni hirdetétablan, vagy
meghivok segitségével.

A rendkiviili sziil6i értekezletekrol mindig jegyzokonyvet kell késziteni.

A gyermekek egyéni fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas a sziilével eldre egyeztetett idépont

alapjan fogado6 6rékon torténik.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa a falitijsdgon keresztiil torténik.

Az intézményi szinti Sziiloi szervezet vezetdjével az intézményvezetd tart
kapcsolatot. A sziiléi kozosségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a
szlldi szervezetek vezetéi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény
vezetdségéhez. A Sziildi Szervezetet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett
idépontokban nevelési évenként legalabb kétszer Osszehivja, ahol tdjékoztatast ad az
intézmény munk4jardl és feladatairdl, eredményeirdl valamint meghallgatja a sziil6i
kozosség véleményét €s javaslatait. A sziildi szervezet miikodésének feltételeirdl az
intézményvezetd gondoskodik.

Ha a sziiléi szervezet az intézmény milkddésével kapcsolatosan véleményt
nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozé iigyben javaslatot tett, a
vélemény és a javaslat elOterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti
értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezetd gondoskodik.

A tagintézmény vezetdje, a telephely képviseldje a Sziiléi Szervezet elnokét legalabb
félévente tajékoztatja az intézményben folyod neveldmunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

A tagintézmény szintli Sziiléi Szervezet vezetdjével a tagintézmény-vezetd, a
csoportszinti  ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képviseldjével az
ovodapedagodgus tart kapcsolatot.

e A csoportszintii iligyekben a csoport sziildi szervezet képviseldjével, illetve
képviseldikkel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.
Az ovodapedagdgusok és sziilok kozotti kapcsolattartds formdi:

- nyilt napokon, jatszo délutanokon,

- nyilvanos linnepélyeken, rendezvényeken,

- fogadoorakon,

- csaladlatogatasokon,

- sziloi értekezleteken,

- hirdetdn kifiiggesztett informaciokon keresztiil,

- kirandulasok alkalmaval.

Sziilok tajékoztatasa az 6voda dokumentumairol

Az intézményvezetd, tagintézmény vezetd altal hitelesitett masolati példanyban a kovetkezd

dokumentumok keriilnek nyilvanos elhelyezésre:
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e Az 6voda Pedagogiai Programja
e Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata
e Hazirend

e Kiilonos Kozzétételi Lista

A sziilok kérhetnek személyes tajékoztatast a dokumentumokrol elézetes idOpont egyeztetés
utan az intézményvezetotol illetve a csoport 6vonditol.

9.2. Az intézmény Kiilso kapcsolattartasi rendszere, formaja
(11/1994. (VL.8.) MKM rendelet 4.§ (1) bekezdése

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartoval, a tarsintézményekkel, a varos
iskolaival, a bolcs6dékkel és a kulturalis intézményekkel. A partnerek véleményét
munkankrol rendszeresen és meghatarozott médon megkérdezziik és figyelembe vessziik.

Az intézmény esetenkénti kapcsolatot tart fenn a pedagdgusképzé foiskolakkal, tovabbképzést
szervezO intézettel, Szakértdi Bizottsaggal, az Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal, védonoi
szolgalattal.

Az dvodat a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézményvezetd
¢és helyettese képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan, a tagintézmény-vezetok,
feladattal megbizott és a neveldtestiilet is kapcsolatot tart a kiillonboz6 tarsintézményekkel.

9.2.1. A fenntarto és az intézmény kapcsolata kiterjed

e az intézmény mikodésével, mikodtetésével 6sszefiiggd feladatok ellatasara,
e az intézmény alapdokumentumainak elGterjesztésére, elfogadasara,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézménygazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére.

A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,

e beszamolodk, jelentések,

e egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtésa,

e specidlis informécid szolgaltatds az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasihoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolddodan,

o statisztikai adatszolgaltatas

e az intézmény miikodésének és tartalmi munkdjanak értékelése
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9.2.2. A Pedagiogusképzo intézményekkel valo kapcsolattartds

Nyiregyhazi Egyetem Gyermeknevelési és Felnottképzési Kar
ormdi.:
- ahallgatok gyakorlati képzése,
- az intézményben foly6 szakmai munka megismerése,
- tovabbképzések, munkamegbeszélések, eldadasok szervezése
- iréasbeli beszamol6, adatszolgaltatas
- Ovodapedagogus hallgatok szakmai gyakorlatdnak biztositasa és zard foglalkozasaik
megszervezese

A Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Felnottképzési Kar
ormdi:
e a hallgatok gyakorlati képzése - az intézményben foly6 szakmai munka
e szobeli tijékoztatds,
e irasbeli beszamolo, adatszolgéltatés,
e munkamegbeszéléseken, értekezleten, tovabbképzéseken vald részvétel
Kapcsolattartd személy az intézményvezetd

9.2.3. Kapcsolattartas a Nyiregyhdzi Pedagogiai Oktatdasi Kozpont szervezetével

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a Pedagogiai Oktatasi Kozpont vezetdjével. A POK éves
munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az érdeklodés
szerinti részvétel biztositasa a kovetkezd teriileteken

e a miveltségteriileti és tantargygondozoi haldézat mikodtetését

e szaktandcsadoi kirendelés

e apedagogiai tajékoztatasi tevekenység

e taniligy-igazgatasi tdjékoztatasi tevékenyseég

e mindsitési tdjékoztatasi kotelezettség

o tanfeliigyeleti tdjékoztatasi kotelezettség

e apedagogiai-értékelési feladatok

e atovabbképzési, szakmai konferencidk, tajékoztatok szervezése

e abelsd pedagogiai értékelési rendszer kialakitasat segitd szaktandcsadok bevonasa

e megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e szaktandcsadas

e POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

9.2.4. Az dltaldnos iskoldak és az ovodak kapcsolata

A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd
egylittmiikodés kialakitasa
e A tagintézmény-vezetdk, feladattal megbizott, ovodapedagogusok rendszeres
kapcsolatot tartanak az iskolak igazgatoival, pedagogusaival.
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o Ko6z0s programok, linnepségek, hagyomanyapolas megszervezése.
e A kapcsolattartd ovodapedagogus személye az évenkénti munkatervben keriil
meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Az intézmény eseti kapcsolatot tart egyéb altalanos iskolakkal

e kolcsonos, vagy egyoldali meghivassal,
e volt 6vodasok iskolai beilleszkedésének megfigyelése, tapasztalatcsere kdotetlen
beszélgetés a tanitondkkel.

9.2.5. A Pedagogiai Szakszolgdlat és az 6voddk kapcsolata

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas forméja kiterjed a gyermek:

e a gyermekek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd
szakvélemény megkérésére,

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara,
e agyerekek a Szakszolgalatnal torténd fejlesztésére, foglalkozasara,
e logopédiai ellatasra,

e az Ovodavezetd, a tagdvoda-vezetd, a gyodgypedagdgus, dvodapszichologus,
logopédus konzultacios kapcsolatot tarthat a Szakszolgélattal a vizsgalatra kiildott,
vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

9.2.6. Tanulasi képességet Vizsgdlo Bizottsag és az intézmény kapcsolata

A sajatos nevelési igényli gyermekek vizsgalataival Osszefiiggd kapcsolattartdsra az
intézményvezetd, a gyogypedagdgus, a tagdvoda-vezetd ¢€s a feladattal megbizottak
jogosultak.

Feladatuk:
e avizsgalatok kérelme,
e a szakértdi véleménnyel felvett dvodas szakvéleménye szerinti kapcsolatfelvétel
kezdeményezése,
e aszakértdi véleményben rogzitett kontroll vizsgalatok hataridd szerinti kérelme,
e agyermek érdekében sziikségesnek itélt vizsgalatok kezdeményezése, kérelme.

9.2.7. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgdlattal, Csalddsegitd Szolgdlattal, Gydamiigyi
Hivatallal

Intézménylink figyelemmel kiséri a kisgyermekek veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény minden
dolgozdjanak feladata.

Kapcsolattartd: intézményvezetd, illetve a gyermekvédelmi felelds
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A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.

Kapcsolattartas formai:

e [Esetmegbeszélés
Csaladlatogatas
forumok
konferenciak

Az 6vodak (az Eszterlanc Eszaki Ovoda 9 intézménye) gyermekvédelmi felelései folyamatos
kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes taldlkozds havi
rendszerességgel torténik az Ovodaban. Megbesz¢élik a problémés eseteket, a csaladban
jelentkezd miikddési zavarokat ellenstlyozzak, a veszélyeztetettséget eldidézd okok
megoldasara, megsziintetésére javaslatot készitenek. Segitenek a csaladnak vagy a
gyermeknek a kiilonb6z6 szolgaltatasokhoz vald hozzajutasban.

Tevékenységiik kiterjed az alabbi feladatokra

e A gyermek csaladban tortén6 nevelkedésének elOsegitése, testi-, lelki
egészségének biztositdsa érdekében tajékoztatjdk a sziildt a jogokrodl,
tamogatasokrol, ellatasi formdkrol, a fenntartdé onkorményzat ezzel kapcsolatos
rendeletérol.

e Segitséget nyljtanak a kérelmek eléterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik
a timogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

o Ko6zos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére,
prevencidjara.

o Esetmegbeszéléseken vald részvétel az ovoda ill. a gyermekjoléti szolgalat
felkérésére.

e Eszlel6-, és jelzérendszerként mikodik az Ovodai intézményben dolgozod
valamennyi pedagdgus - a gyermekvédelmi felelds, amely lehetévé teszi a
gyermekeket altalaban veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek
veszélyeztetettségének idében torténd felismerését.

Az intézmény szokasos kapcsolattartasan kiviil azonnal felveszi a kapcsolatot, ha:

o a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja,

o a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja
megoldani,

. esetmegbeszélésre tart igényt,

e aszolgélat beavatkozasat sziikségesnek itéli.

9.2.8. Kapcsolat a bolesddével

e A kapcsolattarto pedagogus személye az évenkénti munkatervben kertil
meghatdrozasra, feladatait megbizatasa alapjan latja el.

e Szakmai munka kolcsonds megismerése meghivassal.

e Az 6vodaba keriild gyermekek megismerése.
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e az 6vodapedagogus bolcsddei latogatasaival,

e abolcsédések dvodaba torténd latogatasaval.

9.2.9. Kapcsolattartds az egészségiigyi intézményekkel

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét mint ingyenesen igénybe vehetd
szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.

Az egészségiigyi ellatas:

e Fogorvos: A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy
alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

e Védond: Rendszeresen ¢vi 2-3 alkalommal tisztasagi vizsgdlatot végez, a
latogatast kovetden jegyzOkonyvet készit.

Amennyiben az 6voda altal szervezett orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul
hozza, errdl irdsban kell nyilatkoznia.

Az intézményvezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretében:

e Az intézményvezetd0 feladata a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott
egészségiigyi felligyelet megszervezése.

e Az intézményvezetd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a sziikséges pedagogusi felligyeletrol, ¢és sziikség szerint a
gyermekek vizsgélatokra torténd eldkészitésérol.
Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6z6 gyerekek elkiilonitése, csak a sziild
érkezéséig, illetve a legsziikségesebb ideig tartozkodhatnak az 6vodéaban).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az intézményt értesiteni kell. Fert6z6
megbetegedésrdl a sziiloket értesitjiik (falitijsagon). Az intézményben a tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertStlenitésre, tisztasagra.

Pandémia esetén a végrehajtandd feladatok szabalyozasara késziilt utasitas alapjan kell
eljarni.

9.2.10. Kapcsolattartas az egyhazak képviseldivel, a fakultativ hit- és vallasoktatds
idopontjanak, helyének biztositasa

e Az egyhazak képviseldivel a tagintézmény-vezetdk és feladattal megbizott tartjak
a kapcsolatot.

e Az 6vodékban, a sziilok igénye szerint, az egyhazi jogi személy fakultativ hit- és
vallasoktatést szervezhet.

e A hit- és vallasoktatas idOpontjat az ovodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az
ovodai életrendet figyelembe véve kell szervezni.

e Az Ovoda biztositja a hit- és vallasoktatashoz sziikséges helyet ¢és targyi
feltételeket.
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9.2.11. Egyéb intézmények, kozosségek és kapcsolata

e Az ovodak folyamatos kapcsolatot tartanak a véaros kozmiivel6dési és kulturalis
intézményeivel. A kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

9.2.12. Kapcsolattartas kiilfoldi partnerintézményekkel

Az 6vodak igyekeznek partnerkapcsolatokat keresni és kialakitani a hatdron tali magyar
ovodakkal. Néhany o6vodanak mar sikeriilt tartalmas, szakmai tapasztalatokon alapuld
egylittmiikodést 1étrehozni erdélyi 6vodakkal. ( Szatmarnémeti, Zilah )

Az angliai Northamptoni Egyetem Gyermeknevelési Tanszékével 2013 6ta alakitottunk ki
tartalmas kapcsolatot. Az angol pedagdgusok ¢€s hallgatok szakmai eldadasokon és gyakorlati
bemutatokon vesznek részt. A kotetlen beszélgetések kapcsan lehetdséglink van egymas
munkdjanak részletesebb megismerésére, a tapasztalatok atadasara.

A partnerkapcsolatok felkutatasdban, megerdsitésében a tagintézmény-vezetdk, feladattal
megbizott is segitséget nyujt.

A tagintézmény-vezetOk - a lehetdségekhez képest - tlizemekkel, vallalkozokkal is
szorgalmazzak az egyiittmikodést.

10. INTEZMENYI OVO, - VEDO ELOIRASOK

10.1. A syermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok

Az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény-vezet6 feladata, kotelessége
a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiillonodsen:

e Az 6voda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkodzeinek (csoportszobak,
belsd termek, tornaszoba, eldtér, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és
sportszerek) vonatkozasaban a veszélyforrasok feltarasa, a balesetvédelmi szakember
bevonasaval. Feltart, balesetveszélyes helyzet, vagy hiba esetén jegyzdkonyv
felvétele, €s azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képvisel6jétol.

e Az oOvoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus kateles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni €s betartani.

e A nem 6vodankba jaré gyermekek- kisebb, nagyobb testvér, iskolas gyermekek stb.-
az udvari jatékokat nem, vagy kizarolag intézményvezetdi engedély alapjan
hasznalhatjdk a balesetvesz¢ly elkeriilése érdekében! A sziilok gyermekiik atvétele
utdn ne engedjék gyermekiiknek az udvari jatékok hasznélatat, az ezen id0szakban
eléforduld balesetért feleldsséget nem vallalunk!

o A veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges,
akkor biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgalo, az
adott helyzethez igazodé célszer, intézkedés megtétele.
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Az O6voda teriiletén karbantartasi, felujitasi, épitési munkdk engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos oOvodai életének megszervezése,
valamint az ezzel kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd targyakat, eszkozoket, vegyi anyagokat a
gyerekek jelenlétében hasznalni tilos.

Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes
felszerelések és eszkdzok tekintetében.

A gyermekekkel az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a
tevékenységekkel egylitt jarod veszélyforrasokat, az 6vodai nevelési év megkezdésekor,
ismertetni kell. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnaploban.

A Dbalesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kevesebb gyermekkel, fokozott
figyelemmel lehet csak foglalkozni (vagas, varras, barkécsolas, specialis tornaszerek
hasznalata).

Gyermekek életkori sajatossagaihoz igazodva at kell adni a baleset-megelézési
ismereteket. (kozlekedési balesetek, mérgezés, fulladds veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében).

Az ovodapedagogusok a gyermekek elektromos dramiités elleni védelmét
folyamatosan biztositjak az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halézat megfeleld
védelmével.

Valamennyi a gyermekek szamara veszélyforrast jelentd helyiséget, szekrényt zarva
kell tartani.

A Dbalesetvédelemmel  kapcsolatos  feladatok  ellatdsanak  koordinalasara,
dokumentélasara, és nyilvantartasara egy {6 pedagogus megbizasa.

Gyermekbalesetek jelentése a KIR- rendszerbe.

Az intézménvyvezeto, tagintézményben a tagintézmény vezeto-, telephelyen a telephely

felelos kotelessége, feladata:

Evente egy alkalommal- lehetdség szerint nevelési év kezdetekor- szemlét tart az
ovoda 0Osszes helyiségében (miiszaki allapot, butorzat, eszk6zok, udvar és annak
felszerelése)

Eszlelt probléma esetén haladéktalanul értesiti a fenntartot.

Baleset esetén- jogszabalynak megfelelden- jelent, nyilvantartast vezet, stilyos baleset
esetén a fenntartot értesiti.

Ellenérzi az o6vodapedagogusok baleset-megeldzésre tett intézkedéseit, vezetett

crer
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A pedagogus feladata és kotelessége:

Sajat gyermekcsoportjdban a felszerelések és eszkozok épségének folyamatos
ellendrzése, az észlelt veszélyforras jelzése az intézmény vezetdjének, tagovoda
vezetonek, helyettesnek, valamint segitség kérése a veszély elharitasa érdekében.

Az ovoda helyiségeinek, udvaranak hasznélata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
intézményvezetd, tagintézmény- vezetd, helyettes tajékoztatasa tovabbi intézkedés
végett, illetve a sziikséges javitasok jelzése a karbantart6 felé.

Az o6vodai nevelési évben évszakonként, valamint sziikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas el6tt a védo-6vo eldirasok ismertetése a gyermekekkel:

- az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozoé eldirasok,
- afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

- a védoé-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak ¢és fejlettségi szintjének
megfeleléen kell ismertetni. Az ismertetés ténye €s tartalma a csoportnaploban
keriil dokumentélésra.

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fennall,
megtegye a sziikséges intézkedéseket.

Elsdsegélyben részesitse a gyermeket, majd értesitse a sziilot.
ha sziikséges ment6t kell hivni,
ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

értesitse az intézményvezett vagy helyettesét, valamint a munkavédelmi feleldst a
balesettel kapcsolatos teenddk elvégzése érdekében.

Nem adhat6 ki a gyermek olyan személynek, akin lathatd, hogy a gyermek feliigyeletét, testi
épségének védelmét nem tudja ellatni.

A pedagdgiai asszisztens, dajkak, feladat és kotelessége:

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett vagy annak veszélye fenn all, jelentse
az 6vodapedagdgusnak.

Elsdsegélyben részesitse a gyermeket.

frasban jelentse a vezetének (tagovoda-vezetdnek), a munkavédelmi felelésoknek a
miszaki allapotot, a butorzatot, az eszkdzoket, az udvart és annak felszerelését érintd
problémarol, hogy azonnal intézkedni lehessen.

Minden- baleset-megel6zéssel, baleset elharitasaval kapcsolatos tevékenységében
segitse a csoportvezetd 6vodapedagdgusokat.
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A karbantarto kotelessége:

Napi rendszerességgel az udvari jatszoeszkozok, felszerelések atvizsgalasa, az
esetleges balesetveszélyes forrasok megsziintetése, illetve arra vonatkozé jelentési
kotelezettség megtétele.

Udvar, jarofeliiletek cstiszasmentesitése.

A karbantarto6 flizetben jelzett javitasi feladatok koziil a baleseti veszélyforrasok soron
kiviili megsziintetése.

Munkakori leirdsban rogzitett munkavégzés szabalyainak betartasa.

Teendok gvermekbalesetek esetén:

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozdé oOvodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas, sziikség szerint mentd és a sziild értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a ment0 elszallitja és sziild még nem érkezett meg, az egyik
ovodapedagdgus koteles a gyermeket elkisérni.

Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon
tajékoztatni kell a sziil6t.

Horzsolasos balesetek, iitésbdl szarmazd sériilések esetén helybeni elsdsegélynytjtas,
a szllok tajékoztatasa.

Az intézményvezetd minden orvosi ellatast igényld baleset esetén értesiti a megbizott
munkavédelmi feleldst, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket,

Eletveszélyt nem jelentd, de orvosi baleseti ellatast igényld sériilés esetén is telefonon
tajekoztatni kell a sziilot.

A svermekbaleset jelentése

Taniigyi baleseti nyilvantartd rendszeren keresztiil: a jegyzokonyvek tovéabbitasa a fenntartd
¢és az Oktatasi Minisztérium szamara internetes cimre torténik.

A harom napon tul gyogyulo sériilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatdé személyi, targyi és
szervezési okokat. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési oktatasi intézmény
Orzi, 1 példany a gyermek sziileié.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzdkonyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartdjanak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
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10.2. Ovodan Kiviili helyszinen valé programok szabalyai

Az 6vodapedagogus kotelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

o Kotelezd az eldzetes tajékozodas a tervezett helyszinrdl, a gyermekek biztonsaga
érdekében.

e Minden esetben az intézményvezetét, tagintézmény-vezetSt tajékoztatni kell a
tervezett 6vodan kiviili foglalkozasrol, programroél, helyszinrdl, tervezett idokeretérol.

e (Csak oOvodapedagogus feliigyeletével lehet kiilsé helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfeleld6 szamu felndtt kisér6t oly modon, hogy legaldbb egy
ovodapedagogus ¢s egy dajka, vagy pedagogiai asszisztens, illetve minden tiz
gyermek utan legalabb egy felnétt kisérészemély a gyermekcsoporttal legyen.

e Egész napos kirdandulast csak a sziilék irdsos beleegyezésével ¢és a gyermekek
megfeleld ellatdsa mellett lehet szervezni, alkalmanként dokumentalva.

e Az o6vodai csoport kirdndulasanak részletes programjat (helyszin, indulas és érkezés
idépontja, programok) a csoport faliajsagjara ki kell helyezni!
e Busszal torténd kirandulas esetén rendelkezni kell szerzodéssel, menetlevéllel,

utaslistaval.

e Az egész napos kiranduldson a csoport mindkét 6vodapedagdgusa és a dajka koteles
részt venni.

e Gyermekcsoport kiranduldsat Magyarorszag hatrain talra szervezni tilos! Az itt nem
szabalyozott esetekben a Munkavédelmi és Tlzvédelmi szabalyzat -elGirdsai
érvényesek.

10.3. Tovabbi egészségvédelmi szabalvok

Az dvodéaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziildnek az értesitésérdl szamitott legrévidebb
1don beliil haza kell vinni. Az 6vondnek addig is gondoskodni kell a gyermek elkiilonitésérdl,
lazénak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az Ovodat teljes gyogyuldsdig nem
latogathatja.

A nevelési év alatt betegség esetén, orvosi igazolds bemutatisa torvény altal eldirt szabaly.
Amennyiben nincs, az 6vodapedagogus kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa

A gyermekcsoport legalabb 30%-at érint6 egyidejli megbetegedés esetén az 6vond jelzéssel €l
az intézményvezetd helyettes, tagintézmény-vezetd felé, aki tovabbi intézkedéseket hoz
(rendkiviili fertétlenitések elrendelések, intézményvezetd értesitése, ANTSZ értesitése, stb.)

Csoportszobéaba sziilé csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat (beszoktatas, nyilt nap,
sziildi értekezlet, tinnepélyek).
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Beszoktatasi idon tal, a gyermekcsoportban az 6vodai élet zavartalansaga érdekében -, a WC-
helyiségekben a fert6zésveszély elkeriilése érdekében - sziilok, rokonok, hozzatartozok nem
tartézkodhatnak!

Az 6voda konyhdjaba idegenek nem Iéphetnek be.

Valamennyi 6vodai alkalmazott érvényes, lizemorvos altal kiallitott, munka alkalmassagi
igazolassal rendelkezik.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy annak megel6zése érdekében a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény vezetdje, a tagovoda vezetdk ¢és telephely felelds, a munkavédelmi feleldssel az
egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések,
szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell a sziikséges intézkedéseket megteszi. A
munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

10.4. A rendszeres egészségoiigyi feliigyelet és ellatas rendje

10.4.1. A agyermekek egészségiigyi feliigyelete

A tagintézmények a fogorvossal, védondvel egylittmiikddve biztositjak a gyermekek
egészségiigyi feliigyeletét:

e Sziirdvizsgalatok altal.
e Védono rendszeresen ellendrzi a gyermekek allapotat.

e A tagintézmények egészségneveld programokat sajat hataskorben szerveznek.

10.4.2. A dolgozok munkakori alkalmassdagi vizsgdlata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgéalata a 33/1998. (VI.24.) NM
rendelete alapjan torténik. Munkaba 1épés el6tt valamennyi dolgozd koteles foglalkozas —
egészseégligyl vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas - egészségiigyi orvosanal.

e Az intézmény dolgozoival szemben tdmasztott egészségligyi kdvetelmény, hogy csak
egészséges, fertdzésmentes allapotban allhatnak munkaba.

e Mindenki szamara kotelezd az évenkénti munka alkalmassagi szlirdvizsgalaton valod
részvétel.

e A vizsgalaton valo részvétel megtagadasa megfeleld szankcidkat vonhat maga utan a
munkaltatd részérdl ( felmentés tartds alkalmatlansag cimén, illetve fegyelmi eljarés
elrendelése )

e Minden dolgozonak érvényes egészségligyi konyvvel kell rendelkeznie.

e A tagdvoda-vezetd nyilvantartdst vezet az alkalmazottak vizsgalatra kotelezettségének
1d6pontjardl, és kezdeményezi a vizsgalaton valo részvételt.
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e 30 napot meghaladd6 munkabol vald tavollétet kdvetden az ismételt munkéaba allast
megelézden minden alkalmazott koteles soron kiviil részt venni a vizsgalaton.

e A munkaltaté minden olyan esetben kezdeményezhet rendkiviili vizsgalatot, amikor a
dolgoz6 munkavégzésével, egészségligyi alkalmassagaval bizonyithatoan kétely mertil

fel.

e A munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott véd0 vagy munkaruhat sajat testi
épségének megovasa érdekében mindenkinek kotelezo viselnie.

e Amennyiben a dolgoz6 lazasan, betegen érkezik a munkdba vagy a munkavégzés
soran betegszik meg, az dvodavezetd koteles megtenni a sziikséges intézkedéseket. ( a
dolgoz6 nem allhat munkéba, mentd hivésa )

e Ha a munkahelyen baleset torténik, az azt észleld személy azonnal koteles jelenteni az
ovoda intézkedésre jogosult vezetdjének és részt venni a sériilt ellatdsdban. A felndtt
balesetekrdl jegyzokonyv késziil, amelynek kivizsgalasat a munkavédelmi megbizott
végzi.

10.5. Gyermekvédelmi feladatok

Az o6voda kozremikodik a gyermekek veszélyeztetésének megelozésében ¢€s
megsziintetésében, ennek sordn egylittmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatésagokkal.

