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Bevezeto

Altaldnos rendelkezések

1. Az SZMSZ célja:

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak
érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti

kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

2. Az SZMSZ feladatai:

A Kt. 40. §. Ertelmében meghatirozza a Sukoréi Ovoda miikddésének szabalyait a jogszabalyok
altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.

3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya:

Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése, megtartasa, az 6voda minden koézalkalmazottjanak

feladata és kotelessége.

Az SZMSZ -ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik, kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval:
e részt vesznek feladataink megvaldsitasaban,

e igénybe veszik, hasznaljak a létesitmény helyiségeit.

AZ SZMSZ — ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az Ovodavezetd — munkaltatoi

jogkorben eljarva - hozhat intézkedéseket.



A sziiloket, vagy mas, nem az 6vodaval jogviszonyban all6 személyt, az dvoda dolgozdjanak
tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat.
Ha ez nem vezet eredményre, az 6vodavezetdt, vagy helyettesét kell értesiteni, aki felszolitja,

hogy hagyja el az 6voda teriiletét.

Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejlileg

hatélyon kiviil keriil az intézmény, el6z6 SZMSZ.

4, Az SZMSZ moédositasa

Az SZMSZ modositasara akkor keriilhet sor, ha:
e valtozas 4ll fenn az SZMSZ -t érintd jogszabalyokban
e az 6voda felndtt kozossége kezdeményezi
e a fenntartd SZMSZ -t érint6 rendeleteket, hatarozatot hoz
e valtozas 4ll be az dvoda mitkodésében.

A szervezeti és mikodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasrol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

1993. évi XCIIIL torvény a munkavédelemrdl

2011. évi CXII. torvény az inflacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
1959. évi IV. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szolo 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben



249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

362/2011. (XI1.30) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsod
ellendrzésérol

368/2011. (XI1.30.) Korm, rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

44/2007. (XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

5/1993. (XI1.26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola — egészségiigyi ellatasarol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

4/2010. (I.19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgélatokrol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérél és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfelelendd — alapitd okirataban foglaltakat e

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban részletezi.

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
alapjan e szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdje készitette el.

A szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el a sziil6i kdzosség véleményézését kovetden, és az

intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.
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l. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése

1. AKkoltségvetési szerv neve: Sukoréi Ovoda

2. Az intézmény székhelye: 8096 Sukoré, Ovoda u. 2/b

3. OM azonositoja: OM.202531

4. Alapito szerv neve €s cime:

Sukoré Kozség Onkorméanyzata Képviselétestiilete

8096, Sukord, Ovoda u 2/A

5. A fenntartd szerv neve és cime:
Sukoré Kozség Onkorméanyzata Képviselétestiilete

8096, Sukord, Ovoda u 2/A

6. Az iranyito szerv neve és cime:
Sukord Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiilete

8096, Sukord, Ovoda u 2/A

7. Az intézmény jogallasa:

Jogi személyként miikodd, helyi dnkormanyzat koltségvetési szerve

8. Az intézmény besorolasa:
Onélléan mitkodé koltségvetési szerv. A vonatkozd jogszabéalyok szerint a gazdasagi
szervezet feladatkdrébe tartozo feladatokat a Sukord Kozség Onkorményzata latja el az

iranyito szerv altal jovahagyott munkamegosztasi megéallapodas alapjan.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az intézmény miikodési kore:

Sukord Kdzség Onkormanyzata teljes kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény foglalkoztatottjainak jogviszonya:

Foglalkoztatasuk kézalkalmazotti és jogviszonyban torténik

Az intézményvezetd kinevezési (megbizasi) rendje
Az 6voda vezetdt nyilvanos palyazat alapjan meghatarozott idotartamra Sukord kozség
Onkormanyzata Képvisel6testillete bizza meg, s gyakorolja tekintetében a
kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII.tv.-ben meghatarozottak szerint a

munkaltatéi jogkort. Az “egyéb”munkaltatoi jogkort a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézményt az dvodavezetd képviseli

Az intézmény tipusa: 6voda

Az 6vodai csoportok szama: 3

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermeklétszam: 75 0.

Az intézmény alaptevékenységei:

15.1. A Nkt szerint koznevelési feladatot ellatd intézmény

15.2. Az intézmény koznevelési feladatai:
a, Ovodai nevelés
b, A tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelése: akik a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan
beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi,

figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdenek.



15.3. Az intézmény szakagazati besorolasa

851020 6vodai nevelés

15.4. Az intézmény szakfeladat szerinti tevékenysége:
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatdsasanak
szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelést, ellatias mitkodtetési feladatai
107051 Szocialis étkeztetés
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

16. Az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon:
Sukord Kozség Onkormanyzata Képviselétestiilete kizarolagos tulajdonaban 1év6
alabbi ingatlan:
Ingatlan
e Cime: 8096 Sukord, Ovoda u 2/A
e Helyrajzi szam: 529/6
e Hasznos alapteriilet: 1120 (m?)
e Vagyon feletti rendelkezés joga vagy a vagyon hasznalati joga:
téritésmentes hasznalat

e Ingatlan funkcioja, célja: 6voda

17. A hasznélatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
Az intézmény a feladatellatast szolgald vagyont:
a, mukodteti
b, koznevelési feladat ellatdsahoz szabadon hasznalhatja
¢, nem idegenitheti el

d, nem terhelheti meg
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Szervezeti Struktura

“ Ovodavezetd “

\ 4 Y . l _____

n
P 7 P i n
“ Vezetd 6vond, “ " "

Szakacsné
helyettes

A 4 A 4

Technikai “

Ovéndk

Dajkak

Konyhai
dolgozdk

Megjegyzés: A szaggatott vonallal jelolt szervezeti egység nem tartozik az 6vodavezetd

iranyitasa ala.

Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazotti létszam:

Munkakorok A munkakorokben Ovodai Megjegyzés (teljes
foglakoztathato foglalkozasainak vagy rész
létszam szama munkakor)

Intézményvezetd 1 10 ora Teljes munkakor (40 06)
Intézményvezeto - 1 24 6ra Teljes munkakdor(40 6)
helyettes

Ovodapedagogus 4 32 6ra Teljes munkakor(40 0)
Dajka 3 40 6ra Teljes munkakor(40 6)
Pedagdgiai asszisztens 1 40 ora Teljes munkakor(40 6)
Szakécsno 1 Teljes munkako6r(40 6)
Konyhai kisegit6 2 Teljes munkako6r(40 6)
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Valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyokat a munkakori

leirasok tartalmazzak.

I1. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozé szabalyok

1. A miikodés rendje

Altalanos szabalyok
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:

- az 6vodaszék, (nem mikodik)

- az 6vodai sziil6i szervezet (kdzosség) véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
- az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a sziinetek idotartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti, az dvodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
- a neveldtestiileti, €s a sziilo1 értekezletek, valamint fogaddorak idépontjat.

- az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idépontjat

Az oOvodai nevelés nélkiilli munkanapon sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek

felligyeletérdl.

A nyitva tartas rendje:

a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 12§ alapjan

Az 6vodéban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az ovodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,

illetve hazavihessék.

12



Az 6voda:

- Sukoré Kozség Onkormanyzat Képviselo-testillete a Sukordi Ovoda nyitvatartasat
hétkoznap naponta 6.30-t6l -17. 00 kozott, azaz napi 10, 5 és heti 52, 5 6rdban hatarozza
meg (63/2015. (V.28.) szamu hatarozat)

- az 6voda nyari zarva tartasa (augusztusban) fenntartoi dontés alapjan torténik.

- nyari zarva ta rtasardl legkésébb februar 15-ig,

- anevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a sziiloket
tajékoztatni kell.

A tdjékoztatds modjat a hazirend szabalyozza.

A nyitvatartasi rend értelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.

Az intézmény elébb szabalyozott idoponttoél valod eltérd nyitva tartdsara (eldzetes kérelem

alapjan) az intézmény fenntartdja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.
A gyermekek benntartézkodas rendje:

Rendelet 3.§(7):
Az intézmény
Hétfotol — péntekig: 06.30 — 17.00 oraig fogad gyermekeket.
Gyiilekezés: minden reggel 6.30 — 7.30-ig, délutan 16.00 6ratol - 17.00 oraig a kijelolt
teremben.
Az intézménybdl a gyermeket:
- afoglalkozasokat kovetden:
- ha ebédet nem igényel 11.% oratol — 12.%° oraig,
- ha ebédet igényel 12.*° 6ratol — 13.%° 6raig lehet

- délutan: 15.%° 6ratol — legkésdbb 17.% oraig kell elvinni.
A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az éltala irdsban meghatalmazott személy viheti el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az

o6vodapedagdgusoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.
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Az 6voda helyiségeit csak pedagdgus, pedagodgiai asszisztens, dajka, esetenként szakszolgélati
szakember kozremiikodésével hasznalhatja. A  kizarolagosan felndttek altal hasznalt

helyiségekben (konyha, mosd6, mosokonyha, 61t6z6) gyermek nem tartozkodhat.

Az alkalmazottak benntartéozkodas rendje:

Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakdri jegyzék és a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozo feladatok leirdsat a tulordk és megbizasok pénziigyi vonzata miatt, mindenki

kézbe kapja.

A pedagogus heti teljes munkaideje (40 6ra) a kotelezd 6rakbol, valamint a nevelémunkaval
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dobol all.

Az o6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban ovodapedagogus foglalkozik, 6vodapedagdogusonként és
csoportonként 6sszesen napi két ora atfedési idovel. (20/2012. EMMI rendelet 12. §)

A dajkak, a pedagogiai asszisztens heti teljes munkaideje 40 ora.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helyettesitési rendet a vezetd-helyettes allapitja meg,
az 6voda foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitasanal
az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagogusok feltétlen jelenlétét és
kozremiikodését a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a dolgozoi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és kérések

figyelembevételére is.

