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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Kovacs Margit Ovoda kozoktatasi intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére
vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utdn a neveldtestiilet a
szabalyzatban meghatarozott médon fogadta el.
2. Az intézmény fenntartdja Gyér Megyei Jogli Varos Onkormanyzata.

Cime: 9021 GyOr, Varoshaz tér 1.
A hatélyba 1épéssel egyidejlileg érvénytelenné valt az intézmény el6zd Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata.
3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezO szabalyzat betartasa az
intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, dolgozdjara nézve kotelezd érvényi.

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A SZMSZ hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat ¢€s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok
folyamatos 6sszehangolt miikodését, és kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ 1étrejott az érvényben 1évo jogszabalyok €s rendeletek alapjan.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT MEGHATAROZO
TORVENYEK ES RENDELETEK

Az o6voda alaptevékenységének meghatarozasa, ezek jogszabalyi forrasai: Koznevelési
Torvény, Allamhaztartasi Torvény.

1992. évi XXXIII. Torvény A Kozalkalmazottak Jogallasarol (Kjt.)

2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2011. évi CXCV. térvény Az allamhdaztartastol

2012. évi CXXIV. Torvény a Nemzeti K6znevelésrdl sz616 Tv. modositasarol

2012. évi L. Térvény A Munka Torvénykonyveérdl

2012. évi II. Torvény Szabalysértésekrdl, szabalysértési eljarasrol €és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

1996. évi XXXI. Torvény A Tlzvédelemrol

1997. évi XXXI. Torvény A Gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1999 évi XLII. Torvény A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyair6l (4.§.(7))

2007. évi CLII. Torvény Egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol

2008. évi CV. Torvény A koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol

20/2012. (VIIL. 31) EMMI rendelet a Koznevelési torvény végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rend. A pedagédgus tovabbképzésekrdl, szakvizsgarol.

368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo6 térvény veégrehajtasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
370/2011.(XII. 31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerével
kapcsolatos feladatok meghatarozasarol

229/2012. (VIIIL. 28) Kormany rendelete a Nemzeti Koznevelésrol szolo tv. végrehajtasarol
(KIR)

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet ONAP



2/2005. (ITI. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése iranyelve
¢s az SNI tanulok iskolai oktatasa iranyelve kiadasarél (ami 2013. aug.

31-ig érvényes, majd ezt valtja 2013. szept. 1-t6l a kdvetkezo

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve (és a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve)

26/ 1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan

torténik.

1.3. AZ INTEZMENY MEGHATAROZASA AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Intézmény hivatalos neve:

Kovacs Margit Ovoda

Feladatellatasi helyei: székhelye:

9024 Gyor, Répce u.8/a.

Tagintézmények megnevezése, cime:

Brunszvik Teréz Német Nemzetiségi
Tagdévoda

9024 Gy6r, Cuha u.16.

Moénus Illés utcai Tagovoda

9024 Gyor, Monus I11és u.39.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat tipusa: Gyor Megyei Jogi Viaros Kozgytilésének

137/2011.(V. 27.) Kgy. szamu hatarozata a
nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény alapjan kdznevelési intézményi, 6voda

Alapfeladata / alaptevékenysége:

Ovodai nevelés, a tobbi gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelése

Mukodési kore:

Gy6r varos kozigazgatasi teriilete, illetve az
iranyito szerv altal meghatarozott felvételi korzet

OM azonositoja: 202652
Iranyito szerv neve: Gy6r megyei Jogti Varos Onkormanyzatinak
Kozgyiilése

Székhelye: 9021 Gydr, Varoshaz tér 1.

Alapité neve: Gy6r Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
Székhelye 9021 Gydr, Véroshaz tér 1

Fenntarto neve: Gy6r Megyei Jogli Viros Onkormanyzata
Székhelye: 9021 Gydr, Véroshaz tér 1

Gazdalkodasi besorolasa: Onalloan miikodd

Jogallasa: Onallo jogi személy

Az intézmény feladatai
Az intézmény szakagazati besorolasa: 851020 Qvodai nevelés
Az intézmény feladatai szakfeladat szerint: 562912  Ovodai intézményi étkeztetés

562917
680002
692000
851011

Munkahelyi étkeztetés

Nem lakoingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység
Ovodai nevelés, ellatas

851012 sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
851013 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas

856099 Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

869041 Csalad- és ndvédelmi egészségiigyi gondozas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.




Engedélyezett fér6helyek szama legfeljebb: 405 {6

9024 Gyor, Répce u. 8/a..: 130 6
9024 Gy6r, Cuha u.16.: 174 6
9024 Gy6r, Ménus I11és u.39..: 196 f6

Az alapité okiratot Gydr megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése a 58/2013. (I1I:
29.) Kgy. hatarozataval hagyta jova.

2. AZ OVODA SZERVEZETE
2.1. AZ INTEZMENY JOGI és GAZDALKODASI HELYZETE:

Az intézmény 6nallo intézményként miikddo jogi személy.

A fenntart6 szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges
pénzeszkozokrol.

Intézményiink egyiittmiikodési megallapodas alapjan végzi a gazdalkodast az Ovodak
Gazdasagi Miikodési Kozpontjaval (OGMK)

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort az intézményvezetdje sajat hataskorében
gyakorolja. A fokonyvi konyvelést az OGMK vezeti, aki gondoskodik arr6l, hogy a
szamvitelben kell6en elkiiloniiljenek a részben 6nalld intézményiink gazdasagi eseményei. A
jovahagyott intézményi koltségvetés felhasznalasat nyomon koveti.

Polgarmesteri Hivatalon keresztiil az Allamkincstar felé.

2.2. AZ INTEZMENY ALAPVETO CELJA, ALAPFELADATAI

Az 6voda haroméves kortél az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig, neveld
intézmény. A gyermek addig maradhat az 6vodaban, ameddig eléri az iskoldba 1épéshez
sziikséges fejlettséget, legfeljebb nyolc éves korig, amit a nevelési tandcsado, illetve a
szakértd6 és rehabilitacidos bizottsdg szakvéleménye igazol. Az Ovodai nevelés
meghosszabbitasaval az dvoda neveldtestiiletének is egyet kell értenie. A gyermek abban az
évben, amelyben az 6todik életévét betdlti, az 6vodai nevelési év elsd napjatol kezdédden
ovodai nevelésben koteles részt venni.

A Koznevelési torvény szerint 2015. szeptember 1-t61 haroméves koratdl koteles ovodai
nevelésben részt venni, mely aldl a jogszabalynak megfeleld6 moédon kérhetd.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild pedagégiai
alapjan folyik. Az Ovodai nevelés Orszagos Alapprogramjat a Kormany adja ki. (363/2012.
(XII. 17.) Kormanyrendelet)

2.3. AZ OVODA VEZETESI ES MUNKASZERVEZETENEK SZERKEZETE
Vezetés
> Ovodavezetd
» Ovodavezeto helyettes
» tagdvoda vezetok

Munkaszervezet
» Ovodapedagogusok




» Neveld ¢és oktatomunkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottak: dajka, ovodatitkar,
pedagogiai asszisztens

2.4. AZ OVODA KOZOSSEGEI

Vezetotestiilet tagjai:

» oOvodavezetd (magasabb vezetd), (helyileg a Brunszvik 6vodaban)

» Ovodavezetd helyettes (6vodavezetd altal megbizott magasabb vezetd beosztast

6vodapedagogus),

» tagdvoda vezet6k (0vodavezetd altal megbizott magasabb vezet6 beosztasu
Ovodapedagogus),
Az 6vodavezetd helyettes a Brunszvik Teréz Német Nemzetiségi 6vodaban, a Kovacs Margit
¢s Monus Illés utcai tagévodaban a tagovoda vezetdk, csoporton kiviil latjak el tagdvoda
vezetdi feladataikat.
Az adott tématol, dontés elokészitéstol fliggden kiegésziil a Kdzalkalmazotti Tanacs
Képviseldjével és a Szakszervezet képviseldjével.

Alkalmazotti kozosség: a vezetokbdl és a koznevelési intézményalapitd okiratdban
meghatarozott alapfeladatra Iétesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kozossége.

Neveldtestiilet: az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagégus, valamint a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, oktatd6 — neveldomunkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatottak (O6vodapszichologus, &6vodatitkar)
kozossége.

Szakmai munkakozosség: akkor miikkodik az 6vodaban, ha létrehozasarol a pedagdgusok
dontottek. Létrehozasat a Koznevelési torvény 71. §-a szabalyozza. Azonos feladatok
ellatasara kiilon szakmai munkako6zosség miitkodik a székhelyen €s a tagovodakban. Egy
olyan szakmai munkak6zosség mitkddésének létrehozasa is indokolt, melyben az 6vodak egy
munkakdzdsségben tomoriilve alkothatjak a szakmai mindséget.

A sziil6k kozossége: A szolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletét szolgalja.
A hirom o6vodaban 6vodaszék nem miikodik, a sziillok kozosségének tagjait az Ovodai
csoportok, sziilok altal valasztott képviseldi alkotjak.

Az ovoda érdekvédelmi szervezetei: Kozalkalmazotti Tanacs, Szakszervezet, Pedagogus
kar.



Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

2.5.AZ OVODA SZERVEZETI FELEPITESE
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2.6. AZ OVODA VEZETESI SZERKEZETE
Vezet6i hataskorok

Az intézményvezetését oly modon kell kialakitani, hogy az biztositsa az 6voda mikodéséhez
sziikséges dontések meghozatalat, a végrehajtas megszervezését és ellendrzését.

2.6.1. Ovodavezetd

Az 6voda élén az Ovodavezetd all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse. A fenntartd
Onkorményzat képviselOdtestiiletének megbizasaval, magasabb vezetdi beosztasban.
Feladatait, feleldsségi koréit a Koznevelési torvény 69.§--a hatarozza meg.
Hataskorébe tartozik a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasa. Munkaltatoi jogokat gyakorol.
Az 6vodavezetd feladatai a kdvetkezo teriiletek szerint csoportosithatok:

» pedagodgiai,

» munkaiigyi

» gazdalkodasi

» tanligy-igazgatasi.

Feladata:

Az alapitd okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtdsdhoz, az intézmény
szakszerl, rendeltetésszeri, torvényes és gazdasagos miikodéséhez elengedhetetlen dontések
meghozatala, a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott eszk6zok téle elvarhaté gondossaggal
val6 kezelése.

Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorbe.

Kotelezettséget eldzetes tajekozodas utan vallal: megrendelés, szerz6déskotés.

Az elbiranyzat meglétérdl valé meggy6zddés utan utalvanyoz.

Belsd ellendrzési kontrollrendszer szabalyozdsanak megfelelden, litemterv szerint végez
ellendrzési feladatokat (szakmai-, pénziigyi ellendrzés).

A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamolassal tartozik: nevelOtestiilet, sziildi
szervezet, fenntarto felé.

A sziikségletek felmérése utan, rangsorolva az igényeket, szamitva a varatlan kiaddsokra,
tartalékot biztositva tervez.

Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
Jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat.
Képviseli az intézményt.

Felel a pedagdgiai munkaért.

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény

miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

YVVVY VYV



a nevelo és oktatd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, sziilok képviseldivel valé megfeleld
egylittmikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

YVVV VYV

Szakmai ellendrzést indithat — a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében — az
intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja szinvonaldnak
kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézményvezetd munkaideje felhasznaldsat és beosztiasat, a Koznevelési torvény 5.
mellékletben foglalt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviill maga jogosult
meghatarozni.

A gyermekekért valo feleldsségbdl adodik, olyan dontések meghozatala és azok
végrehajtatasa, amely ahhoz sziikséges, hogy megel6zz¢ek, kizarjdk a gyermek balesetek
bekovetkeztét, tovabba garantdljadk, hogy a gyermekek megkapjadk mindazokat a
szolgéltatasokat, amelyeket az 6voda feladatabol kovetkezden, a lehetd legjobb mindségben
biztositania kell.

Az 6vodavezetd feladata még:
a.) Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:

A fenntartoval,

A gazdalkodast segit6 intézménnyel (OGMK),

Gyermekpszichologiai és Pedagogiai Tanacsado, Gyori Kistérség
Gyodgypedagobgiai Szolgaltatdo Kézpont

Kozalkalmazotti Tanaccsal,

Szakszervezettel,

Egészségligyi szolgaltatokkal,

Gyermekjoléti szolgalattal.

Tarsintézmények (6vodak, szakmai szolgéltatok, mas referencia intézmények)
Német Onkormanyzattal

b.) A felettes szervek, a szakszervezet, valamint a Kozalkalmazotti Tandcs €és a sziiloi
kozosség informalasa.

VVVVVVVYVYYY

c.) A Kollektiv Szerzédés ahol van, a Kozalkalmazotti Szabalyzat, és az SZMSZ-ben
megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:
» oOvodavezetd helyettes
» tagovoda-vezeto,
» Gvodatitkar

Az intézményi bélyegzOok hasznalatara jogosultak:
ovodavezetd

ovodavezetd helyettes

tagovoda vezetd

ovodatitkar

V'V VY
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2.6.2. Az ovodavezeto helyettese

Az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa.

Megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

Magasabb vezetdi megbizassal rendelkezik, megbizasat az 6vodavezetd adja.

A vezet6i feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld —
oktatdé munka irdnyitasat, a nevelOtestiileti munka segitését. Az 6vodavezetd utasitasainak
megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét.

Feladata:

» Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket — kozos
megbesz€l¢s és egyeztetés utan — az 6vodavezetd irdsban meghataroz.

» Belso ellendérzési kontrollrendszer szabalyzasanak megfelelen litemterv szerint végez
ellenérzési feladatokat.

2.6.3. Tagovoda vezeto

Vezetdi megbizassal rendelkezik, megbizdsidt a nevelOtestiilet véleményének figyelembe
vétele mellett az 6vodavezetd adja.

A vezetdi feladatait a munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld —
oktatdé munka irdnyitdsat, a nevelOtestiileti munka segitését. Az dvodavezetd utasitdsainak
megfelelden végzi tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét.

Feladata:

A tagintézményben dolgozé neveldtestiilet tagjainak szakmai vezetése.
Munkatarsakkal valo egyiittmiikodés, munkavégzésiik ellendrzése.

A pedagdgiai munka iranyitasa, ellendrzése.

Jogszabalyok, rendeletek betartasa €s betartatasa.

A tagdvodai iinnepek mélté megszervezése.

A gyermekvédelmi munka ellatasa, miikodéseért, ellendrzéséert

Munkavallaloi érdekképviseleti szervek munkdjanak figyelemmel kisérése, segitése.

VVVYVYVVY

Azonnali intézkedéssel megbizott ovodapedagogus

Munkakori leirasban meghatarozott feladatkorrel rendelkez6 6vodapedagdgusok. Nem tagja a
vezetOségnek, azonban a vezetd, vagy helyettese, a tagdévoddban a tagévoda vezetd
tavollétében intézkedési jogkore van. Megbizasat az 6vodavezetd adja hatarozott idore.