Ha az o6voda a veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a Gyermekjoléti szolgalattol.

Az 6vond, illetve a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazott, az 6voda vezetdje utjan koteles
az 1lletékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy kertilhet.

Az 6voda minden dolgozoja titoktartasi kotelezettséggel tartozik a csalddok, gyermekek
személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az intézményvezeto feladata:

o A veszélyeztetett s hatranyos helyzetli gyermekek dvodéba keriilésének eldsegitése, a
problémak, a hatranyos helyzetet okozo tiinetek felismerése, az okok feltarasa, és ha
sziikséges, akkor szakember segitségét kérni,

e A rendszeres 6vodaba jaras figyelemmel kisérése,

e Egyiittmiikodés a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas
személyekkel, intézménnyel és hatosagokkal,

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat rendszeresen figyeli és azt
a dolgozok tudomadséra hozza.
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Felelés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, megszervezéséért, a gyermekvédelmi felelds
munkdjahoz sziikséges feltételek biztositasaért. A sziil6ket a nevelési év kezdetekor szoban és
irasban tajékoztatja a gyermekvédelmi felelds személyérol, elérhetdségérol.

Gyermekvédelmi felelos

A gyermekvédelmi felelés koordindlja és segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi
munkajat.

Feladatai:

e Folyamatos kapcsolatot tart a Gyermekjoléti szolgalattal. A személyes talalkozas

sziikség szerinti rendszerességgel torténik a Csaladsegit6- Gyermekjoléti szolgalatnal.
A gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi-, lelki egészségének
biztositdsa érdekében tajékoztatjdk a sziil6t a jogokrdl, tdmogatdsokrol, ellatasi
formakrol, a fenntartd dnkormanyzat ezzel kapcsolatos rendeletérdl.

Segitséget nyUjt a kérelmek eldterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezi a
tamogatas megallapitasat, az ellatas igénybevételét.

Eszlel-, és jelzérendszerként miikodik az 6vodaba dolgozo valamennyi pedagogus - a
gyermekvédelmi felelés, ami lehetové teszi a gyermekeket altalaban veszélyeztetd
okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében torténd
felismerését.

Evente egy alkalommal részt vesz a fenntartd altal szervezett Gyermekvédelmi
konferencian, melyre elkésziti az intézményre vonatkozo beszamolodjat.

Ovodapedagogusok feladatai

Folyamatosan figyelemmel kisérik a gyermekek otthoni kdrnyezetében a gyermekek
kedélyallapotaban bekovetkezett valtozasokat, fejlddési megtorpanasokat.

Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasara.
Jelzik a problémat a gyermekvédelmi felelsnek.

Fokozottabb segitségadassal, torddéssel segitik a gyermek lelki problémainak
feldolgozasat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan segitik az ingerszegény kornyezet miatt hatranyos
helyzetli gyermekek fejlodését.

Egyenld6 fejlédési esélyt biztositanak minden gyermek szdmara.

Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elharitasara.
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Dajkak feladatai

e Minden gyermek esetében szeretd gondoskodassal segitik testi, lelki sziikségleteik
kielégitését — 61tozkodés, étkezés, alvas, mosdohasznalat stb.

e Tapintattal kezelik a gyermekektdl hallott informaciokat.

e A tudomasukra jutott gyermekeket veszélyeztetd tényezokrol tajékoztatjak az 6vonot,
gyermekvédelmi feleldst.

e Munkavégzésiik soran kotelesek a gyermekekre veszélyt jelentd helyzetek
megeldzésére, elhdritasara.

10.6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas, kapcsolattartas rendje

Az egészségligyi ellatds a 26/1997. NM. rendelet alapjan torténik. (Az orvos és védono
feladatait kiilon jogszabaly tartalmazza.)

Az intézményvezetd helyettesek, a tagintézmények vezetdi rendszeres kapcsolatot tartanak a
varos fogorvosaival és évente 2 alkalommal megszervezik a gyermekek rendszeres fogaszati
ellendrzését. Az intézményvezetd helyettes, a tagintézmény-vezetd feladata az egészségiigyi
ellatas keretén beliil:

e Dbiztositani az egészségiigyi (orvosi, fogorvosi, védondi) munka feltételeit, (védéndk
szdmara az 6vodakban, fogorvosi vizsgélat esetére a megadott rendelékbe torténd
kiséretrdl gondoskodni, a sziikséges 6vodapedagdgusi feliigyelet megszervezése,)

o sziikség szerint el0késziteni a gyermekek vizsgélatat.

Az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat dolgozéi és a védénék évente
ellendrzik a gyermekeket az 6vodai kozdsségben.

10.7. Az intézmény egészséovédelmi szabalyai

Az 6vodik miikodése sordn az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat szigoruan be kell tartani!

e Az Ovodakban megbetegedett, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstdl szamitott
legrovidebb idon beliil haza kell vinnie

e Az O6vondnek addig is gondoskodnia kell a gyermek -elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

e [abadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat, teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

e Betegség utan csak orvosi igazolassal fogadhat6 a gyermek az évodaba.

e Fert6z0 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertOtlenitésre.

e Az ovodakban csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé személyek dolgozhatnak.
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e A csoportszobaba a sziilok csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak (nyilt
napok, iinnepélyek, sziiloi értekezlet,...)

e Az ovodak egész teriiletén dohanyozni tilos!
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

e Az O6voda helyiségeit, mas nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek
tavollétében, (nevelési idon tal) lehet.

e Az 6voda dolgozodi tovabba iigynokok, tizletkotok, vagy mas személyek az dvoda
teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. (Kivétel az ovoda altal
szervezett vasarok alkalmaval.)

10.8. A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (V1.24.) NM
rendelete alapjan torténik.

El6zetes munka alkalmassagi vizsgalat:

e A jogviszony létesitéséhez eldzetes munka alkalmassagi orvosi vizsgalatrol szolo
igazolas beszerzése sziikséges.

Rendszeres munka alkalmassagi vizsgalat:

e Minden dolgozd szamara kotelezO és biztositott, amelyen koteles megjelenni. A
tagévoda-vezetd nyilvantartast vezet az alkalmazottak vizsgalatra kotelezettségének
idépontjarol, és kezdeményezi a vizsgéalaton valo részvételt.

Soron kiviili munka alkalmassagi vizsgalat:

e 30 napot meghaladd munkabol vald tavollétet kovetden az ismételt munkdba allast
megelézden minden alkalmazott koteles részt venni a vizsgalaton.

Rendkiviili munka alkalmassagi vizsgalat:

e A munkaltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozé
munkavégzésével, egészségiigyi alkalmassagaval bizonyithatdéan kétely mertil fel.

11. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat, egészségét valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Tliz- és bombariad6 esetén fontos kovetelmény a panikmentesség megdrzése, a
fegyelmezett magatartas.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
® atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
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atliz,
a robbantassal torténd fenyegetés, bombariado,
jarvany,

egyéb veszélyhelyzet, illetve a nevelomunkdt méas modon akadéalyozo, nehezitd
korilmény.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.

Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntarto értesitésérdl. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

® iz esetén a tlizoltdsagot,

® atavollevd intézményvezetot,

® robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
® személyi sériilés esetén a mentdket,

® az intézmény fenntartdjat,

o cgyéb eseteckben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja,

® g sziiléket.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az Ovodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozo utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket szoban hangos kialtassal értesiteni kell
(riad6) valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése sordan fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

® Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd6 pedagogusnak a
csoportszoban kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

® A Kkiiirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e FElsddleges feladat a gyermekek védelme, csak azt kovetden keriilhet sor — a
kortilményektdl fiiggéen — a gyermekek, a dolgozdk, illetve az dvoda egyéb értékeinek
mentésére.

e A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vondnek meg kell szamolnia!
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Gondoskodni kell arrél, hogy a rendérség megérkezéséig az intézménybe arra nem
jogosult személy ne 1épjen be.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a gyerekekért érkezd sziilok tdjékoztatast kapjanak a
gyermekek tartézkodasi helyérdl, lehetévé kell tenni azt, hogy a sziilok a gyermekeket
hazavihessék.

Ertesiteni kell a szomszédos ingatlanokban tartozkodo személyeket a fenyegetettségrol.

Biztositani kell a megérkez0 renddri erdk szamdra az intézménybe torténd bejutast, az
intézményt ismerd dolgozo révén a maximalis segitségnyujtast.

A fenyegetettségrdl kozvetleniil, elsdként tudomast szerz személyt a renddrségi stb.
vizsgélathoz rendelkezésre kell bocsajtani, addig munkavégzési kotelezettsége aldl
mentesiteni kell.

Esetleges személyi sériilés esetén meg kell kezdeni az elsOsegélynytjtast, és sziikség
szerint értesiteni kell a mentdoket a 104-es telefonszamon.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepl kijaratok kinyitasarol,
e akozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
® avizszerzési helyek szabadda tételérol,
[ ]

az elsOsegélynytjtas megszervezeésérol,

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

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az ovoda vezetdjének, vagy
az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhato veszelyes anyagokrol,

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az éptilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv

vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a ,,Tlizriadd terv” c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges
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teendOk részletes intézményi szabdlyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés
esetére (bombariadd terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje utasitisra a munkavédelmi felelosnek

kell gondoskodni.

A tliz oltdsdban mindenki koteles részt venni, kivéve azokat, akik a gyermekek felligyeletét
latjak el.
Az épiiletek kiiiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan

évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az 6vodavezeto a
felelOs.

A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozdjara kotelezo érvényliek.
A tiizriadé tervet és a bombariadé tervet az 6voda tiizolté késziilékei mellett Kkell

elhelyezni!

Az esemény utan az intézményvezetd irasos jelentést kiild a fenntartonak, mely tartalmazza az
esemény leirasat, a megtett intézkedéséket, az elhdritas modjat és idStartamat és az esetleges
kovetkezményeket.

A gyermekek tovabbi elhelyezése az ovodak helyi tilizriadé tervének megfeleloen
torténik.

12. A JUTALMAZAS FELTETELEI

Jutalmazésra koltségvetéstol fliggden van lehetdség, évente valtozo.
Altalanosan kialakitott elveink az 4tlagon feliili munkateljesitményre meghatarozott
kovetelményekre pedagogus munkakorben:

o alapos, atfogo és korszerii szaktargyi tudassal rendelkezik,

o személyiségfejlesztési tevékenységében csoportjdban tetten érheté az értelem
kimilivelése, az érzelmi élet gazdagitasa, helyes magatartasformak elsajatittatasa,
gyakoroltatasa €s Ontevékenységgé alakitdsa és az egészséges ¢letmodra nevelés
kultirdjanak meghonositésa,

¢ aszakmai munkakdzosségekben vald aktiv, alkotd részvétel,
e abelso onértékelési csoportban végzett magas szinvonalt munka,

e hasznilja a modern informéciofeldolgozasi eszkozoket, példait mutat az
infokommunikacios eszk6zok 6vodaban indokolt alkalmazasara,

e atehetségfejlesztés modjai koziil a gazdagitas —dusitas modszerét alkalmazza,

e hatékony gyermek megismerési eszkozoket, moddszereket alkalmaz, melynek
eredménye tetten érhetd a fejlédési naploban,
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elfogaddan viselkedik a nehezen nevelhetd, vagy magatartdszavaros gyermekekkel,

alkalmazza a gyermekcsoportoknak, kiilonleges banasmodot igényloknek megfeleld,
valtozatos modszereket,

a foglalkozasokon differencialt tanuldsszervezést alkalmaz,

viselkedésével, kulturalt magatartasaval, a masik ember méltosaganak tiszteletére,
elfogadasara, empatiara, toleranciara, kimiivelt nyelvi magatartasra mutat példat,

a hagyomanyok alakitasaban aktivan részt vesz, maga is torekszik szinvonalas Uj
hagyomanyok kialakitasara,

kirandulasok, nyari taborok magas elvarasoknak megfelelé megszervezése,

neveldémunkdjat folyamatosan elemzi, értékeli, munkdjaban érvényesiil a tudatossag,
melynek keretében folyamatosan keresi a hatékony és jobb eredményekkel biztatd
modszereket, eszkozoket,

a nevelés folyamatdban csoportjdban biztositja a gyermekek szamara a sikerélményhez
jutast,
a gyermekek értékelésében tudatosan alkalmazza a folyamatossagot, a fejleszto,

0sztonzd jelleget,

a csoportjaba jaré gyermekek fejlddése érdekében jo kapcsolatot apol a sziilokkel és
azokkal a szakemberekkel, akik hozzajarulnak a nevelés folyamatahoz,

aktivan részt vallal a nevelGtestiilet, a szakmai munkako6zdsségek tervezod, végrehajto,
értékeld, elemz6 munkajaban, a kozosen kialakitott normak mentén tervezi
neveldmunkdjat,

elkotelezettséget vallal sajat szakmai fejlodéséért melynek tovabbképzési
iranyultsagaban prioritast kap a pedagdgiai program specialitasa (pl.: esélyegyenlOség,
integracid, kornyezetvédelem, miivészeti nevelés, anyanyelvi nevelés, mozgas stb. a
helyi PP-nek megfeleléen)

tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultdciokon valod
részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonalil és hatékony
intézményi hasznositésa,

igényes, naprakész taniigy- igazgatasi dokumentacio vezetése,

tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban: a PP- bevalas
folyamatos vizsgalataban,

az Oovoda kapcsolatrendszerének miikodtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonalll képviselése az Ovodan kiviili rendezvényeken és a
médiaban,

palyazatokon valo aktiv részvétel,

szakmai bemutatd tevékenységek, eldadasok tartdsa, kiadvanyok készitése,
publikaciok megjelentetése,

igény kollégai szakmai tevékenységének, gyakorlati munkdjanak tudatos
megismerésére,

mentor 6vonodi feladatok vallalasa, palyakezddk segitése,
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az 6voda egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel,
tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése,

szakmai Onfejlesztés igénye, 0j pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazésa a gyermekek fejlesztése érdekében,

pozitiv emberi magatartds, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziildvel,
munkatarsakkal)  konfliktuskezelések  pozitiv ~ iranyitésa, segitségnyu;tas,
munkafegyelem.

Munkatarsak esetében:

példamutaté munkavégzés
beosztasanak megfelelden magas szinti a szakmai felkésziiltsége

sajat munkateriileten végzett kiemelkeddé munka mellett az 6vodaért folytatott
tevékenyseg.

sziilokkel kialakitott jo partneri kapcsolat,

példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.

aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka felajanlasa.

Fontos kitétel: csak az a dolgozd jutalmazhatdé, aki munkahelyén folyamatos
munkaviszonyban van, legalabb egy éve.

Kizaré okok:

alapfeladatok hidnyos ellatasa,

fegyelmi biintetés,

igazolatlan tavollét,

a vallalt feladatok nem teljesitése, vagy nem megfeleld szinvonalu teljesitése,
jogos sziildi panasz.

Kitiintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

példamutaté munkavégzés az d6vodaért és a kdozosségért,

megbizasok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,
részvétel az 6vodak- és a varos oktatassal kapcsolatos programjaiban,
aktiv kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palyazatokon,

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések, eldadasok megtartasa,
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munkakozdsségben feladatvallalas és szinvonalas munkavégzés,

a nevelés terén 1jitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat kidolgozasa,
eredményességének gyakorlati bizonyitasa)

Dontésének elokészitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:

intézményvezetd helyettesek,
tagintézmény-vezetok, telephely megbizott,
Ko6zalkalmazotti tanacs elnoke,
munkakdzosség-vezetok,

Onértékelési Tamogatd munkacsoport vezetdje

13. HAGYOMANYAPOLAS, UNNEPEK, UNNEPELYEK, RENDEZVENYEK

Cél: A gyerekek szamara megismerhetové, atélhetdvé, hitelessé tenni a régmult tradicioit,
hagyomanyait, népszokésait kozvetlen tapasztalatokon és pozitiv élményeken keresztiil. A
népszokasok szellemiségének tovabbélésével a kozdsségi magatartds modok megismerése,

erositése

Az tinnepek, hagyoméanyok apolésat, ezek megilinneplését a pedagdgiai program, illetve az
éves munkaterv tartalmazza. Az intézmény egészét érintd iinnepeket, megemlékezéseket

kiegésziti a tagintézmények arculatanak megfeleld tovabbi rendezvények. Az linnepek és
rendezvények szervezésének feleldseit, a mindenkori éves feladatterv tartalmazza.

A gyermeki élet hagyomdnyos iinnepei az ovodaban

Csoporton beliil késziilodés és megemlékezés a gyermekek név,- illetve
szliletésnapjarol, anyak napjarol

Népi hagyomanyok apolasa, jeles napokhoz tartozd szokéasok, népi kézmiives
technikdk bemutatdsa, megtanitdsa (Mihaly napi vasar, sziiret, Luca-nap, karacsony,
betlehemezés, farsang, husvét, plinkdsd)

Tanulmanyi kirandulasok, kornyezetvédelmi jeles napok megilinneplése (Takaritasi
vilagnap, Allatok vildgnapja, Viz vildgnapja, Fold napja, Madarak és fik napja,
Kornyezetvédelmi nap)

Kulturalis programok szervezése, (bab, mese, zenés eldadasok) Varosi
sportrendezvények,

Nemzeti iinnepiink marcius 15.

Varosi sportrendezvények

A részletes kidolgozast €és idopontokat az 6vodak helyi munkaterve, illetve az intézményi

éves munkaterv tartalmazza.
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Az ovodapedagogus feladatai

Az 6vodankban szokassa valt néphagyomanyokon alapuld jeles napok, linnepek, egyéb
rendezvények miisoranak az dsszeallitdsa, megszervezése.

A néphagyomanyok apoldsahoz és hagyomanyos tinnepeinkhez kapcsolodo jellegzetes
szokasok, eszkozok biztositasa életkoronkeént.

Folyamatos kapcsolattartas, figyelemmel kisérése a varosi gyermekprogramok ¢és
kulturélis intézményeivel (muzeum, szinhdz, babszinhdz, palyazati és versenykiirdsok

sth.)

Eléadomiivészek szinvonalas zenés miisorainak, illetve babeldadasainak megszervezése
havonta legalabb egy alkalommal.

Az intézmény dolgozoinak hagyomdnyos iinnepei

e szakmai napok szervezése,

e tovabbképzéseken, tanfolyamokon szervezett ismeretek atadasa,

e tavozod dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa,

e jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése,

e kdz0s Oszi, vagy tavaszi kirdndulasok,

e koz0s tinnepélyek megszervezése, pedagdgusnap, névnapok, karacsonyi tinnepség.
e az 6vodak specidlis rendezvényei,

e palyakezdd, illetve ijonnan belépd dolgozok kdszontése, felkaroldsa, segitése,

e tavozod dolgozok, nyugdijba mendk bucsuztatasa

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
1s. Alapelv, hogy az 6vodai linnepélyek €s rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak! Az dvoda linnepein, rendezvényein az 6vodapedagogusok és a
gyermekek az alkalomhoz 1116 6ltézetben jelenjenek meg.

Az lnnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken az ovodapedagodgusok,
neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitdk aktiv részvétele kotelezd! (Nkt. 62.§ (1) bek. n)
pont.)

14. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni. Az
intézményben rogzitett, tarolt, tovabbitott adatok kezelését a 2011. évi CXC. torvény a
nemzeti kdoznevelésrdl 41-43.§-ai valamint a belso iratkezelési szabélyzat tartalmazza.
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Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus ton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatirolni egymastol az
elektronikus tuton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok
(elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét:

e Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott az a

kiilonbség, hogy eldbbivel a technoldgiat jeloljiik, mig utdbbi alatt az elektronikus
alairasrol szo6l6 torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltato altal
kiallitott megfeleld tanusitvannyal ellatott) digitalis aldirassal ellatott dokumentumot
értjiik. Azaz az utdbbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai.

14.1. Az intézménvben elektronikus uton eloallitott papiralapi nyomtatvanvok

Csoportnaplo

Gyermekek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio

Ovodavaltoztatast bejelenté lap

Nyilatkozat ingyenes 6vodai gyermekétkeztetéshez

Szandéknyilatkozat megsziind dvodai jogviszony esetén

Sziil6i nyilatkozat az dvodakotelezettség kiilfoldon torténd teljesitésérol
Sziil6i kérelem 6vodai tdvolmaradésrol

14.2. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanvok hitelesitésének rendje

Az clektronikus Gton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt papiralapon s
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden el kell latni a hataskorben eljaro
vezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény ill. a tagintézmény bélyegzdjével. Az
elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
koznevelési torvényben meghatarozott elvarasokat (szdmozott oldal, Osszeflizott
dokumentum).

Az 0sszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiilso lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany oldalbol
all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék Az iraton €s dokumentumon
fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast, vagyis
»elektronikus nyomtatvany™.

A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

99



Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

Az agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikuskapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.

e Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok modositéasa,
- az oktdber elsejei statisztika.

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idopontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

14.3. Az elektronikus uiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendije

o A Kozoktatasi Informacidés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje
alkalmazhat.

e A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintll jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

e A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel €s ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznaléonév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza.
Jogosulatlan (mdés adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adéasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold
rendszert Kkell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket. Az
elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a koltségvetésbdl az intézményvezetd biztositja.

Sziikséges eszkozok: adathordozok, és az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges
zarhato szekrény. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.
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Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités: az elektronikus adathordozon
levd iratok, iktatott iratok selejtezésére az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni. Az elektronikus adathordozén 1évo adatok megsemmisitése az adathordozotol
fliggden torténhet: - torléssel, - az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

14.4. Kiemelt figvelmet igénvlo teriiletek:

e A pedagégust és a neveld-oktatd6 munkat kozvetlenil segitd munkatarsakat
titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden
olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a hivatasuk ellatasa soran szereztek
tudomast. E kotelezettség hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
vonatkozik arra az esetre, melyre a sziild irasban felmentést adott. A titoktartdsi
kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiileti értekezletre, a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermekek érdekében torténd megbeszélésére.

o A gyermek sziildjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha
az adatkdzlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcesi fejlodését.

e A gyermekek személyes adatai csak pedagogiai, gyermekvédelemi valamint
egészségiigyi célbol adhatok ki.

e Az intézmény vezetdje koteles a gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben az esetben az
adattovabbitashoz a sziil6 beleegyezése nem sziikséges.

e Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbol, a
célnak megfelel6 mértékben és célhoz kotdtten lehet nyilvanossagra hozni.

e Az adattovabbitasra az intézményvezetdje, akadalyoztatasa esetén, az altala
meghatalmazottak jogosultak.

15. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO
KERELMEK INTEZESENEK RENDJE

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol 13. § 2 h) pontja, a
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. torvény az
informacios onrendelkezési jogrol €s az informdacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak eljarasrendje az intézményben az SzMSz
mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozasra.
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A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az évoda:

o kezelésében 1évé kozérdekii adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kozalkalmazottainak, munkavallaloinak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban
egyltt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az oOvoda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok
kozzétételénél. A kozérdekl adat fogalmat az informacios dnrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdeki adat:

e az allami vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott
egy¢b kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen moédon vagy formaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

Igy kiilondsen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést
szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo adat.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomdsara
jutasat koveto legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget. Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabalyzataban talalhato

16. AZ IRATKEZELES SZERVEZET| RENDJE

A szabalvozas célja:

Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
e az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

e szolgalja az intézmény rendeltetésszerli mitkodéséért, feladatainak eredményes és
gyors megoldasat,

e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhatd
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitellel, iigviratkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az altala
kijelolt intézményvezetd-helyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint.
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Az intézmény vezetdiének feladatai:

Elkésziti ¢és kiadja az dvoda tligyviteli és iratkezelési szabalyzatat.
Jogosult az 6vodaba érkezd kiildemények felbontésara.

Jogosult kiadmanyozni.

Iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkarok munkajat.

Kijeloli az iratok iigyintézoit.

Meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, €s az iratkezelési szabalyzat
eldirdsai szerint torténjen,

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

Informatikai rendszer vonatkozdsaban meghatdrozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

Felel az Adatkezelési ¢és Adatbiztonsagi, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
foglaltak  végrehajtdsanak  rendszeres ellendrzéséért, a  szabalytalansagok
megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabalyzat modositasanak kezdeményezéséért.

Az intézményvezetd helyettesek, tagintézmény-vezetd feladatai:

Ellendrzi, hogy az 6voddban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢s a belsd
szabalyzat el6irasai szerint torténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat, és annak valtozasa
esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

Az intézményvezetd tavollétében jogosult az oOvodaba érkezé kiildemények
felbontasara.

Az intézményvezetd tavollétében jogosult a kiadmanyozasra.
Az intézményvezetd tavollétében kijeloli az iratok ligyintézdit.

Eldkésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az ovodatitkarok, iigyiratkezeld feladatkore:

Az intézményi feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iligy szervezése és végzése,
valamint az ligyeket kisérd iratkezelés az Ovodatitkar munkakorébe tartozik. Munkdjat az
iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai alapjan végzi, a
tudomasara jutott hivatali titkot megérzi.

Fontosabb feladatai az alabbiak:

A hivatali iigyek nyilvantartasa.

Az ligyiratok és a bélyegzdok nyilvantartasa.
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e A kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése.

e A hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa.

e Aziratok iktatasa.

e Az elektronikus tton érkezett kiilldemények tovabbitasa, nyilvantartasba vétele.
e A hataridds ligyek nyilvantartésa.

e Kiadmanyozas eldkészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa.

e Azlgyiratok hivatalos mésolat és masodlat készitése.

e Az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése.

o Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

e Az irattari anyag selejtezése.

17. MINDAZON KERDESEK SZABALYOZASA, AMELYEKET AZ
INTEZMENYRE VONATKOZ(,"){&N SPECIALIS JOGSZABALYOK
ELOIRNAK

17.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében munkaviszony Ilétesitésekor hatdrozatlan vagy
hatarozott idejii kinevezésben rogziti, hogy az alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen

feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
levé szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik. Az alkalmazottat a
munkaltatd valtozé munkahelyre, az intézmény egész miitkodési teriiletén foglalkoztathatja.

e Az intézmény feladatainak elldtidsara megbizasos jogviszony keretében
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

e Az intézmény megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd

feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

17.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok tovabbképzése

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akik kiegészitd

képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

A tovabbképzés szabalyai:

e Mindenki koteles irasban kérni, tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérol, akar

tovabbképzésrdl van szo.

o FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre.