Az alkalmazott koteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munkaruhazatban a csoportban,
az épiiletben pontosan megjelenni.
A munkabol valé rendkiviili tAvolmaradas esetén azonnal kdteles jelenteni a vezetOnek vagy a

vezetd-helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.
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http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=154155.238971#foot8

Az 6vondk szamara a kotelezé oran feliili — pedagogiai munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy

esetenkénti feladatokra a megbizast, vagy kijeldlést az 6voda vezetdje adja.

A koz06sségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsagos hasznalata a nyito
¢és zar6 ovodapedagdgus feladata.

Kulcsmasolat az vodavezetdjénél és annak helyettesénél van.
A vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje:
Az intézmény mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezet6k nevelésioktatasi

intézményben vald benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo

tartozkodasanak rendje

Ovodavezetd 32+8 ora
Ovodavezetd helyettes 32+8 ora
Megbizott 32+8 ora

Részletesen kidolgozva a heti munkaidébeosztasban.

Ovodai ligyintézés: minden nap 8 — 15 éra kozott torténik
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2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas és képviselet

Ellatando feladatok a | Feladatot ellatd | Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadméanyozashoz

vezetok munkakori | vezetd elle-

leirdsa alapjan nor stb.

Szakszerli és torvényes | Ovodavezetd Ovodavezet folyamatos

mikodés helyettes

Célszerli és takarékos | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartdos hidnyzas

gazdalkodas helyettes esetén

Pénziigyi és | Ovodavezet Ovodavezetd 2 héten tali tartdos hidnyzas

gazdalkodasi feladatok helyettes esetén kivétel: folya-
matos megrendelés-szerzddés:
dolgozdi bérlet
rezsi ~ koltség,  meglévd
elofizetés, helyettesités
elrendelése és elszamolasa,
gyermekétkeztetés  szamlai,
vis-major, egyéb rendkiviili
esetben kizardlag a
fenntartoval engedélyeztetve.

Gyermek és | Ovodavezet6 Ovodavezet 2 héten tuli tartés hidnyzas

ifjusagvédelem helyettes esetén, kivétel az
azonnali intézkedést kivano
vesz¢lyeztetettség felmeriilése

Gyermekbalesetek Ovodavezet Ovodavezet folyamatos

megeldzése helyettes

Egészségiigyi vizsgalat | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

megszervezése helyettes

Eves munkaterv | Ovodavezet6 Ovodavezet folyamatos

elkészitése, értékelése helyettes

Pedagogiai program | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

végrehajtasa, ellendrzése helyettes

Eves munkaterv | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tuli tartés hianyzas

elkészitése, értékelése helyettes esetén

Beiskolazasi  feladatok | Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartés hidnyzés

lebonyolitasa helyettes esetén

Pedagogus Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartés hidnyzés

tovabbképzési helyettes esetén

ppprogram

Nemzeti iinnepek és | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

egyéb hagyomanyok | helyettes

apolasa

16




Allashelyek  betoltése, | Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tali tartds hidnyzas

kinevezés hatarozott helyettes esetén

iddre

Allashelyek  betoltése, | Ovodavezetd Ovodavezet 12 héten tali tartdés hidnyzas

kinevezés hatarozatlan helyettes esetén

iddre

Megbizéasok Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartds hidnyzas
helyettes esetén

Munkavallalot  terhel$ | Ovodavezetd Ovodavezet folyamatos

felel6sség megallapitasa helyettes

Munkavallalo Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tali tartdos hidnyzas

kartéritésével helyettes esetén

kapcsolatos intézkedés

Kozalkalmazottak Ovodavezetd Ovodavezet 4 héten tali tartés hidnyzas

besorolasa, helyettes esetén

nyilvantartasok

Sziikség szerint | Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartds hidnyzas

kozalkalmazottak min6- helyettes esetén

sitése

Alkalmazottak erkélcsi | Ovodavezetd Ovodavezetd 12 héten tali tartés hidnyzas

¢s anyagi elismerése helyettes esetén

Szabadsagok tervezése, | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

litemezése helyettes

Sziinetek alatti iigyelet | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

biztositasa helyettes

Munkarend szervezése, | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

ellenérzése helyettes

Tanligy igazgatasi | Ovodavezetd Ovodavezetd 2 héten tuli tartés hianyzas

feladatok helyettes esetén, kivétel a meg-1évé

jogviszonnyal kapcsolatos
igazolasok fo-lyamatos

Kapcsolattartds  sziildi | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

kozosséggel ¢és egyéb helyettes

partnerekkel

Nyilvantartasok Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

naprakész vezetése helyettes

Szabalyzatok Ovodavezetd Ovodavezetd 4 héten tli tartés hianyzas

dokumentumok helyettes esetén

elkészitése,

hozzéaférhetdsége

Csoportok Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

adminisztrativ helyettes

teenddinek ellendrzése

Tiz és munkavédelmi | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

eléirasok betartasa helyettes
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Leltarozas selejtezés Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes

Epiilet és vagyontargyak | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

védelme helyettes

Intézmény képviselete Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos
helyettes

Biztositia a gyermekek | Ovodavezetd Ovodavezetd folyamatos

részvételét a  helyi helyettes

eseményeken

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas:

Vezeto6i szint

Szervezeti
egység

Rendje és formaja

Legfelsébb
vezetoi szint
(intézmény
vezeto)

Szervezeti egység
neve:nevelotes-
tiilet

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 5 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kételez6 6rakon tul

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajekoztatas
ideje, rendszeressége: sziikség szerint kotelezo
orakon tul

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, dokumentumok,
falinjsag, korlevél

szervezeti egység
neve:alkalmazotti
kozosség

Ertekezletek ideje, rendszeressége:

évente 52alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
havonta, kotelezo orakon tul

Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajekoztatas
ideje, rendszeressége: szilikség szerint kotelezd
orékon tal

Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: sziikkség szerint, dokumentumok,
falinjsag, korlevél

szervezeti
egységneve:
munkakozosség

nevelési év eleji munkatervi megbeszélés
munkakodzdsségi foglalkozasok (évente min.4)
év végi beszamolo elkészitése

(Jelenleg nem miikddik munkakozosség az
ovodankban)
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Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti egység | Partner (masik) Rendje és formaja
szervezeti
egység
l.nevelotestiilet Szervezeti egység | -  Egyiittes értekezletek ideje, rendszeressége:
szervezeti egység | NeVe: szlikség szerint,
alkalmazotti - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség szlikség szerint

- Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége: szlikség szerint

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, dokumentumok,
faligjsag, korlevél

szervezeti egység | - nevelési év eleji munkatervi megbeszélés
neve: - munkak6zosségi foglalkozasok (évente min.4)
munkakozosség | - év végi beszdmolo elkészitése
(Jelenleg nem miikddik munkakozosség az
ovodankban)

3. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a

helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:
- vezetoi,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghalado tartdos hidnyzasa esetén (elore tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a helyettes 6 kotelezd oraban latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatdsardl talora

elrendelésével, vagy hatarozott idejii kinevezett pedagogus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy
a) az intézmény vezetje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az

intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,
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b) az intézményvezetdé helyettese a sziikséges, vezetOhelyettes feladatkorébe tartozod

teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egy€b tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem

tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az az alabbi tdblazatban megjelolt

személynek kell ellatnia.

A vezet0, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozd

intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetdhelyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,

halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakdri

leirasaban felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A vezeto, illetve a vezetéhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A vezeté megnevezése, akit

helyettesiteni kell

A helyettesité6 megnevezése

(munkakor és név)

Viza Tiborné (vezetd)

Komlosi Laszloné (vezet6-helyettes)

Komlosi Laszloné (vezet6-helyettes)

Hartal Istvanné (megbizott)

Ezen tilmenéen a benntartozkodas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba

tartoz6 oOvodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a

gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefiiggé azonnali dontést igénylo iligyekre terjed

Ki.

4. Az intézmény tagintézménnyel, intézmény egységgel nem rendelkezik

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel, intézményegységgel nem rendelkezik, ezért

szabalyozéasra nem kertil

- a tagintézményekkel, illetve

- az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje.
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5. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezOk

szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozd ¢€s
a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idGtartamra, amely:
- a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és Ovononek feliigyeletre
atadasara, valamint a kiséro tavozasara,
- a gyermek tdvozdsakor: a gyermek Ovondtdl vald atvételére, atoltdoztetésére,

valamint a tavozasra sziikséges.

- kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
- valamint, - minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli

engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartdozkodni.
Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.
Az 6voda helyiségeinek, l1étesitményének hasznalati rendje:
Az intézmény minden dolgozoja felelds a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési targyak

felszerelések allaganak meg6rzéséért, az energia takarékos felhasznalasaért, a tiiz- , baleset-, és

munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak oOvodapedagogusi feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az

ovodavezetd engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, 1étesitményeket rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegévasra figyelemmel

kell hasznalni.

A neveldi szobat az 6vodapedagogusok és a pedagogiai munkat kézvetlen segitdk hasznaljak, ez

a neveldtestiileti értekezletek helye is. A sziil6i kozosség értekezletire is rendelkezésre all.

crer

Az udvar els6sorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatdsara hasznalhatd, a foglalkozasok
levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani kell az évszaktol fliggetlentil és
az iddjarasnak megfelelden a pedagogiai programnak megfelelden. A rendért, a jatekok és

eszk6zok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vodapedagogus felel.

A fejlesztd szobaban a Szakért6i Bizottsag szakembere, logopédus, €s az utaz6d gyogypedagogus

dolgozik. Egyéni fejlesztési sziikség esetén az d6voda pedagogusai is igénybe vehetik.

Az 6voda helyiségeiben part nem mitkodhet. 2011. évi CXC. térvény 24§ (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezet, a kozalkalmazotti tanacs, a

szil6i szervezet részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az 6vodavezetd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felelésséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
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Az ¢épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles és a

délutanos 6vodapedagdgus a felelos.