2.6.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az 6voda nyitva tartdsa alatt a vezetd vagy a helyettese az intézményben tartézkodik.

A nyari zaras alatt — a fenntartd altal megallapitott napon — iigyeletet kell tartani az
intézményekben.

Az ovodavezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte esetén az dvodavezetd
helyettes latja el a vezetdi feladatokat.

Kotelezettséget csak a Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési szabélyzatnak
megfelelden vallalhat.
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A hianyzas bejelentése utan automatikusan atveszi az intézményvezetd utalvanyozasi jogat a
munkakori leirdsdnak €s a szabalyzatnak megfelelden.

Az oOvodavezetd hataskorébe tartozo, belsd ellendrzéssel kapcsolatos feladatokat, csak
elézetes megbizassal — tartds hidnyzas esetén — végez.

Az Ovodavezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi intézkedés alapjan
torténik.

Az 6vodavezetot helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak
kizarolagosan az Ovodavezetd hataskorébe. Nem helyettesitheti a munkaltatéi jogok
gyakorlasaban, koltségvetés elkészitésében stb.

Az oOvodavezetd tavolléte esetén a helyettes, munkaltatéi jogok koziil a munkaviszony
l1étesitése, modositasa €s megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel €s felelosséggel vezeti az
intézményt.

Az oOvodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén, az dvodavezetd altal azonnali
intézkedéssel megbizott személy helyettesiti, aki felel az 6voda biztonsagos miikodéséért.
Ilyen megbizas hianyaban, — illetve abban az esetben, ha az azonnali intézkedéssel megbizott
sincs az intézményben — az dvodavezetot és helyettesét, ill. a tagdvoda vezetot a legmagasabb
szolgélati idOvel rendelkezd, vagy a szakmai munkakozdsség vezetdje, hatarozatlan iddre
alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

FelelOssége, intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetdk kozotti feladatmegosztast az 6vodavezetd hatarozza meg a vezetdség tagjainak
egyetértésével.

2.6.5. A vezetok kapcsolattartasanak rendje, formdai

Az  6vodavezetdség  (O6vodavezetd, oOvodavezetdé  helyettes, tagdovoda  vezetd)
konzultativtestiilet, véleményezd ¢és javaslattevé joggal bir, és dont mindazokban az
tigyekben, amelyeket a vezetd sziikségesnek tart.

Az 6voda zavartalan és 6sszehangolt miikodése miatt elengedhetetlen a vezetdség folyamatos
és kolcsonds tajékozodasa. Ezért sziikség szerint, de legalabb havonta, egy alkalommal
Osszeiil az intézményvezetés.

Ezen a megbeszélésen megbeszélik az intézmény mitkddésével, szakmai programjaival
kapcsolatos teenddket, feladatokat. Beszamolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, a mindségi
munkavégzésr6l, hianyossagokrol, munkaszervezési- ¢és egyéb felmerillé problémakrol,
valamint azok megoldasi maodjarol.

Dontések eldkészitése alkalmaval az 6vodavezetd kibdvitett vezetdségi értekezletet hiv Ossze,
melyen véleményezési joganal fogva részt vesz a kozalkalmazotti tanics elndke és a
szakszervezet részér6l az intézményi szakszervezeti titkar (megbizott) is.

Onalloan, vagy vezetdi utasitas szerinti intézkedés
2.6.6. Az ovodatitkar feladat- és hataskorei
» A tanligyi dokumentumok eldkészitése, irattarazasa
» Adatkezelés, megbizas szerint adatok nyilvantartasa KIR - ben: pedagdgusok,
pedagogiai munkat kdzvetleniil segitdk, gyermekek adatainak kezelése

» Valamint a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok.

2.6.7. A kiadmanyozas és a képviselet rendje
Az 6voda nevében alairasra és korbélyegzo hasznalatara az 6voda vezetdje jogosult.
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Kiadmanyozza az 6voda miikodésével Osszefiiggd: jelentéseket, beszamolokat, terveket, a
hataskorébe tartozo belsd szabalyzatokat, és utasitasokat, az Onkormanyzattal torténd
egylittmiikddés kapcsan a leveleket, felterjesztéseket €s egyéb tdjékoztatokat.

Kiadmanyozza a tars 6vodak vezetdinek, az altalanos iskolak igazgatdinak, a bolcsdde
vezetdjének, a pedagdgiai szakszolgalat vezetdjének és a pedagdgiai szakmai szolgalat
vezetdjének, valamint a gyermekjoléti szolgalat vezetdjének szolo levelezést.

Az dvodai szakvéleményeket.

Az 6voda belsé hasznalatara késziilt jegyzokonyveket, hatarozatokat, neveldtestiileti és sziil6i
tajékoztatokat.

Az o6vodavezetd tavollétében illetve akadalyoztatisa esetén az Ovoda-vezetOhelyettese
jogosult az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo ligyiratokat
kiadmanyozni. A kiadményozasrdl koteles beszdmolni az dvodavezetonek.

Az 6voda hivatalos bélyegzdi és azok hasznalatanak szabalyai

A bélyegzdk felirata és annak lenyomatai:
Korbélyegzok

Kozépen a Magyar Koztarsasdg cimerével, melyet az intézmény alapitd okirat szerinti
nevének felirata vesz koriil, alatta Gydr.

A tagévoda korbélyegzdje: Az intézmény hivatalos neve sorszammal (1-2) kozépen a Magyar
Koztarsasag cimerével, alatta Gyor.

Felirata Téarolasi helye Felhasznalasra Lenyomat
jogosult
Brunszvik Teréz Ovodavezetd
Kovécs Margit Ovoda Német Ovodavezetd helyettes
Gyor Nemzetiségi Ovodatitkar
Ovoda
9024 Gydr, Cuha
u. 16.
Kovacs Margit
Kovacs Margit Ovoda 1. Ovoda Tago6voda-vezetd
Gydr 9024 Gydr, Répce Ovodatitkar
u. 8/a.
Moénus Il1és utcai
Kovacs Margit Ovoda 2 Gy6r Tagovoda Tagovoda-vezetd
9024 Gydr, Ovodatitkar
Moénus I11és u.39.
Fejbélyegzok

Az intézmény hivatalos neve és az egyes tagovodadk megnevezése szerepel, az 6voda
cimeével.
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Felirata Tarolasi helye | Felhasznalasra Lenyomat
jogosult
Brunszvik Teréz Ovodavezetd
Kovacs Margit Ovoda Német Ovodavezetd helyettes
Gydr Répce u.8/a. Nemzetiségi Ovodatitkar
Ovoda
9024 Gyo6r, Cuha
u. 16.
Brunszvik Teréz Ovodavezetd
Kovacs Margit Ovoda Német Ovodavezetd helyettes
Brunszvik Teréz Német Nemzetiségi Ovodatitkar
Nemzetiségi Tagdvodaja Ovoda
Gyor 9024 Gyo6r, Cuha
u. 16.
Kovéacs Margit
Kovécs Margit Ovoda Ovoda Tagovoda-vezetd
Gyor Répce u.8/a. 9024 Gyor, Répce Ovodatitkar
1. u. 8/a.
Monus Illés utcai
Kovacs Margit Ovoda Ménus Tagovoda Tagovoda-vezetd
[1lés utcai Tagoévodaja 9024 Gyor, Ovodatitkar
GyOr Monus Illés u. 39. Monus Il1és u.39.

A kor és hosszubélyegzd hasznalatara az dvodavezetdn kiviil az 6vodavezetd helyettes és az
ovodatitkar jogosult.

3. AZ OVODA KOZOSSEGEINEK MUKODESI RENDJE,
KAPCSOLATAIK

3.1. ANEVELOTESTULET

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatdrozathozo szerve. Tagja,
valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd alkalmazott. Feladatait és jogait a Koznevelési
torvény 70.§, valamint az intézmény egyéb dokumentumai (Pedagdgiai Program, Eves
munkaterv, Egyéni munkakori leiras) hatarozzak meg.

Dontési jogkorei:

» Pedagogiai program és annak modositasa, modositasanak elfogadasa.

» A SZMSZ és modositasanak elfogadasa.

» Az intézmény éves munkatervének elkészitése, atfogd értékelések, beszamolok
elfogadasa.

» Tovabbképzési program elfogadasa.

» Hazirend elfogadasa.

» A nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

» Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

» Sajat mikodésérol, dontéshozatalanak rendjérdl és az atruhazott hataskorokrol.
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Véleményt nyilvanit:
» Az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményét ki kell kérni:

» Az 6vodai felvételi koriilmények meghatarozasa. (Beiratasi eljarasrend)

» Az egyes pedagogusok kiilonbozé megbizasainak elosztasaban.

» A 6vodavezeto helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

» Kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

» Az 6vodavezetd megbizasa elott.
A neveldtestiiletek miikddése a munkatervben rogzitettek szerint torténik. A nevelOtestiileti
értekezletet az 6vodavezetd késziti eld. Ezekrdl a megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil.

3.2. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A szakmai munkakozosségek éves program alapjan dolgoznak. A nevelGtestiilet
kezdeményezésére - a munkakozosség vezetdje részére - a megbizast az 6voda vezetdje adja.
Az érdekeltek altal onkéntesen létrehozott szakmai munkak6zosség maga hatdrozza meg
mikodési rendjét, és fogadja el munkatervét.

Dontési jogkorei:
» Miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol vald dontés.

Véleményt nyilvanit:
» Szakteriiletét érintéen - véleményezi az Ovodaban folyd pedagodgiai munka
eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

Véleményét ki kell kérni:
» Pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
» Ovodai nevelést segitd eszkozok, segédletek, szakkonyvek kivalasztasahoz.

A munkakozosségre harulo feladatok:

Hazi bemutatok szervezése
A munkakozosség témajaban a tervezd, elemzod, értékeld tevékenységben valo
részvéte
Kutatasok, kisérletek segitése, megvalositasa, értékelése
Palyazatok megirasa
A munkakozosségi tagok on- és tovabbképzése.
Segitséget ad a szakmai munka ellendrzéséhez. (Nkt. 71. §)
Intézményi értékelési vizsgalatok megszervezése, mérési feladatok.
Az intézmény milkddési folyamatainak mikodtetése, hozzajuk kapcsolddo
szabalyozasok karbantartasa.
Az intézmény belsd szabalyzatainak rendszeres feliilvizsgéalata, sziikség szerinti
modositasa
» A pedagogusok munkéjanak segitése.
A szakmai munkakd6zosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasi formai:

V VVVVVYVY VYV

> Ertekezletek, konzultaciok, szakmai tapasztalatcserék.
» Telefon, e-mail
» Csoportlatogatasok, hospitalasok
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3.3. AZ OVODA ERDEKVEDELMI SZERVEZETEI

(Kozalkalmazotti Tanacs, Pedagogus Szakszervezet, Pedagogus kar)

Az 6voda vezetdjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezeteknek a miikddési
feltételeit, megadni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tdjékoztatast, és kialakitani az
egylittmikodés lehetséges formait.

Tématol fliggben a szervezetek képviseldi részt vesznek az intézményi dontés
elokészitésében. (Kjt. 16.§)

Véleményt nyilvanit:

gazdalkodasbol szarmazo bevétel felhasznalas eldtt

belsd szabalyzatok tervezetnek véleményezés,

munkarend, éves szabadsag

kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések elott,
képzések.

VVVYY

3.4. A TAGINTEZMENNYEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Vezetoi és vezetoségi megbeszélések

Gazdasagi, karbantartasi, kertgondozasi feladatok koordinalasa

Nevelés nélkiili szakmai nap szervezése a tagintézménnyel, szakmai konzultaciok

A tagintézménnyel kozos munkakozosségben vald egyiittmiikddés - az intézmény
mikodési  folyamatainak mikodtetésére, hozzajuk kapcsolodd —szabalyozasok
karbantartdsara, az intézmény belsd szabalyzatainak rendszeres feliilvizsgalatara,
sziikség szerinti modositasara, mérés-értékelés dvoda szintli szervezésre.

YV V VY

3.5. A SZULOK KOZOSSEGEVEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE,
FORMAI

Az oOvodaban, a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet, ovodaszéket hozhatnak létre. (Knt. 72.§) A Kovacs Margit Ovodaban és
tagovodaiban sziillok altal létrehozott Ovodaszék nem miikodik. A csoportok, sziildi
képviseldket valasztanak, akiket az 6vodavezetd, tagintézmény vezetd tajékoztat az intézmény
miikddésérdl, munkajat érintd kérdésekrdl. Az dvodavezetd a tagdvoda vezetd és a sziildi
szervezet képviseldje az egylittmlikdodés tartalmat és formajat az 6vodai munkaterv és a sziildi
szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

A sziil6i szervezet miikodésének feltételeinek biztositasardl az dvodavezetd és a tagdvoda
vezetd gondoskodik.

Véleményt nyilvanit:
» Az SZMSZ clfogadasa,
> Ovodavezeté megbizasa, megbizas visszavonésa el6tt,
» Intézményi munkaterv elfogadasakor.
» Hazirendrol
A sziil6k jogait és kotelezettségét a Koznevelési torvény 73.§ szabalyozza.

A szilék és az 6vodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangoldsara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:
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nyilt napokon, jatszodélutanokon,

nyilvanos tinnepélyeken,

fogadodorakon,

csaladlatogatasokon,

sziiloi korokon,

a faligjsagon, honlapon elhelyezett informacidkon keresztiil
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil,

az 6vodai rendezvények, vasarok kdzos szervezése soran.

YVVVVVVVY

4. AZ OVODA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Az dvoda kapcsolata tarsadalmi kdrnyezetével

Az 6voda vezetdje, Ovodapedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az dvoda
korzetéhez legkozelebb esd bolcsdde vezetdjével és az dltalanos iskola igazgatojaval, illetdleg
intézmények alkalmazottaival. Az adott év munkatervében rogzitik a kapcsolattartas rendjét.
Meghatarozzak a bolcsddébol dvodaba, tovabba az dvodabol az iskolaba keriilé gyermekek
beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szervezendd kdlesonds latogatasokat.

Ovodank rendszeres munkakapcsolatot tart az alibbi tarsintézményekkel, amit a helyi
nevelési programban és az éves munkatervben szabdlyoz.

Kozmiivelddési intézmények

Pedagogiai szakszolgélat intézményei

Tarsintézmények

Német Onkorményzat

Foglalkozas-egészségligyi, gyermek-egészségiigyi szolgalat

Gyermekvédelmi, csaladsegitd, gyermekjoléti szolgalat intézményei

Pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények

Az dvodat ellendrzd, hatosagi jogkorrel bird szervet

Meédiak

A fenntartoval valé kapcsolattartas

A kapcsolat tartalmat Iényegesen befolyasoljak a koznevelésrdl szol6 jogszabalyok fenntartoi
iranyitasra vonatkoz6 eldirasai.