104



Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

e Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozd a konzulticiés idépontokat valamint a
tanorakon valo részvétel iskola altal kiadott igazolasat.

e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo 6sszeg, a
tovabbképzési dijak, €s a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.

e Azok a dolgozok, akik irasbeli vagy szobeli zarovizsgat tesznek ( OKJ-s vagy
masoddiplomas, szakvizsgas képzés keretében ) mentesiilnek az aznapi munkavégzés
alol. Helyettesitésiikrol a vezetd gondoskodik, résziikre nem irhato ki szabadsag.

A részletes szabalyozast a Tovabbképzési terv €s az éves Beiskolazasi terv
tartalmazza.

17.3. A munkaba jaras, a munkavégzés koltséogeinek téritése a 78/1993 (V.12.) Korm.
rendelet alapjan

A munkaltatd koteles a vidékrdl jardé dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni ( 86 % ). A jogosultsagot évente kell feliil vizsgalni. Ha
a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelentenie.

A dolgozdoknak munkakoriikkel dsszefiiggd feladatellatasért a varoson beliili utazési koltségek
megtéritésére ( 66.5 % ) az intézmény bérletet biztosit, amennyiben munkakori leirasuk
tartalmazza.

17.4. Vagyon-nvilatkozattételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL. Tv. 3.§-a rendelkezik a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségrol.
Vagyonnyilatkozatot kdteles tenni az a kdzalkalmazott, aki az adllamhéztartas rendjérdl sz61o
217/1998. (XI1.30.) Korm. rendelet 134.§(4) bekezdésében meghatarozott, vagy azt
meghaladd mértékben ( 50.000.-Ft) kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi €s
ellenjegyzési feladatot 1at el, valamint gazdalkodas ellendrzési jogkorrel rendelkezik.

Vagyonnyilatkozatot tesz:
e intézményvezeto,

e intézményvezetd- helyettesek,
e gazdasagvezeto,

A vagyonnyilatkozat-#étel esedékessége:

e Dbeosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,
e beosztas, munka- vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e Dbeosztas, munka- vagy feladatkér fennallasa alatt az els6 nyilatkozatot kovetéen
kétévenként.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § eldirasa szerint koteles tenni.
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A vagyonnyilatkozat kozszolgéalatban 4ll6 személy esetében a munkaltatoi jogkor gyakorloja
a személyi anyagtdl elkiilonitve és elzarva Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelds személy ellendrzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatdrozza meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség megszegésének a 9. §-ban  foglalt
jogkovetkezményei vannak.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az Orzésért felelds koteles a kotelezettet
napon beliil teljesitse. ( 10.§ (1) bek. )

Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani. ( 10.§ (2.) bek. )

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megsziinésétdl szamitott
nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztdsdt a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasanak kell tekinteni.

17.5. Lobogo6zas

e A 2000. évi XXXVIII. tv. modositott 1995. évi LXXVIIL. tv., valamint a végrehajtasa
targyaban 2000. VII. 20-an hatalyba 1épett 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet
értelmében ,,A nemzeti lobogo6t allanddan kitlizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogdzasinak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fellobogdzas
szabalyait.

o A zaszlo allaganak (mindsége, tisztasaga, stb.) megtartasarol a tagdvoda-vezetd és
feladattal megbizott gondoskodik.

17.6. Mobiltelefon hasznalata az intézményben

Az intézményben 1évd vonalas telefont csak hivatalos ligyek intézésére lehet hasznalni.
A sajat mobiltelefon hasznalatdhoz joga van a dolgozonak, de az a munkéjat negativ modon
nem befolyasolhatja.

A mobiltelefon munkaidében torténo hasznalatanak szabalyai:

e A csoport munkajat nem zavarhatja. A gyermekek kozott valo tartozkodas ideje alatt a
mobiltelefont lenémitott lizemmodban lehet tartani. A csoportban hivast és fogadast
nem lehet kezdeményezni.

e SMS irasa a gyermekek ellatdsa kozben nem megengedett.

e Telefonalni atfedési idoben, illetve akkor lehet, ha a csoport személyi ellatottsaga ez
1d6 alatt teljes biztonsaggal megoldott.

e Mobiltelefonjanak szamat a sziilének sajat belatasa szerint megadhatja a dolgozo6, de
csak a fenti feltételekkel hasznalhatja munkaidében.

e Mobiltelefont a csoportszobaban fesziiltség ala helyezni és feltdlteni szigortian tilos!
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17.7. Dohanyzas

Az 1999.¢vi XLII. torvény értelmében: Az intézmény egész teriiletén, és az intézmény
bejaratatol 5 m tavolsagban dohanyozni tilos!

Az utasitas hatélya kiterjed az 6vodéban dolgoz6 valamennyi alkalmazottra, valamint
az intézmény szolgaltatasat igénybe vevokre.

A dolgozdk az épiilet kapujatol 5 méterre mehetnek ki dohdnyozni napi egy
alkalommal, (5 perc ) a munka zavarasa nélkiil.

Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, annak - a vezetd, illetve
alkalmazott - felhivja a figyelmét a tiltott magatartds abbahagyasara, ennek
eredménytelensége esetén a torvényben meghatarozottak szerint eljarast
kezdeményezhet.

A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eléirasok betartasat az ANTSZ illetékese és
a kozteriilet-feliigyelet is ellendrizheti.

17.8. Intézményi étkeztetés

A nevelési-oktatasi intézmények dolgozoinak munkahelyi étkeztetését nem szabalyozza

kozponti eldirés, igy a munkaltatod a dolgozdkat nem kotelezheti az étkezés igénybevételére.

Az étkezést igénybevevd dolgozd koteles a leétkezett napok szdmanak megfeleld étkezési

dijat az 6voda altal meghatarozott napon befizetni. Az otthonrdl hozott étel fogyasztasa a

csoportszoban kiviil, étkezési id6 utan megengedett.

17.9. Béren kiviili juttatasok rendje

SZEP kartya - amennyiben a fenntarté biztositja, az intézménnyel jogviszonyban 4116
kozalkalmazottak kapjak.

Tartos tavollét esetén, (GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag ) a helyettesito
dolgozot illeti meg a juttatas.

Betegség ( tappénz ) miatti hosszabb hidanyzas esetén ( 10 napot meghaladd ) a
dolgozdt helyettesitd kollegaval fele-fele aranyban osztoznak a juttatason.

Amennyiben GYES-rél, GYED-rél visszatéré dolgozé szabadsagat tolti, a kartya
0sszege szintén az 6t helyettesitd dolgozot illeti meg.

Csekély értékii ajandék (nyugdijba vonulaskor) - az 6voda sajat koltségvetésének
terhére a mindenkori minimalbér 10 %-a.

Képernyo elotti munkavégzéshez ¢leslatast biztositd szemiiveg — a szabalyzatban
leirtaknak megfeleléen, az 6vodéak sajat koltségvetésének terhére.
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17.10. Alapitvany miikodése az intézményben

Az alapitvanyok mikodésére vonatkoz6é adminisztracid ellatasa az alapitvany
kuratériumanak feladata. Az alapitvany vagyonvédelmére vonatkozéan az
intézményre érvényes szabalyok a mérvadok.

17.11. Munkaruha, védofelszerelés juttatas

17.12.

- Egyéni védieszkoz:

Minden olyan eszkodz, amelyet a munkavallalé azért visel vagy tart maganal, hogy az a
munkavégzésbol, a munkafolyamatbol, illetve a technoldgiabol eredd kockazatokat az
egészséget nem veszélyeztetd mértékiire csokkentse.

- Szemiiveg koltség adminisztrativ munkat elldato dolgozok részére Az 50/1999.
(X1.3.)

EUM rendelet értelmében az adminisztrativ feladatokat ellatok, napi munkaidejiikbol
legalabb 4 orat képernyds eszkdz eldtt dolgoznak, ezért az éleslatast biztosito
szemiiveg koltsége 40.000 Ft-ig az intézményt terhelheti.

Temetési segély kozeli hozzatartozd ( héazastars, sziilo, gyermek ) halala esetén, az
intézmény koltségvetésének fliggvényében maximum 50.000.-ft.

Internetes kozosségi oldalak (pl. FACEBOOK) hasznalatara vonatkozo

rendelkezés

Az intézményre, munkaltatéra nyilvanos bejegyzést tenni, amely alkalmas a jo hirnév
megsértésére, tilos!

Az intézmény magasabb vezetSire (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
tagintézmény-vezetd) nyilvanosan, sérté megjegyzéseket posztolni tilos!

Az intézmény dolgozdi egymadsra nyilvanosan sértd megjegyzeéseket nem tehetnek,
illetve nem posztolhatnak.

Az intézményre és magasabb vezetdire vonatkozo sértd posztok like-oldsa nem
megengedett, tilos!

A szolgélati titok korébe tartozd targykdrben nyilvanosan bejegyzést irni, nem
megengedett!

Amennyiben az intézmény dolgozdja jelen SzMSz e pontjara vonatkozd
rendelkezéseit megszegi, az intézményvezetd a munkavallalo felé munkaltato
intézkedést tehet, sziikség szerint birdsdghoz fordulhat.

Az intézményben az 6vodapedagdgus csak az dvodai élettel kapcsolatos ligyek intézésére, a
kotelez6 oOraszdmon tul hasznalhatja az internet. ( palydzatok irdsédval kapcsolatos
dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok szervezésénél, helyfoglalasra,

muzeumok nyitva tartdsara, stb... ). Magancélu levelezések, képek, egyéb informacio
letoltése nem engedélyezett.
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17.13. Dokumentumok kiadasanak szabalvai

e Az intézményi dokumentumok ( személyi anyag, szabalyzatok, stb. ) kiadasa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

17.14. A panaszkezelés rendje

e Az oOvoda munkdjara, az alkalmazottak tevékenységére vonatkozoé panaszok
bejelentése torténhet irdsban, illetve lehetséges szoban elmondva. Ez utobbi esetben
jegyzokonyvet kell az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének felvennie, melyet a
panasszal ¢l6 nagykort felnéttnek kell ellenjegyeznie abban az esetben is, ha kiskoru
gyermeke ¢l a panasz lehetdségével.

e A panasz kivizsgalasat az dvoda vezetdje, vagy az altala felkért személy, bizottsag 7
munkanapon beliil megkezdi, és 30 napon beliil lezarja vizsgalatat, jelentését atadva a
megbizojanak.

e A panaszt tevd 30 napon beliil, irasban kap valaszt a beadvanyara, szobeli panaszara.

e Név nélkiili bejelentéseket, névtelen levelek altal felvett panaszokat az intézmény nem
vizsgal ki.

17.15. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdr6lagosan hasznal, vagy kezel, €s azokat
jegyzek vagy elismervény alapjan vett at.

Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
eldrelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbdl
szarmazott, hogy a munkaltat6 karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kdtelezettségnek van helye.

A kar megtéritésére az Mt. 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni. A fentieken
tulmenden a kartéritési felel0sségre, a leltarhianyért valo feleldsségre a 2012. évi L. térvény
vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az intézményben beszedett pénzek kezelése a Pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden
torténik. Ellenkez6 esetben a kar megtéritése a dolgozot terheli.

17.16. Fegyelmi felelosségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben feleldsségre vonast kell alkalmazni a ( a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény ( tovabbiakban Kjt. ) 45-53. §-a. értelmében.
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A fegvelmi vétséeg megvaldsuldsanak feltétele:

o A kézalkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettség-szegés, a kotelezettség vétkes
megszegése.

e nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén és nem tudja tavollétét igazolni,
e nem munkara képes allapotban jelenik meg,

e megszegi a munkajara vonatkozo szabalyokat, utasitasokat,

e nem mikodik egyiitt munkatarsaival, s6t akadalyozza a munkat,

¢ indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt,

o illetéktelenekkel ko6zol olyan informécidkat, amelyek munkaja soran tudomésara
jutottak,

e megszegi az intézmény belsd szabalyzatainak rendelkezéseit.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség-szegés lehet, pl. a munkakori leirdasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltaté utasitdsainak megtagadasa ( ha arra
egyébként nincs joga a kdzalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII.
Torvény ( tovabbiakban MT. ) 104. §-a szerint ), a rendszeres késés a munkahelyrol stb.

A vétkesség formaja lehet:

e szand¢kos ( amikor a kozalkalmazott elére tudja cselekménye, mulasztasa
kovetkezményét, és azt kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de
belenyugszik a kovetkezményekbe), valamint:

e gondatlansagbol eredd ( amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmiien bizik annak elmaraddsiban, vagy azért nem latta
elére a kovetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet,
kortltekintést ).

A feleldsségre vonas mértéke az elkovetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fligg.

17.17. Bélyegzo hasznalata, kezelése

A székhely ovoda bélyegziit az intézmény vezetdje, az altalanos helyettes, dvodatitkarok,
hasznalhatjak. Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda vezetdje rendelkezik.

A tagintézmények és telephely bélyegzdit a tagintézmény-vezetOk, vagy tavollétiikben
helyettesitésiikre kijelolt 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

Hivatalos iratokon az Eszterlanc Eszaki Ovoda (székhely) bélyegz6i hasznalhatok az alairasi
jogosultsaggal egytitt.
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A gondnoksagi bélyegzd hasznélatara és alairasi jogokra illetékes személyek nevét az alairas-
bejelentd karton tartalmazza, melyet a fenntart6 hagy jova.

A bélyegzoket elzarva kell tartani. A bélyegzot eltiinése esetén érvényteleniteni kell.

Az érvénytelenitést meg kell jelentetni az Oktatasi és Kulturalis K6zlonyben.

Az 6voda tulajdondban 3 bélyegzé van. 2 darab korbélyegzd, ( egy nagy és egy kicsit )
valamint 1 darab hosszu bélyegz6.

A hosszu bélyegzo felirata és lenyomata:

Eszterlanc Eszaki Ovoda, 4400 Nyiregyhéza, Tas tt 1-3.

Eszterlanc Eszaki Ovoda Napsugar Tagintézmény, 4400 Nyiregyhdza, Stadion u. 32/a
Eszterlanc Eszaki Ovoda Kerekerdd Tagintézmény, 4400 Nyiregyhéaza, Sostoi u. 31.
Eszterlanc Eszaki Ovoda Nyitnikék Tagintézmény, 4481 Nyiregyhaza, Kertész u. 15.
Eszterlanc Eszaki Ovoda Gyermekmosoly Tagintézmény, 4400Nyiregyhaza, Majus1.tér 3.
Eszterlanc Eszaki Ovoda Homokvar Tagintézmény, 4400 Nyiregyhaza, Homoksor 15.
Eszterlanc Eszaki Ovoda Gyongyszem Tagintézmény 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. u. 27.
Eszterlanc Eszaki Ovoda Csillagszem Tagintézmény, 4432Nyiregyhaza, Kollégium u.50-54
Eszterlanc Eszaki Ovoda Allomas ati Telephely, 4481 Nyiregyhaza, Posta u.2.

A korbélyegzo felirata és lenyomata:

Eszterlanc Eszaki Ovoda, 4400 Nyiregyhaza, Tas ut 1-3.

Eszterlanc Eszaki Ovoda Napsugar Tagintézmény, 4400 Nyiregyhdza, Stadion u. 32/a
Eszterlanc Eszaki Ovoda Kerekerdd Tagintézmény, 4400 Nyiregyhéaza, Sostoi u. 31.
Eszterlanc Eszaki Ovoda Nyitnikék Tagintézmény, 4481 Nyiregyhaza, Kertész u. 15
Eszterlanc Eszaki Ovoda Gyermekmosoly Tagintézmény, 4400 Nyiregyhaza, Majusl. tér 3
Eszterlanc Eszaki Ovoda Homokvar Tagintézmény, 4400 Nyiregyhaza, Homoksor 15.
Eszterlanc Eszaki Ovoda Gyongyszem Tagintézmény 4400 Nyiregyhaza, Krady Gy. u. 27.
Eszterlanc Eszaki Ovoda Csillagszem Tagintézmény,4432 Nyiregyhaza, Kollégium u.50-54
Eszterlanc Eszaki Ovoda Allomas tti Telephely, 4481 Nyiregyhaza, Posta u.2.

17.18. Kiildemény felbontasa (335/2005 Korm.r. 27.8)

e Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt az intézményvezetd vagy
helyettese bonthatja fel.

e A névre sz0l0 levelet kizardlag a cimzett, vagy az altala megbizott személy bonthatja
fel.
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e A faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informéciokat tartdosan 6rz6
masolat készitésérdl.

e A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok. E-mailben
érkez6 kiildemény letoltése, megnyitasa az 6vodavezetd, ill. az dvodatitkar feladata.

17.19. Az épiilet biztonsagos nyitasa — zarasa

Az ¢épiilet biztonsagos nyitasaért, zarasaért, a riasztd kodjanak kezeléséért az éves
munkatervben meghatarozott személyek felelnek.

Az épiilet nyitasat és zarasat a biztonsagi eldirdsoknak megfelelden 2 dolgozd végezheti.

Ovodakulcsok talalhatok: intézményvezetonél, intézményvezetd-helyetteseknél,
tagintézmény-vezetoknél, tligyeletes dajkaknal, kijelolt 6vodapedagdgusnal, gondnoksagi
dolgozonal.

17.20. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatési
intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntartd altal engedélyezett csoportok
szama,

c) koznevelési feladatot ellatdé intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyeb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét €s mértéket,
tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd
altal adhat6 kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval 6sszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az
Allami  Szamvevészék  ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdésebb rendezvények, események idépontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti é¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

Az 6vodai honlapra, vagy kozosségi oldalra csak olyan fénykép tolthetd fel a gyermekekrdl,
melyhez a sziil6 elézetesen irasbeli engedélyét adta. ( csoportnapléban dokumentalva )
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17.21. Fizetési eloleg kérelme

A munkavallalok évente egyszer irasos kérelmet nyujthatnak be a fizetési eldlegre
vonatkozoan a megfelel6 formanyomtatvany kitoltésével.

Eldleg nyujtasarol barmikor megallapodhatnak a felek.

A fizetési el6leg 6sszege maximum 150.000.- Ft, melyet a munkavallalo legfeljebb 6 honap
alatt koteles visszafizetni. Az utolso részletfizetés az oktoberi fizetéssel torténik, november 3-
Ig. Az eldleg visszafizetésével kapcsolatban maga az Mt. felhatalmazza a munkaltatot, hogy
az eldleg nyujtasabol eredd kovetelését a munkabérbdl levonhatja. Tehat ehhez nem
sziikséges a munkavallal6 beleegyezése.

Amennyiben a dolgoz6 jogviszonya id6kozben megszinik, tgy koteles a fennmaradd
Osszeget egy 0sszegben a gazdasagi egység pénztaraba befizetni.

17.22. Hivatali titok megorzése

A kozalkalmazott koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A kozalkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefliggésben
jutott tudomadséra, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatrdnyos
kovetkezményekkel jarhat.

A kozalkalmazott munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben hivatali titoknak mind6siilnek a kovetkezok:

e akdzalkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e az ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6do adatok,

e az ellatottak csaladi koriilményeire vonatkozé adatok,

e az d6voda belso életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok,

e akdzalkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
— fegyelmi feleldsség megtartdsa mellett — koteles a tudomasdra jutott hivatali titkot
megorizni.

17.23. A pedagdégusigazolvany kiadasanak rendje

A munkaltaté a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak részére pedagogusigazolvanyt ad
ki. A pedagoégusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato

utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatds informacios
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rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba
az igazolvany szadmat, a jogosult fényképét és aldirdsat. A pedagogusigazolvanyt
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az igényléshez sziikséges adatok a
pedagogusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A pedagdgusigazolvany elkészitdje az
adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd Ot évig kezelheti. Az
adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a

Kozoktatasi Informécids Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

18. ZARO RENDELKEZESEK

A hatalybalépés napja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasanak napja:
2021. februar.01.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata évente, illetve a torvényi valtozasoknak
megfelelden torténik. Az esetleges modositasok, kiegészitések mellékletként keriilnek
csatolasra a fenti szabalyok alapjan.

AZ SZMSZ mellékletét képezd szabdlyzatok az alapdokumentum valtoztatdsa nélkiil is
modosithatok, ha jogszabdlyi eldirdsok, belsd intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény
vezetdje ezt szlikségessé teszik.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.
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19. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti- és Miikodési Szabalyzatot az alkalmazotti kozosség 2021. februar 01-én

elfogadta.

Nyiregyhéaza, 2021. februar O1.

neveldtestiilet képviseldje neveldtestiilet képviseldje

Az o6voddban mikodo kozalkalmazotti tandcs az intézmény Szervezeti és Miukodési

Szabalyzatat megismerte és arrdl elfogadas eldtt véleményt forméalhatott.

Nyiregyhéza, 2021. februar O1.

KT. elnok

A Szervezeti- ¢és Miilkodési Szabalyzatrol a Sziiloi Szervezet egyetérté véleményt

nyilvanitott.

Nyiregyhéza, 2021. februar 01.

Sziil61 Szervezet elndke

Az SZMSZ. kotelezo mellékletei

1. sz. melléklet: Szervezeti felépités
2. sz. melléklet: munkakdri leirasok

Nyiregyhaza, 2021. februar 01.

intézményvezetd
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1. sz. melléklet
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2. sz. melléklet

INTEZMENYVEZETO munkakoéri leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: intézményvezeto
Kinevezdje: Az dnkormanyzati Képviseld testiilet

A kinevezés modja, idétartama:

Vezet6i palyazati eljaras utjan, 5 évre

FEOR-szama:

2432

Munkaideje:

40 6ra/hét, napi 8.00 - 16.00

Munkavégzeés helye:

Eszterlanc Eszaki Ovoda, Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

A munkakor célja:

Az intézmény munkdajanak szervezése, iranyitasa,
képviselete. A neveldOmunka személyi, targyi ¢&s
szervezeti feltételeinkek biztositasa. Pedagogiai -
szakmai, taniligyi-igazgatdsi, munkaltato-személyligyi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatok ellatasa,
megszervezése, ellendrzése, értékelése. A  torvényi
eléirasoknak  megfeleld  miikodés, mitkodtetés
biztositasa.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egy¢éb kikotés:

féiskolai 6vondi diploma;
vezetOképes szakvizsga;

szakmai gyakorlat minimum 5 év;
IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata




Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

Az oOvoda egyszemélyi feleldsségli vezetdjeként
tevékenységével felelds az intézmény szakszerli ¢és

Feladatai, fobb tevékenységeinek torvényes miukodtetéséért. Képviseli a gyerekek, a
felsorolasa: szilok, a munkatarsak és a fenntartoi dontések

elokészitésében, €s végrehajtja a képviseldtestiilet €s a
Polgarmester altal meghatérozott feladatokat.

1. Pedagoégiai-szakmai:

Elokésziti az 6voda pedagogiai programjanak kialakitasat. Nevelotestiileti dontésre eldterjeszti
a program tervezetét. Elfogadtatasa utan biztositja a sziiloi szervezet(ek) véleményezési jogat,
¢s kezdeményezi jovahagyasat a fenntartonal- amennyiben plusz anyagi igényeket is tartalmaz.
Folyamatosan ellenérzi a program megvalosuldsat, bevalasat, amennyiben sziikséges,
kezdeményezi a program modositasat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében,
lebonyolitasaban, egytttal az érintettek felkészitésében.

Segitségével tamogatja és ellendrzi az intézményi munkakdzosség(ek) és az Onértékelési
csoport munkajat.

Kialakitja a teljesitményértékelés szempontjait. Ellenérzi és értékeli az 6vodaban folyd
szakmai munka szinvonalat, annak eredményességét, hatékonysagat. Konkrét javaslatot tesz
fejlesztésére, tAmogatja az innovaciot, a korszerii pedagogiai torekvéseket.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését.

Megszervezi, valamint ellendrzi a tehetséggondozast, a részképességekben lemaradt, illetve a
specialis nevelést igénylo gyerekek differencialt gondozasat, fejlesztését.

Evente elkésziti az Eves munkatervet, a Tovabbképzési tervet, az éves Beszamolot majd
ismerteti és elfogadtatja a neveldtestiilettel.

Tamogatja és 6sztonzi a pedagogusok tervszerii €s folyamatos képzését.
Eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik a megvitatasardl (neveldtestiilet, sziiloi
szervezet) és egyetértéssel torténd elfogadasarol. Biztositja, hogy valamennyi sziil6hoz

eljusson.

A neveldtestiilet véleményét figyelembe véve megszervezi az 6vodai csoportokat.
Osszehangolja és jovahagyja a csoportok heti- és napirendjét.

Megszervezi az dvodai €s nemzeti linnepiink mélté megiinneplését.
Miikodteti az intézmény ellendrzési,- értékelési,.- mindsitési rendszerét.

Szervezi, koordindlja a nyiregyhazi Egyetem nappali szakos ovodapedagogus hallgatdinak
gyakorlati képzését.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:
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Megszervezi a gyerekek ovodai felvételét. Felvételi és eldjegyzési naplot vezet.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.
Elkésziti az éves statisztikat (oktoberi) és annak modositasait.

A sziil6i nyilatkozatok alapjan felméri az ingyenes étkeztetést kérd csaladok szamat.
A gyermekek nevelésével kapcsolatos, jogszabaly altal eldirt feladatoknak eleget tesz.

Ellendrzi a haroméves kortol érvényes dvodakotelezettség betartasat.
A mértéken feliili igazolatlan hianyzasokat jelenti a megfeleld szervek felé.

Biztositja a gyerekek rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Gondoskodik a sziiléi és neveldtestiileti értekezletekrdl, biztositja az intézményen beliili
informacidaramlast.
Megszervezi és ellendrzi az intézményben folyo gyermekvédelmi munka ellatasat.

Folyamatosan aktualizalja és ellenérzi az 6vodai dokumentumok érvényességét, torvényi
megfelelését. Gondoskodik arrdl, hogy az érintettek ismerjék meg ezek tartalmat.

Megszervezi ¢€s irdnyitja az o6vodapedagogia szakos hallgatok és dajkaképzdsok szakmai
gyakorlati képzését.

Ellatja az igazolatlan hianyzasokra vonatkozé teenddket.

Javaslatot tesz a nevelés nélkiili munkanapok idépontjara, tartalmara, megszervezésére.

3. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok:

Elkésziti az 6voda munkaerd-gazdalkodasi tervét, betdltetlen allasokra palydzatot hirdet, €s
lebonyolitja a palyazati eljarast.

A jogszabalyban eldirt modon kinevezi az 6voda munkatarsait, gyakorolja felettiik a
munkaltator jogkort. Az OM altal mikodtetett KIR felé eleget tesz a bejelentési
kotelezettségének.