6. A vezet6k és az 6vodaszék, valamint az 6vodai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti

kapcsolattartas rendje:

A vezetok és az ovodaszék kozotti kapcsolattartas (jelenleg nem miikodik)

A nevelési-oktatatasi intézmény vezetdjének feladata az 6vodaszékkel vald egyiittmiikddés

Az egylittmiikodés €s kapcsolattartas soran:

- avezetdk feladata az 6vodaszék jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informaciés bazis megadisa (Az informacié bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvanos, az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum
hozzaférésének biztositasat, illetve meghatidrozott dokumentumok kozvetlen
rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani azokat az
iratokat, dokumentumokat, melyek az 6vodaszék jogainak /pl.: véleményezési,
javaslattevo, illetve egyetértési / gyakorlasahoz sziikségesek),

- Ovodan beliil megfeleld helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal;

- az 6vodaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda mas belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
- segitse az intézmény hatékony mitkodését,
- tamogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységeét.

Az 6vodaszék kiemelt feladata, hogy:

a) javaslatot tegyen az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilondsen:
- azintézmény iranyitasat érintd kérdésekben,
- avezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

- az intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;
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b) egyetértési jogot gyakoroljon az oOvodai nevelési program elfogadasakor. E jog
gyakorlasahoz az Ovoda vezetdje, illetve az altala kijeldlt pedagogus koteles tajékoztatast

adni a programhoz.

C) egyetértési jogot gyakoroljon a hazirend elfogadasakor.
Az ovodaszék és a vezetOk kapcsolattartasanak egyik specidlis eszkdze a nevelOtestiilet
0szszehivasanak kezdeményezési joga. Az 6vodaszék altal a nevelOtestiilet 6sszehivasara tett

kezdeményezésrdl a neveldtestiilet dont.

Az 6vodaszék és a vezetdk kapcesolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszElés,
- értekezletek,
- iréasbeli tdjékoztatok,
- az ovodaszék nevére szol6 levelek bontas nélkiili dtaddsa az érintett személyeknek,

- dokumentum, irat az 6vodaszék altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A vezetOk ¢és a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségébe minden csoport sziiléi kézossege 3 ot
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozos értekezletet tartanak a hatékony

egyiittmitkddés érdekében.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

- az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziil6i szervezetnek ugy kell atadni, hogy legaldbb 7
nap rendelkezésre alljon a véleményalkotésra;

- amennyiben az 6voddban 6vodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a nevelési-
oktatasi intézményben folyo hit- és vallasoktatds idejének €s helyének meghatarozasarol.
A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.

A sziil6i szervezet koteles véleményezési jogkdrében eljarva irdsban nyilatkozni.

Az intézmény vezetdjének feladata a sziiloi szervezettel valo egylittmiikodés.
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A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja
Sziil6i K6zosség Minden nevelési év szeptemberében az els6
sziiloi értekezleten valasztas alapjan.

7. Azok az iigyek, melyekben a sziiléi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és

miikodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:
a) véleményezési jog:

- munkaterv véleményezése —a 229/2012. (VIIL.28.)EMMI rendelet alapjan,

- ha az intézményben nem miikodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az ovodaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziildi
szervezet (k6zosség) véleményét ki kell kérni — a 229/2012. (VI11.28.) EMMI rendelet
alapjan

b) egyetértési jog:

- ha nem mikodik ovodaszék akkor egyetértési jog illeti meg a sziildi szervezetet a
pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatas adésra vonatkozé szabalyozasa terén

- a229/2012. (VII1.28.) EMMI rendelet alapjan A sziilé szervezetet — ezen SZMSZ alapjan

— megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti koznevelés szoldo 2011 évi CXC torvény figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.
A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkako6zdsségre.
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:

- foglalkozési program elfogadésa,

- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa.
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A nevelotestiilet Atruhazhatja a kovetkez6 jogkoreit:

Dontési jogkorét:

a)
b)

c)
d)

€)

f)

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

a hazirend elfogadasa;

az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa;

jogszabalyban meghatdrozott mas tligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkorét:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

a nevelési-oktatasi intézmény mukddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn,

az intézményvezetd-helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott,

a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi €s fejlesztési terveinek megallapitasaban,

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Javaslattételi jogkorét — a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos — valamennyi

kérdésben.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelOtestiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az tigyekrdl,

amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevelotestiilet jogkort nem ruhaz at.

9. Dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés, tajékoztatas.

Az o6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Héazirend) a sziilék megismerhetik.

Elhelyezésiik: mindenki 4ltal elérhetd helyen, a folyoson és a vezetd iroddban. A Hézirendet az

Ujonnan érkezd sziilok az elsd sziildi értekezleten a vezetd 6vond altal ismertetve megismerhetik,

ezt a jelenléti iven alairasukkal igazoljak. Egy példany a bejarat melletti polcon folyamatosan

megtekinthetd.
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Az elébbi dokumentumokra illetve barmely az intézmény érinté kérdésben (a kotelezo titoktartas
figyelembevételével) tajékoztatast az Ovodapedagdgusok illetve az o&vodavezetd ad. A
pedagbdgiai program a nyitvatartasi idében az intézményben megismerhetd, betekintésre
atadhato. Szobeli informacid elézetes egyeztetés alapjan vezetdi vagy pedagogiai fogaddordkon

kérhetd. Tovabba megtekintheté az 6voda honlapjan is.

10. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése legalabb 15 sziilo igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek
alairasaval ellatott irasos forméban kell kérelmezni az 6voda vezetdjénél. Ezutan a megjelolt
egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrol. Az dvoda zavartalan miitkodése

érdekében 16.30 — 17 ora kozott biztosithato helység az dvodaban.

11. A pedagégiai munka belsé ellenérzési rendje

a) A pedagégiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagogiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibadk mielébbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysdganak fokozasa. A pedagdgiai

munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
- fogja at a pedagdgiai munka egészet,
- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a
pedagbgus altal elért eredményeket, 6szton6zzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb ellatasat,
- a sziilé1 kozosség (Ovodaszeék) észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az

oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
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- Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilonféle szintii vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miik6djon a megeldz6 szerepe.
A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak:
A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkorben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettese
) munkako6zdsség vezetd
A pedagdgiai munka belsd, valamely témajt, teriiletre vonatkozé ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kdvetkezdk lehetnek:
- szdbeli beszamoltatas,
- irasbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
- értekezlet,
- foglalkozas latogatas,
- dokumentum elemzés

Az intézményvezet6 a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

b) Intézményi onértékelés

Intézményi nétékelési csoport 1étrehozéasa 2015 szepzember 1-t6l.
- Csoporttagok megvalasztasa
- Az intézményi onértékelési program elkészitése
Jogszabalyi hattér: 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet
e 150. § (4): Az intézményvezetd a nyilvanos szempontok alapjan elkésziti az intézmény —
ennek részeként sajat — onértékelését, amelyet a neveldtestiilet hagy jova.
e 150.§ (7) szerint az intézményi onértekelés egyik alapja a tanfeliigyeleti ellendrzésnek.
e 152.§ (1) szerint az 6nértékelési szempontok egységesek €s nyilvanosak.
o 152. § (2) szerint az Onértékelési szempontokat a hivatal dolgozza ki, és az oktatdsért

felelésminiszter hagyja jova.
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Kiemelt célok

- Irdanymutatas az intézmény pedagdgiai-szakmai munkajanak fejlesztéséhez.

- Az intézmény / vezetd / pedagogus felkésziilésének tamogatdsa a tanfelligyeleti
ellendrzésre

- értékelésre. A pedagdgusok felkésziilésének tdAmogatdsa a mindsitésre.

- A fejlodés, az eldrehaladas mérése a sajat intézményi célokhoz, elvardsokhoz mérten.

Fobb jellemzok

- Alapelv: a kiilso értékelés (tanfeliigyelet) és az onértékelés szoros kapcsolata.

- Az intézményi Onértékelés fokuszédban a tanuldsi-tanitidsi folyamat, a pedagdgiai
munkaindsége all.

Az intézményi / vezetd / pedagogus Onértékelés egységes szempont- €s

eszkozrendszeredsszhangban van a tanfeliigyeleti intézmény / vezetd / pedagdgus

értekelés szempont- éseszkdzrendszerével, pedagdgusok esetében a mindsitési rendszer

kovetelményeivel is.

A tanfeliigyeleti értékelési szempontok mindhdrom szinten kiegésziilnek az

onértékelésttamogatd szempontokkal, elvarasokkal.

12. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai

szakszolgalatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,

valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

e a fenntartoval,

e mas oktatasi intézményekkel: referencia intézményekkel, ,,j6 gyakorlat” ot atvett
ovodakkal (Napsugar Ovoda ,Székesfehérvar)

o Székesfehérvari Felsvarosi Altalanos Iskola Sukoroi Tagiskolajaval

e az intézményt tamogato szervezetekkel; Sukord Iskolajaért Kozalapitvannyal

e pedagdgiai szakszolgalatokkal

e pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
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e a gyermekjoléti szolgalattal;

e az egészségiigyi szolgaltatoval,

o cgyeb kozosségekkel:

o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozodival,

o atelepiilés egyéb lakosaival

o civil szervezetekkel.

A fenntartoval valo kapcsolattartas:

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezo teriiletekre terjed Ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,

koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzésére:

gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,

az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagodgiai programja

jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatasadas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto 4ltal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informécidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolododan.
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Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmali,
- kulturalis,
- sport és egyeb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek,
- szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Intézménykozi munkakdzosség johet 1étre kdzos megegyezeEs alapjan.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
- atamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasdnak modja, célszeriisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyl informacidigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s

azokat megtartsa.