VVVVVVVVY

5. AZ OVODA KULSO ES BELSO INFORMACIOS RENDSZERE

Az O6vodavezetOnek feladata az intézményt érintd informéciok folyamatos figyelemmel
kisérése, értékelése, kezelése, felhasznalasa.

5.1. KULSO INFORMACIOS FORRASOK

napi sajto, radio, televizid

hivatalos kozlonyok (Magyar Kozlony) szaklapok, kiadvanyok, folydiratok (Ovodai
Nevelés, Ovondk Kincsestara, Fejlodés és fejlesztés az ovodaban, Ovodavezetési
ismeretek, Joggyakorlat a kozoktatasban, Ovodai Jogfutar, Pedagdgusok Jogi
Ertesitdje, stb.)

onkormanyzattol, kiilonb6zd bizottsagoktol

bizottsagi-, képviseldtestiileti iiléseken valo részvételkor

vezetdi munkakozosség munkaértekezleteirdl

tovabbképzésekrdl, szakmai jellegli konferenciakrol

pedagogiai, munkaiigyi, gazdalkodasi teriiletekrdl

\ 74

VVVYY
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5.2. BELSO INFORMACIOS FORRASOK

az dvodavezetd rendszeres napi ,,0vodabejarasa”,
csoportlatogatasok, ellendrzések alkalmaval,

rendszeres megbeszélések, konferencidk

havi megbeszélések a tagovoda vezetdvel, a vezetd helyettessel
intézményenkénti havi megbeszélések a nevelbtestiilettel
negyedévi megbeszélések a vezetdi testiilettel,

nevelési értekezletek,

munkakdzosségi értekezletek,

munkatarsi értekezletek,

egyéni beszélgetések.

VVVVVVVVVY

Kiils6 és bels6 informacionak tekinthetd a sziilok részérdl érkezd informacidok halmaza,
jegyzokonyvek, feljegyzések a sziil6i korokrdl, a csalddlatogatasokrol, a fogadodrakrol, a
szil6i kor, illetve alapitvany munkéjarol.

5.3. INFORMACIOATADASI FORMAK

A vezet6 fontos feladata, hogy munkatérsainak teljes €s pontos informaciot adjon, figyelembe
véve az idOszertséget.

A megbeszéléseken keriil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazasi mddjaira. Rovid, illetve hosszl tava elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési
tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informaciocserére felhasznalhato a telefon, internet €s a telefax is. A pontossag
¢s hitelesség miatt ajanlatos errdl filizetet vezetni, de mindig ddtummal is el kell latni a
beirasokat.

A dolgozokra vonatkozé rendeleteket, jogszabalyokat, azok modositasait hozzaférhetéveé kell
tenni minden munkatars szamara a neveldi szobaban.

5.4. AZ INTEZMENY MUKODESET SZABALYOZO DOKUMENTUMOK

» Pedagogiai program
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Melléklete:
> Adatkezelési SZABALYZAT
Fiiggelékei:
Munkakéri leiras mintdk
» Az intézményben bélyegzohaszndlatra jogosultak listaja
Egyéb szabalyzatok:
Kollektiv Szerzédés (ha kotddik)
Kozalkalmazotti Szabalyzat
Eves munkaterv
Hazirend
Beiratasi eljarasrend
Belsé kontrollrendszer
Kulcskezelési szabalyzat
Vagyongazdalkodasi szabdlyzat

YVVVVYYVYVY
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Selejtezesi szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Pénz- és értékkezelési szabdlyzat

Gazdasagi tigyrend
Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
A jogkorok gyakorloinak névszerinti felsorolasa, alairas mintak
Bizonylatok kezelésének szabalyzata

Gyakornoki szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Tiizvédelmi Szabalyzat — Tiizriado terv
Esélyegyenlosegi terv

Tovabbképzeési szabalyzat — Beiskoldzasi terv
A hézirendet a gyermekcsoportokban jol lathatd helyen kell elhelyezni.
A hézirend tartalmazza az intézményi rendszabdlyokat, a gyermekek és sziilok jogait és
kotelességeit, valamint az 6voda belsd rendjének, életének részletes szabalyozasat.
A dokumentumokat a nevelési —oktatasi intézmény honlapjan, annak hianyaban, helyben,
szokasos modon nyilvanossagra kell hozni. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82.§ (3).

VVVVVVVVYYVYVYYVYY

Az 6vodai dokumentumok (Pedagodgiai Program, Munkaterv, SZMSZ, Hazirend)
megtalalhatok a vezetd altal kijelolt helyen. Pl: a vezetdi irodaban, valamint az 6voda
honlapjan.

A sziilok az 6vodavezetdtdl vagy a helyettestdl, a tagovodaban pedig a tagdvoda vezetdtdl
kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokroél, a sziilovel torténd, eldzetes megallapodas
alapjan.

Nevelési év végén a pedagdgiai programban meghatirozott feladatokrol az intézmény
vezetdje, a tagdvoda vezetd tajékoztatast ad a sziilok részére.

6. AZ OVODA MUKODESE
6.1. ANEVELESI EV RENDJE

A nevelési év szeptember 1.-t61, a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Junius 15.-t6l augusztus
31.-ig nyari életrend szerint mitkddnek az dvodak. A nevelési év helyi rendjét, programjait a
neveldtestiilet hatarozza meg tagintézményenként és rdgziti a munkatervben a sziil6i kdzosség
véleményének figyelembe vételével.

6.2. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Az 6vodak 6t napos munkarenddel miikodnek: hétfotol péntekig.

A szokasos nyitva tartasi rendtdl valo eltérésre a fenntartd adhat engedélyt.

A nyari zaras idopontjat februar 15.-ig ismertetni kell. A zaras idején a sziil¢ kérésére a korzet
harom 6vodaja kolcsondsen biztositja az elhelyezést.

Az intézményben kozegészségiligyi okokbol torténd karbantartdsi munkalatokat a nyari
honapokban, a zaras ideje alatt végeztetjiik el.

A Hézirend részletesen tartalmazza az 6voda miikddési rendjét.
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Intézmény Nyitvatartasi idé | A gyermekek fogadasa
megnevezeése
Kovécs Margit | reggel Az lgyelet reggel 6.00 oratél 7.00 oraig, délutan
Ovoda 6.00 - 17,00(16.00 oratol 17,00 —ig tart. Az iigyelet Osszevont
oraig csoportban miikodik dvodapedagogus feliigyelete
mellett.
Az intézmény | Az ovodat reggel a munkarend szerinti 6.00 Orara
nyitvatartasi ¢rkezd dajka és ovodapedagogus nyitja.
ideje: 11 o6ra
Brunszvik  Teréz | reggel Az 6vodat reggel 6-kor 6vodapedagogus, dajka és a

Német

6,00 — 17,0 6raig

karbantart6  nyitja. A  gyermekek  6,00-t6l

Nemzetiségi érkezhetnek. Az tigyelet 6,00-7.00-ig, ill. délutan
Tagovoda Az intézmény | 16,00-17,00-ig Osszevont csoportban,
nyitvatartasi ovodapedagogus feliigyelete mellett miikodik.
ideje:
11 6ra
Mobnus Illés utcai | reggel A gyermekek 6.30- tol érkezhetnek, 6.30 - 7 oraig,
Tagovoda 6.30 — 17,00]ill. 16.30 6ratol 17.00 - ig egy Osszevont csoportban
oraig tartozkodnak 6vondi feliigyelet mellett.
Az intézmény
nyitvatartasi

ideje: 10,5 ora

6.3. AZ OVODA MUNKARENDJE

A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak a munkabol valo rendkiviili tdivolmaradast, annak okéat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8.30 - ig kotelesek jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, a tagintézményben pedig a tagdvoda-vezetdjének, hogy a
feladat ellatasarol gondoskodni lehessen. A tagovoda vezetd és a vezetd helyettes tesz
javaslatot — a torvényes munkaid6 és pihen6idé figyelembevételével — a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsadganak kiadasara.

A dolgozok jelenléti iven vezetik a munkdban toltétt 1d6t, a pedagoégusok a kotott
munkaidejiiket, orajukat tartjak nyilvan. A jelenléti iven jelenik meg a tdvolmaradasok ideje
¢és oka, valamint a talmunka, helyettesités ideje, amit a nyilvantartds vezetésével megbizott
rogzit a jelenléti iven.

6.4. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k&tddo
szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathaté mindaddig, amig az Ovoddban a gyerekek jogszertien
benntartézkodnak, fliggetleniil attol, hogy kotelezd vagy nem kdotelezé foglakozason vesznek
részt.
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Szabalyozas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az 6vodaval.

» A belépés és benntartozkodas megilleti az intézménybe jard gyermekek sziileit,
kozvetlen ismerdseit (sziildi est, munkadélutan, tinnepek alkalmaval).

Az intézmény programja irant érdeklddoé 0 sziiloket tajékozodas céljabol.

Rendkiviili esetben az 6voda programja irdnt érdeklddd szakmai csoportot.

Azon levelez6 vagy nappali tagozatos hallgatdkat, akik hospitalas céljabol keresik fel
az intézményt.

A fenntart6i, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetovel
tortént egyeztetés szerint torténik.

A tagovodaban a tagovoda vezetdvel tortént egyeztetésrdl az dvoda vezetdjét
tajékoztatni kell.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo6 személyek az oOvodai élet megzavardsa nélkiil
tartozkodhatnak az 6voda épiiletében az dvodavezetd vagy altala kijelolt, egyéb helyiségekbe
csak engedéllyel 1éphetnek be.
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6.5. AZ OVODAI FELVETELEK RENDJE

A beiratés idejét, modjat minden évben a fenntartd hatarozza meg.
A beiratasndl sziikséges dokumentumok:

A sziild személyi igazolvanya, lakcimkartyéja, a gyermek anyakonyvi kivonata,
lakcimkartyaja, TAJ kartyaja. Integralt nevelést igényld gyermek esetén: szakvélemény.

Az oOvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba a gyermek harmadik
¢letévének betoltése utan vehetd fel. A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor
kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan
torténik, ha a féréhely lehetdveé teszi.

A gyermek ovodai felvételrdl a sziild értesitést kap, hatarozat forméjaban, illetdleg a felvételt
nyertek névsora kifiiggesztésre keriil az intézmény hirdetétablain.

A hatarozattal szemben a sziildnek jogorvoslati lehetdsége van. Az 6vodai beiratassal
kapcsolatos szabalyozast a Beiratasi eljarasrend tartalmazza.

6.6. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint felelosoket a
nevelbtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A gyermekkdzosséggel kapcesolatos hagyomanyok:

ajandek-készités

kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol

ovodai iinnepélyek, rendezvények megtartasa:

Mikulés, Karacsony, Husvét, Piinkdsd, Mihaly nap, Marton nap...

Farsang, kiszebab égetés

gyermeknap, anyak napja

évzaro musorok, bucsuzas az 6vodatol

népi hagyomanyok apolasa

jeles napokhoz kapcsolddd szokasok népi kézmiives technikdk bemutatasa,
megtanitasa

VVVVVVVVY
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» ovifoci — uszas — korcsolyaoktatas
» Dbabszinhaz

Tarsadalmi tartalmu tinnep: marcius 15. nemzeti linnep

Kornyezetvédelmi jeles napok:

> Allatok vilagnapja - oktober 4.
» A Viz vilagnapja - marcius 22.
» A Fold napja - aprilis 22.
» Madarak és fak napja - majus 10.

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjdnak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
- megdrzése, illetve
- novelése.
A hagyomdnyépolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolés eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egyéb sportnapok, kozds kirandulasok stb .
- egyéb eszkozok

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket,)
- a felndtt dolgozdkat,
- a sziilOket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- 6vodas polon logoval, dokumentaciokon logdval
- gyermekek iinnepi viseletével,

crer

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal Gjjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol
IS.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:
» tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek 4ataddsa, megvitatasa
(munkatervben iitemezve)
dajkak tajékoztatasa az aktualis nevelési feladatokrol (munkatervben ilitemezve)
az tjonnan belépd dolgozo kdszontése, felkaroldsa
palyakezdd, (hatarozatlan iddre kinevezett) pedagdgus mentoraldsa a gyakornoki
szabalyzat szerint
nyugdijba mendk blicstiztatasa
jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése
ko6zos linnepélyek szervezése: karacsony, pedagogusnap

VVV VYVYV
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6.7. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET és ELLATAS RENDJE

Az ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasa a fenntarto
Oonkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgéalat kozotti megallapodas alapjan torténik. A
védono rendszeres gyermek tisztasagi ellendrzést végez. Lehetdség van fogédszati prevencion
részt venni.

Amennyiben az egészségiigyi ecllatasra az 6vodan kiviil keriil sor,(baleset esetén...) a
gyermekeket 6vodapedagogus kisérheti el.

6.8. TEENDOK RENDKiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az intézmény védo-6vo eldirdsa, hogy rendkiviili esemény, bombariadd esetén az illetékes
szervek értesitése és az intézmény gyors, szakszerli kiiiritése a tlizriado tervben foglaltak
szerint torténik.

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén az 6vodavezetd €s a tagdvoda-vezetd intézkedhet.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az
épiilet kitiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag
informécioja alapjan az Ovodavezetd, tagdvoda-vezetd, akadalyoztatasa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. A gyermekek felligyeletérdl, biztonsagos helyre
elhelyezésérdl a hatosagi ellenérzés utani visszaallitott helyzetig az 6voda alkalmazotti kore
gondoskodik. A bombariadérol és a hozott intézkedésekrél az oOvodavezetd rendkiviili
jelentésben értesiti a fenntartot.

6.9. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott, kinyomtatott nyomtatvanyokat az 6vodavezetd alairasaval és
az ovoda korbélyegzdjével hitelesiti.
Az 6vodaban a csoportnapld elektronikus uton eldallitott papiralaput nyomtatvany is
alkalmazhato. Nevelési év elején az 6vodavezetd nyitja meg, majd a nevelési év végén
lezarja. Valamennyi lapja szamozott, melynek hitelesitése kovetkez6 modon torténik:

» A csoportnaplo elején feltiintetésre keriil, hogy a lezart dokumentum mennyi

szamozott lapot tartalmaz.

Ugyanilyen modon torténik ,,Gyermek fejléddését nyomon kdvetd dokumentécid” is.
A dokumentumok kezelésének rendje:

Osszefiizés utan a lezart és hitelesitett dokumentumok irattarba keriilnek, kezelésiik és
megorzésiik az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak alapjan torténik.
6.10. AZ OVODAI BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
6.10.1. Pedagogiai munka
Az dvodavezetd minden teriileten teljes korli ellendrzési jogkorrel bir.
A tagovoda-vezetd €és a vezetd helyettes az 6vodavezetd utasitasara és a munkakori leiras

alapjan végez ellendrzéseket.
A szakmai ellendrzés kiterjed.:
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az oOvoda pedagogiai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,

az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére

a szakmai dokumentumok ellendrzésére.

Y VYV V¥V

Az ellendrzés fajtai:

» Tervszer(, elére megbeszéElt szempontok alapjan végzett latogatas.