Az éatsorolasokrol idében gondoskodik. Biztositja a torvényben eldirt juttatdsok kiadasat.
Ellendrzi a munkaidé-nyilvantartas vezetését.

Elkesziti €s idoben kiadja a munkakori leirasokat.

A pedagogusok munkdjanak ellendrzése soran irasos értékelést készit, melyet a dolgozoval is
ismertet.

Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol, a munkaviszonyat vétkesen
megszegd dolgozo torvényes feleldsségre vondsarol.

Biztositja és ellendrzi a munka,- és a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Lefolytatja az alkalmazottak foglalkozasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo dontéseknél a
jogszabaly altal eldirt egyeztetéseket.

4. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok:
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Szervezi az 6voda iligyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

Elokésziti és igény szerint aktualizalja a Szervezeti és miikddési szabélyzat tervezetét, vitara
bocsajtja és elfogadtatja a nevel6testiilettel, illetve a Sziil6i Szervezettel (SzSz).

Irattari tervet készit, elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését.

Az intézménybe érkez0 ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik és gondoskodik
az iktatasukrol.

Biztositja a pontos adatszolgaltatast.

A hivatalos tigyintézési hataridon beliil valaszol a hozza beérkezett, gyermekeket, sziiloket €s
kozalkalmazottakat érintd kérdésekre.

Felel6s az intézmény koltségvetésének tervezéséért, végrehajtasaért, betartasaért, felel az ezzel
Osszefiiggd beszamolok, mérlegek valos tartalméért.

Biztositja a gyerekek szamara a tiszta, esztétikus kornyezetet. Ennek érdekében kiilonboz6
eszkozoket vasarol, valamint megszervezi és iranyitja a napi takaritast, fertétlenitést és a
szlikséges nagytakaritasokat.

Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas ellenjegyzés, érvényes rendjét.

FelelOs a karbantartasi terv elkészitéséért, végrehajtasaért.

Felel az atutaldsi, utalvanyozési, készletgazdalkodasi, leltarozasi, selejtezési, pénzkezelési,
vagyonvédelmi szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Ellenérzi a vagyon-, alloeszkoz-, munkaruha-, étkezési nyilvantartasok vezetését.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az intézményi
vagyon 6rzése, védelme.

Elkésziti és miikodteti az intézmény belsé kontroll szabalyzatat.

A jogszabalyi miikddésbeli valtozdsnak megfelelden — modositja az Informatikai Biztonsagi
Szabalyzatot .- és altalaban az egész adatvédelmi szabalyozast.

Meghatarozza a szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan a szervezeten kiviili személy
vagy szerv altal elvégzendd adatfeldolgozasi feladatok idopontjat.

Rendszeresen ellendrzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat érinto
nyilvantartasokat.

Engedélyezi az informatikus munkéjdhoz sziikséges informatikai alkalmazasokhoz valo
hozzaférési jogosultsagot; ( kiils6 munkatars megbizas alapjan )

Az intézményvezetd felelds az intézmény adatainak védelméért, az intézmény altal kezelt
személyes adatok védelméért és az intézmény tevékenységére vonatkozd kozérdekli adatok
nyilvanossagara vonatkozd torvényi eldirdsok érvényesitéséért. Az intézményvezetd e
feladatat a kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116, 6nallo feladatkor(i, adatvédelmi tisztviseld ttjan latja
el. Az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokban foglaltakkal kapcsolatosan
megkiilonboztetett gondossaggal jar el, azok betartasaért felelosséggel tartozik.
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A szabadsag felhasznalasaval és a
hianyzassal kapcsolatos szabalyok:

Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével a
szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve
rendkiviili eseteket). Szabadsagat az adott évben
igyekszik felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-
ig veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a felettes
15 napot visszarendelhet. Varatlan tavolmaradast,
hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
munkaid6 megkezdése eldtt minimum 2 éraval jelezni
kell a vezetdnek.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények:

A Pedagogus etikai kodexben megfogalmazottak
szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvardsok:

A szakmai fejlodést segité folyamatos oOnképzés,
tovabbképzéseken vald részvételt, hétévenként 120
oraban.

Hataskore:

Az intézményvezetd kizarolagos kompetencidja és
egyszemélyi feleldssége a gyermekfelvétel, a
munkaviszony-létesités,- megsziintetés, valamint az
intézmény koltségvetésén beliili gazdalkodas (pl.:
munkaerd-gazdéalkodas, bérmaradvany-felosztas,
jutalmazés, beruhazas, eszkozvasarlds stb.). Az
intézményvezetdé  dontése  alapjan a  fenti
kompetencidk a vezetd-helyettesre atruhazhatdak (de
ezt irasban kell rogziteni).

Felelossége:

Az 6voda zavartalan és a jogszabalyoknak megfeleld
miikodtetése.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A nevelési-oktatasi feladatokkal =~ megbizott
alpolgarmester.

Kozvetlen beosztottja(i):

Az altala vezetett intézmény valamennyi dolgozoja.
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Kapcsolattartasi kotelezettsége:

1. Vezet6i feladatainak elldtdsa kozben kozvetlen
munkakapcsolatnak kell miikodnie az
intézményvezeto-helyettesekkel és gazdasagi
vezetdvel. A munka- és feleldsség megosztasrol a
helyettesek részére kiilon munkakori leirasban kell
rendelkeznie. Tovabba valamennyi pedagdgussal és a
pedagogiai munkat segitd dajkakkal. Napi kapcsolatot
tart fenn az 6vodatitkarral.

2. Az intézményvezetd szoros kapcsolatot tart fenn:
Ovoddan beliil: A sziil6kkel, a szakmai munkakori
kozosségekkel, a mindségiranyitasi csoporttal és az
érdekvédelmi szervezetekkel.

Ovodan kiviil: A fenntarté illetékes vezetSjével,
osztalyaval, bizottsagaival, a nevelési-oktatasi
tarsintézményekkel, a  Nyiregyhdzi  Egyetem
munkatarsaival.

Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas biztositasa a sziilok, a
neveldtestiilet, az Oktatasi Hivatal (OH), a Pedagogiai
Oktatasi  Kozpontok  (POK), a  koznevelési
informacios rendszer (KIR) és a fenntartdo felé.
Feladata a palyazati kiirasok kovetése, felkutatdsa.
Elkésziti és évente frissiti a kiilonos kozzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van! Adatszolgaltatasa
soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesi:

Az altalanos intézményvezetd-helyettes, illetve az 6
tavollétében a szakmai munkak6zdsség vezetdje.

O helyettesitheti:

Az  intézményvezet6-helyetteseket, illetve a
tagintézmény-vezetoket.

Hatalyos:
Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese megbizza.

munkavallalo

Nyilatkozat:

P.H.

munkaltatd

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és kezelt értékekeért

anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
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Pedagogiai és fejleszto intézményvezeto helyettes munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Eszterlanc Eszaki Ovoda

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

EEO 4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkaltatdi jogkdrt gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: Pedagogiai ¢és fejlesztd intézményvezetd helyettes

. A vezet6 nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét figyelembe
Kinevezgje:

véve.

A kinevezés modja, id6tartama:

Intézményvezetd helyettes palyazati eljaras tjan, 5 évre, vagy
kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama: 1328
Munkaideje: 40 ora / hét kotott munkaideje 20 + 4 6ra/ hét
Munkavégzés helye: Csoportszoba, vezetdi iroda és az intézmény teljes teriilete

A munkakdr célja

Alapveto cél a nevelomunka tdmogatasa, kiilonds tekintettel a
pedagbgiai programban megfogalmazottakra. A fejlodés,
fejlesztés érdekében az intézményi tudasmegosztds aktiv
tamogatoja és résztvevoje.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb kikotés:

foiskolai 6vondi diploma;

pedagogus szakvizsga ( tagintézmény-vezeto esetén )
szakmai gyakorlat minimum 5 év

IKT-eszk6zok hozzaértd hasznalata

Feladatai, fébb

felsorolasa

tevékenységeinek

A tagintézmény szakmai irdnyitdsa, az intézményvezetod
munkajanak segitése.

a) kotelezé oraszamon beliil ( heti 20 ora): sziikség esetén
ovonok helyettesitése gyerekcsoportban,

egyéni fejlesztés, kirandulasok kisérése, stb.

A munkakor feladatai
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A munkakor fobb tevékenységeinek felsorolasa:

A tagovodak pedagogiai munkdjanak tdAmogatasa, dokumentacidjanak ellendrzése.
A szakmai munkak6zosségek munkajanak tamogatéasa és ellenérzése.

Tamogatja az 6vodapedagdgusok eldbbre jutasat az életpalyamodellben.

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezetoi kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcioit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezes, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetoi attitidje tdamogato, segitd szandéku.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgélja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erésségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli.

Vezetéi és koordindldé munkajaval kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel elésegiti az intézményben folyé munka
szinvonaldnak emelését.

A valtozdsokhoz val6 hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.
Konfliktusmegoldo6 képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacidaramlasra €s atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridoket sajat munkéjaban betartja, a tagbvoda-vezetOk esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon koveti.

Az intézményvezetOvel egyiittmiikodve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakorhoz kapcsolodo konkrét feladatok:

Eldsegiti a pedagdgiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvaldsitasat,
illetve modositasat. A megfelelé dokumentalést elvégzi.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak kialakitdsdban, s eldsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek érzi.

Feladata a neveldémunka tdmogatasa, szaktanacsadas, kiillonds tekintettel a pedagdgiai
programban megfogalmazottakra, a tagdvodak nevelési gyakorlatara.

Iranyitja és koordindlja a szakmai munkakozosségek munkajat. Segitséget nyujt a
munkatervek elkészitésében.

Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarasban résztvevd dvodapedagdgusok
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felkésziilését.

Segiti a palyakezd6 gyakornok, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Felelésen koordindlja az intézményi szinti Onértékelést Tamogatd Munkacsoport
munkajat.

Az Oktatasi Hivatal feliiletére feltolti az onértékelési dokumentumokat.

Az Oktatasi Hivatal informatikai tamogat6 feliiletén az intézményre vonatkoz6 adatokat az
ovodatitkar segitségével feltolti (latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondasa, adatok
feltoltése).

Irdnyitja és dokumentalja az intézményen kiviili szakmai gyakorlatok letdltését (dajka
képzésben részt vevok, pedagodgiai képzésben részt vevok stb).

Figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kozremukodik a elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagdvodaknak.

Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési és a beiskolazasi tervet.
Eldsegiti az jitd szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Aktivan részt vesz az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mukodtetésében (pl.
ellendrzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Feleldse az intézményi szintli rendezvények megszervezésének.

Ellatja a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

3. A munkakorhoz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok

Tevékenyen részt vesz a vezetdi, neveldtestiileti, szakmai munkakdzosségi, intézményi
szintli és helyi alkalmazotti értekezletek el6készitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a tagovodak dokumentumainak ellenérzésében (feladatterv, beszamolo,
csoportnapld, felvételi és mulasztasi napld).

Az intézményvezetd felkérésére részt vesz az intézményi szintli belsd képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kdzremiikoddje.

Az 6vodai dokumentumokat, szabalyzatokat jol ismeri, €s 6 is gondoskodik arrol, hogy az
érintettek ismerjék meg ezek tartalmat.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyé pedagogiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag
fejlesztése érdekében.

Ellendrzi az 6vodapedagdgusok mindennapos neveldmunkajat, arrol irasbeli feljegyzést
készit.

Részt vesz az 6vodapedagogus hallgatok gyakorlati zarovizsgajan, szakmailag értékeli a latottakat.
Ellatja az intézmény belsd kontrollrendszerének és belsd ellendrzési feladatait.
Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek
eldtt.

Figyelemmel kiséri és aktualizdlja az 6voda honlapjara feltett kotelezd dokumentumokat.
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4. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytijtésével segiti az éves statisztika elkészitését, ellendrzi a tagdvodak altal
leadott adatokat.

A vezet0 tavollétében informalja a fenntartét a gyermeklétszam alakulasarol.
Biztositja az intézményen beliili informacioaramlast.

Ellendérzi a csoportnaplok, a Felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok tartalmat,
arrol irasbeli emlékeztetot készit.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A Dbalesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziiléi szervezettel, évente két alkalommal az intézményvezetovel egytitt
Osszehivja ket. Kozremitkodik a Sziildi Szervezet munkatervének elkészitésben.

Betartja az intézmény adatvédelmi szabélyzataiban foglaltakat.

5. Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok

Figyelemmel kiséri a szabadsadg-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, ligyeleti rendjét, és nyomon kdveti ezek betartasat.
Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.

Ellendrzi a munkaidé-nyilvantartast, figyelemmel kiséri a helyettesitéseket, gondoskodik
azok megszervezésérol.

A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

A szinvonalasabb ¢€s gazdasdgosabb munkavégzés érdekében segiti az intézményen beliili
athelyezéseket, illetve sziiksége esetén a létszdmcsokkentésnél véleményezi az adott
dolgozot.

Javaslatot tesz a dolgozok kitiintetésére, jutalmazasara, fegyelmi felelésségre vonasara.
Véleményt ad a mindsitések elkészités¢hez.
Segiti a palyakezdd, illetve 11j kollega beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

Részt vesz az intézményi szabdlyzatok feliilvizsgalataban, atdolgozdsaban, az azokban
foglaltaknak eleget tesz.

6. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
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Alkalomszertien ellen6rzi a sziiléi befizetéseket.

A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgéltatast. Az intézménybe
érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonb6z6 eszkdzok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.

Gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarol, a
kornyezet-egészségiigyi, munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasainak megfelelden.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

Hatékonyan részt vesz az intézmény belsd kontrollrendszerének mitkodtetésében.

El6késziti és részt vesz az éves leltarozasi feladatokban.

7. Az Informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott feladatok

Evente egy alkalommal részletesen ellenérzi az IBSZ eléirasainak betartasat.
Rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkdzokkel vald ellatottsagot.

Eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

Meghatarozza az iranyitasuk alatt 4ll6 szervezeti egység adatgazdainak a hozzaférési
jogosultsagat.

Koordinalja az adatgazddk adatvédelemmel €s adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységét.
Gondoskodik az adatgazdak helyettesitési rendjérdl.
Javaslatot tesz a Partnerek — ideértve az adatfeldolgozokat is — személyére.

Biztositja a z irdnyitasuk alé tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés és adatvédelem
rendjét.

Joga:

"r

Az elbirasok ellen vétokkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet az
ovoda intézményvezetdjénél,

Barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellendrzésre.
Betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos.

Javaslatot tesz az 01j védelmi, biztonsagi eszkdzok és technologidk beszerzésére, illetve
bevezetésére.

Adatvédelmi szempontbdl az informatikai beruhazéasokat véleményezi.

e Eves szabadsagolasi tervet készit. Felettesével
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A szabadsag felhasznalasaval ¢s
hianyzassal kapcsolatos szabalyok

a

a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (
kivéve rendkiviili eseteket ) Szabadsagat az
adott évben igyekszik felhasznalni, Aatvitel
esetén azt marcius 31-ig veheti ki. Munkahelyi
érdekre hivatkozva a felettes 15 napot
visszarendelhet.

Viaratlan tadvolmaradést, hidnyzast ( betegség,
egy¢éb komoly indok ) a munkaid6é megkezdése
elétt minimum 2 oOraval jelezni kell a
vezetonek.

Elvarhato magatartasi kdvetelmények

A Pedagégus etikai kodexben meghatarozottak
szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok

A szakmai fejlodést segitd folyamatos
Oonképzes, tovabbképzéseken vald részvétel

Az intézmény egészére vonatkozdan a

Hataskore munkakori leirdsban meghatarozott stratégiai
¢s operativ feladatok iranyitasa.

e Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott

Feleldssége feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, az altala  elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese

Az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja(i)

Az 6voda valamennyi dolgozoja

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn az
intézményvezetdvel ( szakmai, gazdasagi
témakban ), tagintézmény-vezetokkel, tovabba
valamennyi pedagogussal és a pedagdgiai
munkat  segitd  dajkdkkal,  pedagodgiai
asszisztensekkel, az intézmény kozosségeivel.
( Sziil6i szervezet, munkakdzosseg, KT. )

Indokolt esetben a vezeté tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Informécidszolgaltatasi kotelezettsége

Elsddleges feladata az informdacidaramlas
biztositdsa az intézményvezeto felé.

Feladata az informacidaramlas biztositasa a
sziilok, a nevelotestiilet, az Oktatasi Hivatal,

( OH) a Pedagoégiai Oktatasi Kozpontok,
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( POK) a kdznevelési informacids rendszer
( KIR ) és a fenntarto felé.

o Titoktartds kotelezi mindazon informacidkra
vonatkozdan, amelyeket a gyermekekrol,
illetéleg az alkalmazottakrdl tudomast szerez.

e Adatszolgaltatisa soran iigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti Az  intézményvezetd  megbizdsa  szerinti
intézményvezets-helyettes.

Szamitastechnikai jogosultsaga: Oktatasi Hivatal feliilete

Hatalyos:
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaro6 rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltat6 fenntartja.

Nyiregyhaza,
P.H.

munkavallalo munkaltato

Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo

Pedagogiai és esélyegyenloségi intézményvezet6 helyettes munkakori leirasa
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Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Eszterlanc Eszaki Ovoda

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

EEO 4400 Nyiregyhéza, Tas u. 1-3.

Munkaltatdi jogkdrt gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése: Pedagogiai €s esélyegyenldségi intézményvezetd helyettes
. A vezetd nevezi ki, a nevelGtestiilet véleményét figyelembe

Kinevezgje:

véve.

A kinevezés modja, id6tartama:

Intézményvezetd helyettes palyazati eljaras utjan, 5 évre, vagy
kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama:

1328

Munkaideje:

40 ora / hét kotott munkaideje 20 + 4 o6ra/ hét

Munkavégzés helye:

Csoportszoba, vezetdi iroda és az intézmény teljes teriilete

A munkakdr célja

Esélyegyenléség feladatok ellatasa, konkrét feladatok

elvégzése, intézkedések megtétele.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb kikotés:

féiskolai 6vondéi diploma;
pedagogus szakvizsga

szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT-eszk6z6k hozzaértd hasznalata

A munkakor
felsorolésa:

fobb  tevékenységeinek

o Az esélyegyenlOségi intézményi feladatok koordinalasa.

e A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsanak
biztositasa.

o A fejleszt6  csoport  koordinalasa  altal a
hatranykompenzaci6 ¢és a differencidlt banasmod

megvalositasa a nevelémunkaban.

A munkakor feladatai
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A feladatok részletes leirasa:

1. Vezetoi kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezes, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetoi attitidje tdamogatd, segitd szandéku.

Vezetéi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgalja, sziikség esetén valtoztat, vezetoi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erdsségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli.

Vezetéi ¢s koordinal6 munkdjaval kapcsolatban kikéri az intézményvezetd ¢€s az
intézményvezetd-helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel elésegiti az intézményben folyé munka
szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz val6 hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.
Konfliktusmegoldo képessége segiti a problémas helyzetek megoldasat.

Az informacidaramlasra és atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridéket sajat munkéjaban betartja, a tagévoda-vezetok esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozésait
nyomon koveti.

Az intézményvezetOvel egyiittmiikodve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakorhoz kapcsolodo konkrét feladatok:

Osszefogja az intézmény gyermekvédelmi tevékenységét, segiti az dvodapedagogusok
gyermekvédelmi munkajat.

A gyermekvédelmi feladatok ellatasdhoz elkésziti az éves gyermekvédelmi tervet, amihez
javaslatot kér a neveldtestiilettol.

Figyelemmel kiséri az 3 éves korti gyermekek rendszeres Ovodaba jarasat, kiemelt
figyelmet forditva a tankoteles koruakra, problémas esetekben eljar a megfeleld
szakhatosagoknal.

Ev elején felméri a hatranyos helyzetli gyermekek szamat, valamint Osszegyiijti a
sziikkséges igazolasokat a kedvezményes étkeztetés biztositasa érdekében. Figyelemmel
kiséri ezen gyermekek étkezési nyilvantartasat, a valtozdsok pontos bejegyzését.

Feladata a nevelémunka tamogatasa, szaktanacsadas, kiillonds tekintettel a pedagdgiai
programban megfogalmazottakra, a tehetséggondozéasra, és a barmely okbol hatranyos
helyzetii gyermekekre.

Segiti  azon  tagdvoddk  Ovodapedagdgusainak  nevelémunkdjat, ahol a
gyermekcsoportokban sajatos nevelési igénytli gyermekek integralasara kertilt sor.

Figyelemmel kiséri és ellenérzi az 6vodakban nyilvantartott SNI-s és BTM-es gyermekek
dokumentacioit, a Felvételi és mulasztasi naploban torténd dokumentalasat, a szakértdi
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vélemények érvényességét.

Felelos a sajatos nevelési igényli gyermekek ellatdsaban koézremiikodo szervezetekkel
torténd kozvetlen kapcsolattartasaért.

Tamogatja ¢és megszervezi az utazd gyogypedagégusok tagovodakban torténd
fejlesztdémunkajat.

Figyelemmel kiséri az 6vodékban folyo6 logopédiai feladatellatast.

Mikodteti az intézményi jelzérendszert (a jelzések megtétele, az €éves beszamold
elkészitése).

Ellendrzi az esélyegyenldség ¢és egyenld banasmod elvének érvényesiilését, segitve ezzel a
vezetd munkajat.

Felelos az iskolaérettségi vizsgalat megszervezésérdl. ( Pedagogiai Szakszolgalat )

Figyelemmel kiséri az intézményben a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzeti,
hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasat, azt folyamatosan attekinti.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz esetmegbeszélésen.

Sziikség szerint irdsos beszamolot készit a gyermekvédelmi munkarol, egy alkalommal
pedig beszamoltat a csoportban végzett gyermekvédelmi feladatok végrehajtasarol.

Elkésziti az éves beszamold gyermekvédelmi fejezetének osszefoglalod értékelését.
Kapcsolatot tart az egészségiigyi intézmények képviseldivel (fogorvosok, védénok )

A munkdjadhoz sziikséges ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel
utjan gyarapitja.

Ellatja a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

3. A munkakorhoz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok

Tevékenyen részt vesz a vezeti, nevelGtestiileti, szakmai munkak6zosségi, intézményi
szintll és helyi alkalmazotti értekezletek el6készitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a tagovodak dokumentumainak ellendrzésében, arrdl jegyzOkonyvet készit.
(feladatterv, beszamolo, csoportnaplo, felvételi €s mulasztasi naplo).

Az intézményvezetd felkérésére részt vesz az intézményi szintl belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kdzremiikoddje.

Az 6vodai dokumentumokat, szabalyzatokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arrdl, hogy az
érintettek ismerjék meg ezek tartalmat.

Ellendrzi az 6vodapedagdégusok mindennapos neveldmunkajat, arrdl irasbeli feljegyzést
készit.

Részt vesz az dvodapedagdgus hallgatok gyakorlati zarovizsgajan, szakmailag értékeli a latottakat.
Ellatja az intézmény bels6 kontrollrendszerének és belsd ellendrzési feladatait.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagodgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a hatékonysag

fejlesztése érdekében.

Az SZMSz-ben meghatdrozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.
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Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek, szervezetek
eldtt.

Figyelemmel kiséri és aktualizalja az 6voda honlapjara feltett kdtelezé dokumentumokat.

4. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytiijtésével segiti az éves statisztika elkészitését, ellendrzi a tagdvodak altal
leadott adatokat.

A vezet6 tavollétében sziikség esetén informalja a fenntartot.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagdgiai tartalmara.
Figyelemmel kiséri az intézményben foly6 gyermekvédelmi munka ellatasat.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossdgokat
azonnal jelzi az intézményvezetdnek.

Kapcsolatot tart a sziildi szervezettel, évente két alkalommal az intézményvezetdvel egytitt
Osszehivja ket. Kozremitkodik a Sziiléi Szervezet munkatervének elkészitésben.

Betartja az intézmény adatvédelmi szabélyzataiban foglaltakat.

5. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Figyelemmel kiséri a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Segitséget nyljt a dolgozok munkabeosztasanak és ligyeleti rendjének kialakitdsaban.
Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Ellendrzi a munkaidé-nyilvantartést, a helyettesités megfeleloségét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara.
Segiti a palyakezdd, illetve 0j kollega beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo tdrvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakulasat, annak megtartasat.

Részt vesz az intézményi szabalyzatok feliilvizsgalatdban, atdolgozasaban, az azokban
foglaltaknak eleget tesz.

6. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok
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e A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast. Az intézménybe
érkezo ligyiratokat naprakészen atnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiillonb6zo eszkozok vasarlasaban.
e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitdsokra, beszerzésekre.
e Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rend;jét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

e Utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.
e Hatékonyan részt vesz az intézmény belsé kontrollrendszerének miikodtetésében.

e Elo6késziti és részt vesz az éves leltarozasi feladatokban.

7. Az Informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott feladatok

e FEvente egy alkalommal részletesen ellendrzi az IBSZ eléirasainak betartsat.
e Rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkozokkel vald ellatottsagot.

o Elozetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellenérzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

e Meghatirozza az iranyitasuk alatt 4116 szervezeti egység adatgazdainak a hozzaférési
jogosultsagat.

e Koordinalja az adatgazdék adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységét.
e Gondoskodik az adatgazdak helyettesitési rendjérdl.
o Javaslatot tesz a Partnerek — ideértve az adatfeldolgozokat is — személyére.

e Biztositja a z iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés €s adatvédelem
rendjét.

Joga:

e Az eldirasok ellen vétdkkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet az
ovoda intézményvezetdjénél,

e Barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellendrzésre.
o Betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos.

e Javaslatot tesz az ) védelmi, biztonsagi eszkdzok €s technologiak beszerzésére, illetve
bevezetésére.

e Adatvédelmi szempontbodl az informatikai beruhazasokat véleményezi.

e A Pedagdgus etikai kodexben meghatarozottak
Elvarhaté magatartasi kovetelmények szerint.