Pedagogiai szakszolgalatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejlodése, specidlis sziikségletek biztositésa,
érdekében a:
- Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsaggal illetve

- Orszéagos Intézetek
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Az intézmény segitséget kér ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani,
Az intézmény a Megyei Szakért6i Bizottsaggal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a Megyei, jarasi Szakértéi Bizottsag értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével,
- a Megyei, jarasi Szakértdi Bizottsag cimének és telefonszamanak intézményben valo
kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
- utazd gyogypedagogusi ellatds soran folyamatos konzultidcid az 6vodaban a gyermek

fejlesztésérol.

Pedagoégiai szakmai szolgaltatokkal

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagoégusok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében a:

- Fejér megyei Pedagdgiai Szakszolgéalat Gardonyi Tagintézményével,

- Orszéagos Pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- aHelyi Pedagogiai szakmai szolgéltatd cimének és telefonszdmanak intézményben

valo kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken, tanfolyamokon valé részvétel.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,

- intézményekkel és hatosagokkal.
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Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgédlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek egészségiigyi felligyeletét egészségiigyi szolgaltatd bevondsaval oldja
meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzddés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formdjat, modjat a szerzdédésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg. (Falukaracsonyon, illetve Marcius 15-1 nemzeti iinnepen valo részvétel a kozépso és

nagycsoportos gyermekekkel)
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Az intézmény Kiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

1.Fenntartoi Sukord Kdzség Onkormanyzata

2.Mas oktatasi intézmény Székesfehérvari Felsévarosi Altalanos Iskola Sukoroi Tagiskolaja
3. Intézményt tdmogatd Sukor¢ Iskoldjaért Kozalapitvany

szervezetek

4.Pedagogiai szakszolgalat | Fejér megyei Pedagogiai Szakszolgalat Gardonyi Tagintézménye
Szatmariné Malyi Nora

5.Pedagodgiai szakmai Fejér Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértd
szolgaltato Bizottsaga Szfvar, Matyas kiraly korut 13.

6. Gyermekjoléti szolgalat | Lukécs Ildikod

7.Egészségiigyi szolgaltato | Dr. Oszvald Evagyermekorvos
Dr. Sztafa Dotota fogorvos
Védono :Bédné Molnar Hajnalka

8.Egyéb

9. Munkako6zdsség A csatlakozni kivand intézmények egylittmiikodési megallapodas
alapjan

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddd jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomdanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata. A
hagyomdanydapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:

- megolrzése, illetve

- noOvelése.

A hagyomanyapolds els@sorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturdlis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai €rintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- afelndtt dolgozdkat,
- asziildket.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- gyermekek linnepi viseletével,
- az intézmény belsd dekoracidjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomdnyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély , megemlékezés neve Az iinnepély, megemlékezés iranyado idépontja
Marton nap November 11.
Mikulas December 06.

Luca nap December 13.
Advent December
Karacsony December
Farsang Februar

Kiszézes Februar vége
Marcius 15. Marcius 15.

Viz vildgnapja Marcius 22.
Husvét Marcius-Aprilis
Fold napja Aprilis 22.

Anyak napja Majus eleje
Madarak, fak napja Majus 10.

Evzard, Nagycsoportosok bucsiiztatasa Mijus utolso péntek
Gyerek hét Maijus utolso hete
Csaladi nap Junius elsd péntek
Pedagogus nap Junius
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Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve A rendezvénnyel érintettek kore A rendezvény
(hozzavetdleges)
varhato idopontja
Intézmény fennallasanak idéponjai | alkalmazottak, gyerekek, sziilék, | 10 évente
partnerek
Dolgozok jubileumai Alkalmazottak Oktober
Csaladi nap alkalmazottak, gyerekek, sziil6k, | Junius
partnerek
Sziiletésnap alkalmazottak, gyerekek folyamatos
Gyereknap alkalmazottak, gyerekek Junius
Kirandulas alkalmazottak, gyerekek Aprilis

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomanyapolasanak, hasznalatanak

leirasa

Megnevezés, Leiras
Cimeres magyar zaszlo, cimer Szabvany
Kokarda Nemzeti szinll szalag
Unnepi viselet Sziil8i izlés szerint
Unnepi viselet nemzeti iinnepeken Fehér felso, sotét alj

14.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyl feliigyeletét-tisztasagi sziirését, mint ingyenesen
igénybevehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségligyi ellatasban kozremiikodik még:

gyermekorvos

fogorvos

védondi szolgaltatas
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Az egészségiigyi ellatatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Dr. Oszvald Eva

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege | megbizas
(teljes, részmunkaido, stb.)
Az ellatast nyajto altal az intézményben | nincs
toltendd 1d6-
Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) helyben
b) Védondoi szolgaltatas
Az egészségiigyi ellatas megnevezése Védonéi szolgaltatas
Az ellatast nyjtdé pontos megnevezése Bédné Molnér Hajnalka
Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege | megbizas

(teljes, részmunkaidd, stb.)

Az ellatast nyOjté 4ltal az intézményben
toltendd 1d6-

Negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatas nyljtasanak helye (pontos cime)

Helyben

Az ellatas nyljtasa soran annak a védondnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiiiikddve torténik a szolgaltatds nyuajtas

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

GObolosné Dr. Sztafa Dorota

Az ellatast nyujté foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd, stb.)

megbizas

Az ellatast nyujté 4ltal az intézményben
toltendd 1d6-

nincs

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

8095 Pakozd, Hosok tere
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14. Az intézményi védo, 6vo eldirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatas rendje

A gyermekvédelmi felelds és az 6vodavezet6 feladatai:
A gyermekvédelmi felelds a nevelOtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol, az
Ovodavezetdvel egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
iranyitja, és személyes részvételével eldsegiti ezek érvényesiilését.
A csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszobdli a veszélyeztetett gyermekekre hatd
artalmakat, védi oket a testi, lelki, erkdlcsi karosodasoktol illetve ellenstilyozza a veszélyeztetd
hatasokat.
A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.
Munkajarol évente beszamol a nevelGtestiileti értekezleten illetve egyéb esetekben az
intézményvezetd utasitasara.
Kapcsolatot tart konkrét esetekben a Szakértéi Bizottsaggal, gyamhatosaggal, partfogokkal,
neveldsziloi felligyelokkel, rendérséggel, valamint a csalddokkal foglalkozo szakemberekkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd 6vond €s kollégai tudomasara hozza. Segiti
¢s szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi szintli
megallapitasat.
Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az oOvodaban dolgozd 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekeket, az intézkedéseket, az
eredményeket.
Eldsegiti a csoportvezetd 6vondk felderitd tevekenységét. Sziikséges esetekben csaladlatogatast
végez a csoport ovondivel.
Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagdgusoknak.
Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében ¢és
mindségbiztositasaban.
Altalanos eléirasok
A gyermekekkel

- az ovodai nevelési év, valamint

- sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vod

eloirasokat.
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Védo-ovo eloiras:

az egészséglk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras,
a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az 6voda hazirendjében kell meghatdrozni azokat a védd, ovo eldirdsokat, amelyeket a

gyermekeknek az dvodaban valo tartozkodas sordn meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok 20/2012. (VI111.31.) EMMI

rendelet 169 § alapjan

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

hogy az dvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott €pitési, feltjitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd;

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet;

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az ajzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be.

A pedagégusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézményvezeté felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonbozé berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a

gyermekek ne férhessenek hozza;
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- javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba

tételére.

Az 6voda nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy

- a munkateriiletiikbn fokozott Ovatossaggal jarjanak el, Tligyelve a gyermekek

biztonsagara, testi épségére,

- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket, eszk6zoket mindig zarjak stb.
Az intézményvezetd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védd, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente

ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 §

alapjan

Az intézményvezeto feladatai:
o A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.
e Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a 8 napon tal gyogyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus Uton jegyzOkonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziil6jének (egy példany megOrzésérol
gondoskodik),

- ha a kivizsgélas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

e Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgalasara legalabb

kozépfokt munkavédelmi szakember bevondsa sziikséges.
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- gondoskodik a Dbaleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétol szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben életét vesz-
tette)

- valamely érzékszerv (érzékeldképesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
kéarosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszEloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./

Lehetové teszi az 6vodaszék, ennek hidnyaban az ovodai sziil6i szervezet részvételét a
gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
Intézkedik minden gyermekbalesetet kvetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:

Az intézményvezetd utasitdsara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara: -
kozremiikodik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzdkonyvet vesz fel,
- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,
Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérdl, -

kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
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o Kozremiikodik az dvodaszEk, ennek hianyaban az 6vodai sziildi szervezet tajékoztatasaban,
¢s a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
e Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésre; az intézményvezetd

megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:
e Az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a gyermekbaleseteket kovetd

feladatokban.

16. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
- az ¢érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- asziloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
- atlz,
- azarviz,
- a foldrenggs,
- bombariado,
- egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkidt méas modon akadalyozo,
nehezitd koriilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
- kiliritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy

torténjen.
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsd szabalyozas nem keriil csatolésra.

17. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:

A tiltott és megengedett reklamtevékenység

Az intézményben a kovetkezok kivételével tilos a reklamtevékenység.

Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
- agyermekeknek sz6l, és
- akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmdd,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,

- kulturalis tevékenyseég.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdaja, modja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.

Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd Onalloan, illetve az altala jelent6snek mindsitett reklamtevékenység
esetében:

- anevelotestillet,

- aszilldi kozosség, valamint

- agyermek kozosségek bevonasaval

allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.

43



Az intézményvezeto koteles:

- apedagdgusoktol,
- a szuléktol,

- agyermekektdl érkezo,

az intézményben folyo reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, maodjai:

a) Ujsagok terjesztése,

b) szoérdlapok,

c) plakatok,

d) szobeli tajékoztatas stb.