» Spontan ellendrzések (problémak, reakciokészség, naprakészség)

» Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellenbrzés teriileteit, modszerét és tlitemezését az
éves munkatervben.

» Az ellenOrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

» tagovoda vezetd

» oOvodavezetd helyettese

» szakmai munkakozosség.
Az ellendrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagogussal ismertetni kell, aki arra szoban
vagy irasban észrevételt tehet.
A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év, zar6
értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.

7. EGYEB JOGSZABALYOK ALAPJAN AZ SZMSZ - BETARTOZO
SZABALYOZAS A DOHANYZAS TILALMAROL

2006. szeptember 1.-én lépett hatalyba az egyes egészségiigyi targyu térvények modositasarol
sz0lo 2005. évi CLXXXI. Torvény, amely az ovodak esetében alapvetden megvaltoztatja a
jelenlegi dohanyzéassal kapcsolatos rendelkezéseket. Az 1999. ¢évi XLII. Torvény a
nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény alapelvként mondja ki: nem szabad dohdnyozni
kozforgalmu intézményben-ide tartozik az 6voda is.

Teljes dohanyzasi tilalom vonatkozik az intézményre. Ez azt jelenti, hogy az épiilet egyetlen
helyiségében, valamint az intézményhez tartozéd kiilsé tertileten (példaul udvar) sem lehet
dohanyzohelyet kijel6lni, akar hasznaljak azt a gyermekek, akar nem.

A munkahelyet a nemdohdnyzok védelmérdl szolo torvény alapjdn a munkahely
nemdohanyz6 munkahellyé van nyilvanitva.

Munkajogi vonatkozasa a rendelkezésnek:
» A dolgozoknak el kell fogadni a megvaltozott munkahelyi koriilményeket, csak az
ovoda tagabb teriiletén kiviil (példaul kozteriileten) dohanyozhat munkaidében.
» Az munkavallaldval a felvételnél a dohanyzassal kapcsolatos feltételeket elozetesen
ismertetni kell, és e koriilmény birtokaban kell meghozni a dontést a munkavéllalonak.

Egészségvédelmi birsdg szabhatdo ki a dohanyzassal Osszefiiggd tilalmak, korlatozasok
megsertése esetén.

24



A dohényzassal 6sszefiiggd tilalmak: legalabb 20 000 Ft
Korlatozasok megsértése esetén: legfeljebb 50 000 Ft

20000 Ft Osszegig a helyszinen is kiszabhatjdk a birsdgot a dohanyzassal Osszefiiggd
tilalmak, korlatozasok megsértése esetén.

Az oktatasi intézményekre kiszabott birsagokbdl befolyt 0sszeget az oktatdsi intézmények
dohanyzasmegel6zo, illetve a dohanyzasrol leszoktatd programjainak tamogatdsara kell
felhasznalni.

8. VAGYONNYILATKOZAT

2008. januar 1-én 1épett hatalyba az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616
2007. évi CLIIL Torvény.

1. Vagyonnyilatkozat- tételi kotelezettség érinti:

» az intézmény vezetdjét és a vele egy haztartasban €16 kozeli hozzatartozot is
» az intézményvezetd helyettesét €s a vele egy haztartasban €16 kozeli hozzatartozot is

Az intézmény vezetdjének és a vele egy haztartasban €16 kozeli hozzatartozonak 2 évente a
vagyonnyilatkozat- tétel napjan fennalld érdekeltségi és vagyoni helyzetér6l, valamint a
vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megelézéen szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazd
jovedelemrdl kell szdmot adnia.

A vagyonnyilatkozat benyijtasa az esedékesség évében junius 30-ig.

Az intézményvezetd helyettesének Otévente és a vele egy haztartasban €16 kozeli
hozzatartozonak a vagyonnyilatkozat- tétel napjan fenndllo érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megelézOen szerzett barmilyen
jogviszonybol szdrmazo jovedelemrdl kell szamot adnia.

A vagyonnyilatkozat benytjtasa az esedékesség évében junius 30-ig.

A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok, megtalalhaté a vagyonnyilatkozat nyomtatvany c.
dokumentacidoban
» atorvény mellékleteként: vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok sajat és a hozzatartozoi (
1., 2. szamu melléklet
» anyomtatvany kitdltéséhez sziikséges irasbeli itmutato ( 3. szamu melléklet)
» A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire valo
figyelmeztetés (4. szamt melléklet)

2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményei:
AKki a vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséget megtagadja, a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséget megalapozd jogviszonya vagy megbizatasa e torvény erejénél fogva sziinik

meg.

Ha a kdtelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds személyirasban felszolitja
,hogy kotelezettségének nyolc napon tegyen eleget.

3. A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szempontjabol
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A jogszabaly értelmében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség nem tagadhaté meg a
hozzatartozokra nézve sem. A hozzatartozok vagyoni €s jovedelmi helyzetérdl a kotelezettnek
kell teljesitenie az adatszolgaltatast.

A hazastars

Az élettars Ptk. 685/A8). valamint

A ko6z06s héaztartasban €10 sziilo, nagysziilo

Gyermek (kek) fliggetleniil att6l, hogy kiskora-e, vagy elmult mar 18 éves, és
nagykoru (ha nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt rogziteni kell).

A hézastars, ¢lettars gyermek (kei), ideértve az drokbefogadott és nevelt gyermekek is.
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4. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kdvetelményei:

Két példanyban, a kotelezett altal valamennyi oldalon aldirva példanyonként kiilon-kiilon zart
boritékba kell helyezni.

A nyilatkozo és az Orzésért felel6s személy a boriték lezarasara szolgalod feliileten elhelyezett
alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat 4taddsakor a boritékot lezartak. Az
Orzésért felelds személy a nyilatkozatot nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad, masik
példanyat az 6rzésért felelds személy az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

( A részletes szabalyozas kiegészitése megtalalhatd A vagyonnyilatkozati nyomtatvanyok,
megtalalhat6 a vagyonnyilatkozat nyomtatvany c. dokumentacidban)

9. MUNKAIDO

Az 0vodapedagogusok teljes munkaideje heti 40 ora.

80% (32 6ra) Kotott munkaido. 20% (fennmaradé rész) 8 ora.

»Az Ovodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott
munkaidd) 32 orat a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet
magaban foglal6 foglalkozasra kell forditania. A munkaidd fennmarad6 részében legfeljebb
heti négy oOraban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a
nevelbtestillet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Ezek a feladatok az alabbi teriileteket fogjak at:

e Felkésziil az 6vodai foglalkozasokra, azokat elokésziti

o Ertékeli a gyermekek fejlodését, egyéni fejlesztési terveket készit

e Elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodd adminisztracios tevékenységet

e Részt vesz a nevelGtestiilet munkdjaban, kozds 6vodai programok megszervezésében,
lebonyolitasdban

e (Gondjat viseli a hatranyos helyzetii és a tehetséges gyermekeknek, ellatja a
gyermekvédelmi feladatokat

e Kapcsolatot tart az dvoda partnereivel, mindenek el6tt a sziilokkel

e Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban,
modositasaban.

o Felkésziilés a sziiloi értekezletre, a sziil6i értekezlet megtartasa.

e Eves munkatervben meghatéarozott 6vodai programokat szervez, bonyolit.

e Részvétel belsd szakmai programokon, tovabbképzéseken, szakmai munkakozosségi
foglalkozasokon.
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Gyermekek kisérete 6vodan kiviili programokra.
Eszk6z0k, anyagok beszerzése.

Szakirodalom tanulmanyozasa.

Pélyazatok irasa.

A munkaid6é fennmaradd masik részében az dvodapedagdgus munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. (NKT. 62. § (5) bek.

10. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

1. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0Osszefliggd
adatvédelmi kdvetelmények szabélyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

1.

N

Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.)

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi

Intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol...
2011. évi CXII. Torvény az informacios onrendelkezési jogrol és

az informacidszabadsagrol

229/2012. (VI111. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold
Torvény végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatd

Szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és

a maganlevéltari anyag védelmérdl

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIL
Torvény végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

Az 6voda SzMSz - e
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3. A szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

4. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Nyilvantartja a:

VVVY

pedagodgus oktatasi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat,

a jogviszonya id6tartamat és

heti munkaidejének mértékét.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

VVV VYV VVYVY VVVVVVVYVY VVVVVVVVVVYY

neve (leanykori neve)

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ széma, adbéazonosito jele

tartézkodasi hely, telefonszama

lakohelye csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szdma, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

Szakképzettsége (i)

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatait tudoményos fokozat
idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban t6ltott idotartamok megnevezeése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés mddja, idépontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalod
id6tartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak iddpontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

idejli athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai cimadomanyozas, jutalmazas,
kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valé tavollétének jogcime és id6tartama
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» akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
» akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

A felsorolt adatokat az ovodavezeto, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli az OGMK
munkaiigyi csoportjanak egyiittmiikodésével.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikodok
részére tovabbithato.

5. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény dallomanydba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak kezeléséért, a
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer mikddtetésében KIR Munkaiigyben, a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas kezelésért az OGMK (Ovodak Gazdasagi Miikodési
Kozpontja)- val kozdsen egyiittmiikddve valosul meg.

A kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban
kell elhelyezni az OGMK - ba.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell Orizni az illetéktelen hozzaférés €s a megsemmisiilés (tliz,
viz) megakadalyozasa érdekében.

6. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

» A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokr6l masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Tajékoztatdst kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérdl.

» A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitasat a
nyilvantartds vezetdjétdl, egyéb esetekben az Ovodavezet6tdl irdsban kérheti. A
kozalkalmazott felelés azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

» A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles

irasban tdjékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.
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7. Személyi irat

7.1 Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkéz felhasznalasaval keletkezett — adathordoz6, amely a kdozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezo
iratokat 1is), felhasznaldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, ¢és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

7.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint
az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas {igyiratoktol elkiilonitve kell
iktatni €s kezelni.

7.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
» aszemélyi anyag iratai,
» akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,
» a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),
» a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

7.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki
adatok nyilvadnossagarol sz6lo torvény rendelkezései vonatkoznak.

8. Személyi irat kezelése

8.1 Az intézmény alloméanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartod rendszer mitkddtetése a megbizott feladata.

8.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek €s személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-aban meghatarozott
személyek:

a kozalkalmazott felettese,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljardsban nyomoz6 hatdsdg, az iligyész és a
birdsag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

az adohatosdg, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény szerint
jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

vV V ¥V VVVVYV

8.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabélyzat, valamint a
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelt-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
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8.4 A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésének elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

8.5 A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai o6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitod oklevél masolata,
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

a kinevezés és annak modositasa,

a vezetO0i megbizés és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a teljesitményértékelés, mindsités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat,

a kozalkalmazotti igazolas masolata.

VVVVVVVVYVYVYYVYY

8.6. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
A megbizott személy Osszedllitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd
rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem
tarolhato.

8.7. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az lgyirat
keletkezésének idopontjat is.

8.8. A személyi anyagnak , Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, a betekintés idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

8.9. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

8.10. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozas tényét, idopontjat és az iratkezeld aldirasat
rogziteni kell.

8.11. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétol szamitott dtven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.
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A személyi anyagok az OGMK-ban vannak elhelyezve kezelés, tarolas és megdrzés céljabol.
9. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa
Az 6voda az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartja nyilvan:

A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, oOktatas azonositoja nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szama.

sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,
a gyermek ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkoz6 adatok,

a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

a gyermek, oktatdsi azonositd szdma

VVVVVVVVYVYY

9.1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

9.2 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

9.3. Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitasa ala tartozé
terlileten foly6 adatkezelés szabalyszeriiségéért.

9.4. A pedagbdgusok, a gyermekvédelmi felelds, valamint az arra kijel6lt személy a munkakdri
leirdsukban meghatarozott adatkezeléssel O0sszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel. A
gyermekvédelmi felelds kezeli a gyermekek hatranyos helyzetére vonatkoz6 adatokat és
elékésziti az adattovabbitasra vonatkozo6 adatokat a vezetdnek.

9.6. Az arra kijelolt személy a feladatkdre szerint illetékes Ovodatitkar felelés a pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolddd személyes adatok szabalyszerii kezeléséért. Az dvodatitkar
kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijdnak megallapitasdhoz
sziilkséges adatokat. A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az dvodavezetd.

9.7. Az 6vodapedagogusok vezetik, és nyilvan tartjak a gyermek személyes adatait, sajatos
nevelési  igényére, beilleszkedési  zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai fejlédésével, valamint az
iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és elokészitik adattovabbitasra a
vezetOnek.
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9.8. Az 6vodavezetd, a vezetd helyettes kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozéd adatokat, s
tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

10. Az adatok tovabbitasa

A gyermekek adatai a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvényben
meghatarozott célbdl tovabbithatok az intézménybdl:

a) fenntartd, birosdg, rendorség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok,

¢) a magatartas ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok fejlédési nyomon kovetési lap a
nevelGtestiileten beliil, a sziilonek,

f) a gyerek oOvodai/iskolai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,
iskolahoz

g) az egészségiigyi, ovodai, iskolai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanuld egészségi allapotanak megallapitasa céljabol,

h) a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol.

11. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

11.1 A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az intézményvezetd, a helyettes, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint, gyermek €s
ifjasagvédelmi felelds, balesetvédelmi felelds, az 6vodatitkar.

11.2 Az ¢6vodatitkar feladata a gyermekek nyilvantartdsara szolgalé névsor vezetése. A
névsort €s a nyilvantartasokat biztonsagos moédon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személynek biztositja.

11.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat,
jegyzdékonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

114 A gyermekvédelmi felelds az Esélyegyenldségi Tervben foglaltak alapjan végzi
feladatait. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitadsahoz
szlikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasdhoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az intézményvezet6-helyettes.

11.5 Az intézményvezetd adhatja ki a 10. a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitasrol szolo
iratokat. Az irat el6készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

11.6 Az illetékes vezetd helyettes adja ki a 10. g) pont szerinti adattovabbitasrol sz6l6
iratokat.

11.7 Az 6vodapedagogus a gyermek fejlodésérdl, értékelésével, hidnyzasaval Osszefliggd
adatokat kozdlheti a sziilovel.
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11.8 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald
jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

11.9 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
12. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremlkodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciodt illetden, amelyrdl a gyermekkel sziildvel
vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkill fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti a gyermek fejlodésével dsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazott az dvodavezetd Gtjan
koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a sziilével torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetdk €s tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevel6testiilet tilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsadgi okokbdl, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetdje és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatasban
vald részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgéltatdsra vonatkozo sziildi engedélyt az
eléviilési 1d6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok é€s statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.
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13. Adatvédelem

Az adatokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott elektronikus adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet €és archivalast. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat
mind a papiralapti, mind az elektronikus adathordozd esetében. Az ezzel kapcsolatos
védekezés, az elektronikus adathordozd esetében a rendszergazda, a papiralapu
nyomtatvanyok esetében az dvodatitkar, a gyermekek adatainak estében az évodapedagogus
feladata ¢és feleldssége, a munkakori leirasban szereplo ligykorével megegyezden.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
Az adatok statisztikai célu felhasznalasa
13.1.. A kozoktatas informdcios rendszere (KIR)

A kozoktatds informacids rendszere — kozponti nyilvantartds keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyideji értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal.