134




Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok

e A szakmai fejlédést segitd folyamatos
Onképzes, tovabbképzéseken vald részvétel

e Az intézmény egészére vonatkozdéan a

Hatéaskore munkakori leirdsban meghatarozott stratégiai
¢s operativ feladatok irdnyitasa.

e Felelds a munkakoéri leirasban meghatarozott

Felelossége feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatdsok, az 4ltala  elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai

helyességéért, az adatok valodisagaért.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese

Az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja(i)

Tagintézmény-vezetdk, gyermekvédelmi felel6sok

Kapcsolattartasi kotelezettsége

e Indokolt esetben a vezetd tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.
e Vezet6i  feladatainak  ellatasa  kozben,

kozvetlen munkakapcsolatnak kell miikddnie
az intézményvezetdvel, az intézményvezetd-
helyettesekkel, tagintézmény-vezetokkel,
gyermekvédelmi felelésokkel.

e Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informécidszolgaltatasi kotelezettsége

e FElsddleges feladata az informacidéaramlas
biztositasa az intézményvezeto felé.

o Az intézményvezetonek teljes
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

korii

e Titoktartds kotelezi mindazon informdcidkra
vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrodl,
illetdleg az alkalmazottakrdl tudomast szerez.

e Adatszolgaltatdsa soran {ligyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti

Az  intézményvezetd = megbizdsa  szerinti
intézményvezetd-helyettes.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

Oktatasi Hivatal felulete

Hatalyos:
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

alkalmanként megbizza. A munkakori leirdas modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltatd fenntartja.

Nyiregyhaza,

P.H.

munkavallalo munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért

anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo

Pedagogiai és szakmodszertani intézményvezeto helyettes munkakori
leirasa
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Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Eszterlanc Eszaki Ovoda

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatdi jogkdrt gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: Pedagogiai és szakmodszertani intézményvezetd helyettes

. A vezetd nevezi ki, a nevelGtestiilet véleményét figyelembe
Kinevezgje:

véve.

A kinevezés modja, id6tartama:

Intézményvezetd helyettes palyazati eljaras utjan, 5 évre, vagy
kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama: 1328
Munkaideje: 40 ora / hét kotott munkaideje 20 + 4 6ra/ hét
Munkavégzés helye: Csoportszoba, vezetdi iroda és az intézmény teljes teriilete

A munkakor célja

Alapvetd cél a nevelomunka tdmogatasa, kiilonds
tekintettel a pedagogiai programban
megfogalmazottakra. A fejlodés, fejlesztés érdekében az
intézményi  tuddsmegosztds aktiv tdmogatdja  és
résztvevoje.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,
ismeret, egyéb kikotés:

foiskolai 6vondi diploma;
pedagogus szakvizsga

szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT-eszkdzok hozzaértd hasznalata
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A munkakoér fébb tevékenységeinek
felsorolasa:

A tagovodak pedagogiai munkdjanak tamogatasa,

dokumentéciojanak ellendrzése.

e A szakmai  munkakozosségek — munkéjanak
tdmogatasa és ellendrzése.

e Tamogatja az 6vodapedagogusok eldbbre jutasat az

¢letpalyamodellben.

A munkakor feladatai

A feladatok részletes leirasa:

1. Vezetoi kompetenciak, elvarasok:

Rendelkezik vezetéselméleti ismeretekkel, a vezetés funkcidit eredményesen gyakorolja
(tervezés, szervezes, ellendrzés, iranyitas, értékelés, dontés).

Vezetdi attitidje tAmogatd, segitd szandéka.

Vezetdi tevékenységét folyamatosan feliilvizsgélja, sziikség esetén valtoztat, vezetdi
hatékonysagat folyamatosan fejleszti.

Onértékelése realis, erésségeit jol hasznositja, hibait elismeri, a tanulasi folyamat
részeként értékeli.

Vezetéi és koordindldé munkajaval kapcsolatban kikéri az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettes kollégak véleményét.

Nyitott az ujra, innovativ torekvéseivel eldsegiti az intézményben folyd munka
szinvonalanak emelését.

A valtozasokhoz val6 hozzaallasa konstruktiv, a valtozasok sziikségszeriiségét felismeri.
Konfliktusmegoldd képessége segiti a problémas helyzetek megoldésat.

Az informacidaramlasra €s atadasra nagy figyelmet fordit.

A hataridoket sajat munkéjaban betartja, a tagbvoda-vezetOk esetében betartatja.

Jaratos a koznevelési rendszer valtozasaival kapcsolatosan, a jogi szabalyzok valtozasait
nyomon koveti.

Az intézményvezetOvel egyiittmiikodve vezetdi elkotelezettséget mutat, vezetdi
onértékelését, onfejlesztési készségét napi munkavégzésében megjeleniti.

2. A munkakorhoz kapcsolodo konkrét feladatok:

Elésegiti a pedagogiai program, nevelési gyakorlatok minél hatékonyabb megvalositasat,
illetve modositasat. A megfeleld dokumentalast elvégzi.

Feladata a neveldmunka tdmogatasa, szaktanacsadés, kiilonds tekintettel a pedagdgiai
programban megfogalmazottakra, a tagévodak nevelési gyakorlatara.

Irdnyitja és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat. Segitséget nydjt a
munkatervek elkészitésében.

"o

Segiti a tanfeliigyeleti ellendrzésben, mindsitési eljarasban résztvevd dvodapedagogusok
felkésziilését.
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Felelésen koordinalja az intézményi szintli Onértékelést Tamogatdé Munkacsoport
munkajat.
Az Oktatési Hivatal feliiletére feltolti az onértékelési dokumentumokat.

Az Oktatasi Hivatal informatikai tdmogato feliiletén az intézményre vonatkozo adatokat
feltolti (latogatasi beosztasok elfogadasa, visszamondésa, adatok feltoltése).

Az dvodatitkarral egyiitt dokumentélja az intézményen beliil és kiviili szakmai gyakorlatok
letoltését (dajka képzésben részt vevok, pedagogiai képzésben részt vevok stb).

Figyeli a palyazati lehetdségeket, sziikség szerint kozremiikodik az elkészitésiikben, illetve
palyazatok elkészitésében tanacsot ad a tagovodaknak.

Aktivan részt vesz az ellenOrzési, mérési, értékelési rendszer milkddtetésében (pl.
ellendrzési terv megvaldsitasa, igény- és elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése).

Feleldse az intézményi szintli rendezvények megszervezésének.

Ellatja a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatokat.

3. A munkakorhoz kapcsolodo pedagogiai és intézményi feladatok

Tevékenyen részt vesz a vezetdi, neveldtestiileti, szakmai munkakdzosségi, intézményi
szintli és helyi alkalmazotti értekezletek eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a tagovodak dokumentumainak ellendrzésében, arrdl jegyzOkonyvet készit.
(feladatterv, beszamold, csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Az intézményvezetd felkérésére részt vesz az intézményi szintli belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kozremitkdddje.

Az 6vodai dokumentumokat, szabalyzatokat jol ismeri, és 6 is gondoskodik arro6l, hogy az
érintettek ismerjék meg ezek tartalmat.

Ellendrzi az 6vodapedagdgusok mindennapos neveldmunkajat, arr6l irasbeli feljegyzést
készit.

Részt vesz az 6vodapedagogus hallgatok gyakorlati zardvizsgédjan, szakmailag értékeli a
latottakat.

Ellatja az intézmény belsd kontrollrendszerének és belso ellendrzési feladatait.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd pedagdgiai munkat, részt vesz annak
értékelésében, javaslatokat tesz a szakmai szinvonal, az eredményesség €s a haté¢konysag
fejlesztése érdekében

Az SzMSz-ben meghatarozottak alapjan utalvanyozast, teljesitésigazolast végez.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szervek, szervezetek
eldtt.

Figyelemmel kiséri és aktualizalja az 6voda honlapjara feltett kotelezd dokumentumokat.
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4. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Adatok kigytjtésével segiti az éves statisztika elkészitését, ellendrzi a tagdvodak altal
leadott adatokat.

A vezet6 tavollétében sziikség esetén informalja a fenntartot.
Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.
Javaslatot tesz az 6voda nevelés nélkiili munkanapjainak pedagogiai tartalmara.

A balesetvédelmi szabalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hianyossagokat
azonnal jelzi az intézményvezetonek.

Kapcsolatot tart a sziil0i szervezettel, évente két alkalommal az intézményvezetdvel egyiitt
Osszehivja oket. Kozremiikodik a Sziiloi Szervezet munkatervének elkészitésben.

Betartja az intézmény adatvédelmi szabalyzataiban foglaltakat.

5. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

Figyelemmel kiséri a szabadsag-nyilvantartast és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Segitséget nyljt a dolgozok munkabeosztasanak és ligyeleti rendjének kialakitasaban.
Megszervezi és ellendrzi a pedagogiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Ellendrzi a munkaidd-nyilvantartast, a helyettesités megfeleloségét.

A dolgozék munkavégzése soran tapasztalt kozérdekli pozitiv, illetve negativ
észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara.
Segiti a palyakezdd, illetve 0j kollega beilleszkedését.

A kollektivan beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozd térvényes feleldsségre vonasat.

Személyes példajaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

Részt vesz az intézményi szabalyzatok feliilvizsgalataban, atdolgozasaban, az azokban
foglaltaknak eleget tesz.

6. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

Részt vesz az 6voda szamara sziikséges kiilonb6z6 eszk6zok vasarlasaban.
Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitdsokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Hatékonyan részt vesz az intézmény bels6 kontrollrendszerének miikddtetésében.

Elokésziti és részt vesz az éves leltarozasi feladatokban.
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Elvarhato magatartasi kdvetelmények

A Pedagogus etikai kodexben meghatarozottak
szerint.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok

A szakmai fejlodést segitd folyamatos
Oonképzes, tovabbképzéseken vald részvétel

Az intézmény egészére vonatkozoan a

Hatéaskore munkakori leirdsban meghatarozott stratégiai
¢s operativ feladatok irdnyitésa.

e Felelds a munkakoéri leirasban meghatarozott

Felel6ssége feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

betartasaért, nyilvantartasok,
adatszolgaltatdsok, az 4ltala  elkészitett
dokumentumok tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért.

7. Az Informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott feladatok

o Evente egy alkalommal részletesen ellenérzi az IBSZ eléirasainak betartsat.

e Rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkdzokkel vald ellatottsagot.

e Eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat

barmely részét.

o Meghatarozza az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egység adatgazdainak a hozzaférési

jogosultsagat.

e Koordinalja az adatgazdak adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységét.

e (Gondoskodik az adatgazdak helyettesitési rendjérol.

e Javaslatot tesz a Partnerek — ideértve az adatfeldolgozokat is — személyére.

e Biztositja a z iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnél az adatkezelés €s adatvédelem

rendjét.

Joga:

e Az eldirasok ellen vétdkkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet az

ovoda intézményvezetdjénél,

e Barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellendrzésre.

¢ Betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos.

e Javaslatot tesz az 01 védelmi, biztonsagi eszkdzok és technologidk beszerzésére, illetve

bevezetésére.

e Adatvédelmi szempontbdl az informatikai beruhazéasokat véleményezi.
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Kapcsolatok

Kozvetlen felettese

Az intézményvezeto

Kozvetlen beosztottja(i)

Tagintézmény-vezetok

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Indokolt esetben a vezetd tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Vezetoi  feladatainak  ellatasa  kozben,
kozvetlen munkakapcsolatnak kell miikodnie
az intézményvezetdvel, az intézményvezetd-
helyettesekkel, tagintézmény-vezetokkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége

Els6dleges feladata az informacidédramlas
biztositdsa az intézményvezetd felé.

Az intézményvezetonek teljes kort
beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

Munkakoréhez — kapcsolodéan  informaciot
szolgaltat ~ az  intézményvezet6-helyettes
kollégaknak, tagdvoda-vezetdknek, szakmai
vezetOknek, sziikség szerint konkrétan az adott
munkavallalonak

Titoktartds kotelezi mindazon informéciokra
vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol,
illetdleg az alkalmazottakrél tudomast szerez.

Adatszolgaltatdsa soran tigyelnie kell arra,
hogy személyiségi jogokat ne sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti

Az

intézményvezetd  megbizasa  szerinti

intézményvezetd-helyettes.

Szamitastechnikai jogosultsaga:

Oktatasi Hivatal felulete

Hatalyos:

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Z.aro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez

igazodva, a munkaltatd fenntartja.

142



Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

Nyiregyhaza,
P.H.

munkavallalo munkaltatod

Nyilatkozat:

A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetjogi felel0sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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Tagintézmény-vezetd munkakori leirasa

Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Eszterlanc Eszaki Ovoda

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkort gyakorolja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: Tagintézmény-vezetd

) A vezetd nevezi ki, a neveldtestiilet véleményét
Kinevezgje:

figyelembe véve.

A kinevezés modja, iddtartama:

A tagintézmény-vezetdt palyazati eljaras Gtjan., 5 évre,
vagy kijeloléssel 5 évre, illetve visszavonasig

FEOR-szama: 2432

o 40 ora/hét,
Munkaideje: kotott munkaideje: 24 + 4 6ra / hét
Munkavégzés helye: Vezetdi iroda, a tagintézmény teljes tertilete,

csoportszoba,

A munkakor célja

Segiti az intézmény milkodtetését és az intézményvezetd
munkdjat. A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott
pedagogiai-szakmai, taniligy-igazgatdsi, munkaltatoi,
gazdasagi-adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a belso
ellendrzés feladataiban.

Munkavégzéshez sziikséges (végzettség,

ismeret, egy¢b kikotés:

féiskolai 6vondi diploma;
pedagogus szakvizsga

szakmai gyakorlat minimum 5 év
IKT-eszk6z0k hozzéértd hasznalata
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Feladatai, fobb tevékenységeinek | Tagévodan beliill helyettest valaszt, akivel
felsorolasa ellentétes miiszakban dolgozik. Az o6voda

nyitasa, illetve zarasa kozott a tagdvoda-vezeto,
vagy a megbizott helyettes koteles az 6vodaban
tartozkodni.

Az intézkedéseit megel6zéen, minden esetben
kotelez6  jelleggel tdjékoztatja a  varosi
intézményvezetot.

Az informacié aramoltatdsban naprakész partner
az intézményvezetdvel.

[

. Pedagogiai-szakmai:

A nevel6testiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az 6vodai csoportokat.
Az oOvoda pedagbgiai-szakmai irdnyitojaként megszervezi, €és figyelemmel kiséri a
neveldmunkat.

Osszehangolja és jovahagyija a csoportok napirendjét.

Segiti az 6vodapedagdgusokat a nevelés tartalmanak megszervezésében.

Minden nevelési év elején elkésziti 6voddja munkarendjét, napirendjét, a gyermekek
csoportba vald beosztasat, az éves pedagogiai kiegészitd tervét, az linnepek rendjét, a
részfeladatok elosztasat, az 6voda latogatasi és a kapcsolattartas rend;jét.

A torvény szerinti jovahagyds utan, ezen dokumentumok alapjan latja el adott feladatait.
Vizsgalatokat szervez és végez a pedagdgiai munka felkésziiléséhez ¢€és a nevelés
elemzéséhez.

Ertékelé megallapitasairol feljegyzést készit, és a tovabbi feladatokhoz Gtmutatast és

javaslatot ad. Feljegyzéseit bemutatja az intézményvezetonek.

Az ellendrz6 teveékenységbe bevonhatja a szakmai munkak6zosség vezetoket.
Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlddésének eldsegitését és fejlesztését.

Ellendrzi, segiti, értékeli a csoportban folyd neveldmunkat, adminisztracios munkat, a
dajkak tevékenységét.

Utmutatast ad a tovabbi feladatok elvégzésére.

Segiti a szakmai munkakozosségek miikodéseét.

A neveldtestiilet szakmai fejlédése érdekében belsd tovabbképzéseket szervez, segiti a
dolgozdk tovabbképzését, tapasztalat-cseréket szervez.

A pedagogiai innovacid érdekében szakanyagok feldolgozasat szervezi meg, segiti, hogy
az 6vonok megismerjek a kiilonbozo életmodszervezéseket €s modszervariaciokat.
Figyelemmel kiséri valamennyi dolgozé dnképzését.

Ertekezleteket szervez a neveldmunka jobbitasa érdekében.

Vizsgalati és egyéb tapasztalatairol feljegyzést készit, melyet megbeszél az érintettekkel.
Segiti és miikodteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Sziikség szerint munkatarsi értekezletet hiv 6ssze, megszervezi a helyi sziil6i értekezletet.
Aktivan részt vesz a varosi szintli értekezletek szervezésében, esetleg megtartasaban.
Biztositja a csalad és 6voda nevelési 6sszhangjat.

Ovodéjaban megszervezi és segiti a Sziiléi szervezet munkajat.
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A hagyomanyokra épitve megszervezi az dvodai szintii helyi tinnepségeket, segit a varosi
szintll iinnepségek szervezésébe.

Felel a kotelezo orvosi és védondi vizsgalat rendjének megtartasaért.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolékkal, bolcsddével, stb.

Megszervezi a tagovodai szintli nevelés nélkiili munkanapokat, az SzMSz szabalyai
szerint, amelyrdl mindenkor idében t4jékoztatja a sziiloket €s a varosi vezetot.

2. Taniigy-igazgatasi feladatok:

Naprakészen pontosan vezeti a kiilonb6zo nyilvantartasokat.

Az 6vodahoz érkezd {ligyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hataridon beliil
elintézi.

Az irattarat folyamatosan vezeti, rendben tartja, megszervezi az ligyiratok selejtezését.
Gondoskodik a gyermekek Ovodai felvételérdl, felvételi és eldjegyzési naplot vezet, a
felvételt a vezetdi munkakdzosség hatarozata utan hozza nyilvanossagra.

Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

Figyelemmel kiséri a torvényi valtozasokat, az intézményi szabalyzatokban foglaltakat
ismerteti a dolgozokkal.

Betartja az adatvédelemmel kapcsolatos szabalyokat.

Aktivan részt vesz a mindsitési eljarasok és tanfeliigyeleti ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsaban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

Ellendrzi az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi naplo
pontos vezetését, ellendrzi az 6voda csoportnaploit, arrdl emlékeztetot készit.

A tankoteles gyermekek igazolatlan hidnyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltozo
tankoteles gyermeket nyomon koveti, €s jelzi az 0j lakdhelyénél.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagogiai szakszolgalattol ( Szakértéi Bizottsag).
Segitséget nyljt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez, az érvényben 1évo
rendeletek alapjan.

Figyelemmel kiséri a korzetéhez tartozo 3 éves kort gyermekek bedvodazasat.

3. Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

A munkaerd-gazdalkodas terén, az aldbbiak szerint felel a technikai lebonyolitasért:

A szinvonalasabb és gazdasagosabb munkavégzés érdekében segiti az intézményen beliili
athelyezéseket, illetve sziikség esetén a létszamcsokkentésnél véleményezi az adott
dolgozot.

Folyamatosan ellendrzi az 6voda miikddésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét,
az ellendrzésekrdl esetenként feljegyzést készit

A vonatkozo jogszabalyoknak megfelelen ellatja a munka- és balesetvédelem, valamint
a tlizvédelem feladatait
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Elkésziti a dolgozok munkabeosztdsat, az 0Osszehangolt munkarendet kifliggeszti
ovodajaban.

Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket és gondoskodik annak megszervezésérol.
Naprakészen vezeti a szabadsag nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.
Javaslatot ad a nevelés nélkiili munkanapok szamanak ¢és tartalmanak megszervezéséhez.
Segitséget nyujt a sziiloknek a gyermekelhelyezéshez.

Javaslatot tesz a dolgozdk kinevezésére, felmentésére.

Javaslatot tesz a dolgozdk kitiintetésére, jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre vonadsara
Nyilvantartja a dolgozok egészségligyi alkalmassagi vizsgait.

Megszervezi és ellendrzi a gyermekvédelmi munka ellatasat.

Megszervezi és ellendrzi a pedagdgiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
Személyes példaval tdmogatja a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsat, annak megtartasat.

[ N

. Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

A jovahagyott koltségvetésbol (és a terven feliili miikodési bevétel, dvodat megilletd
részebdl) gondoskodik a miikodésrol, az épiilet allaganak megdrzésérdl és a feltételek
javitasarol.

Ellatja az étkezOk nyilvantartasat, megszervezi az étkezési dij beszedést.

Szakszeri készletnyilvantartassal rendelkezik, részt vesz a leltarozasi és selejtezési
munkaban.

FelelOs a leltarozasért €s selejtezésért, az értékes gépek és eszkdzok tarolasaért.

Felméri, megrendeli a karbantartdsi munkat, az intézményvezetdvel tortént egyeztetés
utan.

Lehet6leg olyan vallalkozasokat szervez, amely kiegésziti, tartalmaban elébbre viszi az
ovoda alaptevékenységét (pl.: palyazatok elnyerése, bérbeadasi lehetdségek kihasznalasa,
stb.).

Gondoskodik az 6voda épiiletének, berendezésének, udvaranak karbantartasarél, a
kornyezet-egészségligyi, munkavédelmi és balesetvédelmi eldirdsainak megfelelden.

Az 6voda felszerelését €s eszkozeit folyamatosan fejleszti, U1 eszkdzoket szerez be.
Ellen6rzi a vagyonnyilvantartast, az étkeztetés megszervezését és lebonyolitasat, a
munkavédelmi és tlizvédelmi oktatés.

Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felujitasokra, beszerzésekre.

Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A nevelési év megkezdése eldtt felméri a helységek bérbeadasaval kapcsolatos igényeket,
¢s sziikség esetén eldkésziti a bérleti szerzddés megkotéséhez elengedhetetlen anyagot
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Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felijitasokra, beszerzésekre.
Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon 6rzése, védelme.

A nevelési év megkezdése eldtt felméri a helységek bérbeadasaval kapcsolatos igényeket,
¢s szilikség esetén eldkésziti a bérleti szerz6dés megkotéséhez elengedhetetlen anyagot.

Hatékonyan részt vesz az intézmény belsd kontrollrendszerének mitkddtetésében.

5. Az Informatikai biztonsagi szabalyzatban meghatarozott feladatok

Evente egy alkalommal részletesen ellendrzi az IBSZ el6irasainak betartasat.
Rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkdzokkel valo ellatottsagot.

Eldzetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét.

Meghatarozza az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egység adatgazdainak a hozzaférési
jogosultsagat.

Koordinalja az adatgazdak adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységét.
Gondoskodik az adatgazdak helyettesitési rendjérol.
Javaslatot tesz a Partnerek — ideértve az adatfeldolgozokat is — személyére.

Biztositja a z iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egységnél az adatkezelés és adatvédelem
rendjét.

Joga:

Az elbirasok ellen vétokkel szemben felelosségre vonasi eljarast kezdeményezhet az
ovoda intézményvezetdjénél,

Barmely érintett szervezeti egységnél jogosult ellendrzésre.
Betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos.

Javaslatot tesz az 1) védelmi, biztonsagi eszkdzok és technologidk beszerzésére, illetve
bevezetésére.

Adatvédelmi szempontbdl az informatikai beruhazasokat véleményezi.

A

hianyzassal kapcsolatos szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit.
Felettesével a szabadsag kikérése eldtt 15
nappal egyeztet ( kivéve rendkiviili eseteket )
Szabadsagit az adott évben igyekszik
felhasznalni, atvitel esetén azt marcius 31-ig
veheti ki. Munkahelyi érdekre hivatkozva a

szabadsag felhasznalasaval és a
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felettes 15 napot visszarendelhet. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast ( betegség, egyéb
komoly indok ) a munkaidé megkezdése eldtt
minimum 2 6raval jelezni kell a vezetonek.

Elvarhaté magatartasi kovetelmények

FelelOsséget érez az intézmény szakszerli €s
torvényes = mikdodtetéséért.  Segiti  és
tdmogatja az intézményvezetdé munkdjat, a
gyerekek, a sziilok, a munkatarsak és a
fenntartd elvarasait figyelembe véve. A
munkamegosztas szerinti feladatait
maradéktalanul ellatja. Tiszteletben tartja a
kizarolagosan az intézményvezetd
kompetencidjaba tartoz6 feladatokat. ( pl.
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany
elosztas, jutalmazas, beruhazas,
eszkOzvasarlas stb. )

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok

A szakmai fejlodést segitd folyamatos
Onképzes, tovabbképzéseken vald részvételt,
hétévenként 120 6raban.

Ellendrzési joga van a munkafegyelmi

Hataskore kérdések betartdsaban.
Az Ovoda zavartalan ¢és jogszabalyoknak
Felelossége megfeleld miikddtetése.

Kapcsolatok

Kozvetlen felettese

Az intézményvezetd

Kozvetlen beosztottja(i)

Az 6voda valamennyi dolgozoja

Kapcsolattartasi kotelezettsége

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn
az intézményvezetdvel ( szakmai, gazdasagi
témakban ). tovabba valamennyi
pedagogussal €és a pedagdgiai munkat segitd
dajkakkal, pedagdgiai  asszisztensekkel.
Indokolt esetben a vezetd tavollétében
telefonon tartja vele a kapcsolatot.

Informacidszolgaltatasi kotelezettsége

Feladata az informacidoaramlas biztositasa a
sziilok, a nevelotestiilet, az Oktatasi Hivatal,
( OH ) a Pedagogiai Oktatasi Ko6zpontok, (
POK ) a koznevelési informacios rendszer (
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KIR ) és a fenntarto felé. Feladata a palyazati
kiirasok kovetése, felkutatasa. Elkésziti és
évente frissiti a kiilonds kozzétételi listat.
Titoktartasi kotelezettsége van!

Betartja az Adatkezelési és adatbiztonsagi
szabalyzatban foglaltakat.

Tavolléte esetén 0t helyettesiti Az SZMSZ-ben kijelolt személy

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese
alkalmanként megbizza. A munkakori leirds modositasanak jogat, a koriilményekhez
igazodva, a munkaltato fenntartja.

Hatalyos:

P.H.

munkavallalo munkaltato

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az éaltalam végzett munkaért és kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom

munkavallalo

FELADATTAL MEGBIZOTT MUNKAKORI LEIRASA
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Munkaltato:

A munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése: feladattal megbizott
Kinevezdje: intézményvezetd

A kinevezés modja, idétartama:

hatarozatlan idére vagy hatarozott idore, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatéréséig

FEOR szama:

Munkaideje: 40 6ra / hét kotott munkaideje 32 + 4 ora/ hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés helye: az ovoda teljes teriilete

A munkakér célja:

Az intézmény egyéni feleldsségli iranyitasa, a
szakszeri és torvényes mikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas
pedagdgiai munka az ésszeri ¢és takarékos
gazdéalkodas biztositasa

A munkavégzéshez sziikséges

( végzettség, ismeret ), egyéb
kikotés:

foiskolai végzettség,
IKT eszk6zok hozzaértd hasznalata

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd
képesség, empatia, kedvesség, j6 szervezOképesség,

Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tirelem, példamutatd magatartds és megjelenés,
0nallé munkavégzés, egylittmiikodés.