Az adott rekldmtevékenység soran alkalmazhat6 format, modot az intézményvezetd altal kiadott

engedély hatdrozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kozosségi portalokon valo

megjelentetése csak a szereplok/érintettek elézetes hozzajarulasaval lehetséges.

18. A kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités feltételeit:

Mivel nincs kollektiv szerzddés, ezért az SZMSZ-ben kell szabalyozni.

Feltételei:

Magas szinvonali neveldmunka végzése, a Pedagogiai program teljes korli megvaldsitasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

Specialis fejlesztési igényli, valamilyen szempontbol hatranyos helyzetli, beilleszkedési és
magatartasi zavaros, képességeiben lemaraddst mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja ¢és egyéni fejlesztése

Nyitottsag ¢és torekvés pedagogiai €és pszichologiai ismeretek bdvitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

Pedagdgiai kisérletben val6 részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa
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Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutato és elemzése

Hospitalo pedagogus jeldltek felkészitése, irdnyitasa

Kollégak pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében vald aktiv részvétel

Sziilokkel torténd egylittmiikodés €s szolgaltatoi szinvonal mértéke [ Sziilok elégedettsége
Az 6voda igényes képviselete kiilonb6zd rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasok, konferenciak, linnepélyek, palyazatok, sportrendezvények, intézménylatogatasok.
Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az oOvodan belilli rendezvények eldkészitésében és lebonyolitdsdban valé aktiv
koézremiikddés

Informacidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Az 6voda szolgéltatoi tevékenységének bovitése.

Jaték ¢és foglalkozasi eszk6zok készitése.

Igényes magas szinvonalu dekoraci6 készitése

Gyakornok mentoralasa

Ertékelés, mérés kivalo eredménye

Referencia intézményi szolgaltatdsokban torténd részvétel

Szabalyai:

o Legalabb 1 éves munkaviszony a Sukordi Ovodaban.
e Neveldtestiileti és a Kozalkalmazotti Tanacs javaslata és véleményezése alapjan az

ovodavezeto dont.

19. Szakmai Munkako6zosségek

(Jelenleg intézményiinkben nem miikddik.)
2011. évi CXC. torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 118 § alapjan
Célja:

Az intézmény szakmai munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizardlag a pedagodgiai program

tartalmanak megfeleld témaban hozhat6 1étre.
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Feladata:

A pedagdgusok szadmara bemutatd foglalkozdsok megtartdsa, konzultacids lehetOségek ¢€s
hospitalas biztositdsa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani és
pszicholdgiai ismeretek atadasa, szakmai innovacid kezdeményezése és megvaldsitasa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka

ellendrzésében vald kozremukodés.

Létrehozasa:
e Neveldtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére.

e Intézményvezetd jovahagyasaval.

Munkak6z0sség vezetd megbizas €s dijazésa:
A munkak6zosségi tagok kezdeményezése alapjan az intézményvezetd bizza meg. Dijazésa a

KJT alapjan meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:

e A szakmai munkak6zosség dont miikddési rendjérdl és programjarol.

e A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkak6zosség-vezetd elkésziti az éves
tervet, melyet az intézményvezetdvel egyeztet, 6sszehangol az év pedagogiai céljaival,
egyéb feladataival.

e Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizds  tobbszor
meghosszabbithato.

¢ A munkakdzosség ingyenes haszndlja az intézmény épiiletét, berendezését.

o A miikddéshez felmeriilt szlikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:
e Neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekben
e Tovabbképzési programrol
Véleményezési jogkor:
e Pedagdgiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez

e Pedagogiai Program
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e Nevel6 munkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét €s mitkodési rendjét, vezetdjének kivalasztasat

az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

20. Kartaritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190 § szerint kertil alkalmazasra

21. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

A Sukoréi Ovoda munkavédelmi szabalyzataban, tiizvédelmi szabalyzataban talalhato.
Feladatellatasi kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzék az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét feladatait és

azok ellatasanak kovetelményeit. (I.sz. melléklet)

22. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés r) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési

rendjét.

e A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- haiddészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell
e A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapti nyomtatvany jellegétdl fliggéen el kell

végezni:
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- az utolso bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:

- ahitelesités id6pontjat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilso lapjan, vagy

annak belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zadradékot, ahol fel kell tlintetni azt is,

hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KB e
PH

hitelesitod

e A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
ovodavezetd hatdrozza meg és fliggeszti ki a neveldtestiileti szoba polcan. Az intézmény
altal alkalmazott elektronikus iton eléallitott nyomtatvanyok:
- [UKIR miikodtetése
- QGyerekek étkezési téritési dijanak szdmldja — ehhez kapcsolddo analitikék
Zaradék
A fenti- moédositasokkal egybeszerkesztett és a mellékleteket is tartalmazo — szervezeti és
miikodési szabalyzatot a Sukoréi Ovoda neveldtestiilete a 2015. augusztus 31-én megtartott
hatarozatképes nevelOtestiileti értekezletén 100 %-os szavazatarannyal elfogadta. Ezt a tényt az

ovodavezetd és a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok alairdsukkal tanusitjak.
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1.sz. Melléklet: Munkakori leirasok

OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRAS (MINTA)

A munkavallalé neve:

Munkakére: 6vodapedagdgus

A munkahely neve, cime: Sukor6iOvoda 8096 Sukord, Ovoda u 2/b
Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorldéja: az dvoda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 6raszama: 32 ora/hét

Besorolasa: Ped.l.

Helyettesitéje: csoportos valtotarsa

Jarandésaga:
Bér:
Alapbér:......... Ft
Egyéb:........... Ft
Osszesen:...... Ft

Egyéb bér jellegli juttatas

o c¢tkezési tAmogatas

e jubileumi jutalom

e munkaruhazat (kopeny 2 évente, papucs évente)
e pedagogusigazolvany

e utazasikoltség-hozzajarulas

Szabadsag:

Alapszabadsag: 21 nap
Potszabadsag: 25 nap
Gyereknap: ... nap
Osszesen: vee. NAp
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A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil: 3 csoportszoba és az 6voda udvara

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 6vonoképzo foiskola

A szakmai fejlodést segité onképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120

oras tovabbképzés elvégzése.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

o Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast
tandsitani.

e Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

e Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.

e Tiszteletben tartja €s toleralja a méassagot.

e Ovodai munkéja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.

e A pedagdgusetika, a tarsadalmi normdk 4&ltaldnos szabalyait munkahelyén, valamint a

maganéletében is betartja.

A munkakor célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovodaskoru gyerekek testi-lelki-szellemi gondozasa,

nevelése, fejlesztése, oktatasa

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

A kotelezd oraszamon beliil (heti 32 6ra): pedagogiai-szakmai feladatok, taniligy-igazgatasi,

adminisztrativ teend0k

Pedagogiai-szakmai feladatok (a kézoktatdsi torveny [Kt.] eldirasai alapjan)

e Az 6vond gondozoi, illetve pedagdgiai munkajat onalldan, teljes koru felel0sséggel latja el,
melyre irasban, tervszeriien is felkésziil.

e Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

o Kotelezd oOraszamat kizérdan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rébizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi

szintjlik figyelembevételével.
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Feleldos a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirdndulés). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, idd,
eszk0z). A jatékido rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagdgiai munkdjat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arr6l, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek €s az értelmi képességeinek megfelelé banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlodését nyomon kdveti, meghatarozott iddszakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtotarsat, valamint az 6voda vezetdjét és az érintett gyerek
sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget

kér az dvodavezetotol, a gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegit6tol.

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

A helyi nevelési program ¢és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasaban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
szlileivel.

Az intézmény mindségiranyitasi programjaban (IMIP) leirt elveket ismeri és teljesiti, a
mindségi munka fejlesztésben aktivan részt vesz, segiti a ,, Mindségi kor” munkajat
(mérésekkel, értékelésekkel, interjukkal, tesztlapok kitoltésével).

Részt vesz a BECS munkajaban.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai onképzés, a megujulas, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente legaldbb kétszer sziil6i értekezletet szervez.
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Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasrodl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul t4jékoztatja az intézmény vezetdjét.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés ligyében).

Kozremikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevelOtars, sziilé, Ovodavezetd, fejlesztopedagdgus, pszichologus,
logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles
gyerekekrol.

T4ajékoztatja a sziiloket az iskolaba valo beiratas szabalyairdl, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a nevel6testiilet altal elfogadott csoportnaplot: hetirend, napirend,
csoportos szokasrend, nevelési terv (harom honapos bontasban), heti iitemterv szintjén, jaték,
mozgas, foglalkozasok tagolasban.

Evente legalabb kétszer kitolti a ,,fejlettségmeérd lapot”, mely a gyerek aktualis fejlettségi

allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

Altalanos szabalyok (a Kjt., Kt. eléirasai alapjan):

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eloirasok

A szabadsag kiadasanak idOpontjat a dolgoz6é meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza
meg.

Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony els6 harom hoénapjat kivéve — a
munkavallalo kérésének megfeleld idopontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozénak az
erre vonatkozd igényét 15 nappal elébb kell bejelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.
A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de a munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt pedagogus esetében Gsszefliggden csak néhany nap kiadéasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Szorgalmi 1d6 alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznalhaté fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsdgot vagy annak

tortrészét, akkor a munkaba allast koveté 30 napon beliil kell azt kiadni.
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Az éves szabadsagbol az 6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet. A visszavonas szabalyait a Kt. 138/1992. (X. 8.) szamu végrehajtasi
rendeletének 10. §-a hatarozza meg.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tdvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell

az 6vodavezetonek, illetve a helyettesnek.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigortian tilos a testi fenyités, a
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), étel elfogyasztiasara
vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, a jatékidd lerdviditése biintetésbdl vagy
rossz szervezEés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).