A kozoktatds informdacioés rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.
Annak, akit els¢ alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakérben, illetve neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti munkakorben, az adatkezel6 a hivatal azonosito
szdmot ad ki.

A kozoktatas informdacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonositod
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szamot, a végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatdst nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az
informacios rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR - ben az oktatasi azonositd szammal kapcsolatosan nyilvantartott
adatok valtozasat a valtozast kovetd 6t napon beliil kdteles bejelenteni.

A Ko6zoktatasi Informacios Kézpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szdmot ad ki.

A kozoktatas informécids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

A nyilvantartds tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolddo
juttatas jogszerl igénybevételének megéllapitasa céljabdl tovabbithatd a szolgaltatast nyhjtd
vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
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jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

13.2.. A pedagogusigazolvany

A  munkaltatd a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad Ki.

A pedagogusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kézoktatas informacids rendszerében
talalhato adatokat tartalmazhatja.

A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

A pedagbégusigazolvanyt jogszabalyban meghatirozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagodgusigazolvany elkészitje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

13.3. A kozalkalmazottak jogai és kitelességei

A kozalkalmazott sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozés nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet személyi irataiba vald betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez valo tovabbitasarol.

A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitdsat a nyilvantartas
vezet§jétol, egyéb esetekben az Ovodavezetdtdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds
azért, hogy az éltala a munkaltatdé részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasrol 8 napon belill koteles irasban
tajekoztatni az oOvoda vezetdjét, aki 8 napon beliil koteles intézkedne az adatok
aktualizalasarol.

14. A szabdlyzat hatdalya
Teriileti hatalya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat teriileti hatilya Kiterjed a Kovacs Margit Ovoda
épiiletére, tagovodaira, az 6voda udvarara és a nevelési idében torténd, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolddo dvodan kiviili foglalkozasokra is.

Személyi hatalya:

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetdjére, a tagovoda vezetdire, vezetd beosztasu
beosztottaira, minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire, e szabalyzat
szerint kell ellatni a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését.

A gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését is e szabalyzat szerint kell
végezni.
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E szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld elGzetes eljarasokra. A gyermekek adataival
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fenndllasatol,
annak megsziinése utan hatarido nélkiil fennmarad.

Idébeli hatalya:
A szervezeti és miikodési szabalyzat idobeli hatalya kiterjed a nevelOtestiilet elfogadasat
kovetden a kihirdetés napjatol a szabalyzat visszavonasaig.

15. Illetékesség

Az 6voda vezetdje:
» Dbiztositja a szabalyozas jogszerliségét és folyamatos fejlesztését
» Dbiztositja a szabalyozas megismerhetoségét
» ellendrzi a szabalyozas eldirasainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat
» eljar a szabalyozas megsértésébodl ered6- helyben kezelhetd - panaszok esetén
Az 6vodavezeto helyettes
» Dbiztositja munkateriiletén a szabalyozas megvaldsulasat és annak ellenérzését
» kezdeményezést tesz a szabalyozas betartasaval, korrekciojaval, fejlesztésével
kapcsolatban
» elOkésziti a munkakOréhez tartozo teriileteken a kiilsd adattovabbitast és az
ovodavezetd elé terjeszti azt engedélyezésre.

Ovodapedagégusok betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel Gsszefliggé rendelkezéseit
kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés fejlesztéseét

16. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat elfogaddsanal és modositasanal a sziiloi szervezetet véleményezési jog illeti
meg. A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

Az ADATKEZELESI SZABALYZAT A KOVACS MARGIT OVODA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATANAK 1. SZAMU MELLEKLETE.

A szabélyzatban foglaltak megismerése ¢és betartasa, illetve betartatisa az
adatnyilvantartasban és — kezelésben kozremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven.
Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat az
alairasra jogosult c. melléklet tartalmazza, alairasukkal igazoljak, a hatdlybalépés napjaval
egyidejlileg.

Kelt: Gy6r, 2015. Marcius19.

Litkei Erika
Intézményvezetd
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17. Zaradék

1. Az adatkezelési szabalyzatot az 6voda neveldtestiilete a 2015. marcius 19. napjan
megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti ¢és mukodési szabalyzat 1. szamu
mellékleteként elfogadta.

Kelt: Gyor, 2015. Marcius19

Tothné Doszpoly Erzsébet Litkei Erika
jegyzOkonyv-hitelesitd intézményvezetd

2. A sziil6i szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az adatkezelési szabalyzat
gyermekekre vonatkozd rendelkezéseihez a sziildi szervezet egyetértését adta.

Kelt: Gyér, 2015. Marcius19.

Szeitz 1ldiko
Sziil6i Szervezet képviseldje

38



2. Ovodapedagogus munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito: 202652

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakér célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlodését, a gyermekei
személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkentését, az életkori €s egyéni sajatossagok
valamint az eltérd fejlodési litem figyelembevételével.

Az 6voné kompetencidja:
A pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Litkei Erika ovodavezeto

Kozvetlen felettese: Tothné Doszpoly Erzsébet 6vodavezeto helyettes

Teljes munkaidé: 40 ora/hét.

Kotott munkaidé: 32 ora/hét

,»Az ovodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szdzalékat (tovabbiakban kdtott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalod foglalkozasra kell
forditania. A munkaidd fennmaradé részében legfeljebb heti négy 6raban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje: Heti valtasban torténik.(a munkarend beosztas szerint.) Az ett6l valo eltérést
a vezetd, (tavollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: 6vodapedagogus

Elvart ismeretek: Az 6voda belsd szabalyzatanak ismerete, valamint modszertani ismeretek

Sziikséges képességek: Onalldo munkavégzés egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,
példamutatd magatartas €s megjelenés.

Az 6vodapedagogus munkakori feladatai:

Munkajat a A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII: torvény,

a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, ( 2011. évi
CXC. torvény a koznevelésrél 62. § (1) az ehhez kapcsolodo végrehajtasi rendeletek,
mindenkor érvényben 1évé alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az

intézmény éves pedagogiai terve alapjan onalloan és felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tilmendéen a  Pedagogiai Programban
megfogalmazottak az 6vodapedagogusok szamara, az alabbi kotelezettségekkel boviil:
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Altalanos szabalyok:

A gyermekek, a szilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,
munkatarsaival egyiittmiikodik. A gyermekek érdekeit mindenekfelett szem el6tt
tartja.

A szabadsag kiadasanak idopontjat a dolgozé meghallgatdsa utan a munkaltato
hatarozza meg. Az alapszabadsag egynegyedét (5nap) a munkaviszony elsd harom
honapjat kivéve a munkavallald kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a
vezetOnek. A dolgozonak az erre vonatkozo igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie
irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni. A munkaltatoé a
mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval toltott ido
a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan. Szorgalmi id0 alatt csak az alapszabadsag
(21 nap) hasznalhato fel, a pdotszabadsag nem. Amennyiben betegség miatt nem lehet
kiadni az éves szabadsagot vagy annak tortrészét, akkor a munkaba allast koveto 30
napon beliil kell azt kiadni.

Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. Az ¢éves szabadsagolasi litemterv tartalmazza a dolgozd
szabadsaganak iitemezését.

Viratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly gondok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két ordval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A kotelezd oOraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

A mobiltelefon hasznilata a gyermekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott
tizemmodba kell tartani. Az atfedési idoben, amikor a valtotars is ott van, lehet
megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor
kertilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabdl, hogy a
gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Heti a teljesitett 32 6ran tal 36 6ra idotartamig eseti helyettesités rendelhetd el, amiért
— a korabban jogszabalyban meghatarozott — ttloradijat nem kell fizetni. ( 62.§ (8))
Munk4ja soran az 6vodapedagogus az 6voda berendezéseit, targyait, érétkeit megdvni
koteles, azokat rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni. Amennyiben kart okoz,
anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészseégligyl szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Felel6sségre vonhato a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.

Pedagégiai-szakmai feladatok

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatdsa, az Ovodai nevelés
orszagos alapprogramja szerinti nevelése.
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Neveld oktat6 munkdja sordn gondoskodik a gyermekek személyiségének
fejlodésérol, felzarkoztatasarol, tehetségének kibontakoztatasarol.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egyiittmiikodik a gydgypedagogussal, a logopédussal, fejleszté pedagogussal,
szurdo pedagbdgussal, vagy a nevelést, oktatast segit6 mas szakemberekkel,és a
tapasztalatokat, eredményeket irasban rogziti.

Differencialt eszkozoket biztosit az egyéni képességek, érdeklodés, az egyéni
sziikségletek kielégitésére. Differencialtan foglalkozik a veszélyeztetett, csonka
csaladbol szarmazo, illetve hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzeti, és a
tehetséges gyermekekkel, a veliikk kapcsolatos adminisztraciot (adatok bejegyzése,
feljegyzések) elvégzi. Az 6voda gyermekvédelmi felelésével folyamatos kapcsolatot
tart.

A gyermekek erkolcsi fejlodése, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasa érdekében neveldmunkajaban magatartaskulturajat fejleszti.

A felvallalt Pedagogiai Program szellemébe: koncepcioit, a kiildetésnyilatkozatban
megfogalmazottakat, az évoda helyi specifikumait épitse be, és alakitsa az dvodai
nevelés gyakorlatat.

Az 6vodapedagdgus felel a csoportjaban a Pedagdgiai program megvalosulasaért mind
az egyén, mind az egész csoport érdekében.

Hataskore a rabizott gyermekcsoportra terjed ki, kotott munkaidejét ( kotelezd orajat)
az 6vodaban a gyermekek nevelésére forditja.

A gyermekek fejlodését nyomon koveti, ellenérzi, méri, értékeli, a gyermekek
fejlodését irasban félévente rogziti az eredményeket, és a sziilovel ismerteti.

A pedagdgiai tervezd munkdjat projekt modszer alkalmazasahoz alakitja.
Gondoskodik a gyermekek kornyezete egészségiigyi kovetelményeinek betartasarol, a
gyermekek minden évszakban a sziikségletnek megfeleld 1d6t toltsenek a szabadban.
A gondozasi feladatok elvégzésébe bevonja a dajkat, pedagodgiai asszisztenst,
Utmutatasaival segiti a pedagogiai, pszichologiai tajékozottsagat a program
megvalosulasa érdekében.

Az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasa érdekében kapcsolatot tart a
szlilokkel, nevelési kérdésekrdl t4jékoztatast, tanacsot ad, sziikség szerint
csaladlatogatast, sziiloi értekezletet, Nyilt napokat tervez és szervez.

Erdsiti a sziilokben a gyermekneveléssel kapcsolatos kdzos feleldsségvallalas érzését.
Felhivja a sziild figyelmét, ha gyermeke fejlddésének érdekében intézkedést tart
sziikségesnek.

Az  oOvoda  partnereivel  egylittmikodik,  kollégakkal,  tarsintézmények
munkavallaloival.

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési és munkakdzosségi értekezletein.

Gondoskodik arr6l, hogy intézményen kiviili program esetén az 6vodat a csoport
biztonsaga érdekében megfeleld szamu felnétt kiséretében hagyja el.

Taniigy - igazgatasi, adminisztrativ teend6k

A pedagdgiai program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositdsdban aktivan részt vesz, mint a nevelOtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol
ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel és
azok sziileivel.
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e Evente legalabb haromszor sziildi értekezletet szervez.

e Nyomon koveti a gyermekek hianyzasat, naprakészen vezeti a felvételi és mulasztasi
naplot.

e Azigazolatlan hidnyzasrol, haladéktalanul tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

e Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir( a nevelési tanacsado, szakértoi
vagy rehabilitacios bizottsag, birdsdg szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

o Kozremiikddik a gyermekek egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésében.

e Az ¢rintettekkel (neveldtars, sziild, dvodavezetd, fejlesztopedagogus, pszichologus,
gyogypedagogus, logopédus, gyermekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankoteles gyermekekrdl. Tajékoztatja a sziildket az iskolédba valo
beiratas szabalyirdl, feltételeirdl.

e Naprakészen vezeti a nevelGtestiilet altal elfogadott csoportja dokumentacioit.

Egyéb feladatok, és eloirasok

e A kirandulésok, intézmények latogatasanak helyét, idejét kozli a vezetdvel.

e Balesetvédelmi feladatokat tervezi ¢és szervezi a Hazirendben megfogalmazott
eljarasok a mérvadok.

e Anyagi felelosséggel tartozik az oOvoda berendezési és felszerelési targyiért,
eszkozeiért.

e A munkakdrébe tartozo feladatként latja el az intézmény vezetdje altal meghatarozott
egy¢b tennivalokat.

e Szakmai fejlédése érdekében figyelemmel kisérik a szakmai kiadvanyokat, részt vesz
szakmai tovabbképzéseken, rendszeresen €s folyamatosan képezi 6nmagat.

e Innovécios programok kiprobaldsaban, tervezésében bevezetésében Onként szerepet
vallal.

e A gyermekeket felndtt feliigyelet nélkiil hagyni tilos. Dajkara, pedagogiai
asszisztensre rovid idore csak indokolt esetben vezetd engedélyével lehet.

e A pedagdgus a tudomdsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe
tartoznak az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az o6voda
szempontjabol belligynek szamitod témak, szakmai munkatigyi vitak.

e A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintendd kérdésekben ( a
gyermekek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak
sajatsagos problémadja) illetéktelen személyeket ( mésik sziil6 stb.) tilos tdjékoztatni.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utdn is megoérzom.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltatd a
koriilményekhez igazodva fenntartja.
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Kelt: Gyor, 2015. Marcius19

munkavallalo
Atvettem:.........covieieieii
Zaradék:
|
atado

munkaltatd

atvevo
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Ovodapedagogus, mint fejleszté pedagogus munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagégus, specialis teriilet fejleszté pedagogus

A munkakor célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldalu, harmonikus fejlodését, a gyermekei
személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkentését, az életkori és egyéni sajatossagok
valamint az eltér6 fejlodési litem figyelembevételével.

Az 6voné kompetenciaja:
A pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlddését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Litkei Erika 6vodavezeté

Kozvetlen felettese: Tothné Doszpoly Erzsébet 6vodavezeto vezeto helyettes

Teljes munkaidé: 40 ora/hét.

Kotott munkaidd: 32 ora/hét

,»Az dvodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania. A munkaidé fennmaradoé részében legfeljebb heti négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelStestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje: Heti valtasban torténik.( a munkarend beosztas szerint.) Az ettél vald eltérést
a vezetd, (tavollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: szakiranyl képzettség

Elvart ismeretek: Az 6voda belsd szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek: Onalld6 munkavégzés egyiittmiikdodés, szeretetteljes és példaado
viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
példamutatdé magatartds és megjelenés.