Feladatai, fobb tevékenységeinek
felsorolasa

Alapvetd feladata a pedagogiai munka iranyitasa, de
munkakorében  foglalkoznia  kell
munkaltatéi,-  gazdalkodasi  és
feladatokkal is.

személyzeti,-
adminisztrativ
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A feladattal megbizott kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatai

e Legjobb tudasa szerint segiti és tamogatja az 6vodai korzet hossza és rovid tava
célkitlizéseinek megvalositasat.

e Feleldsségi korében gondoskodik a nevelé-oktatbunka személyi, targyi, szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus évodai 1égkor kialakitasarol.

e Figyelemmel kiséri €s betartatja az 6voda torvényes €s szakszerti miikodését.

e Az éves normativa ¢€s statisztika elkészitésében feleldsséggel részt vesz, biztositja a pontos
¢s korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet vezeti, minden nevelési év kezdetén
megnyitja.

e Pontos adatszolgaltatassal, javaslatokkal segiti az éves munkaterv elkészitését.

e Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasarol,
betartasarol.

e Az intézményvezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszdmol az iddszerli feladatok
végrehajtasarol, elterjeszti javaslatait.

o Eldsegiti és tiamogatja a neveldtestiileten beliill mikddo szakmai kdzosségek munkajat.
e Tamogatja a szakmai munkakdzdsség vezetd munkajat, ahhoz megfeleld segitséget nyujt.

e Figyelemmel kiséri a helyi pedagogiai programban meghatarozott neveld-fejlesztd munka
szakszerll végrehajtasat, megvaldsitasat.

e Téamogatja és segiti az ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi program
mukodtetését,

e Vezeti a tovabbképzési kotelezettségek ¢€s a kotelezettségek teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasokat.

o Kozremiikddik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld
¢és jelzé rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

o Elkésziti az ovodapedagogusok ¢és a nem pedagogus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.

e Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok munkajanak folyamatossagat és mindségét.

e Sziikség szerint hivja 0ssze a neveldtestiiletet munkaértekezletre, a munkatarsak, kollégak
szamara biztositja a korrekt informacidaramlast.

e Biztositja az egészségiigyi elirasok betartasat, kapcsolatot tart az ANTSZ -szel,
védonodkkel, a sziikséges intézkedéseket onalldban megteszi.
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Elkésziti a szabadsagolasi iitemtervet, felel a szabadsdgok torvényes kiadasaért,

r rr

adminisztralasaért.

Szervezi és iranyitja a takaritasi munkalatokat a nyari takaritasi sziinetben, tigyeletet tart az
eldzetes beosztas alapjan.

Megszervezi a gyermekek tartalmas nyari életét az O6vodéaban, kiranduldsokat, sétakat
szervez, biztositja a sziikséges eszkdzoket.

Az intézményi koltségvetésben biztositott pénzeszkozokkel vald ésszerti gazdalkodas, az
elszamolasi kotelezettség betartasa, betartatasa, kapcsolattartas a gazdasagi csoporttal.

Kapcsolatot tart a fenntartdval, a sziilokkel, az dnkormanyzati képviseldvel, valamennyi
tarsintézmény munkatarsaval.

A helyi dontések el0készitésében egyiittmiikodés a munkavallalok érdekképviseletével.
Az éves munkatervben meghatarozottak alapjan ellenorzi a pedagoégiai munkat.
Ellendrzi a munkafegyelmet, 6sztonzi a j6 munkahelyi 1égkor megteremtését.

A belsoellenodrzési feladatokat Gnalldan, hataridore ellatja.

A baleset,- és munkavédelmi eldirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden
baleseti forrast haladéktalanul jelent.

Az 6voda kulcsaiért és a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Tagja a leltarozasi és selejtezési bizottsagnak, azok eldkészitésében és lebonyolitasaban
aktivan részt vesz.

Az oOvodai programok elOkészitésében, a sikeres lebonyolitasaban tevékenyen
kozremiikodik.

Rendezvényeken, értekezleteken képviseli az 6vodat, kapcsolatot tart tarsintézményekkel.

Sziilé1 szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsdganak érvényre juttatasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja az
intézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordinalja a szakmai innovaciot, a programbevalo és értékeld bizottsagok munka;jat.

Az intézményvezetd altal szervezett vezetd értekezleteken beszamol az iddszerti feladatok
végrehajtasarol, eldterjeszti javaslatait.
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A feladattal megbizott javaslatot tesz:

az 6voda éves pedagogiai munkatervéhez és helyi programjahoz,
az SZMSZ és a hazirend 0sszeallitasahoz,
a koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz,

tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanuldshoz és pedagdgusok szakvizsgara vald
felkészitéséhez,

sziikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések dsszeallitdsahoz,

jutalmazéasokra, hatarozott idejii kereset kiegészitésre, kitlintetésekre, orszdgos ¢€s helyi
elismerésekre valo felterjesztésre,

palyazatokon valo részvételre,

szakirodalom vasarlasara,

a munkafegyelem megsértdinek felelosségre vonasara,

a nevelési program folyamatos megujuldsara, korrekciojara,

nevelOtestiileti értekezletek témajara, lebonyolitasara, nevelés nélkiilli munkanapok
megszervezesére

Hatalyos:

Zaro rendelkezés:

A kijelolt székhely, tagintézmény és telephelyen kiviil az Eszterlanc Eszaki Ovodéhoz tartozo
tagintézményekbe munkavégzésre — indokolt esetben nevelési év kozben is - athelyezhetd,
kotelezheté az intézményvezetd utasitdsa alapjan. A felsoroltakon kiviil koteles ellatni
mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese megbizza.

P.H.

munkavallalo munkaltato

Nyilatkozat:
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért

anyagi ¢s blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS

Munkaltato:

A munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:

Megnevezése:

6vodapedagdgus

Kinevezdje:

intézményvezetd

A kinevezés moddja, idétartama:

hatarozatlan idére vagy hatarozott idore, helyettesités

esetén a helyettesitett személy visszatéréséig

FEOR szama:

2432

Munkaideje:

40 oOra / hét kotott munkaideje 32 + 4 6ra/ hét
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés helye:

csoportszoba, az intézmény teljes teriilete

A munkakor célja:

A csaladi nevelés kiegészitése. Az dvodas kort
gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa.

A munkavégzéshez sziikséges
( végzettség, ismeret ), egyéb
kikotés:

féiskolai diploma

IKT eszk6zok hozzaértd hasznalata

Neveldi alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd
képesség, empatia, kedvesség, jO szervezOképesség

Feladatai, f6bb tevékenységeinek
felsorolasa

1./ pedagdgiai, a kitelezd draszamon beliil heti 32
oraban,

2./ taniigy-igazgatasi, adminisztracio a heti 4 6éran
beliil

3./ 4ltalanos elvarasok
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I. Pedagogiai-szakmai:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja szerint dnalldan és feleldsséggel koteles elvégezni

Alapfeladata a Nkt. 62. §-a alapjan

e Neveld,- fejleszté munkéja soran gondoskodjon a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

e Viltozatos, sokszinli pedagdgiai hatasrendszert, ( modszereket, eszkdzoket, pedagdgiai
magatartast, szervezést, irdnyitasi modot, technikakat stb. ) alkalmaz.

e A nevelési és tanulasi tevékenység tervezését a gyermekcsoporthoz €s azok fejlettségi
szintjé¢hez igazitja, az Eszterlanc Eszaki Ovoda Pedagodgiai Programja és a tagintézmény
helyi gyakorlata alapjan.

o Felelds a rabizott gyermekek testi épségének megdrzéséért.
e Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

e A csoportszobdban és a kozds helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizalo
esztétikus kornyezetet teremtsen. A kiils6 vilag tevékeny megismerésé¢hez gondoskodjon
biztonsagos kiilsé helyszinekrdl, kiséretrol.

e Szervezze meg ¢s teremtse meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (
hely, 1d6, eszkdz )

o A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel
egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon a gyogypedagogussal,
ovodapszichologussal, konduktorral és a nevelést, oktatdst segitd mas szakemberekkel.

e A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkoztatasat segitse.
e Segitse a tehetségek felismerését, tamogassa onmegvalositasukat.

e Eldmozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartasara.

e Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €és a megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egeészseéges ¢letmddra €s hazaszeretetre.

e A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
mindent a balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval, a sziil és sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval.

e A gyermek ¢és a sziilok valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e Az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, ismerje
¢s haszndlja az informdcios és kommunikacids technologidk ( IKT ) adta lehetdségeket.
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¢ Nevel6-oktatd munkdjat az 6voda sajat pedagdgiai programjdban meghatarozottak szerint
a gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszerlien tervezze meg €s iranyitsa
a gyermekek tevékenységét.

e Folyamatosan ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tajékoztassa.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

e A torvényben megfogalmazott modon és idében tegyen eleget a mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljarasra vonatkozd eldirasainak.

e Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Legyen tisztaban az dvoda 8 kompetencia
jelentéségével.

2. Taniigyigazgatasi,- adminisztrativ teendoi

e A helyi pedagdgiai program ¢s az éves munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz.

e A Szervezeti és mlikddési szabalyzatban ( SZMSZ ), valamint az 6voda Hézirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyermekekkel és azok
sziileivel.

o Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

e Naprakészen vezeti a kotelezo tartalmi elemeket tartalmazo csoportnaplot: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, kétszer féléves értékelés, heti litemterv.

e Nyomon koveti a gyerek hianyzasat, naprakészen vezeti a Felvételi és mulasztasi naplot.

o Evente legalabb kétszer kitolti a , Fejlodési naplot”, mely a gyermek aktualis fejlettségi
allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét és ad tajékoztatast a
sziilok részére.

e Sziildi értekezletet, jatszodélutant szervez.

o Sziikség szerint, hivatalos felkérésre pedagdgiai szakvéleményt ir. Kézremiikodik a
gyerekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel tortént egyeztetés alapjan ( neveldtars, sziild, intézményvezeto,
fejlesztdpedagogus, pszichologus, logopédus, ) szakvéleményt ad a tankoteles
gyermekekrol.

e Sziikség esetén csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikddik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek fejloddését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében.
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Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét ( 32 ora ) a gyermekekkel valo kozvetlen,
a teljes ovodai életet magaba foglalo foglalkozasra kell forditani.

A munkaid6 fennmaradé részében, legfeljebb heti négy éraban / ( 326/2013. (VI111.30).
Korm. rend. szerint/ a nevelést elokészito ( felkésziilés a foglalkozasra: adminisztracio,
anyaggyujtés, elokészités, ) azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok ( sziiloi
értekezlet, fogadodra, bemutatd foglalkozas megtartasa, palyazatirdsban vald részvétel,
gyermekek kisérése kiilsds foglalkozasokra, kirandulasokra, 6vodai {innepségek
szervezeése, lebonyolitasa, stb. ) elvégzése tartozik.

A nevel6testiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
munkak6zdsségben kdzremiikddés, tovabbképzéseken valdo megjelenés, szertarfejlesztés.

A felettese altal eseti helyettesités rendelhetd el. Az aranyos és egyenletes feladatelosztas a
nevel6testiilet tagjai kozott az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd feladata.

3. Altalanos szabalyok

Az oOvodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon. Munkaidé alatt csak a vezetd,
tavollétében a tagdvoda-vezetd, feladattal megbizott, vagy a helyettes engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Reggel ¢s délutan tigyelet ellatdsdra az oOvodapedagogus beoszthatd. A tovabbi
idészakban 7 oratdél 17 oraig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a rabizott
gyerekekkel.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A gyermek felnétt feliigyelete nélkiil hagyasa tilos! Dajkara, pedagdgiai asszisztensre
bizni ket csak rovid iddre, indokolt esetben a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a
munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az o6vond tavollétében, a felel@sség
valtozatlanul 6t terheli. Dajka, szakképzetlen hallgato, sziilé ilyen esetben nem vonhato
feleldsségre.

A mobiltelefon magancéli hasznalata neveléssel,- fejlesztéssel lekotétt munkaidejében a
gyermekek kozott nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabol kilépve, a
sziikséges mértékben megengedett. A gyermek melletti felnétt feliigyeletrdl ebben az
esetben is gondoskodnia kell.

Az 6voda teriiletén ( épiilet, udvar ) a térvényi eldirdsnak megfelelden tilos a dohdnyzas.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem
tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles az 6voda vezetdjének jelezni.

a

A szabadsag felhasznalasaval és | Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel.

szabalyok egyeztet ( kivéve rendkiviili esetet ) Szabadsagat az

hianyzassal kapcsolatos | Felettesével a szabadsag kikérése el6tt 15 nappal
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adott évben kell felhasznalni, esetleges atvitel esetén
azt marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
pedagogusként csak néhany nap kiadasara van
lehetdség, a vezetd mérlegelése alapjan. Munkahelyi
érdekre hivatkozva a felettes a 46 napbdl 15 napot
visszavonhat. Varatlan tdvolmaradast, hidnyzast

( betegség, egyéb komoly indok ) a munkaidd
megkezdése eldtt minimum 2 oraval jelenteni kell a
vezetonek.

Elvarhato magatartasi
kovetelmények

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit,
valamint a  munkafegyelem €s kozosségi
egyiittmiikddés normadit. A humanista pedagdgia
clveivel ellentétes biintetést nem alkalmaz ( testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas,
alvasra vagy étel fogyasztasara valo kényszerités )
Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
kovetkezetesség, pontossag, megbizhatosag, tlirelem.
Kulturalt megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével és  beszédkulturgjaval, értékeket
kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagogiai
program szellemiségét.

Onképzéssel kapcsolatos
elvarasok

Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai
¢s altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai
munkdjat. ,, A pedagdgusnak hétévenként legalabb egy
alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
120  orads tovabbképzésen kell részt vennie.
Megsziintethetd  annak a  pedagogusnak  a
munkaviszonya, kozalkalmazotti jogviszonya, aki a
tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.” Az elso
tovabbképzés az els6 mindsités eldtt kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki
betdltotte az 55. életévét, és aki pedagdgus-szakvizsgat
tett, a vizsgak letétele utdni hét évben. Csak olyan
tovabbképzés vehetd figyelembe, melynek programjat
az oktatasért felelds miniszter jovahagyta €és a program
alkalmazasara engedélyt adott. A Pedagogus II. ¢és
Mesterpedagogus fokozatbol eggyel alacsonyabb
fokozatba keriil, visszasorolasra az, aki a fokozatba
lépését kovetd kilencedik nevelési év  végéig
Onhibajabol nem teljesiti a pedagogus tovabbképzésben
torténd részvételi kotelezettségét.
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Hataskore:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjdnak ¢és a
pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat, hataskore és
képviseleti joga az altala vezetett gyermekcsoportra
terjed ki. A pedagdgiai szabadsag helyes értelmezése
mellett az intézmény a pedagodgiai programjanak
szellemességét figyelembe véve megvalasztja a neveld-
oktatd6 munkdjdhoz a megfeleld modszereket,
eszkozoket.

Felelossége:

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A
csoportszobaban elhelyezett leltari targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért leltari felelosséggel
tartozik. A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének
vétkes megszerzésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az 6voda mikodésével, a
nevel6testiilet tagjaival €s munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi korlilményeivel kapcsolatos
hivatali titkot koteles meg0rizni.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

A tagintézmény vezetd

Egyiittmiikodésre koteles:

A gyermek  érdekében  mukdodjon  egylitt
munkatarsaival.

Kiilondsen a valtotarsaval, a csoportjdhoz beosztott
asszisztenssel, dajkaval ¢és fejlesztépedagogussal,
tovabba a sziilokkel és mas tarsintézményekkel.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Az intézmény vezetdjével, kozvetlen felettesével és a
neveldtestiilet tagjaival. Az 6voda sziil6i szervezetével,
tarsintézményekkel, a bolcsdde dolgozoival, az iskolak
neveldivel, a Pedagogiai Szakmai szolgaltatd
munkatarsaival.

Informacioszolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettsége van. Adatszolgaltatdsa soran
tigyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne
sértsen meg.

Tavolléte esetén 6t helyettesiti:

ElsOsorban a valtotarsa, illetve a vezetd altal kijeldlt
ovodapedagbdgus. A helyettesitést az intézményvezeto,
a tagintézmény-vezetd, feladattal megbizott osztja be.

O helyettesitheti:

Ovonbtarsait
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Jelen munkakori leirds.................... -t6l 1ép érvénybe.

A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

Zaro rendelkezés:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese megbizza.
Indokolt esetben a nevelési év kdzben is dathelyezhetdé az EEO.-hoz tartozd barmelyik
intézménybe.

P.H.

munkavallalo munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért

anyagi ¢és biintet6jogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:

A munkaltaté neve:

Eszterlanc Eszaki Ovoda

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: dajka
Kinevezdje: intézményvezetd

A kinevezés mddja, idotartama:

hatarozatlan idére vagy hatarozott idore, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatéréséig

FEOR szama: 5221
Munkaideje: 40 ora / hét kotott munkaideje

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés helye: csoportszoba, egyéb kiszolgald helyiségek, az 6voda

teljes teriilete

A munkakor célja:

Az o6vodas korti gyermekek testi-lelki-szellemi
gondozasa, nevelése, a csoportszoba ¢és egyéb
kiszolgald helyiségek tisztantartasa

A munkavégzéshez sziitkséges

( végzettség, ismeret ), egyéb
kikotés:

dajkaképzd

gyermekszeretet, tisztelet, egylittmiikodé magatartas,
tolerancia, kulturalt magatartas, megfeleld
beszédkultira

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e Az O¢vodapedagogusok altal

meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek

gondozasaban, Oltoztetésében, tisztdlkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.
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Az oOvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. A munkaid6-nyilvantartot naprakész vezesse.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének  vagy  kozvetlen  kollegdjanak, hogy  helyettesitésérdl  idében
gondoskodhassanak.

Munkaidé alatta csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el munkahelyét.

Reggel 6.00 oratol ellatja a teenddket a sajat és a szomszédos csoportban ( portalanitas,
viraglocsolas, szelldztetés )

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tézdben.

A gyermekek beérkezése utan felmossa az 61tozot, folyosot, részt vesz a gyermekek
gondozasi feladatainak elladtdsdban. A gyermekeknek segitséget ad a tisztalkodasi
szokasok, szabalyok elsajatitasaban.

Figyeli a gyermekek ruhazatinak elrendezését, ha sziikségesnek latja, segit a kiilso
megjelenés rendezettségének biztositasaban ( cipdt kot, nadrag derekat beigazitja, gombol,
ruha ujjat feltiri, stb. )

Bekésziti a tizorait, kirakja az edényeket ugy, hogy a csoportban folyd nevelomunkat ne
zavarja.

Segitséget ad az étkezés eldtt tisztalkodasnal, a szokasok, szabalyok megtanitdsaban
aktivan tevékenykedik. ( magyaraz, bemutat )

Tizoraiztatasnal segit a gyermekek folyamatos étkeztetésében, ( terités, étel kiosztasa )
tizorai utan felsepregeti a csoportszobat, elrendezi az edényeket.

Tiirelmes, kedves hangnemmel, példamutatd magatartasaval segiti a neveldmunkat, a
gyermekek szokasrendjének alakulasat.

Egész munkaideje alatt aktivan segiti a gyermekek folyamatos életszervezését, a neveld-
oktatdé munkénal kiilon figyel a vegyes életkoru csoportok kotelezd tevékenységeinek (
testnevelés, mozgas ) zavartalan lebonyolitasara.

A jatek ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében, a terem
atrendezésében kozremiikodik, kovetve az 6vono utmutatasait.

Oltoztetésnél elsésorban a kisebbeknek segit, de a nagyobb gyerekeknél is figyelemmel
kiséri a helyes sorrendiséget, sziikség esetén figyelmezet, segitséget nyujt.

A gyerekek Oltoztetése utdn az 0ltoz6t rendbe rakja, szelléztet a csoportszobaban,
elokésziil az ebédeltetéshez, rendezi a csoportszobat az étkezéshez, pihenéshez.

Az udvari jatékoknal sziikség szerint lat el feladatokat, a jaték befejeztével segiti az
eszkozok elrakasaban, az udvar rendbetételében.
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Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Az ¢6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasait koveti.

A napirendnek megfelelden részt vesz az étkeztetésben, iranyit, segitséget ad, ételt oszt.
Amennyiben étkezés soran tanyér, vagy pohar torik el, azt kotelessége a konyha
¢lelmezésvezetdjének bemutatni, potolni.

A csoportszoba szelléztetésénél kiilonds figyelemmel jar el. Ugyel a huzat elkeriilésére, és
arra, hogy a gyermekre nem nyit ablakot.

Munkako6zi szlinet ( kavézas, dohanyzas, telefonalas ) csak a csoportban levé gyermekek
lefektetése utan megengedett.

A gyerekek pihenése alatt rendbe rakja a mosddkat, 6lt6zSt, alapos fertdtlenitést végez. A
fogmoso poharakat minden pénteken rendbe teszi, az elhasznalddott fogkeféket a sziilékkel
kicserélteti.

Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.
Az 6vodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodjon.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az vezetonek, feladattal
megbizottnak.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja mig a sziilé érte nem jon.

A délutanos miiszakban munkakore az alabbiakkal egésziil ki:

A gyermekek pihenése alatt alkalomszerli gondozési munkat lat el, ezen til segit az
eszkozok eldkészitésében. ( linnepi késziilddés ) szalvétat hajtogat, ceruzat hegyez, vasal,
stb.

A gyermekek pihenése utan folyamatosan segit az oltozkodésben, agyak elrakdsiban,
elokésziti az uzsonnazast, uzsonnaztat.

Etkezés utan az edényeket kihordja, a csoportszobat vagy az udvart alkalmassa teszi a
délutani jatékhoz — az id6jarastol fiiggden.
A csoportszobak takaritdsdhoz akkor kezd hozzé4, amikor gyerek mar nem tartézkodik a

helyiségben. ( leghamarabb 16.30-kor )

Alaposan szell6ztetve takarit, portalanit, mindennap porszivozza a szényegeket, feltakaritja
a parkettat, a radiatorok aljat, majd enyhén nedves — fertStlenitds ruhéaval feltorli a
csoportszobat.
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o A takaritasnal a vegyszerek hasznalatara kiilonds gondot fordit a munkavédelmi szabalyok
betartasaval.

A dajka egyéb feladatai:

e Jarvanyos betegségek idején az elrendelt Ovorendszabalyokat koteles megtartani, a
gyermekekkel betartatni.

e Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)
e Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61to6zékben, mosddkban.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitdszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
e Az ablakokat, ajtokat, butorokat sziikség szerint tisztitja, fertétlenitos vizzel lemossa.

e Alkalomszerlien gondozza az 6voda udvardt, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

¢ A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6voda egyéb helyiségeit munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Egvéb rendelkezések:

e Az Ovoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és Ovja a biztonsagtechnikai,
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az aramtalanitast. Ha az ovoda rendelkezik riasztd berendezéssel, akkor a kodot
felelOsségteljesen hasznalja. Amennyiben mulasztdsa miatt anyagi kar keletkezik,
kartéritésre kotelezheto.

e A munkatarsi értekezleteken részt vesz.
e A csoport textiliaival, eszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.

e Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez javaslatot
tehet.
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e A gyermekekrdl pedagogiai tdjékoztatast, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
informaciot nem adhat.

o A gyermekekkel sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.

e Minden olyan munkét, melyet a vezeté az intézmény érdekében elrendel, koteles
maradéktalanul elvégezni. ( pl. helyettesités, takaritasi feladatok stb. )

e Beszamolasi kotelezettséggel a vezetdnek tartozik.

o Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat is, amelyeket az
ovoda vezetdje rendkiviili esetben feladatkdrébe utal.

e A mobiltelefon magancélt hasznalata munkaidében nem engedélyezett, rendkiviili esetben
a gyermekek kozil kilépve, a sziikséges mértékben megengedett.

e Az dvodaban kialakitott rend szerint nyit, zar, a vagyonvédelmet biztositja.

e Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt nem tud
megjelenni, azt haladéktalanul koteles az intézmény vezetdjének jelezni.

e Pandémia idején az intézkedési tervnek megfeleléen koteles ellatni a takaritast,
fertotlenitést és a gyermekek koriili teenddket.

A kijelolt székhely, tagintézmény és telephelyen kiviil az Eszterlanc Eszaki Ovodahoz tartozo
tagintézményekbe, telephelyre munkavégzésre — indokolt esetben - nevelési év kozben is
athelyezhetd, kotelezhetd az intézményvezetd utasitisa alapjan.

Jelen munkakori leirds ...l 1€p érvénybe.
A munkakori leirasban foglaltakat évente feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese

megbizza.
P.H.

munkavallalo munkaltato

Nyilatkozat:

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekeért
anyagi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:

A munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kinevezdje: intézményvezetd

A Kkinevezés médja, idotartama:

hatarozatlan idére vagy hatarozott idore, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatéréséig

FEOR szama:

3410

Munkaideje:

40 oOra / hét kotott munkaideje

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés helye:

csoportszoba, iroda

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

A munkavégzéshez sziikséges

( végzettség, ismeret ), egyéb
kikotés:

Kozepfokti  végzettség, 1) alkalmazas esetén
pedagogiai asszisztensi végzettség

Szeretetteljes és példamutatd viselkedés, pontossag,
megbizhatdsag, tlirelem, higiénia, segitékészség
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Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok:

Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitségérdl az 6vodapedagodgusok irdnymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitdsaban,

a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a kiilonbozoségek elfogadasaban, (személyes példaadas)

a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a baleset elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elOkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:
- az étkeztetésnél,
- az Oltoztetésnél,
- atisztalkodasban,
- alevegdztetés el6készitésében és lebonyolitasdban.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal, segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturdlt részvétel.

A délutan folyamédn — a pedagdégus Utmutatisa szerint - segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében. Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemlélteté eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

Ovonéi utmutatés alapjan 6nalld egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
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A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi,- védondi vizsgalatanal. Segit a
fogorvoshoz kisérni a csoportot.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Koteles a Menza programot kezelni, a sziiloi befizetésrdl, utalasrol szamlat kiallitani
¢s a beszedett pénzzel legkésdbb a pénzszedést kdvetd napon a gazdasagi szervezet
felé elszamolni.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Ismeri és betartja az intézmény adatvédelemmel, adatbiztonsaggal kapcsolatos
szabalyzataiban foglaltakat.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan ¢és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egytittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhatd magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kivill sem tanUsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy
a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdsdhoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolja,
- koteles a munkdja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot meglrizni, ezen

tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefiiggésében jutott a tudomasara.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

Kiilonleges felelgssége

Tevékenységét a tagintézmény-vezetd, feladattal megbizott személy kozvetlen
iranyitasa mellet végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.
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e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzésért;
e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd  haszndlatdért,
megrongalasaért;

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység

e Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, KSz, Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetO1 utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.

e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenorzésére jogosultak

e Az intézményvezetd, a helyettese €s az 6vodapedagogusok.

e A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkaban rendszeres egyiittmikodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal és
az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.

o Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken.
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Munkakoriilmények

e Munkijat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds ¢€s szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
Kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai eszkozok

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az
o6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Jelen munkak®dri leirds .................. tol 1ép érvénybe.
A munkakdori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Z.aro rendelkezés

A kijelolt Eszterlanc Eszaki Ovodahoz tartozé tagintézményekbe, telephelyre munkavégzés
c€ljabol athelyezhetd, kotelezhetd az intézményvezetd utasitdsa alapjan. A felsoroltakon kiviil
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a felettese megbizza.