Reggel 6*°-to1 7°°-ig, valamint 16%-t61 17%-ig iigyelet ellatasara a pedagdgus beoszthato. A

tovabbi iddszakban, 7% 6ratol délutan 16%

-ig mindenki a sajat csoportjaban tartozkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Dajkara, illetve mas, 18 évnél idésebb
személyre bizni 6ket csak rovid idére, csak indokolt esetben, a vezeté engedélyével lehet.
Amennyiben a szolgalati id6 alatt barmilyen baleset torténik az 6vond tavollétében, a
feleldsség valtozatlanul 6t terheli. Dadus, szakképzetlen novendék, sziild ilyen esetben nem
vonhato feleldsségre.

A pedagogus a tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény miitkodésével Gsszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyl allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatsagos

probléméja) illetéktelen személyeket (dajka, mésik sziild) tilos tajékoztatni.

Egyeb

A kotelezd 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak vezetdi
engedéllyel lehet.

A kotelezd oraszamon feliili id6t adminisztralja megallapodasunk szerint.
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A kotelezd oraszam letdltése alatt magéaniigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a
legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont, 12 és 1 6ra kozott.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valé egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor a késziiléket kikapcsolt allapotban kell tartani. Az
Olelkez6 idoben, amikor a valtotars is ott van, lehet megnézni az esetleges iizeneteket. Rovid
(1-2 perces) maganbeszélgetésre is ekkor kertilhet sor, de ebben az esetben is ki kell menni a
csoportszobabdl, hogy a gyerekek ne halljak a beszélgetés tartalmat.

Munkahelyén olyan iddpontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
atoltozve, a munkavégzésre készen alljon. (Munkakezdés elétt 10 perc).

Hianyzas esetén kiilon dijazds ellenében a vezetd rendelkezése alapjan koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

Munkaja soran az 6vond az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet dohdnyozni.

Egyeb feladatok a teljes munkaido (heti 8 ora) kitéltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valo részvétel, eszkdzok
elékeészitése);

a tanligy-igazgatasi (mulasztasi naplo) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlettségfelmérd lap)
adminisztracio elvégzése;

csaladlatogatas;

gyermekvédelmi feladatok ellatésa;

szll6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadoodra tartasa;

szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken vald részvétel;

ovodai kirdndulésok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek eldkészitése, lebonyolitasa.

A fentieken tl az 6vodavezetd eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagogiai témaban.
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A munkavallalé jogai és kotelességei (a kdzoktatasi torvény alapjan):

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a

jogszabalyok szamara eléirnak, biztositanak.

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

e az Ovodan beliil: az ovodavezetdvel, az O6vodavezetd-helyettessel, valtotarssal, csoportos
dajkaval,

e asziilokkel,

e atarsintézményekkel: iskolaval, bolcsddével, nevelési tanadcsaddval.

A 6voné kompetenciaja:

e A helyi pedagogiai program megvaldsitdsdhoz sziikséges modszerek megvalasztasa

o A gyerekek fejlodését segitd tehetséggondozas, felzarkdztatas
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatéd fenntartja.
Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Sukoro, 2015.. szeptember 1.

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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KIEGESZITES AZ OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASAHOZ

(MINTA)

Megjegyzés: Az altalanos részt elegendd az ovonoi munkakori leirasban rogziteni, itt csak a

vezetoi feladatmegosztast kell szabalyozni.

A munkavallal6 neve:

Munkakore: 6vodavezeto-helyettes

Kinevezés mddja: a nevel6testiilet véleményét figyelembe véve, a vezetd nevezi ki.

Kinevezés idétartama: hatarozatlan id6, visszavonasig

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: az 6voda vezetdje

Munkaideje: 40 ora/hét

Kotelez6 oraszama: 24 ora/hét

Helyettesitéje: az SZMSZ-ben kijelolt iigyvivo (ésszerl a helyettes valtotarsat megjeldlni).

Jarandosaga: vezetOhelyettesi potlek:

A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o VezetOhelyettesként feleldsséget érez az intézmény szakszerii és torvényes mitkodtetéséért.

e Segiti és tamogatja a vezetd munkajat a gyerekek, a sziilok, a munkatarsak €s a fenntarto
elvarasait figyelembe véve.

e A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatja.

o Tiszteletben tartja a kizardlagosan a vezetd kompetencigjaba tartozé feladatokat (példaul
munkaerd-gazdalkodas, bérmaradvany-felosztas, jutalmazas, beruhdzas, eszkozvasarlas).

A munkakér célja:

e Az intézményvezetd tavollétében képviseli az dvodat.

e Segiti az intézmény miikddtetését és a vezetd munkajat.

e A munkamegosztas szerint elldtja a rabizott pedagdgiai-szakmai, taniigy-igazgatasi,
munkaltatoi, gazdasdgi-adminisztrativ feladatokat.

e Részt vesz a belso ellendrzés feladataiban.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

o A kotelez6 oraszdmon beliil (heti 24 o6ra): az dvodapedagogusi feladatok ellatdsa a

gyerekcsoportban.
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A teljes munkaidé (heti 16 oras) kitoltése alatt alapvetd feladatok: pedagdgiai-szakmai,

tanligy-igazgatasi feladatok, munkaltatoéi-humanpolitikai, gazdasagi-adminisztrativ feladatok.

Pedagogiai-szakmai feladatok

Aktivan részt vesz az 6voda nevelési programjanak kialakitasaban, s elOsegiti annak
megvalosulasat. Javaslatot tesz a modositasra, amennyiben sziikségesnek €rzi.

Segiti a palyakezdd, illetve az 0j kolléga szakmai tajékoztatasat.

Az 6voda rendezvényeinek el0készitésében tevékenyen részt vesz.

Ellen6rzi az intézményi mindségirdnyitdsi program megvalositdsit a dajka munkakor
tekintetében.

Ellendrzi az egyenld bandsmod elvének érvényesiilését, segitve a vezetd munka;jat.

Osztonzi a pedagogusok tervszeri és folyamatos onképzését.

Elésegiti az 0jit6é szandék, korszerli pedagdgiai torekvések kibontakoztatasat.

Figyelemmel kiséri az intézményben foly6é pedagdgiai munkét, €s rendszeresen értékeli
annak szinvonalat, eredményességét és hatékonysagat.

Az 6vodai dokumentumokat jol ismeri, €s 0 is gondoskodik arrol, hogy az érintettek ismerjék

ezek tartalmat.

Taniigy-igazgatasi feladatok

Adatok kigytlijtésével segiti az éves statisztika elkészitését.

A vezet0 tavollétében informalja a fenntartdt a gyereklétszam alakulasarol.

Biztositja az intézményen beliili informacidaramlast.

Koveti és adminisztralja az ingyenes, az 50%-os és a 100%-os téritési dijra raszoruld
csaladok szdmat. A statisztika szamaéra (kihasznaltsag) 6sszesiti a csoportnaplok adatait, havi
szinten nyilvantartast vezet a gyerekek hianyzasarol.

Vezet6i kérésre ellendrzi a csoportnaplok, a felvételi €s mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.

Javaslatot tesz arra, hogy az 6voda nevelés nélkiili munkanapjain milyen pedagogiai tartalmu
eldadast, foglalkozast szervezzenek.

Figyelemmel kiséri az intézményben folyod gyermekvédelmi munka ell4tasat.
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e A balesetvédelmi szabéalyok betartasat folyamatosan ellendrzi, és a hidnyossagokat azonnal
jelzi a vezetonek.

e Kapcsolatot tart a sziildi munkakdzosséggel, évente egy alkalommal 6sszehivja 6ket.

Munkaltatoi-humanpolitikai feladatok

e Naprakészen vezeti a szabadsag-nyilvantartast, és elkésziti a szabadsagolasi litemtervet.

o Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat, tigyeleti rendjét, és nyomon koveti ezek betartasat.

o Megszervezi €s ellendrzi a dajkék napi munkajat.

e Megszervezi a hidnyzo6 dolgozok helyettesitését, és errdl tajékoztatja a vezetot.

o Ellendrzi a jelenléti ivet, a helyettesités, a tulora €s a délutani potlék helyességét.

e A dolgozok munkavégzése soran tapasztalt, kozérdeki, pozitiv, illetve negativ észrevételeirdl
tajékoztatja az 6voda vezetdjét.

e Javaslatot tesz a jutalmazas elbiralasara, a keresetkiegészités elosztasara €s a kitiintetésekre.

e Segiti a palyakezdd, illetve az 1j kolléga beilleszkedését.

e A kollektivan beliill el6segiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat, a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgoz6 torvényes feleldsségre vonasat.

e Személyes példajaval segiti a j6 munkahelyi légkor kialakitasat.

Gazdasagi-adminisztrativ feladatok

e Alkalomszeriien ellendrzi a befizetéseket. Idonként besegit a téritési dij beszedésébe.

e A vezetd hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatdst. Az intézménybe
érkezd ligyiratokat naprakészen 4tnézi, érdemben intézkedik.

e Részt vesz az dvoda szamadra sziikséges kiilonb6zo eszkdzok vasarlasaban.

e Javaslatot tesz a sziikséges javitasokra, felajitasokra, beszerzésekre.

e Betartja a kotelezettségvallalés, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.

e Feladata, az intézmény koltségvetésének ismeretében, a takarékos gazdalkodas, az
intézményi vagyon Orzése, védelme.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

Kozvetlen, napi munkakapcsolatot tart fenn

e az 6vodavezetdvel (szakmai, gazdasagi témakban),

e valamennyi pedagogussal,

e apedagdgiai munkat segité dajkakkal.
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e Indokolt esetben, a vezetd tavollétében, telefonon tartja a kapcsolatot.

e Kapcsolatban van tovabba az 6vodai sziildi kozosséggel (6vodaszék vagy SZMK).

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Sukoro, 2015.. szeptember 1.