A fejlesztopedagégus munkakori feladatai: Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII: torvény, a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és
kotelességek alapjan, ( 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 62. § (1) az ehhez
kapcsolodo végrehajtasi rendeletek, mindenkor érvényben 1évé alapdokumentum OAP,
a PP. Az SZMSZ a Hazirend az intézmény éves pedagogiai terve alapjan onalloan és
felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tulmenden a  Pedagogiai Programban
megfogalmazottak a fejlesztopedagogus szamara, az alabbi kotelezettségekkel boviil:

A fejlesztd pedagogus feladatai az 6vodapedagdgus munkakori leirdsaval egyiitt valik
érvényesse.
A fejleszté 6vodapedagogus feladatai:

e Kiemelten egylittmiikodik a Gyermekpszicholdgiai és Pedagogiai Tanacsado, Gyori
Kistérséggel.

e Kiemelten egylittmikodik a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Gyodgypedagodgiai
Szolgaltato Kozponttal.

o Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértoi
vagy rehabilitacids bizottsag, szamara.
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A

Osszedllitja az intézmény éves fejlesztésre szoruld gyermekek fejlesztési programijat.
A fejlesztési terv alapjan és a meghatarozott litemezés szerint foglalkozik a fejlesztésre
szoruld gyermekekkel.

Oket a specialis szakvéleményben megfogalmazottak szerint.

A fejlesztésben résztvevo gyermekekrol év végi értékelési dokumentaciot készit.

Belso szinten folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodapedagogusokkal, a logopédussal,
gyogypedagogussal, konzultal, probléma esetén véleményez, javasol.

Kiils6 kapcsolattartasban egyiittmiikddik a fejleszté pedagdgusok munkakozosségével,
specialis intézményekkel, rendszeresen részt vesz szakmai konzultacidkon, ha kell
fejlesztd tevékenységérdl tajékoztat, beszamol.

Vezet6i, mindségi korokkel, neveldtestiileti, és teljes alkalmazotti szinten beszamol,
elemez, ha kell, értékel, dokumental folyamatosan.

Az 6vondknek segitséget nyujt, ha sziikség van ra a nevelési €s magatartasi problémak
kezeléséhez, a gyermekek fejlesztéséhez.

Innovacids programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket atadja
kollégainak, értékeli a programok hatékonysagat.

munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltato

fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megszlinése utan is megdérzom.
Tudomdasul veszem, hogy a munkakori leirds modositdsdnak jogat a munkaltaté a
koriilményekhez igazodva fenntartja.

Kelt: Gyér, 2015. Marcius19

munkavallalo munkaltatd
Atvettem:...........c.coeeiiiiill
Zaradek:
Kelt:. o
.................. atado atvevo
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Ovodapedagdogus — mint szakmai munkakozosség vezet6

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus specialis teriilet szakmai munkakozosség
vezetd

A munkakér célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldala, harmonikus fejlodését, a gyermekei
személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkentését, az életkori €s egyéni sajatossagok
valamint az eltérd fejlédési iitem figyelembevételével.

Az 6vono kompetencidja:
A pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Litkei Erika ovodavezeto

Kozvetlen felettese: Tothné Doszpoly Erzsébet 6vodavezeto - helyettes

Teljes munkaidd: 40 ora/hét.

Kotott munkaidé: 32 ora/hét

,»Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell
forditania. A munkaidé fennmaradd részében legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje: Heti valtasban torténik.(a munkarend beosztas szerint.) Az ett6l valo eltérést
a vezet6, (tavollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: Az 6voda belsd szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek: Onalld6 munkavégzés egyiittmiikdodés, szeretetteljes és példaado
viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
példamutaté magatartas és megjelenés.

Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII: torvény,a
Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, a ( 2011. évi
CXC. torvény, a koznevelésrol 62. § (1) az ehhez kapcsolédo végrehajtasi rendeletek,
mindenkor érvényben 1évé alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az
intézmény éves pedagogiai terve alapjan onalloan és felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tilmenden a  Pedagogiai Programban
megfogalmazottak a szakmai munkakozosség vezeté szamara, az alabbi
kotelezettségekkel baoviil:

A szakmai munkako6zosség vezetd feladatai az d6vodapedagogus munkakori leirasaval egytitt
valik érvényessé.
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A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai:

e Iranyitja, koordinalja az 6vodapedagdgusok munkavégzését, szakmai szinvonalat,
felel6s a munkak6zosség szakmai munkajaért, teljes jogkorrel ellendrzi a
munkak6zdsség pedagdgusait.

e A szakmai munkako6zdsségi terve alapjan folyamatszabalyozas technikéjaval iranyitja
a szakmai munkak6zosséget.

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat.

e Munkak6zosségi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat.

e Feleldsen iranyitja a kijelolt munkak6zosség pedagogiai és neveld munkajat, kiemelve
a pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

e Folyamatosan vizsgdlja a pedagdgiai program hatasat a gyermekek fejlodésére
kiemelt szempontok alapjan, elemzi, értékeli a megvaldsitasat.

e Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok mindsitésére, kiemelt munkaért jard kereset
kiegészitésre, kitlintetésére.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézményegység vezetosége elott.

e Innovécios programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket atadja
kollégainak, értékeli a programok hatékonysagat.

A munkakori leirdas modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltatd
fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekeért
anyagi €s blintetdjogi felelosséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megszlinése utan is megdérzom.
Tudomdasul veszem, hogy a munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltatd a
koriilményekhez igazodva fenntartja.

munkavallalo munkaltatd

Zaradék:

Kelt: Gyor, 2015. Marcius19

atado atvevo
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Ovodapedagdégus — mint mindségiranyitasi csoport vezetdje

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Ovodapedagogus specialis teriillet minéségiranyitasi csoport
vezetje

A munkakér célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldalt, harmonikus fejlodését, a gyermekei
személyiség kibontakozasat, a hatranyok csokkentését, az életkori €s egyéni sajatossagok
valamint az eltérd fejlédési iitem figyelembevételével.

Az 6vono kompetenciaja:
A pedagdgiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Ovodavezeté

Kozvetlen felettese: Intézményvezet6 helyettes

Teljes munkaidé: 40 6ra/hét.

Kotott munkaidé: 32 ora/hét

,»Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valdo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania. A munkaidé fennmarad6é részében legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje: Heti valtasban torténik.(a munkarend beosztas szerint.) Az ettél valo eltérést
a vezetd, (tavollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: Az 6voda belsd szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek: Onalld6 munkavégzés egyiittmiikdodés, szeretetteljes és példaado
viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,
példamutatd magatartas €s megjelenés.

Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII: torvény,

a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, ( 2011. évi
CXC. torvény a koznevelésrol 62. § (1) az ehhez kapcsolédo végrehajtasi rendeletek,
mindenkor érvényben 1évé alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az
intézmény éves pedagogiai terve alapjan onalloan és felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tulmendéen a  Pedagogiai Programban
megfogalmazottak a mindségi kor vezetéje szamara, az alabbi kotelezettségekkel béoviil:

A mindségi kor vezetd feladatai az 6vodapedagégus munkakori leirdsaval egyiitt valik
érvényesse.
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A mindségiranyitasi csoport vezetéjének, rendszeres feladatainak korébe a kovetkezok
tartoznak:

e Az ¢ves mindségiranyitasi csoport munkatervet az 6voda vezetdjével egyeztetve
elkésziti.

e Nevel6testiileti, és teljes alkalmazotti szinten szervez, beszamol, elemez, ha kell
értékel, dokumental folyamatosan.

e A mindségi team munkdjat koordindlja, a regisztracidés rendszer tovabbi épitését
ujitasat szem elott tartja.

e Az iranyitott onértékeléshez adatokat gylijt — > kérddivek, statisztikai kimutatasok
szerkesztése, klimavizsgalatok elvégzése, stb.

e A mindségi munka jegyében a nevelbtestiiletet folyamatosan tajékoztatja a feladatok
elvégzésérol, hatékony csoportmunkara 6sztonoz.

e A kiilsé kapcsolattartds szintjén aktiv parbeszédet folytat a fenntartoval, a specialis
intézményekkel, az iskolaval, bolcsodével, az MP1 - vel stb.

e Az o6vondknek egyéni €s csoportos segitségnyujtds, a nevelési és, magatartasi
problémak kezeléséhez, a gyermekek fejlesztéséhez.

e Az 6vondk egyéni segitséget kapnak csoport és egyéni szinten a féléves és év végi
értekelések elkészitéséhez.

e Ovodaszinten a félévi és év végi méréseket iranyitja, dokumentalja.

e Problémafeltaro megbeszélések vezetése, csoportos €s neveldtestiileti szinten.

e A gyermekek elégedettség- elégedetlenség méréséhez modszer és eljardsrendszert
dolgoz ki.

e A megismerd modszerek, eljarasok tovabbi gytijteményét boviti.

e Szakirodalom ajanlasaval az 6vondk felé, felhivja az onképzésre valo lehetdséget.

e Belsd tovabbképzés szervezésében segit az  Ovodavezetdnek, tréningek
lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz a munkakozdsségi tagok kiemelt munkaért jaro kereset kiegészitésre,
kitlintetésére.

e Innovécios programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket 4tadja
kollégainak, értékeli a programok hatékonysagat.

e A sziiloket tajékoztatja az 6voda mindségfejlesztési torekveéseirdl, sziiloi értekezleten,
kiilonb6zd informacios halozaton keresztiil.

e Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utdn is megoérzom.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltatd a
koriilményekhez igazodva fenntartja.

Kelt: Gyor, 2015. Marcius19
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Zaradék:

munkaltatd

atvevo
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Az Ovodavezetd Helyettes munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakér megnevezése: Ovodavezetd helyettes

A munkakor célja: Eldsegitse az 6vodasok sokoldalu, harmonikus fejlodését, a gyermekei
személyiség kibontakozéasat, a hatranyok csokkentését, az életkori €s egyéni sajatossagok
valamint az eltér6 fejlodési litem figyelembevételével.

Az 6voné kompetenciaja:
A pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
A gyermekek fejlddését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatas.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Litkei Erika ovodavezeto

Kozvetlen felettese: Litkei Erika évodavezeto

Teljes munkaidé: 40 6ra/hét.

Kotott munkaid6: 24 o6ra/hét

»Az ovodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell
forditania. A munkaidé fennmaradoé részében legfeljebb heti négy oOraban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a nevelStestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje: Heti valtasban torténik.(a munkarend beosztas szerint.) Az ett6l valo eltérést
a vezetd ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: Az 6voda belsO szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek: Onalldo munkavégzés egyiittmiikodés, szeretetteljes és példaado
viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag, tiirelem,
példamutatd magatartas €s megjelenés.

Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII: torvény,

a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, ( 2011. évi
CXC. torvény a koznevelésrél 62. § (1) az ehhez kapcsolodo végrehajtasi rendeletek,
mindenkor érvényben 1évé alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az
intézmény éves pedagogiai terve alapjan onalloan és felelosséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tulmenden a  Pedagogiai Programban
megfogalmazottak a vezetéhelyettes szamara, az alabbi kotelezettségekkel boviil:

A vezet0 helyettes feladatai az 6vodapedagdgus munkakori leirdsaval egyiitt valik érvényessé.

A vezetd helyettes beosztasaval jaré rendszeres és altalanos feladatainak korébe a
kovetkezok tartoznak:

1). Pedagogiai, szakmai feladatok:
e A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

e Koordinalja a helyi pedagdgiai programmal, kapcsolatos nevel6-oktaté munka
szakmai szinvonalat, mindségét.
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Segiti a szakmai munkako6zosségek munkajat, figyelemmel kiséri, szakirodalommal,
palyazati lehetdségekkel segiti munkéajukat stb.

Segiti az 6vodapedagogusok felkésziilését, tervezd,szervezd munkajukat, irasbeli
dokumentéciokat folyamatosan figyelemmel kiséri, otletet, javaslatot tesz.
Folyamatosan t4jé¢koztatja a neveldtestiiletet az Ovodai nevelésben bekovetkezett
valtozasokrol, Gjszerti kezdeményezésekrol, torvényi valtozasokrol.

Kozremiikodik a munkaterv, a pedagogiai terv, a hazirend elkészitésében, ismeri és
betartja az SZMSZ rendelkezéseit.

Részt vesz a nevelési értekezletek, a vezetdségi értekezletek eldkészitésében,
vitajaban. Szakmai beszdmoloval segiti azt.

Segiti a vezetd ellendrzési munkajat, az éves ellendrzési terv Osszeallitdsaban, az
ellendrzés soran a tapasztaltakat megbeszéli az érdekeltekkel. Az ellendrzéssel
kapcsolatos vezetési funkcidkat gyakorolja.

Segit a tovabbképzési terv Osszedllitdsdban, szervezésében és lebonyolitasaban, a
zokkenOmentes helyettesités megszervezésében.

Segiti az 6voda pedagdgiai dokumentacidinak vezetését.(napi létszamjelentések,
hianyzasok, felvételi és mulasztasi naplok, csoportnaplok).

Innovacids programok tervezésében, bevezetésében, a szakmai ismereteket atadja
kollégainak, értékeli a programok hatékonysagat. Kiilondsen a tehetséggondozasban.

2). Tanligyi feladatai:

Segiti az 6vodai felvételek adminisztracios teenddit.

Segiti a tankotelezettségi feladatok eredményes megvaldsitasat.

Véleményével, javaslattételével segitséget ad a vezetdnek a dolgozok jutalmazasa,
feljebb sorolasa, ¢és kitiintetése soran.

Segiti a fejlettségszerinti beiskoldzassal kapcsolatos adminisztraciot.

Felel és aktivan rész vesz az linnepélyek lebonyolitasaban.

Eves munkarendet készit, szervezi annak kiosztasat dolgozok sziilok részére.

3). Munkaiigyi feladatok:

Elkésziti az 6vodai dajkak és ovodapedagdgusok munkaidé beosztdsat, személyre
sz0106 juttatasat.

Szabadsagolasi nyilvantartast vezet naprakészen, elkésziti a szabadsagolasi tervet.
Vezeti a tavollévd dolgozokrol a nyilvantartast, elkésziti annak jelentését irdsban
megfeleld nyomtatvanyon. A helyettesitést szamitogépes adatkozléssel tovabbitja.

A tappénzes iratokat ellendrzi és tovabbkiildi az OGMK és a MAK felé.

Felel0s a jelenléti ivek vezetéséért.

4). Gazdalkodasi feladatok:

Anyagilag és erkolcsileg felel az intézmény allagaért, vagyontargyaiért.
Tervszerlien bels6 ellendrzést végez a vezetdvel egyiitt, melyek a higiéniai szabalyok
betartdsara, a munkafegyelemre és a munkarend betartasara is kiterjednek.

5). Ugyvitel, szervezési feladatok:

Részt vesz a tarsadalmi munkak szervezésében.