P.H.

munkavallalo munkaltato
Nyilatkozat:

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekeért

anyagi ¢és biintet6jogi feleldsséggel tartozom. A munkam sorén hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

munkavallald
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:

A munkaltato neve:

Eszterlanc Eszaki Ovoda

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: ovodatitkar
Kinevezdje: intézményvezetd

A kinevezés modja, idétartama:

hatarozatlan idére vagy hatarozott idore, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatéréséig

FEOR szama:

3410

Munkaideje:

40 ora / hét kotott munkaideje

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés helye:

ovodatitkari iroda

A munkakor célja:

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése.
Az oOvodai lgyvitel szervezése ¢€s adminisztrativ
végrehajtas.

Adatrogzitési feladatok ellatasa.
A hézipénztar kezelése.
Alapvetd  tajékoztatdsi  és
feladatok ellatasa.

protokoll-szervezési

A munkavégzéshez sziitkséges

( végzettség, ismeret ), egyéb
kikotés:

érettségi, informatikai képzettség
Onall6 munkavégzés. Egyiittmiikodés

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tiirelem, példamutatd magatartds és megjelenés, jo
kommunikécids és szervezOkészség
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A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsorolésa:

A kinevezése szerinti székhely ill. tagovodaban végzi a gazdalkodassal és a
munkaltatassal kapcsolatos feladatokat.

A vezetd kozvetlen irdnyitasaval, adott esetben utasitdsanak megfelelden ellatja az
ovoda tigyviteli ¢és gazdasagi tevékenységével kapcsolatos adminisztracios
feladatokat, biztositja az intézmény ¢€s a tagovoda kozotti informaciocserét és a teljes
korti adatszolgaltatast.

Figyelemmel kiséri az 6vodai ligyvitelhez sziikséges nyomtatvanyok, trlapok és
iratok, szigoru szamadasi nyomtatvanyok felhasznalasat, gondoskodik ezek
megfelelo tarolasarol, kiadasarol.

Az intézményvezetd felé a sziikséges nyomtatvanyok beszerzéséhez adatot szolgaltat.
Felelds a gyermekek, alkalmazottak és vendégek étkeztetésével 0Osszefliggd

adminisztracios feladatok ellatasaért, az erre biztositott program szakszert kezeléséért
¢és naprakész vezetéséért.

Onalléan, a pénzkezelési szabalyzatnak megfelelden végzi a gyermekek és felnéttek
étkezési téritési dijanak beszedését. Amennyiben a pénztari napon esetlegesen
akadalyoztatva van feladatanak ellatasaban, ugy a masik ovodatitkar latja el ezt a
feladatot.

pénztari idépontok: havonta egy alkalommal ( 2. hét ) 7.30 — 16.45 6raig

potbefizetés ho végén egy alkalommal ( 3. hét ) 7.30 — 16.45 o6raig, melyrdl a sziiloket
1dében tajékoztatja.
A hatralékok beszedését a miikodési szabalyzatban foglaltak alapjan érvényesiti.

Az ingyenes étkeztetéshez sziikséges nyilatkozatokat beszedi, és azokat nyilvantartja.

Nyilvantartast vezet a normativ és a szocidlis tdmogatds felhasznalasarol, havonta
zarja és egyezteti a gyermekvédelmi feleldssel.

Az aktudlis honapot a kovetkezd honap 5-ig zarjak le a Menza-programmal ¢€s
megkiildik a gazdasagi irodanak. A vendéglatd vallalat étkezési szamlajat egyezteti a
kimutatasok alapjan. A vendéglato vallalat étkezési szamlajat egyezteti a kimutatasok
alapjan.

Az iskolaba tavozd gyermekek tulfizetését minden év augusztus 31-ig rendezi a
sziilokkel.

Kozremiikodik a sziikséges adatszolgaltatasok hataridére torténd, naprakész
biztositasadban.

Munkéja sordn adodé rendkiviili események esetén, haladéktalanul koteles értesiteni
az intézményvezetot, ill. tagdvoda-vezetdjét.
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Az ovodaba érkezd szamlakat haladéktalanul tovabbitia az EEO gazdasagi
csoportjanak.

Kozremiikodik a leltarozas és selejtezés elokészitésében és lebonyolitasaban, elkésziti
az ehhez kapcsolddo teljes dokumentaciot.

Az 6voda mikodését segiti az intézményvezetd altal meghatarozott szervezési és
adminisztracios feladatok elvégzésével.

Az 6voda rendezvényeinek szervezésében részt vesz.

Koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozottakat.

Tevékenységét j0 kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagogiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Az 6vodaban felmeriild levelezési feladatokat folyamatosan végzi szovegszerkesztd
segitsegével.

A szamitogépen elkészitett hivatalos dokumentumokat, tablazatokat minden esetben
koteles elmenteni és megfeleld mappaba helyezni.

Az e-maileket 6ranként figyelje, - az 6voda zarva tartasi ideje alatt is — és tegye meg a
sziikséges intézkedéseket.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az Ttgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Elvégez minden olyan kézbesitési feladatot a varoson beliil, mely munkaidejében
megoldhato. ( onkorményzat, szakszolgalat, egyéb intézmények )

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéaciokat.

Bizalmasan, hivatali titokként kezeli az 6vodaval kapcsolatos informécidkat, melynek
megtartasa etikailag kotelezd szamara.

Kezeli a fénymasolo gépet, jelzi, ha sziikséges karbantartani, javitani.
Elvégzi az utazasi igazolvanyok érvényesitésével jaro feladatokat.

Az éves statisztikai jelentés Osszeallitasat a vezetd irdnyitasaval és ellendrzésével
elkésziti.

A KIR felé sziikséges adatszolgaltatasi kotelezettségnek idoben eleget tesz.

Az adatvédelem figyelembe vételével elkésziti, vezeti a dolgozoi nyilvantartasokat, az

ezzel kapcsolatos statisztikdkat, jelentéseket. Betartja az Adatkezelési és
adatbiztonsagi szabalyzatban foglaltakat.
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Az alkalmazottak 6vodéban tarolt személyi dokumentumait lefiizi, és biztonsagos
tarolasarol gondoskodik

Nyugdijazas esetén eldkésziti a sziikséges iratokat.

Az alkalmazottak havi rendszeres ¢s egyszeri illetmény-kifizetését a rendelkezésre
allo  jegyzék alapjan ellendrzi, és amennyiben eltérést tapasztal, jelzi az
intézményvezetonek.

A bérrel kapcsolatos adatszolgaltatasokat a vezetdvel egyezteti.

Minden ho els6 napjan atadja a dolgozoknak a jelenléti ivet, amit hd végén Osszegytijt
¢s atad a vezetOnek.

Vezeti a tdppénzes €s szabadsag-nyilvantartast, melyet minden ho végén egyeztet a
dolgozokkal és vezetovel

Intézi az évi SZJA elszamolassal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat.

Kiilonds figyelmet fordit teljes munkaidejében az oOvodai telefon kezelésére. A
telefonlizeneteket szoban vagy irdsban atadja az illetékeseknek.

MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

A Dbelsé és személyi adatok védelmével kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli,
fokozottan tigyel a hivatali titok betartasara.

Munkajat az intézményvezetd vagy tagoévoda-vezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Fokozottan tigyel a vagyonvédelemre ( pénz kezelése, széf hasznalata, irodak
megfeleld zarasa )

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat koteles
jelenteni az intézményvezetonek.

Munkaidejét koteles aktiv tevékenységgel tolteni.

Minden olyan feladatot ellat az 6vodavezetd utasitasa szerint, melyre képesitése és
besorolasa lehetdséget biztosit.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetOnek, tagovoda-vezetdnek illetve a
helyettesnek tartozik.

Az 6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja €s dvja. A biztonsagtechnikai,
munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Munkakoriilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez
javaslatot tehet.

A gyermekekrdl pedagogiai tdjékoztatast, az oOvoda belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl informaciot nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tantsit.
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Minden olyan munkat, melyet a vezetd az intézmény érdekében elrendel, koteles
maradéktalanul elvégezni. ( pl. helyettesités, takaritasi feladatok stb. )

Id6szakos feladatok elvégzésére barmikor atiranyithaté az intézményhez tartozo
tagévodakba, telephelyre.

Ismeri az intézmény szabalyzatait, az abban foglaltakat igyekszik betartani.

Altalanos szabalyok:

Koteles az oOvodapedagoégust, adott esetben tagdvoda-vezetdjét haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az 6vodaban olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész allapotban rendelkezésre alljon.

Munkaidd alatt csak a tagévoda-vezetd vagy a helyettes engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

A mobiltelefon magancéli hasznédlata munkaidében a sziikséges mértékben

megengedett.

Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt
nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagdvoda vezetdjének jelezni

Elvarhaté  magatartasi | Magatartasaval,  viselkedésével, = kommunikéciojaval a
kovetelmények: gyermekek, sziilok, felé példait mutat. A munkahelyén
0ltozkodese, megjelenése apolt és szélsdségektdl mentes. Az
intézmény alkalmazottaival ¢és partnereivel segitékész ¢és
egylittmiik6do.
Hataskore: e Hataskore és képviseleti joga a felettesei utasitdsa szerint a
munkakori feladatai végzéséhez sziikséges moddon terjed
Ki.
e A munkaltatashoz kapcsolédo feladatai végzése soran a
kozvetlen felettesei altal jovahagyott modon intézkedik a
belsd szabalyzok szerint.
Felelossége: e A munkakorébe tartozo feladatokat pontosan, szakszertien,
hataridore elvégzi.
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Figyelemmel kiséri, hogy a személyi anyagokhoz
illetéktelen személy ne férjen hozza.
A jogviszonyabol szarmazo kotelezettségének

megszegésével okozott kart koteles megtériteni.

Ovija az intézmény berendezési és felszerelési targyait.

A leltéri targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik.

A rabizott folyamatok pontos, szakszerti ellatasat biztositja

A munkavégzéshez | o Kozépfoku iskolai végzettség
sziikséges végzettsé o

ismer e%, egy éb(): s 21 Alapfoku szdmitastechnikai ismeretek
Munkaideje: 40 6ra/hét, havi munkaidd keretben.

Kapcsolatok:

Munkaltatéi
gyakorloja

jogkor

Eszterlanc Eszaki Ovoda intézményvezetdje

Kozvetlen felettese:

intézményvezetd vagy tagintézmény-vezeto

Egyiittmiikodési e Az intézmény vezetdjével mint munkaltatjaval, a
kotelezettsége: , ,, e .
tagdvoda-vezetdvel, mint kozvetlen felettesével

e A tagbvoda minden dolgozojaval.

e Az EEO valamennyi munkatarsaval a tagdvoda vezetd
irdnymutatdsa szerint minden olyan intézménnyel,
személlyel, akik a tagovodaval partneri kapcsolatban
allnak.

Kapcsolattartasi e Folyamatos a kapcsolata a székhely ovoda munkatarsaival
kotelezettsége:

és a tagbvoda-vezetokkel.

Kapcsolattartasai soran koteles a szolgalati utat betartani

Informacioszolgaltatasi
kotelezettsége:

Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informacidkra
vonatkozoan, amelyekrél a munkavégzése soran tudomast
SZerez.

Adatszolgaltatas soran iigyelnie kell arra, hogy személyiségi

jogokat ne sértsen.
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Zaro rendelkezés:
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, ¢és szakteriileté¢hez, szakképzettségéhez kapcsolhatéak. A munkakori leiras

modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

Kelt: oo
P.H

intézményvezetd
Nyilatkozat:
»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezének
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az daltalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A
munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen

hasznalom.”

Mmunkavallalo

178



Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

KONDUKTOR MUNKAKORI LEiIRASA

Munkaltato:

A munkaltaté neve:

Eszterlanc Eszaki Ovoda

Székhelye:

4400 Nyiregyhéza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: konduktor
Kinevezdje: intézményvezetd

A kinevezés moddja, idétartama:

hatarozatlan id6re

FEOR szama: 2432

Munkaideje: 21 6ra / hét kotott munkaideje
Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Munkavégzés helye: udvar, az 6voda helyiségei

A munkakér célja: A mozgéasukban akadéalyozott, ¢és  tObbségi
ovodaskort gyermekek komplex egyéni
mozgasfejlesztése

A munkavégzéshez sziikséges foiskolai végzettség,

(végzettség, ismeret), egyéb Onall6 munkavégzés. Egyiittmiikodés

kikotes: Kiegyensulyozottsdg, pontossdg, megbizhatdsag,
tiirelem, példamutatd magatartds, j6 kommunikacios
készség, feleldsségteljes munkavégzés, jo
egylittmiik6do készség
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Feladatok:

Az intézményben kialakitott pedagdgiai programnak, valamint a szakértoi
véleményben meghatarozott feladatoknak megfeleléen, heti rendszerességgel,
oraszamanak megfeleléen, komplex konduktiv pedagodgiai moddszerrel fejleszti a
kompetencidjaba tartozo, sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott
gyerekeket. A tobbségi ovodas kort gyerekeknél felmeriild tanuldsi problémak
hatterében meghuzodo (figyelemzavar, koncentracios-, €s magatartasproblémak), vagy
azokra utald mozgasproblémak alapjan (mint pl.: mozgaskoordinicio, nagy- és
finommotorika, percepcid, téri tdjékozodas, lateralitds, egyensuly teriilete) a
fejlesztendd teriiletek feltdrasa, tanacsadéds, idegrendszeri érés megtamogatasa
komplex mozgésfejlesztés altal.

Tanitja a hely-, és helyzetvaltoztatasi modokat, kézhasznalatot, onellatast.
Tanitja az elért mozgésfunkciok gyakorlati alkalmazasat az 6vodaban.
Konduktiv programot készit, felkésziil az eldtte all6 napi munkéra.

A csoportokban, és személykozi vizsgalati helyzetben végzett megfigyelései alapjan, a
sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott gyermekek fejlodését megfelelden
dokumentalja.

Feleldsségteljesen gondoskodik a rabizott sajatos nevelési igényli, mozgéasukban
akadalyozott gyermekekrol.

1.1. A gvermek nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogus alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése, tanitasa. Ezzel dsszefliggésben

az alabbi kotelességei vannak:

A sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott, valamint tobbségi gyermekek
fejlodését segitse eld, kisérje figyelemmel.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon.

A sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott és tobbségi gyermekek emberi
méltosagat és jogait tartsa tiszteletben.

Fejlesztd, nevel6 tevékenysége soran vegye figyelembe a sajatos nevelési igényi,
mozgasukban akadalyozott gyermekek egyéni képességét, tehetségét, igényeit,
fejlodésiik titemét, szociokulturdlis helyzetét ¢és fejlettségét, segitse képességeinek,
tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hétranyos helyzetben
1év6 gyermekek tarsaikhoz torténd felzarkoztatasat.

A sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket adja at, (amennyiben
ezeket a gyerekek képesek megérteni), elsajatitasukrol gy6zodjon meg. Ezzel egy
idében a veliik foglalkozé ovodapedagogusokat, dajkékat is tdjékoztassa a fent
emlitettekr6l. Amennyiben észleli, hogy a sajatos nevelési igényli, mozgasaban

180



Eszterlanc Eszaki Ovoda Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat 2021.

akadalyozott gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, tegye meg a
sziikséges intézkedéseket.

e Miikddjon kozre a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a sajatos nevelési igényt,
mozgasukban akadalyozott gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriillmények kialakulasanak megel6zésében.

e A sajatos nevelési igényli, mozgasaban akadalyozott gyermek ¢életkoranak,
fejlettségének figyelembe vételével sajatitsa el a kozdsségi egyiittmikddés és
magatartas szabdlyait, torekedjen azok betartasara.

e Tevékenysége soran a sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott gyermekek
¢s a tobbségi gyermekek sziileinek emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

e A sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott gyermekek ¢€s tobbségi
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket igyekezzen atadni.

¢ A munkafegyelem megtartasa.
o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartésa.

e A konduktornak hivatasabodl eredden kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az oOvodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

o A gyermekeket felndtt feliigyelet nélkiil hagyni tilos! Dajkéra, pedagdgia asszisztensre
bizni a gyerekeket csak rovid idére, indokolt esetben, a tagdvoda-vezetd engedélyével
lehet.

e Ovja az 6voda berendezési felszerelési targyait.

e Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a sajatos nevelési
1gényll mozgasukban akadalyozott gyerekek, illetve tobbségi gyermekek egészségligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkokat koteles megdrizni.

1.2. A konduktor jogai

A konduktor munkakorével 0sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:
e A Helyi Pedagdgiai Program alapjan nevelési modszereit megvalaszthatja.

e Fejlesztd6 ~munkdjdhoz megvalaszthatja az  4altala megfelelonek  itélt
segédeszkozoket, szervezési modokat

e Jusson hozz4 a munkdjéhoz sziikséges ismeretekhez.
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A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az Ovoda pedagdgiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa. Vezet6jének felkérésére, szakmai kompetencidjahoz, &vodai
munkakore alapjan megjeldlt munkdjadhoz, fejlesztéshez kapcsoloddan vegyen
részt pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkéban.

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, nevel6i, szakmai fejleszto tevékenységét elismerjék.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

1.3. A konduktor feladatai altalaban:

Az 6vodaban olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre kész 4llapotban rendelkezésre alljon. Munkaidd alatt csak
kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
Kozremikodik az 6vodai kozosség kialakitasaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:

- anevelGtestiilet Gjszerli torekvéseibdl,

- akozos vallalasok teljesitésébdl,

- az lUnnepélyek és megemlékezések rendezésébdl igény szerint,

- a sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott gyermekek
képességeinek fejlesztésébdl és felzarkoztatasabol.

A sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott gyermekek fejlesztéseinek
soran mindségi munkat végez (felkésziilés, szervezés tekintetében).

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban valo aktiv részvétel.

A neveld-oktaté munkaval osszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel
¢és aktiv kdzremiikodés.

Naprakészen végzi a sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott gyermekkel

kapcsolatos adminisztracids feladatokat, melyet az intézmény neveld-oktatd munkaja

tesz szlikségessé, illetve az érvényben 1€v6 jogszabalyok eldirnak.

Meghivasra részt vesz az 6voda sziiléi értekezletein, illetve fogadoorat tart.

Pedagobgiai tobbletmunkai a kovetkezok lehetnek:

- Egyes, oraszdmmal is kifejezhetd feladatok (tanulményi kirdnduléson, vagy
egyéb Ovodai programok soran sajatos nevelési igényl, mozgasaban
akadalyozott gyermek igény szerinti kisérete, segitése)
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- Sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadélyozott gyermekek igény
szerint tinnepségre valo felkészitése

- Kapcsolat tartasa a gyermekek fejlesztését érintd, abban kozremiikodo
szervekkel, intézményekkel.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

A mobiltelefon magancélu hasznalata, fejlesztéssel t61tott munkaidejében gyermekek
kozott nem engedélyezett, indokolt esetben, a csoportszobabol kilépve, a sziikséges
mértékben megengedett. A gyermek melletti felndtt feliigyeletrdl ebben az esetben
gondoskodnia kell.

1.4. A konduktor szakmai feladatai

A sajatos nevelési igényll, mozgéasukban akadalyozott gyermekek szocidlis, csaladi és
kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni adottsdgainak, képességeinek
feltarasa.

Rabizott gyermekek iskolai integraciéra torténd felkészitése, pedagogiai
megtamogatasa.

Kapcsolattartds, egylittmtikodés az iskolaba késziilo, sajatos nevelési igényt,
mozgasukban akadalyozott gyerekeket vizsgald bizottsdgokkal, szakszolgalattal,
valamint befogado, integral6 intézményekkel, iskoldkkal, munkajuk megtdmogatasa.

Alkotd egyiittmiikddés — a tennivalok koordinaldsa — a sziildi munkakdzosséggel,
szakmai munkakozosségekkel, és a gyermekvédelmi feleldssel.

Adminisztracios munka pontos elvégzése tartalmi €s formai szempontbol.
Osszefoglalo elemzés, értékelés, beszamolo készitése a nevelOtestiilet szamara.

A torvényben megfogalmazott médon ¢és idében eleget tesz a tovabbképzési,
mindsitési, valamint a tanfeliigyeleti eljaras red vonatkozo eldirasainak.

1.5. Egyviittmikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikddik a sajatos nevelési igényli, mozgasaban akadalyozott
gyermek sziileivel, a gyermek személyiségének fejlesztése, képességeinek
kibontakoztatasa érdekében.

A sajatos nevelési igényli, mozgédsdban akaddlyozott gyermek sziileivel, illetve a
tobbségi sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-fejlesztdé munkajat a
gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sajatos nevelési igényd,
mozgasukban akadalyozott gyermek sziileinek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zO0désiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.
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1.6. Az egves jogok biztositasa

e (Gondoskodik a sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott gyermekek
kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

e Gondoskodik a sajatos nevelési igényli, mozgasukban akadalyozott gyermekeket
nevel0 sziilok jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a sajatos nevelési igényd,
mozgasukban akadalyozott gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

1.7. Informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

e A fejleszt6 munkéaval kapcsolatos, adott gyermekek nevelését érintd, fontos
informéciokat adja 4t 6vodapedagdgusainak.

o Titoktartds kotelezi a gyerekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatos informaciokat
illetéen

e Adatszolgaltatas soran tligyelnie kell arra, hogy személyiségi jogokat ne sértsen.

e Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl
sz016 torvények betartasaval végezze.

1.8. A Konduktor egvéb feladatai

e Az intézmény vagyoni védelme (takarékossag).

e A munkakdri leirdsban nem megjeldlt eseti — soron kiviili — feladatok megoldésa az
ovodavezetd megbizasa alapjan.

Az ovodara harulo feladatokbol a konduktor koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a
vezeto felkérése szerint:
e cldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa

e igény szerint palyazatirasban valo részvétel

Az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan a fo feladatain tdlmenden az alabbi
EGYENI FELADATOKAT is ellathatja:

e kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalattal, a Josa Andras Oktaté Korhaz
konduktori halozataval, az Egységes Pedagogiai Szakszolgélattal, a Semmelweis
Egyetem Petdé Andrés karaval, Egységes Pedagdgiai Modszertani Intézménnyel

e a sajatos nevelési igényl, mozgasukban akadalyozott gyermekek részére kiirt
palyazatok kovetése.

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek, tagintézmény-vezetdnek tartozik.
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Jogkor, hataskor

e Idevonatkozd jogszabalyok alapjan gyakorolja az alkalmazotti k&zOsség tagjait
megilletd, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
megbizza, ¢és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak. A munkakori leirds
modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

A kijelolt székhely, telephelyen kiviil az Eszterlinc Eszaki Ovodahoz tartozé
tagintézményekben,  telephelyeken = munkavégzésre  athelyezhetd,  kotelezhetd — az

intézményvezetd utasitasa alapjan.
P.H.

munkavallalo munkaltato

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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AZ OVODAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:

A munkaltaté neve:

Eszterlanc Eszaki Ovoda

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: 6vodapszichologus
Kinevezdje: intézményvezetd

A kinevezés mddja, idétartama:

hatarozatlan idére vagy hatarozott idore, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatéréséig

FEOR szama: 2628
Munkaideje: 22 ora / hét kotott munkaideje

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés helye: az Eszterlanc Eszaki Ovodahoz tartozo intézmények

fejlesztd szobai

A gyermek személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a  neveldmunka
hatékonysaganak segitése. Szakszeri pszichologiai
szlir6vizsgalatok elvégzése.

Mentalhigiénés, preventiv, kozvetitd funkcio

A munkavégzéshez sziikséges

( végzettség, ismeret ), egyéb
kikotés:

egyetemi végzettség,

Kiegyenstlyozottsdg, pontossdg, megbizhatdsag,
tirelem, példamutatdé magatartds és megjelenés,
Onallé munkavégzés, egylittmiikodés.
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Fobb felelosségek és tevékenységek

Szaktudéasaval az 6voda neveld-oktatd munkajat segitse, hatékonysagat novelje.

A nevelés-oktatas folyamatanak regisztralasa és hatdsainak vizsgalata pszichologiai
szempontbol és eszkozokkel.

Sziirés és orientalas, kilonos tekintettel a beiskolazas és az atmenetek kritikus
szakaszaira.

Feltaro és fejleszto célzati egyéni és csoportos foglalkozasok vezetése.

Konzultacié konkrét nevelési problémak megoldasa, lehetéségek kiakndzéasa
szempontjabol.

Pszichologiai ismeretek kifejtése, dtadasa.

Feladatkor részletesen

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az intézmény gyermekcsoportjair6l,
az egyes gyermekekrdl, sziilokrdl, nevelbtestiiletrdl, méréseket végez, kozvetlen
modon befolyésolja az 6voda gyermekeinek életét, fejlesztd eljardsokat honosit meg,
illetve dolgoz ki.

Elsdsorban a prevencié megvaldsitasa a tanulasi nehézségek, beilleszkedési zavarok
eldrejelzése, korai azonositasa és elemzése.

Szlirés és iranyitas, kiilonos tekintettel a beiskoldzas €s az atmenetek kritikus
szakaszaira. Kiemelt célcsoportja az 6todik ¢életéviiket betoltott gyermekek.

Szakszerli pszichologiai szlirdvizsgalat a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési  zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral,
magatartas-problémaval, tanulasi nehézséggel kiizdd gyermekek esetében.

Az SNI, BTMN nehézség diagnodzissal, szakvéleménnyel rendelkezd gyermekek

crer

A diagnozis felallitasahoz informécid gyljtése az egyes gyermekekrdl, amely tesztek,
megfigyelések, interju, illetve kérddiv segitségével torténhet. Az elemzés soran
kiemeli a gyermek erdsségeit is, valamint javaslatot tesz a helyzet orvoslasara.

Személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliillrél motivalt
érdeklddésének s természetes aktivitdsanak érton figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitésa.

Feltaro és fejlesztd célzath egyéni és csoportos foglalkozasok megtartasa.
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A Kkiemelten tehetséges gyermek tehetséggondozasaban a pedagogusokkal és a
pedagdgiai szakszolgalat szakemberével az egyiittmiikodés és az ellatds kereteinek
kidolgozésa.

Munkatarsi egyiittmiikodés, sziikség és igény szerint a nevelési helyzet - ¢és
esetmegoldasok folyamatos egyeztetése.

Szakmai kapcsolat az Egységes Pedagodgiai Szakszolgalattal ¢és a Szakértoi
Bizottsaggal.

Konkrét nevelési problémak megoldasakor esettanulmany készitése az érintett
pedagogusokkal.

Mentalhigiénés feladatok ellatasa egyén, csoport, szervezetszintjén. Sziirések,
diagnosztikus vizsgalatok, tréningek, egyéni és csoportos tanacsadas gyermekek,
pedagoégusok és sziilok szamara.

Személyiségfejlesztd tréningek, Onismereti csoportok vezetése az alkalmazottak
részere.

Az intézményben az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pszicholdgiai téméju feladatok
megszervezese.

A feltaro fejlesztd célzatu foglalkozasok szervezése a pedagdgusok korében, az
igényeknek megfelelden.

Konzultacié konkrét nevelési problémdk megoldasa, varatlan nehéz élethelyzetek
eseteinek megoldasi lehetdségeinek kiaknazasa céljabol.

Egyedi nevelési esetek, illetve a neveldk6zosség altalanos helyzetének megbeszélése a
pedagdgusokkal és az d6vodavezetéssel.

Konzultativ kapcsolat kialakitasa a sziilokkel.

Szakteriiletérdl tovabbképzés szervezése pedagogustarsainak, ismeretterjesztés
biztositasa a sziil6k (munkakdzossége) szamara.

Moddszereinek, eljarasainak megvalasztasa a szakmai autonémia érvényesitése.

Altalanos magatartasi kovetelménvek

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egytittmiikodik.

Bizalmi munkakdrének ellatdsdhoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartést tanusit:

- ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
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- amunkavallal6 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 vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolja,

- koteles a munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakdore betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az
intézményvezetd késziti el.

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

Titoktartas kotelezi mindazon informacidkra vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrol,
illetdleg az alkalmazottakrol szerez. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind a szoéban
vagy irasban kozolt, illetéleg vizsgalati eredmények révén birtokdba jutott, mind az
ezekbdl kikovetkeztetett adatokra. Figyelemmel kiséri, hogy a vizsgélati adatok ne
jussanak illetéktelenek tudomasara. Koteles meg0rizni az dvodai szervezet szolgélati
titkait.

Betartja az  adatvédelemmel, adatbiztonsaggal = kapcsolatos  intézményi
szabalyozasokat.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére.

Felelosségre vonatkozo

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

A jogszabalyok a munkahelyi fegyelem és a bizalmi jelleg a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

A munkaeszk6zok, berendezési targyak  eldirastdl eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért;

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari és a higiénia veszélyeztetéséért;
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Ellenorzési tevékenység

Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésre jogosultak

Az intézményvezetd ¢s helyettese.

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozéd pedagogusokkal
és az Ovodavezetéssel. Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az
intézmény gyermekei és dolgozdi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik.

A tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.
Segiti a pszichologiai ismereteknek a nevelési-oktatdsi intézményen beliili
elsajatitasat.

Kapcsolatot tart az intézmény gyogypedagogusaval, konduktordval, a varos ovodai

halézatdban dolgozo6 dvodapszicholdégusokkal.

Egyiittmiikodik a kijelolt pedagogiai szakszolgalatban dolgozo pszichologussal, a
nevelési-oktatasi intézményben a pszichologiai tevékenységgel érintett gyermekek,
pedagodgiai szakszolgélati vagy egyéb egészségiigyi szakellatdsra torténd utaldsa
vonatkozasaban.

Egyiittmiikodik a Pedagdgiai szakszolgalattal az érintett gyermek, tanuld
pedagdgiai szakszolgalati ellatas keretében torténd gondozasaban.

Munkakoriilmények

Munkdjat az Ovodavezetd 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

Ovodapszichologusi helyiség (a nevelési-oktatasi intézmények kotelez6 (minimalis)
eszkozeirdl és felszerelésérdl szolo jegyzEék szerint)

Munk4jahoz telefon, szamitogép fénymasolo berendezés 4ll rendelkezésre.

Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.
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Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetéségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség és nevelGtestiilet tagjanak torvény és
jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli a nevelOtestiiletnek.

Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti fizetés

o Utikoltség-térités
e A torvényi szabalyozas a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (példdul munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés

A kijelolt székhely, tagintézmény és telephelyen kiviil az Eszterlanc Eszaki Ovodéahoz tartozo
tagintézményekben, telephelyeken = munkavégzésre  athelyezhetd, kotelezhetd az
intézményvezetd utasitidsa alapjan. A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a
feladatokat, melyekkel a felettese megbizza.

Nyiregyhdza,
P.H.

munkavallalo munkaltatd

Nyilatkozat:
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetjogi felel0sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo
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GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:

A munkaltaté neve:

Eszterlanc Eszaki Ovoda

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Tas u. 1-3.

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: gyogypedagogus
Kinevezdje: intézményvezetd

A kinevezés mddja, idétartama:

hatarozatlan id6re vagy hatarozott idore, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatéréseéig

FEOR szama: 9119
Munkaideje: Kotelezd oraszama: 26 oOra / hét
Munkavégzés helye:

A munkakor célja:

Az intézményhez tartoz6 Ovodakban a sajatos
nevelési igényili, valamint a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi  problémakkal  kiizd6  gyermekek/
pedagogiai ellatasa, terapias megsegitése,
szakvélemény készitése.

A munkavégzéshez sziikséges

( végzettség, ismeret ), egyéb
kikotés:

Szakiranyt féiskolai gyogypedagdgusi végzettség

udvarias magatartas, megfeleld beszédkultara,
segitOkészség, megbizhatosag, pontossag,
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A munkakor feladatai:

A munkakor fobb tevékenységeinek felsorolasa:

Feladata a sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni és csoportos fejlesztése a
szakértdi véleményekben megfogalmazottak szerinti teriileteken.

Fejlesztési tevékenységét a gyogypedagogusi szakmai protokoll szerint vezeti. A
feladatok részletes leirasa:

A szakértdi bizottsag diagnozisa és fejlesztési javaslata, valamint sajat felmérési
eredményei alapjan elkésziti fejlesztési terveit /egyéni fejlesztési terv 3 havonta,
Egészségiigyi ¢s Pedagogiai célu Habilitacios, rehabilitacios fejlodési lap/.

Megfigyeléseket végez a csoportban, a sziilok hozzajarulasaval sériilésspecifikus
felméréseket és adatgytlijtéseket végez.

Munkatervet készit, amely alapjan szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a gyogypedagogiai
asszisztensek adminisztracids és gyakorlati munkajat.

Az ovodapedagogusokkal egyiittmiikodve segiti az 6vodai nevelés célkitiizéseinek
megvalositasat, figyelembe véve a sajatos nevelési igényli gyermekek specialis
sziikségleteit.

El6segiti a gyermekek kortarscsoportba integralasat.

A terapids eszkozoket elkésziti, és hasznalatdt egyéni helyzetekben elsajatittatja a
gyermekekkel, valamint fejleszti egyéni képességeiket.

A Dbevezetett eljarasok  alkalmazasara,  altalanositasara  felkésziti  az
ovodapedagdgusokat és a gyogypedagdgiai asszisztenseket.

A gyermekek fejlodésének megfelelden aktualizalja a terapias eszkozoket.

Rendszeresen megbeszéléseket és belsd képzéseket tart a gyogypedagogiai
asszisztenseknek.

A gyermekek fejlddésérdl és az alkalmazott moddszerekrdl — irdsban és szoban-
rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket, i1gény szerint segit mindezek otthoni
kialakitasaban.

Kozremiikddik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elhéritdsdban.

A neveléssel oktatassal lekotott oraszaman feliil, a teljes munkaidon beliil végzi az
alabbi feladatokat:

Sziilokkel - kapcsolattartas, értekezlet, fogad6 ora, tajékoztatok, 6vodai programok.
Az éves munkaterv szerinti szakmai rendezvények szervezése és azon vald részvétel.
Palyazatok figyelés, palyazatok irasa.

Ertekezleteken, szakmai megbeszéléseken, tovabbképzéseken részvétel, beszamolok
készitése, aktiv kozremiikodés a neveldtestiilet munkajaban.

Adminisztracios munka, specidlis eszkdzok elkészitése, fejlesztési tervek megirasa.
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Altalanos szabalyok:

e Neveléssel lekotott munkaidd alatt, valamint a tiz ora intézményben letdltendd
munkaidd alatt csak a tagévoda-vezetd engedélyével hagyhatja el a tagovodat, ill. az
intézményt.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiizvédelmi és Dbalesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

e A mobiltelefon magancélu hasznalata neveléssel lekotott munkaidejében a gyermekek
kozott nem engedélyezett, indokolt esetben a csoportszobabdl kilépve, a sziikséges
mértékben megengedett.

e Amennyiben munkahelyén az elrendelt munkaidében betegség, vagy mas ok miatt
nem tud megjelenni, azt haladéktalanul koteles a tagovoda vezetdjének jelezni

Elvarhat6 magatartasi A Pedagodgus Etikai Kodexének eldirdsait munkéja soran
kovetelmények: betartja.
Hataskore: Szakmai modszereinek és eszkozeinek megvalasztasaban

— az intézmény pedagogiai programjanak nevelési
célkitizéseihez igazodva — autondmiaval rendelkezik.

Felelossége: s g I Y
g e Eljarasanak szakszertiségéért és korszertiségéért

felelosséggel tartozik.

e Jogviszonyabol  szarmazo  kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni

e Ovja az intézmény berendezési és felszerelési
targyait.

e A leltari targyakért ¢és az altala hasznalt
eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik.

Kapcsolatok

Egyiittmiikodési kotelezettség e A gyermekek érdekében egyiittmikodik az
intézményvezetdvel az intézményvezeto-
helyettessel.

e Egyiittmikoédd a  tagovoda-vezetdvel, az
ovodapedagdgusokkal ¢és az Ovoda  tobbi
dolgozojaval.

e Egyiittmiikddik a pszichologussal. Egytittmiikodik
a kijelolt pedagdgiai szakszolgéalatban dolgozo
munkatarssal, pszicholdgussal, az intézményben a
pszicholdgiai tevékenységgel érintett gyermekek
pedagogiai szakszolgalati vagy egyéb
egészségligyi szakellatdsra torténd utaldséara
vonatkozoan.
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Kapcsolattartasi
kotelezettsége:

Napi kapcsolatot tart a tagdvoda-vezetdvel, az
ovodapedagogusokkal.

Kapcsolatot  tart a  kijelolt  pedagodgiai
szakszolgalattal, annak munkatarsaival.

Kapcsolattartasai soran, koteles a szolgalati utat
betartani.

Informacioszolgaltatasi
kotelezettsége:

Feladata az informacidaramlas  biztositasa,
elsdsorban a tagovoda-vezetd felé.

Titoktartds kotelezi mindazon informaciokra
vonatkozoan, amelyeket a gyermekekrdl, illetdleg
az alkalmazottakrol szerez.

Adatszolgaltatisa soran tgyeljen, hogy a
gyermekek személyiségi jogai ne sériiljenek.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi
¢s a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében és betartasaval végzi.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
a felettese megbizza, és szakteriileté¢hez, szakképzettségéhez kapcsolhatoak. A munkakdri
leiras modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltato fenntartja.

munkavallalo

Nyilatkozat:

P.H.

munkaltatd

,»A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezonek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az dltalam végzett
munkaért s a kezelt értékekért - a vonatkozo rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A
munkdm soran hasznalt tdrgyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megteleléen

hasznalom.”

munkavallalo
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UDVAROS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltato:

A munkaltaté neve:

Székhelye:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziil. helye, ideje:

Munkakor:
Megnevezése: udvari munka
Kinevezdje: intézményvezetd

A kinevezés moddja, idétartama:

hatarozatlan idére vagy hatarozott idore, helyettesités
esetén a helyettesitett személy visszatéréséig

FEOR szama: 9119
Munkaideje: 40 6ra / hét kotott munkaideje

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
Munkavégzés helye: udvar, az 6voda helyiségei

A munkakor célja:

karbantartdsi feladatok végzése, az udvar ¢&s
kornyezetének rendben tartasa.

A munkavégzéshez sziitkséges

( végzettség, ismeret ), egyéb
kikotés:

szakmunkas bizonyitvany

udvarias  magatartds, megfeleldé beszédkultira,
segitOkészség, megbizhatdsag, pontossag,

Feladatai:

e Munkgjat koteles a jogszabalyok, az intézményvezetd és az daltalanos helyettes

utasitdsa szerint végezni.

e Munkaidejét koteles aktiv tevékenységgel tolteni.

o Munkaid6 kezdése elott legalabb 5 perccel elébb érkezzen be munkahelyére. Betegség
vagy egy¢b akadalyoztatas esetén koteles értesiteni az 6vodavezetdt vagy a helyettest.
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Koteles a kozvetlen munkahelyé¢iil szolgaldo 6voda udvarat, az épiilet eldtti fiives
teriiletet, illetve a jardat a telek teljes hosszdban napi rendszerességgel takaritani,
gondozni, karbantartani.

Az 6voda tulajdondban 1év6, a munkavégzés soran hasznalt eszkozokért, gépekért
leltarilag és anyagilag felel.

Koteles az 6voda udvaran sziikség szerinti gyakorisaggal flivet nyirni, folyamatosan
gondozni az udvaron és kozvetleniil a kerités mellett levd ndvényeket ( bokrok
nyesé€se, nyirdsa, sovényvagas, fak gallyazasa, virdgok iiltetése, &polasa,
tapoldatozasa, a fiives rész, ndvények ontdzése stb. )

Koteles elvégezni az ¢€vszakvaltashoz kapcsolédd ilizemeltetési, miikodtetési
feladatokat, kiilonos tekintettel a kerti csapok, ivokutak, zuhanyok téliesitésére.

Koteles fagyveszélyes idOszakban a rendelkezésre allo eszkozokkel csuszas
mentesiteni az 6voda eldtti jardaszakaszt, illetve az udvar gyalogosforgalomra
szolgalo részét ( soprés, holapatolas, szoras ). A tetérdl ( fardl ) lezuhand ho ( jég,
cserép, faag, stb. ) altal veszélyeztetett teriiletet a hasznalattol ( gyalogos kozo6lekedés,
parkolas stb. ) figyelmeztetd iizenettel és elkeritéssel elzarja.

Fegyelmileg ¢és anyagilag is felelds az ¢épiiletbdl vald tdvozds utin a rabizott
helyiségek nyilaszaroinak biztonsagos bezarasaért, mert elmulasztisa miatt keletkezett
anyagi kartéritésre kotelezheto.

Az 6vodaban felmeriilé egyszer(ibb karbantartasi munkakat végezze el.
A homokozoét minden reggel fellapatolja, sziikség esetén meglocsolja.
Sziikség szerint locsolja a gyerekek jatszoteriiletét.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi el6irasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasarol
gondoskodjon.

Koteles elvégezni az udvari jatszotéri eszkozok napi karbantartdsi és ellendrzési
feladatait.

Ellendrzi az udvari jatszotéri eszkozok, rogzitések, alkatrészek allapotat. A szerkezeti
egységek anyagmindségének megfeleld apolésat, feliiletkezelését sziikség szerint
elvégzi az allagmegdvas érdekében.

Munkavégzés soran  barmilyen rendellenességet tapasztal, azt szakmai
felkeésziltségének, szakképzettségének megfeleléen kikiiszoboli. Amennyiben a
felkésziiltsége, szakmai ismeretei ezt nem teszik lehetdvé, haladéktalanul értesiti
kozvetlen felettesét.

Koteles szakképzettségének megfeleld feladatokat ellatni.

Koteles elvégezni a munkavégzéshez sziikséges, az 4ltala hasznalt szerszamok,
munkaeszk6zok, gépek, rendszeres karbantartasat, sziikség szerint dpolasat.

Az 6voda tulajdonaban 1év6, a munkavégzés soran hasznalt eszkozokért, gépekért
leltarilag és anyagilag felel.

Az o6voda kisebb széllitasi teenddit ellatja, illetve a kézbesitést, beszerzést utasitas
szerint végez. (Ovodavezetd utasitasa alapjan).
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e A gyermekekkel és a sziilokkel, dolgozokkal szemben mindig szeretetteljes, udvarias
hangot hasznaljon.

e Koteles munkahelyén a biztonsagos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni
¢s a részére rendelkezésre bocsatott véddeszkozoket és munkaruhat viselni.

e Az ¢vodai élettel kapcsolatos dolgokrdl felvilagositast csak a vezetd és az 6vond
engedélyével adhat.

o Titoktartasi kotelezettség terheli mindazon informacidkra vonatkozoan, amelyekrdl a
munkavégzése soran tudomast szerzett.

e Munkavégzése sordn felettesinek ¢és munkatarsainak koteles a munkavégzésre
vonatkoz6 informéciot atadni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganyiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze.

o Koteles a tlizrendészeti és a munkavédelmi szabalyzatban eldirtakat maradéktalanul
betartani, a hasznalt eszkozoket a gyerekek el6tt nem hagyhatja.

e Jogviszonyabol szarmaz6 kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni.

e Az 6voda teriiletér6l munkaidoben csak az intézményvezetd engedélyével tavozhat.
e Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetdnek illetve a helyettesnek tartozik.

e Sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat is, amelyeket
az 6voda vezetdje rendkiviili esetben feladatkdrébe utal.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az
ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Hatalyos:

Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel
a felettese megbizza, és szakteriiletéhez, szakképzettségéhez kapcsolhatdak. A munkakori
leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a munkaltat6 fenntartja.

P.H.
munkavallalo munkaltato
Nyilatkozat:

»~A munkakori leirasban megfogalmazottakat megértettem, magamra nézve kotelezOnek
tekintem, annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett
munkaért és a kezelt értékekért - a vonatkozo6 rendelkezés alapjan - feleldsséggel tartozom. A
munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.”

munkavallalo
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Kiegészito munkakori leirdas a munkakozosség-vezetd részére

Munkakozosség-vezeto neve:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Fo6 feladata a munkak6zOsség szakmai munkajanak tervezése, szervezése, ellendrzése, az
oktatdé-neveld munka szinvonalanak emelése.

Tevékenységét a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 71. §-a alapjan végzi.
Ennek érdekében:

e Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat, mely a munkaterv mellékletét képezi.

e Modszertani értekezleteket, bemutatdé foglalkozasokat tart, illetve szervez igény
szerint.

e FElbsegiti a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlodését.

e Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az (ij modszereket, esetenként beszamol ezekrdl a
munkako6zosségi foglalkozason.

e Javasolja az intézményvezetdnek a munkakdzdsségi tagok jutalmazasat.

e Részt vesz az ellendrzésekben, értékelésekben, képviseli a munkakdzosséget
intézményen beliil.

e Segiti a pedagdgusok tovabbképzését, onképzését.

e Tamogatja és segiti a palyakezdd fiatalok munkajat.

e A tervezomunkaban, mddszertani kérdésekben segitséget nytjt.

e A bemutat6 foglalkozason latottakat elemzi, értékeli.

e Tudésa legjavat nyljtva végzi a nevelbtestiilet altal raruhazott feladatokat, sziikség
szerint javaslatot tesz a pedagogiai program modositasara.

e Kapcsolatot tart a munkakdzosség €s az intézmény vezetdje kozott.

o Képviseli a munkakodzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil.

o Allasfoglalasai, javaslatai elott meghallgatja a munkakozosség tagjainak véleményét.

e Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munkajat, hidnyossadgok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé.

e A munkakozosségi tagok kozremiikodésével részt vesz modszertani segédanyag

Osszeallitasaban, kozreadasaban.
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Osszefoglald elemzést, értékelést, irasbeli beszamolot készit a nevelStestiilet szamara

a munkako6zosség tevékenységérol a nevelési év végén.

Felelosségre vonhato:

A megbizatassal jard feladatok hataridore torténd elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a gyermekek ¢és
munkatarsak jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A nem kielégité mértéki ellendrzésekért,

A dokumentécios kotelezettség hianyos elkészitéséért.

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi jogszabalyok megsértéséért.

Jelen munkakori 1€irds .eceeveiveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiannen. lép életbe. A munkakdri leiras
visszavonasig, vagy modositasig érvényes.

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelosséget vallalok.

Nyiregyhaza,

munkavallalo intézményvezetd
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Kiegészito munkakori leirds a gyermekvédelmi felelds részére

A gyermekvédelmi felelos neve:

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Fé feladata: Az intézmény gyermekvédelmi munkéjaval kapcsolatos feladatok ellatasa, az
ovodapedagdgusok altal ellatott gyermekvédelmi munka 6sszehangolasa.

Munkajat a 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l0 torvény figyelembevételével végzi.

Munkgjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az intézmény vezetdje
gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételekrol.

Feladatai:

Elokésziti a gyermekvédelmi feladatokat az éves munkatervhez, segiti az
ovodapedagdgusokat a gyermekvédelmi munkajukban, tajékoztatja Oket a kapcsolatos
rendelkezésekral.

Figyelemmel kiséri a bedvodazast.

Nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a veszélyeztetett-, hatranyos helyzetii- és cigany
gyermekek fejlodését.

A veszélyeztetd okok feltardsa érdekében csaladlatogatison megismeri a gyermek
csaladi kornyezetét.

A veszélyeztetettség, hatrdnyos helyzet tipusanak ¢és stlyossdganak mérlegelése
alapjan egyéni pedagodgiai tervet, javaslatot készit a probléma kezelésére.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli gyermekek probléméinak megoldasa érdekében
egylttmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel, és hatosagokkal.
(Védono, egészsegiigyi ellatok, csaladsegitd szolgalat, nevelési tanacsado)

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Prevencids feladatokat lat el a problémak megeldzése céljabol, illetve a kialakult
problémakat kezeli.

Anyagi veszélyeztetettség esetén rendszeres, vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatds megallapitasat kezdeményezi a gyermek lakohelye szerinti illetékes
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal. A szocialisan hatranyos helyzet megoldéasara
a tamogatdsok mdas formait is felkutatja, szamba veszi a rendelkezésre allo
lehetdségeket pl. kedvezményes étkeztetés.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd veszélyeztetd tényez0 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgato
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,
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Jelen

Rendszeresen ellendrzi a kedvezményes étkeztetésben részesiild gyermekek
nyilvantartdsat, a hatdrozatok érvényességét.

Fogadoorain meghallgatassal, pedagogiai eszkozokkel, tandcsadassal segit —
gyermeknek, sziiloknek, pedagdégus kollégainak — a gyermekvédelemmel kapcsolatos
problémaik megoldéasaban.

A csoportokat felkeresve sziiloi értekezleten tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy milyen
problémaval hol és mikor fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az 6vodan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézményt kereshetnek fel.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett- és hatranyos helyzetli gyermekek oOvodai
részvételét, igazolt vagy igazolatlan mulasztasait. Sziikség esetén megteszi a
megfeleld intézkedéseket.

Az 6vodaban a sziilok részére jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

A rendelkezésére allo eszkozokkel segiti az 6voda pedagdgusainak gyermekvédelmi
munk4jat.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését.

Munkajarol rendszeresen tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az intézményvezetdt, illetve
éves beszamolot készit.

Részt vesz a fenntarto altal kezdeményezett éves megbeszélésen, eléadason.

mMUnkakori [eIrdS ..iveveeeiinrenecieiinionesenroncennses lép életbe. A munkakori leiras

visszavonasig, vagy modositasig érvényes.

Zaradék: A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
feleldsséget vallalok.

Nyiregyhdza,............cooovviiiiiiiiin...

munkavallalo intézményvezetd
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Kiegészité munkakori leiras az adatvédelmi tisztviselo részére

Az Eszterlanc Eszaki Ovoda intézményvezetéje a mai nappal kinevezem Gulyas Henrietta
pedagdgiai asszisztenst adatvédelmi tisztviselonek.
Ha az adatkezel6 ¢és az adatfeldolgoz6 allami feladatot vagy jogszabalyban meghatarozott

egyeb kozfeladatot 1at el, adatvédelmi tisztviselot alkalmaz.

Feladatait az alabbiakban hatarozom meg:
Az adatvédelmi tisztvisel6 elésegiti az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo — a személyes
adatok kezelésére vonatkozo6 jogi eléirasokban meghatarozott — kotelezettségeinek teljesitését,

igy kiilondsen

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az adatkezeld, az adatfeldolgozo €s
az azok altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzo személyek részére,

b) folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eldirasok, igy kiillondsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok
érvényesiilését, ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo
egyértelmii  feladat meghatarozds, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodo
foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bdvitése ¢és tudatossagnovelése, valamint a
rendszeres id0kozonként lefolytatand6 vizsgéalatok megvaldsulasat.

c) eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek
panaszait ¢és kezdeményezi az adatkezelonél, illetve az adatfeldolgozonal a panasz
orvoslasahoz sziikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tandcsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat
lefolytatasat,

e) egylittmiikodik az adatkezelés jogszertiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara jogosult
szervekkel ¢és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az eldzetes
konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében.

f) kozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.

g) az adatvédelmi tisztvisel6 jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziintetését
kovetden is titokként megdrzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban tudomasara
jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas

gyakorladsdhoz kotott titoknak mindsiilé adatot, valamint minden olyan adatot, tényt vagy
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kortilményt, amelyet az 6t alkalmazé adatkezel vagy adatfeldolgoz6 nem koteles torvény
elbirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhet6vé tenni.

h) tajékoztat ¢és szakmai tanacsot ad az adatkezelé vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére az e rendelet, valamint az egyéb unids vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

i) ellenérzi az e rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkdrok
kijelolését, az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését,
valamint a kapcsolodo auditokat is;

j) kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon
koveti a GDPR szerinti hatasvizsgalat elvégzését;

k) egytittmikodik a feliigyeleti hatésaggal.

1) az adatkezeléssel Osszefliggd tligyekben kapcsolattartdé pontként szolgil a feliigyeleti

hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

Szikszainé Kiss Edit
Intézményvezetd

A fentieket tudomasul vettem:

Gulyés Henrietta
Adatvédelmi tisztviseld
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