P. H.

ovodavezeto munkavallald
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRAS (MINTA)

Munkaltaté: Ovodavezetd
Munkavallalo:
Neév:
Fizetési osztaly: D
Kulcsszam:

Feor — szama:

Pedagogiai asszisztens
Fo feledatai:
Az o6vodapedagdgusok mellett, vele egylitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges
¢letmdédnak megfeleld szokdsrendszer kialakitdsa; a szabadidé szervezése. A neveld-
oktatbmunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések elokészitése; a pedagdgusok
munkajanak segitése.
Kozvetlen felettes: 6vodavezetd
Munkavégzés
Hely: Sukoroi Ovoda
heti munkaidd: 40 6ra
munkaidd beosztas: napi 8 6ra
Munkaviszonyt érintd szabalyok:
e 10 perccel a munkakezdés eldtt koteles a munkahelyén megjelenni és felkésziilni a
munkavégzésre.
e A munkavégzés soran kopeny hasznalata kotelezo.
o Kopenyt koteles cserélni takaritasnal valamint ételhordasnal €s felszolgalasnal.
Jarandosaga:
Bér
Alapbér:
Potlék:
Egyéb:

Osszesen:
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Egyeb beér jellegii juttatas

o ¢tkezési tAmogatas

jubileumi jutalom

e munkaruhézat (kopeny 2 évente, papucs évente)

e utazasikoltség-hozzajarulas

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag:.25

Gyereknap:

Eves 6sszesen:

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

e az 6voda valamennyi helyisége,

e o¢voda udvara

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: kozépfokli végzettség — pedagodgiai asszisztensi

szakképzettség

Gyakorlati ido, gyakorlottsagi teriilet: elvart ismeretek: a kozoktatasi, pedagogiai és jogi

eldirasok, a belsd szabalyzatok ismerete

Sziikséges képességek: szervezOképesség, feleldsségtudat

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, személyi higiéné, segitékészség,

gyakorlatias gondolkodas, kreativitas, egyiittmiikodd készség.

Kotelességek, feladatkor részletesen:

A gyermekek gondozasa, feliigyelete, nevelése:

e A kijeldlt csoportokban a gyermekek feliigyelete, gondozésa, szabadidds foglalkoztatasa a
beosztas szerint.

e A napi nyolc 6rds munkaidejében a gyerekekkel torténé kozvetlen foglalkozason feliil, a
foglalkozasok eszkozeinek elOkészitését, dekoraciokészitést, varrdst, szabadidds
tevékenységek elokészitését, dokumentumok (pl. intézkedési terv, kiiras falitijsagra)
gépelését, nyomtatasat végzi.

e Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az oOvoda alapvetd

dokumentumait.
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Rendet tart a rabizott szertarban.

Az udvaron szervezett testmozgast (gimnasztikai gyakorlatok, labdajatékok...) és
barkacsolas kezdeményezésével segitik az udvari €let tartalmasabba tételét.

Az Ovodapedagogus irdnyitasaval, utmutatdsa alapjan egyénileg foglalkozik a
gyermekekkel, kozremikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcids tevékenységben.
Kozremiikodik az 6vodai programok, rendezvények el6készitésében, szervezésében.

Vezeti a pedagoégus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat, ellatja a munkajaval
kapcsolatos adminisztraciot.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megelézésérdl - ha munkaja soran
balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni - (nem hagyhat gyermeket
feliigyelet nélkiil)

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés szilikségességét, felligyel a napkdzben a megbetegeddre..

Kiséréként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok
ideje alatt.

A sziilékkel szemben egyiitt érz6, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit, gyermek
fejlédésérdl felvilagositast nem ad.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

Ovodai munkéja soran betartja a vilignézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturdlt viselkedésével, oOnmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval. Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tiirelmes és udvarias kommunikacioval,
igényes nyelvhasznalattal).

A hataridék betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantarto lapjat.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A munkaviszonyabodl
ered0 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel

tartozik.
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Gondozassal kapcsolatos feladatok:

e Az 6vondk utmutatsai alapjan, a kijeldlt csoportban az udvarra indulds eldtt és a
levegbzés utan segiti a gyerekeket a flirdészobaban ¢és az 61tozkodésben, vetkdzésben.

e Tamogatja a gyermekek Onallé Onkiszolgélasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
ovonodk elvarasainak megfelelden.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az vondkkel
egylitt kiosztja.

e Segit az altatasban, az alvo gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit
(orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

e Testnevelés foglalkozasokon - el6zetes beosztas szerint - a gyermekeket a tornaterembe
kiséri, vetkdzésben, 6ltdzésben segitséget nyujt, végig jelen van.

e Az uszodai programok ideje alatt az dvodavezetd megbizdsa alapjan a csoportok
munkajat segiti.

e Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 6ltozésben, tisztalkodasban.

e A hitoktatdsra a neveldi szobéba kiséri a gyerekeket.

e (Gyogytestnevelés eldtt €s utadn segit az 6ltozésben, vetkdzésben, a gyermekeket kiséri a

folyoson.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tdvolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:
Viaratlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt, ha lehet minimum két oraval

jelezni kell az 6vodavezetonek, vagy az altalanos- helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eléirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete

nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdére és a mosdora is.
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A tudoméséara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az
intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan iranyitsa a gyerek ovondjéhez

vagy az intézmény vezetdjéhez, tdvollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaid6 alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont, gyermekek kozott mobiltelefon hasznélata tilos.

Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.

Munkaja soran az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Nem rendeltetésszerti hasznalatbol eredd kar
okozas esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

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

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok zarva tartasar6l gondoskodik.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épliletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen dohanyozni tilos.

A munkavallalé jogai és kotelességei (kt. alapjan):

Tudésanak ¢és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
A munkafegyelem betartasa
J6 munkahelyi légkor alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Munkdja soran rendszeres kapcsolatot tart az Ovodavezetdvel és helyetteseivel, az dvoda

dolgozoival, a gyermekekkel, a sziilokkel.

A munkakori leiras moédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a vezetd

fenntartja!
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Felelosségi kor:

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, a rabizott eszkozokre, leltari

targyakra.

Feleldsségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért, titoktartasi kotelezettség megszegéséért,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdstol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak

egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt

értékekért anyagi és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt

targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleloen hasznalom! A hivatali titkot

megorzom.

Datum: Sukord, 2015. szeptember 1.

P. H.

ovodavezeto munkavallalo
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ADAJKAK MUNKAKORI LEIRASA (MINTA)

A munkavallal6 neve:

Munkakore: dajka

A munkahely neve, cime: Sukoréi Ovoda, 8096 Sukoré, Ovoda u.2/b
Kinevez6 és a munkaltatéi jogkor gyakorloja: az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa:

Helyettesitéje: a vezeto altal kijelolt dajka

Jarandosaga:

Bér

Alapbér:

Potlék:

Egyéb:

Osszesen:

Egyeb bér jellegii juttatas

o ¢tkezési tamogatas

e jubileumi jutalom

e munkaruhézat (kdpeny, papucs évente)

e utazasikoltség-hozzajarulas

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag:

Gyereknap:

Eves dsszesen:

A munkavallalé munkateriilete a szervezeten beliil:

e az 6voda valamennyi helyisége,

e oOvodaudvara

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: 8 altalanos + dajkaképzd
A munkakdorbél és a betoltésébol adodo, elvarhatéo magatartasi kovetelmények:

o A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.
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A sziilokkel szemben egyiittérzd, odafigyeld, egyiittmiikodo magatartast tanusit.

Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem
sérti meg.

Tiszteletben tartja és tolerdlja a massagot.

Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

Példat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

A munkakor célja:

Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése Ovondi irdnyitassal.
A gyerekek kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCEP el6irasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda
egész napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz,
személyes példdjan keresztil is (tlirelmes és udvarias kommunikécioval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyardzza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6lt6zkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipOk parositdsa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

Délelétt, az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

Kiséroként segit a gyerekekre felligyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok

ideje alatt.
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Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziild6 meg nem érkezik.

A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziiléknek.

A tisztasag megdrzésével, az ANTSZ elbirdsaival kapcsolatos teenddk

A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba és
a hozza tartozd 6lt6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat, porszivozasat, az
egészségligyi eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény egy¢éb teriileteit (bejarat, folyosok, 1épcsd, irodak, neveldidszoba, felndttvécek,
mosokonyha, udvar) a tobbi dajkaval kozosen, vezetdi munkamegosztas alapjan tisztan tartja.
A csoportszoba novényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

Az id6szakos nagytakaritas soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a ferttlenitést, a butorok, jatékok, csempék, csovek,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonboz6 részfeladatokat (példaul
ajtdmosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

Feladata a textilidk mosasa, vasalasa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggdonyok, kopenyek,
toriilkozok, teritok, babaruhak).

Kéthetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- ¢és felhuzédsarol. Jarvanyos
iddszakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

Elvégzi a fektetéagyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor iigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat 4gyaba fekiidjon.

Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kisurolja, fertdtleniti.

Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek ko6zott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, valamint azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd

megbizza.
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Etkeztetéssel kapcsolatos teend6k

A melegitd konyhatdl atveszi az ételeket, ezutan ellendrzi a mennyiséget, a mindséget és a
HACCP-eldirasok betartasat a szallitassal kapcsolatban. Tapasztalatait irdsban roviden
rogziti. Indokolt esetben, amennyiben komoly rendellenességet észlel, szol az erre a célra
kijelolt személynek, és az elkésziilt jegyzokonyvet tanuként aldirja.

Az atvett ételeket az egészségiigyi szabalyoknak megfelelé modon tarolja, kozvetleniil az
elfogyasztas eldtt, ha sziikséges, hiiti vagy felmelegiti a megfeleld6 homérsékletre, majd

kiadagolja.

Altalanos szabalyok

A szabadsag felhasznalasaval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirasok

A munka térvénykonyve 134. §-a szerint:*

(1) bekezdés: A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgozo meghallgatasa utin a
munkaltato hatarozza meg.