Felel a munkavédelem betartasaért, helyszini bejarast végez a szabalyzat alapjan.
Kapcsolatot keresi €s szervezi a tarsintézményekkel.

Ellendrzi a kornyezetvédelmi feladatokat

6). Minoségi munkavégzés

A mindségi kor, team munkéjaban aktivan részt vesz, a partnerazonositést elvégzi.
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e Az iranyitott onértékeléshez adatokat gylijt—— kérddivek, statisztikai kimutatasok
szerkesztése, klimavizsgalatok elvégzése, stb.

e Ovodaszinten a félévi és év végi méréseket iranyitja, dokumentalja.

e Az orthotéka tovabbfejlesztéséhez, megismeré moddszerek, eljardsok tovabbi
gyljteményét boviti.

e Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltato
fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utan is megdérzom.
Tudomdsul veszem, hogy a munkakdri leirds modositdsdnak jogdt a munkaltatdé a
koriilményekhez igazodva fenntartja.

Datum: 2013. janius 30.

munkavallalo munkaltatod

Zaradék:
Kelt: Gyér, 2015. Marcius19

atado atvevo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

A munkakoér célja: Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése. A pedagogiai
program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Litkei Erika ovodavezeté

Kozvetlen felettese: Tothné Doszpoly Erzsébet 6vodavezeto-helyettes

Munkaideje: 40 6ra/hét.

Munkarendje: Heti valtasban torténik: délel6ttos és délutanos beosztasban (a munkarend
beosztas szerint.) Az ettdl valo eltérést a vezetd, (tavollétében helyettese) ad engedélyt.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség, szakképesités: pedagdgiai asszisztens

Elvart ismeretek: Az 6voda belsO szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek: Onalldo munkavégzés egyiittmiikodés, szeretetteljes és példaado
viselkedés

Elvarhaté magatartasi kovetelmények:
o Torekedjen a kisgyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtésére.
e A gyermekkel, az évodapedagégussal, munkatarsaival, a sziilokkel bizalomra
épitse a kapcsolat, tisztelje 6ket, a tapintat és az elfogadas jellemezze.
e Gyermekszeretdo viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
mintajaval pozitivan hasson a gyermek fejlodésére.

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segitOkészség, példamutaté magatartds és megjelenés.

Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarél szélé 1992. évi XXXIII: torvény,a
Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, ( 2011. évi CXC.
torvény a koznevelésrol 62. § (1) az ehhez kapcsolodo végrehajtasi rendeletek,
mindenkor érvényben 1évé alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az
intézmény éves pedagogiai terve alapjan onalloan és felelésséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tulmenden a  Pedagogiai Programban
megfogalmazottak a pedagogiai asszisztens szamara, az alabbi kotelezettségekkel boviil:

Altalanos szabélyok:

e A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmiikddik.

e Viratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly gondok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval
jelezni kell az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

e A kotelezd oOraszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
vezetdi engedéllyel lehet.

e A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel vald egyiittlét alatt, a csoportszobaban,
illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt, vagy lenémitott
izemmodba kell tartani. Az atfedési idoben, amikor a valtotars is ott van, lehet
megnézni az esetleges lizeneteket. Rovid (1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor
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keriilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a csoportszobabol, hogy a
gyermekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon.

Munk4ja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, érétkeit megovni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalni. Amennyiben kart okoz, anyagi feleldoséggel
tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat.

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirdsoknak megfeleléen nem lehet
dohanyozni.

Feleldsségre vonhat6 a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért.
Tevékenységét az intézményvezetd helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
Munkarendje: heti véltdsban délel6ttds €és délutanos beosztasban torténik. A hét
napjain folyamatosan a beosztds szerint csoportot valt, ezédltal a munkarendje
kiszamithatova valik a fogad6 csoportok szamara is.

Munkarendjét az intézményvezetd helyettes koordinalja.

Az 6vodavezetd és helyettese egyéni feladatkorrel is megbizhatja.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

A gyermekek 6vodai munk4jarol a sziildknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagoégushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorre is kotelezo.

Napi munkdja sordn rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé
ovodapedagogusokkal, dajka nénikkel, 6vodavezetéssel.

Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti
értekezleteken.

Betartja a tliz, - munka, - és balesetvédelmi eldirasokat.

gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége van a nevelési év végén, az éves munkajat szoban ¢€s
irasban is értékelheti.

Pedagogiai szakmai munka segitésének szabalyozasa:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek 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 eldkészitésében, sziikség szeriont a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésben

- az 01tozkodésénél

- atisztalkodasban

- alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
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e Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

e A délutan folyaman-a pedagdgus utmutatasa szerint - segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és vezeti a jatékot.

e (sendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

e Ovondi ttmutatasalapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagogus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

e Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

e Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munk4djat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan kiemelten: az 6voda:
Pedagodgiai Programja, a Hazirend, az SZMSZ, az Eves pedagdgiai Munkaterv alapjan
végzi.

A munkakori leiras modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utdn is megdérzom.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltatd a
koriilményekhez igazodva fenntartja.

Kelt: Gyér, 2015. Marcius19

munkavallalo munkaltatd

Zaradék:
Kelt: Gyor, 2015. Marcius19
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Dajkak munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovics Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalé neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Nevelomunkat segito dajka

A munkakor célja: Az ovodaskori gyermekek életében a nevelésnek egyik
segitdje, aki mintaul szolgéalhat szamara.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Litkei Erika ovodavezeto

Kozvetlen felettese: a csoport 6vodapedagogusa,
Tothné Doszpoly Erzsébet 0vodavezet6 helyettes

Munkaideje: 40 6ra/hét. napi 8 ora, idobeosztasa heti valtasban

Munkarendje: a munkarend beosztas szerint torténik. . Munkajat az
6vodavezetd altal meghatdrozott munkarendben ¢és ellendrzése alapjan.
Csoportmunkdjat é6vodapedagogus iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi. Az
ettol valo eltérést a vezeto, (tavollétében helyettese) ad engedélyt

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen
eloélet.

Elvart ismeretek: Az 6voda belsO szabalyzatanak ismerete.

Sziikséges képességek: Onallé munkavégzés egyiittmitkddés,

Munkajat a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII: torvény,

a Koznevelési Torvényben megfogalmazott jogok és kotelességek alapjan, (2011. évi
CXC. torvény a koznevelésrél 62. § (1) az ehhez kapcsolodo végrehajtasi rendeletek,
mindenkor érvényben lévo alapdokumentum OAP, a PP. Az SZMSZ a Hazirend az
intézmény éves pedagogiai terve alapjan onalloan és felelésséggel dolgozik.

A torvényben meghatarozottakon tulmendéen a  Pedagogiai Programban
megfogalmazottak a dajkak szamara, az alabbi kotelezettségekkel boviil a munkarendek
szerint:

DAJKAI MUNKAREND

Elvarhato magatartasi kovetelmények:

e A kisgyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtésére torekedjen

e A gyermekekkel, az 6vodapedagdgussal, munkatérsaival, a sziilokkel bizalomra épitse a
kapcsolatait

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson a gyermekek fejlodésére.

o Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo.
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A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.
Jaruljon hozz4 az dvoda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!
Személyes tulajdonsagok:
Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag, tlirelem, tolerancia, példamutatd
magatartas €s megjelenés.
Az oOvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

A dajka altalanos, feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd Ovond altal meghatirozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében. Egyéb feladatai végeztével, a csoportjaval tolti az idejét
(csoportszoba, udvar)

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkéjaval nyljtson mindségi szolgaltatast

Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Uitmutatasai szerint részt vesz.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremikodik, az
6vond ttmutatésait kdvetve.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Segit a déleldtti, délutani szabadlevegon valo tartdzkodas eldkésziileteiben

Sétak, kirandulasok alkalmaval az  o6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik. Az ételeket az 6vondkkel
egylitt kiosztja az edényeket étkezések utan leszedi

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemtiket.

A terem szelldztetésérol tobbszor gondoskodik de, lefekvés, torna elétt mindig

Naponta végez - ha sziikséges tobbszor-fertStlenitd takaritdst a csoportszobaban,
0ltozokben, mosddkban.

Elvégzi étkezés utan asztalok alatti soprést (sziikség szerint felmosast) asztalok torlését.
Hetente fert6tleniti a fogmos6 poharat

Az ablakokat, ajtokat, szekrényeket, asztalokat, székeket sziikség szerint lemossa, tisztitja.
A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A rébizott novények, allatok gondozasban részt vesz.

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

A dajka egyéb feladatai:

A gyermekcsoport textilidit-agyruha, toriilk6z0, abrosz, terit6- mossa, vasalja, javitja.
Toriilk6z6t, abroszt minimum, hetente ill. sziikség szerint, agyruhat, havonta ill. sziikség
szerint.

Hetente fert6tleniti a fogmosé poharat

Az ablakokat, ajtokat, szekrényeket, asztalokat, székeket sziikség szerint lemossa, tisztitja.
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Elkésziti a tizorait, uzsonnat, el0késziti, az ebédet a gyermek létszamnak megfelelden
elvégzi, a csoportonkénti elosztast, adagolast.

A kozegészségiigyi kovetelményeknek, megfelelden naponta elmosogatja a csoport étkezd
edényeit, evéeszkdzeit a szallitd edényeket.

A muanyag edények és a tobbi edények havonkénti fertétlenitése, konyhaszekrények
tisztitasa fertOtlenitése.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Naponta elteszi az ételmintat és megdrzi 72 oraig.

A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A karbantarto tavollétében gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét, felsopri,
locsolja a poros udvarrészeket, megkapalja a viragoskertet.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

o Az dvoda Osszes helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
Naponta: iréasztalok, dohdnyzoasztal portalanitasa, papirkosar iirités, mosdo és
mellékhelyiségei felmosasa.
Hetente: szekrények teteje, polcok ablakparkanyok portalanitisa, porszivozas,
WC fertétlenitése, toriilkozocsere, mosdd kellékek ellendrzése, potlasa
/szappan, WC papir/.
Evszakonként: ablakok tisztitasa, radiatorok, ajtok lemosasa, fiiggonyok
mosasa mas munkarend szerinti dolgozokkal egyiitt.

o Kozos helyiségekkel kapcsolatos higiéniai feladatokat végez a beosztas és, sziikség

szerint, az altalanos napi, heti és havi feladatok alapjan.

o Konyha takaritasa heti 1 alkalommal kozdsen

Feladatkortol fiiggden besegit a hianyzos dajka csoportjdnak. (6ltoztetés, sétahoz,

testneveléshez, étkeztetés, agyrakas, teremrendezés, stb.)

A munkamegosztas rendje valtozhat.

Egyéb rendelkezések:

Az ovoda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznélja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A HACCP= Elelmiszer-biztonsagi rendszerben eldirt kotelezettségeknek eleget tesz.

Napi nyilvantartassal vezeti a HACCP kovetelményeknek megfeleléen a dokumentacios
adatlapokat.

A munkamegosztas alapjan- az 6voda elhagyasakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az aramtalanitast.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét az dvoda vezetdjével.

A baleset veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze
vezetdjének, kollegajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az ovodat.

Elvégzi azokat a munkakorbe tartozo feladatokat is, amellyel az 6vodavezetdje idénként
megbizza. / pl. vendégek fogadasa. /

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarésa nélkiil intézze el.
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e Amennyiben dohanyzik, csak az arra kijel6lt helyen az 6voda teriiletén kiviil teheti azt
meg, ezért munkaideje fél oraval meghosszabbodik.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megszlinése utan is megdérzom.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdas modositdsanak jogat a munkaltatd a
koriilményekhez igazodva fenntartja.

munkavallalo munkaltato

Zaradék:
Kelt: Gyér, 2015. Marcius19

atado atvevo
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Tagovoda vezetdo munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Tagovoda vezeto

A munkakor célja: A tagintézmény egyéni feleldsségii iranyitasa, a szakszerti és torvényes
miikodés, a vezetdi igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka a hatékony,
takarékos gazdalkodas biztositasa.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Litkei Erika 6vodavezeté

Kozvetlen felettese: : Litkei Erika ovodavezet6

Munkaideje: 40 ora/hét.

Kotott munkaid6:24 ora/hét

,»Az 6vodapedagdgus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (tovabbiakban kotott munkaidd) 32 orat a
kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalé foglalkozasra kell
forditania. A munkaidé fennmaraddé részében legfeljebb heti négy oOrdban a nevelést elokészitd, azzal
Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheto el az 6vodapedagdgus szdmara.” ( NKT. 62.§ (8) bek.

Munkarendje:

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eloélet.

Iskolai végzettség, szakképesités:

Elvart ismeretek: Ovodavezetési ismeretek, szamitastechnikai ismeretek Ovodaban
alkalmazott KIR program ismeret

Sziikséges képességek: Onalld6 munkavégzés egyiittmiikdodés, szeretetteljes és példaado
viselkedés

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
higiénia, segitOkészség, példamutaté magatartas és megjelenés.

o Kozremiikodésével segiti az 6vodavezetdt a neveld — oktatdé munka irdnyitasaban.

e A Mindenkori SZMSZ — ben foglaltak alapjan meghatarozott a jogallasa, jogkore,
hataskore, feladatkore.

e A munkakori leirdsaban foglaltakat az 6vodavezetd utasitidsa rendelkezései szerint,
személyesen, illetve a tovabbi - munkakoérnek kozvetleniil folérendelt
intézményegység vezetd, utasitasa alapjan latja el munkakori feladatait.

e A mindenkori munkabeosztasnak megfeleléen végzi a végzettségének megfeleld
ovodapedagdgusi munkat.

A munkakor célja:

A tagintézmény egyéni felelosségli irdnyitasa, a szakszerli és torvényes miikddés, a
foigazgatosagi igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagogiai munka a hatékony, takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Segiti az intézményegység vezetd munkajat.

A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagogiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
gazdasagi-adminisztrativ, humanpolitikai feladatokat.

Részt vesz a belsd ellendrzés feladataiban.
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Alapveto felelosségek, feladatok:

Felelosséggel tartozik az oOvodavezetdjének €s a nevelOtestiiletnek a Kozoktatasi
torvényben, rendeletekben és a kdzoktatasi intézményi szabalyzatokban meghatarozott
feladatok ellatasaért.

A tagovoda vezeto altalanos szervezd, irdnyitd, ellenérzé munkaja

Javaslatot fogalmaz meg az intézményi Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat
elkészitéséhez, feliilvizsgalatdhoz, kiegészitéséhez, a tagovoda sajatos mitkodéséhez.
Elkésziti a tagovoda sajatos Hazirendjét, javaslatot tesz az aktualizalasara, ¢és
modositasara.

Kozremiikodik az SZMSZ, a Mindségiranyitdsi Program, a Hézirend, a PP,
nyilvanossagra hozatalaban.

Vezeti a tagovoda nevelOtestiiletét.

Szervezi a tagdvoda neveld és oktatd munkdjat és ellatja az ellendrzd tevékenységet,
egylittmiikddik az intézményegység vezetdvel ebben a folyamatban.

Folyamatos kapcsolatot tart az 6vodavezetével.

Sziikség szerint az oOvodai intézményegységen beliil havi rendszerességgel
munkamegbeszélésen feladataikat 6sszehangoljak, egymast kolcsonosen tajékoztatjak.
Sziil6i szervezettel folyamatosan kapcsolatot tart, mindenkor biztositja képviseleti
jogosultsdganak érvényre juttatasat.

Egyiittmiikddik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Szervezi felelosséggel a gyermekvédelmi feladatok ellatast, a gyermekbalesetek
megeldzdsét, a biztonsagos és egészséges kornyezet feltételeinek megteremtését.
Tamogatja az 6vodavezet6 az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.
Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmeény takarékos
gazdalkodasarol.

Javaslatot tesz az intézményi koltségvetési koncepcidjanak Osszeallitasdhoz, a
tagovoda sajatos helyzetének figyelembevételével.

Szaktudasaval hozzajarul az intézményegység vezet6tdl kért informdaciok
biztositasdhoz a koltségvetés gazdalkodas témaban.

Szervezi a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatait.

A tagovoda vezeté pedagogiai szakmai feladatai szervezd, iranyito, ellen6rzé munkaja
A pedagdgiai irdnyitas feladatait a Koznevelési torvény hatdrozza meg:

A tagintézményi neveld-oktatomunka iranyitasa €s ellendrzése,

A tagintézményi szakmai feladatok iranyitasa és ellendrzése.

Aktivan részt vesz az 6voda pedagodgiai programjanak kialakitdsdban, s eldsegiti
annak megvaldsulasat.

Minden évben gondoskodik a pedagogiai program bevaldsarol, korrekcidjarol.
Elkésziti a tagovoda munkatervét, a munkaterv keretében a nevelési év rendjét
meghatarozza, a nevelésnélkiili napokat tervezi és szervezi.

Szervezi és megtartja a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezleteket a munkaterv
alapjan.

A munkaterv elkészitése soran kikéri, a sziil6i szervezet véleményét.

A tagovoda vezet6 a munkaterv ellendrzési szempontjai szerint, pedagdgiai
ellendrzést, a nevelési év soran csoportlatogatasokat, értékelést, elemzést végez.
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Eldsegiti €s tamogatja a nevelOtestiileten beliil miikodo szakmai kozosségek munkajat.
Az 6vodai intézményegységen beliil a szakmai munkak6zosségek, egylittmiikodését
segiti és koordinalja, ellenérzi a munkak6zosség munkajat.

Eldsegiti az 01jitd szandéka, korszert pedagogiai torekvések kibontakozasat.
Figyelemmel kiséri a tagovodéaban folyd pedagdgiai munkat, és rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét, és hatékonysagat.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (hatranyos helyzeti,
vesz€lyeztetett és a tehetséges) gyermekek megfeleld foglalkoztatasat, szolgéalo
eljarasokat.

Osztonzi az 6vodapedagogusok tervszerii és folyamatos dnképzését, a tovabbképzését.
Elokésziti, tervezi az 6vodapedagdgusok 7 éves tovabbképzési ciklusat, a hosszu tava
tervet, valamint az éves beiskolazasi tervet.

Szakmai segitséget nyajt a palyakezdd kevés gyakorlattal rendelkezd
ovodapedagdgusnak a Gyakornoki Szabalyzatban megfogalmazottak alapjan.
Gondoskodik  az  intézményi rendezvények, iinnepségek  zokkendmentes
megszervezésérol, lebonyolitasarol.

Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

Figyelemmel kiséri a palyazatokat, elkészitésiikben aktivan részt vesz. Ellatja a
tagintézménnyel kapcsolatos menedzselési feladatokat.

Koordindlja a helyi pedagdgiai programmal, és az intézményi mindségiranyitasi
programmal kapcsolatos nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Tervezi és szervezi a pedagégusok mindsitését.

A tagovoda vezet6é adminisztrativ — taniigy — igazgatasi, humanpolitikai munkaja

Elkésziti az Ovodapedagéogusok ¢és a nem pedagdégus munkakorben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.

Naprakészen vezeti a szabadsdg-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi
utemtervet.

Az 6vodapedagogusok havonkénti munkaidd nyilvantartasat, és a nem pedagogus
dolgozok jelenléti ivének vezetését szervezi, ellendrzi.

Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, rogziti a tulora és helyettesitést
naprakészen a megfelel6 nyomtatvanyon, vagy helyettesitési naploban.

Elkésziti a kiilonféle ho végi és nevelési év kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

Adatok kigytjtésével és feldolgozasaval segiti az €ves statisztika elkészitését a KIR
programban.

Ellendrzi a csoportnaplok adatait, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Szervezi az 6vodai beiratast, a gyermekek felvételét, athelyezését. Gondoskodik a
gyermekek év kozbeni, kimaradasanak, athelyezésének ligyintézésérol.

Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a kiemelt munkaért jaro kereset kiegészités
elosztdsara, és a kitiintetésre, cimadomanyozasra, kozalkalmazotti 4tsorolasara.
Javaslatot tesz sziikséges feltjitasok, javitasok, fejlesztések osszedllitasdhoz,

Segiti a tankotelezettségi feladatok eredményes megvaldsitasat.

Elkésziti a fejlettségszerinti beiskolazassal kapcsolatos adminisztraciot.

A tagintézmény vezetd, a munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében javaslatot
tesz a tagintézmény miikddéséhez sziikséges személyi feltételek biztositasara.
Gondoskodik a munkaerd —gazdalkodasi feladatok ellatasarol.

63



e A tagovodan belill a pedagogusok és dajkdk és a technikai dolgozdk munkakori
leirasuk elkészitésében kozremiikodik, €s folyamatosan aktualizalja azokat.

A tagovoda vezeté egyéb munkaja

e Biztositja a tagévoda épiiletének, csoportszobainak, udvaranak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkozoket, s szlikség esetén intézkedik.

e Ellendrzi az intézmény eszkoz ellatottsagat, gondoskodik a folyamatos beszerzésrol.

e Részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiilonboz6 szakmai ¢€s tarsadalmi
rendezvényeken.

A munkakori leirdas modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltatd
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utdn is megdérzom.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirds moédositdsdnak jogat a munkaltaté a
kortilményekhez igazodva fenntartja.

A munkakor leirasban foglaltakat tudomasul vettem, teljesitését kotelezben elismerem.

Egy példanyat atvettem.

Datum: 2015.03.19.

munkavallalo munkaltatd

Zaradék:
Kelt: Gy6r, 2015. Marcius19

atado atvevo
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Ovodatitkar munkakori leirasa

A munkahely neve, cime: Kovacs Margit Ovoda 9024 Gyér, Répce u.8/a.

A munkavallalo neve:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

A munkakér célja: Az intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyek intézése, adminisztraciok
ellatasa

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Litkei Erika 6vodavezeté

Kozvetlen felettese: Tothné Doszpoly Erzsébet 6vodavezeto helyettes

Munkaideje: 40 ora/hét.

Munkarendje: Intézményi munkarend szerinti.

Elvarhat6o magatartas: Egyiittm(ik6dd, udvarias a sziilokkel, a munkatarsakkal, rendszeretd,
pontos, az iratok kezelésében naprakész, a hataridoket betartja. Tisztaban van az iratkezelés
szabalyival.

Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosak, jol kdvethetok.

A munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok: Alapkovetelmény biintetlen eldéélet.
Szamitogépes ismeret, és az 6vodaban hasznaland6 programok: KIR

Iskolai végzettség, szakképesités:

Személyes tulajdonsagok: Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,
higiénia, segitOkészség, példamutatdé magatartas és megjelenés.

Fobb tevékenységek
Iratkezelés ligyintézes

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatas, tovabbitas, feldolgozas, ligyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés.

Az intézményben valamennyi iraton szerepeltetnie kell:
az intézmény nevét,

székhelyét,

cimét,

telefon-fax szamat,

e-mail cimét,

az irat iktatoszamat,

az ligyintézd nevét,

a datumot,

az alaird nevét,

a datumot,

az alaird nevét,

a beosztasat,

alairasat,

az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

a cimzett megnevezését,

cimét,

beosztasat.

Az SZMSZ mellékletében az Adatkezelési Szabalyzatban az iratkezeléssel kapcsolatos
feladatok betartandok szamara.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

VVVVVVVVVVVVYYVYVYYVYY
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Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

YV WV V VYV

Az dvodaban felvett gyermekek adatainak rogzitése a KIR - ben.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendezése.

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracid(ovodai szakvélemény, iskoldk értesitése)
elvégzése.

A gyermekek befizetésének, jelenlétének, hidnyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartésa.

Az ingyenes, az 50%-os és a 100%-o0s befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kovetése, a hatdrozatok, nyilatkozatok begytijtése, ezek ellenérzése, valamint
naprakész szolgaltatas.

A kozlonyok rendeletek, hatarozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulmanyozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.

Munkaltatoéi feladatok és nyilvantartasok

>

YV VV VYV VVVYVY

A munkatarsak alkalmazasaval és kilépésével, valamint a béremeléssel és a
jutalmazassal kapcsolatos nyomtatvanyok, tirlapok kitdltése.

A munkaer6 valtozasait kovetd nagykonyv vezetése ( belépés, kilépés).

A munkaruha nyilvantartas vezetése.

A jelenléti iv elokészitése, ho végi zarasa.

A tulérak, helyettesitések, hianyzasok adminisztralasaban és jelentésében
segitségnyujtas a vezetd helyettesnek a MAK felé.

A szabadsagok ( éves rendes szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag) jelentésében
segitségnyujtas a vezetd helyettesnek, a MAK felé.

A tarsadalombiztositasi (tb) tigyek intézése, betegallomany, gyes-gyed,

- gyet - hatarozatok elkészitésében, adminisztracidban segitségnytjtas az OGMK
munkaiigyi csoportja felé.

Az adotigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa, a kiilonb6z6 nyilatkozatok
elkészitése (adojovairas, csaladi potlék, 1%)

Gazdasagi feladatok és nyilvantartasok

>

VVVYVY VYV VYV VYV VYVV

Az ellatmany megigénylése ( a vezetdvel tortént egyeztetés utan), felvétele, naprakész
nyilvantartasa, elszamolasa a megadott hatariddig, anyagi feleldsség.

Az 4tutaldsok naprakész nyilvantartdsa, tovabbkiildése a kifizetOhely felé.

Az étkezési téritési dijak kiszdmolasa, a lejelentések vezetése, jovairasa.

A szigoru elszamolast nyomtatvany és a befizetési nyugtak megirasa a sziilok részére,
ezek kiadasa. Elszamolés anyagi feleldssége.

Az 6voda mukodéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése
(tisztitoszer, irodaszer, szakmai anyag,) €s a megvasarolt eszkdzok bevételezése.

A kis érték, illetve nagy értéki eszk6zokrol leltar vezetése. A szoba és egyéb
helységek leltarainak elkészitése.

Eves és az alkalomszerdi leltarozas elékészitése, megszervezése, lebonyolitasanak
adminisztralasa.

Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

Folyoiratok, szakkonyvek, nyomtatvanyok megrendelése.

Tisztitoszerek megrendelése, nyilvantartasa, kiadasa.

Kisebb javitasi munkalatok megrendelése
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Egyéb

vV V VYV V V¥V

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre készen alljon.

Munkaja sordn az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalnia.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészseégligyi szabalyokat.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd megkéri, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutdn sz6l a keresett személynek.
Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A munkavallald jogai és kotelességei (kdznevelési torvény alapjan):

>
>

Tudasanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
A munkafegyelem betartasa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Feleldssége: A rabizott pénz, ill: iratok kezelésérét anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartas és informacioszolgaltatasi kotelessége:

>

>
>

Ovodavezetd, 6vodavezetd helyettes, tagdvoda vezetdk, csoportos 6vondk,
neveldmunkat segitok.

Napi kapcsolatot tart az Ovodék Gazdasagi Miikodési Kozpontjaval.

A vezetd tavolléte esetén felirja egy erre a célra rendszeresitett flizetbe az iizeneteket.
Rogziti, hogy ki kereste 6t (személyesen, vagy telefonon) milyen tigyben, és hogy Ki
keresse vissza.

A munkakori leirds modositasanak jogat- a koriilményekhez igazodva-a munkaltato
fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom.

A tudomasomra jutott hivatali titkot munkaviszonyom megsziinése utdn is megoérzom.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirds modositdsanak jogat a munkaltaté a
koriilményekhez igazodva fenntartja.

Egy példanyat atvettem.

Kelt: Gy6r, 2015. Marcius19
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munkavallalo munkaltatd

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 2015. marcius20-an I1ép életbe.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.
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11 . ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum. Elkészitéséért az
Intézményvezetd felelds, modositdsa csak a nevelbtestiilet elfogaddsaval, és a sziilok
véleményezésének beszerzését kovetden lehetséges.

Ervénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a miikodtetére tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

A szervezeti miikodési szabalyzat teriileti hatalya:
Teriileti hatalya kiterjed a Kovacs Margit Ovoda és tagovodainak épiiletére, az 6voda
udvarara, €és a nevelési idében torténd, a pedagogiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodo
ovodan kiviili foglalkozasokra.
A szervezeti miikodési szabalyzat személyi hatalya:
Személyi hatalya kierjed az 6voda minden jogviszonnyal rendelkezd alkalmazottjara, ahol
érintett, ott a sziillok korére is.
A szervezeti miikodési szabalyzat idébeni hatalya:
Idobeli hatalya kiterjed a nevelOtestiilet elfogadasat kovetéen a kihirdetés napjatdl a
szabalyzat visszavonasaig.

12 . ZARADEK
A Kovacs Margit Ovoda nevelétestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
100 % aranyban elfogadta.

A sziil6k véleményét a jogszabalyban meghatarozottak szerint kikértiik.

Kelt: Gyér, 2015. Marcius19

Litkei Erika
Intézményvezetod

A Kovacs Margit Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelGtestiilet 115-146 /
2013.sz. hatarozataval 2015. Marcius19 napjan jovahagyta.

Ezzel egyidejlileg a 2013. Julius 01.-t81, a mai napig érvényben levd Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat érvényét vesztette.

Jelen szabélyzat 2015. Marcius 20-an 1ép életbe.

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat eldirdsainak betartdsa az intézmény valamennyi
dolgozojara nézve kotelezd.

13.1. Aléirasi nyilatkozatok az Adatkezelési Szabalyzat elfogadasarol.
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NYILATKOZAT

Az Adatkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasarol nyilatkozom.
(neveldtestiilet — Kovacs Margit Ovoda és tagovodai):

Gyér, 2105. 03.19.

Litkei Erika  intézményvezetd
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13.2. NYILATKOZAT

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem, elfogadasarol nyilatkozom.
(neveldtestiilet — Kovacs Margit Ovoda és tagovodai):
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Gyor, 2105. 03.19.

Litkei Erika  intézményvezetd
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