(2) bekezdés: Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — a munkaviszony elso harom honapjat
kivéve — a munkavallalo kérésének megfelel6 idopontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozo
erre vonatkozo igényét 15 nappal elobb kell bejelentenie, irasban, kivéve rendkiviili esetben.
(3) bekezdés: A szabadsdagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

(6) bekezdés: A munkaltato a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbol megszakithatja,
de a munkaval toltott ido a szabadsagba nem szamit bele.

Eves szabadsagolasi iitemterv elkészitése a félreértések elkeriilése érdekében ajanlott.
Vératlan tavolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése elétt minimum két oraval jelezni kell

az 6vodavezetdnek, illetve a helyettesnek.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, €s ezért szigortian tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara
valo kényszerités, a levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete

nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdére és a mosdora is.
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A gyerekekre egyediil (altatasi idoben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén) csak a
vezetd engedélyével vigyazhat. Az 6vond ilyen iranyu kérését figyelmen kiviil kell hagyni. A
gyerekek érdekében kotelezO jelleggel jelezni kell az oOvodavezetonek, ha az O6vond
rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a
dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megérizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikodésével Osszefliggd belsé problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitod
témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos téméakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a szilé érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a gyerek 6vondjéhez vagy az

intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

Egyéb

Munkaidd alatt, maganiigyben csak a neveldmunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznéljon telefont.

Hiadnyzas esetén, kiilon dijazds ellenében, a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a
helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ellatni.

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

Az ebédid6 naponta fél ora, mely idStartam nincs benne a napi nyolcords munkaiddben.
Amennyiben ezt valaki igénybe veszi, azt az érvényben 1év0 munka torvénykdnyvének
el6irasa alapjan le kell dolgozni.

Munkéja soran az oOvoda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi feleldsséggel
tartozik.

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

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsod bejarat) zarva
tartasardl gondoskodik.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.
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e Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
e Az dvoda zarasakor dramtalanit, és meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak
zarva. Ezutdn belizemeli a riasztot.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felel6sséggel tartozik.

A munkavallalé jogai és kotelességei (Kt. alapjan):

e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
¢ A munkafegyelem betartasa

e J6 munkahelyi 1égkor alakitasa

e Az o6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvalositasanak segitése

Kapcsolattartasi és informacidszolgaltatasi kotelezettsége:
A dajka rendszeres kapcsolatban all az ovodavezetdvel, az Ovodavezetd-helyettessel és a
csoportos 6vondkkel.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazédva — a vezetd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben Kkijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

A hivatali titkot meg6rzom.

Déatum: Sukor6, 2015. szeptember 1.

P. H.

ovodavezeto munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS: SZAKACSNO RESZERE (MINTA)

A munkavallalé neve:
Munkakére: Szakéacsnd
A munkahely neve, cime: Sukoroi Ovoda, 8096 Sukord, Ovoda u 2/b
Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorléja:  az 6voda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét
Besororolas:
Helyettesit6: konyhai kisegitok
Jarandésaga:
Alapbér:
Egyéb bér jellegii juttatds
o ¢tkezési tAmogatas
e jubileumi jutalom
e munkaruhédzat( minden évben teljes korti konyhai ruhazat, cipd)
o utikoltség térités
Szabadsag:
Alapszabadsag: 20 nap
Potszabadsag:
Eves osszesen:
Feladata:
e A HACCP mindségbiztositasi rendszer szerint munkéjat a legjobb tudasa alapjan végzi.
o Felel6sséggel atveszi naponta a JUNIOR VENDEGLATO Zrt. ltal készitett és
Osszeallitott ételadagokat.
e A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi a  szolgaltatd
¢lelmezésvezetdjének, és az dvoda vezetdjének.
e Munkajat az 6voda vezetd iranyitasaval végzi.
e Gondoskodik az ételek megfeleld tarolasarol, és kiadagolasarol. A felhasznalas
soran a gyermekek korszerli étkeztetését figyelemmel kisérési minden honap végén

véleményezi az ételek mindségét.
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Az oOvoda napirendjét figyelembe véve felel a mennyiségileg és mindségileg
megfeleld ételek adagolasaért.

T4jékozddik a gyermekcsoportokban, milyen a csoport étvagya, milyen
¢telféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek fel az étkezéssel
kapcsolatban. Tapasztalatat jelzi a szolgaltato élelmezés vezetdjének.

Felel6s a gyermekcsoportok, és a felndttek adagjanak megfeleld kiadasaért. Ezért a z
¢lelmezésvezetdvel egylitt késziti az étrendet.

A konyha belsd tisztasagaért felel.

A konyhai helyiségek takaritasi munkait iranyitja, ellendrzi, felel azok teljes
rendjéért.

Munkakéri feladata az ételmintak ANTSZ eldirasa szerinti tarolasa.

A konyhai mentdlada hianytalan felszerelésérdl gondoskodik. Ha valamibdl
elfogyott, a készletet 0jbol fel kell tolteni, kozli azt az dvoda vezetdjével.

A konyhai dolgozok védooltozetének eldirdsa szerinti alkalmazasaért is felelds:
kopeny, hajlekotés, kotény, és véddcipd viseléséeért.

A konyhai felszerelések, kisgépek eldirds szerinti lizemeltetését ellendrzi, a
meghibasodast jelzi a vezetdnek, illetve a helyettesnek.

A két konyhai kisegitével egyiitt felel az edények szakleltarban feltlintetett
mennyiségéért, anyagilag €s erkolcsileg, pedig az 6voda tulajdonanak megdrzéséért.
Minden olyan igényt jelez az 6voda vezetdjének, vagy helyettesének, amely az
ovoda tulajdonanak biztonsagos megdovasat segiti eld.

Felel a konyhai textilidk kezeléséért, mosasaért, javitasaért, javaslatot tesz a konyhai
textilia beszerzésére. A beszerzésnél kozremiikodik. A selejt elrakasaért, tarolasaért
is felelds. Részt vesz a selejtezés munkaban, €s végzi a kotelezo leltarozast.
Javaslatot tesz a két konyhai kisegitd munkaidejének megszervezésében. A konyhai
kisegitok munkavégzésével kapcsolatos problémakat jelzi az 6voda vezetonek.

Az 11j dolgozdknak segit a munkakoriik megismerésében, elsajatitasaban.

A gyermekek egészséges fejlodése érdekében egyiittmiikodik az dvoda minden

dolgozdjaval, €s messzemenden segiti a vezetés ilyen irdnyu tevékenységét.
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e Gondoskodik arrdl, hogy megfelel6 héfoku étel keriiljon a csoportokba. Felelds az
¢telhulladék megfeleld taroldsaért, a felmeriil6 problémékat jelzi az &voda
vezetdjének.

A szakacsnd tevékenységi korébe tartoznak még az alabbi feladatok is:

e amosogatas eldiras szerinti végzését ismerteti, ellendrzi,

e minden aruféleség szakszerli kezelését megkoveteli(reggeli és uzsonnak elkészitése
soran)

e a munkavédelmi eléirasokat a konyhai dolgozokkal betartatja.

Nagytakaritasnal alkalmanként a takaritdsi munkat — a konyhdban és a hozzatartozo
helyiségekben — a konyhai kisegitdk végzik. A kozos helységek takaritasaba is besegitenek
a dajkaknak.

Felel azért, hogy a konyha teriiletére taskdval ne menjenek be, élelmezési anyagot az
intézménybdl senki el nem vihet.

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény
vezetdje alkalmanként megbizza.

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

A KONYHA TERULETEN UTCAI RUHABAN,CIPOBEN TARTOZKODNI TILOS!

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonk tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt anyagi ¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszerien hasznalom. A hivatali titkot

megorzom.

Déatum: Sukord6, 2015. szeptember 1.

P. H.

ovodavezeto munkavallalo
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Konyhalany munkakori leirasa (minta)

A munkavallal6 neve:

Munkakore: Konyhailany

A munkahely neve, cime: Sukor6i Ovoda

Kinevezo és a munkaltatdi jogkor gyakorléja: az dvoda vezetdje
Munkaideje: 40 ora/hét

Besorolasa:

Jarandésaga:

Bér

Alapbér:

Egyeéb bér jellegii juttatas

o ¢tkezési tAmogatas

e jubileumi jutalom

e munkaruhédzat( minden évben teljes korti konyhai ruhazat, cipd)
o utikoltség térités

Szabadsag:

Alapszabadsag: 20 nap

Potszabadsag:

Eves 0sszesen:

Feladata:

e A konyhaldny munkdjat a szakacsnd kozvetlen iranyitasaval végzi.

e Fobb feladatai a HACCP mindségbiztositasi rendszer bevezetésének szem elott tartasaval:
Elékésziti a nyersanyagot, segédkezik a talalasban, a reggeli és az uzsonna elkészitésében.
Kiadagolja az ételt, Gondoskodik a délutdni uzsonna kiosztasarol.

e EIlmosogatja a tarolo- és étkez6 edényeket, az egészségiigyi szabalyok betartasaval.

e FElvégzi a hetenkénti, napi- €s idészakonkénti nagytakaritast a szakacsnd irdnyitasaval.

e Elvégzi a konyha és mellékhelyiségeinek, kornyezetének, a konyha altal hasznalt raktarnak,
naponkénti folyamatos takaritasat. Sziikség szerint naponta tobbszor feltorli, vagy felmossa a

konyha kovezetét.
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Kimossa, vasalja a konyhai textiliat

Kozremiikodik a konyhai felszerelések biztonsdgos megdvasaban, személy szerint felel a
névre kiadott, szakleltarban feltiintetett eszkozokért, anyagokért, védooltozekért. Részt vesz a
leltarozasban, selejtezésben, a gazdasagi vezetd és az dvoda vezetdje utasitasa szerint.
Egészségiigyi konyvét rendben tartja, vagyis az éves vizsgalaton minden esetben részt vesz.
Betegség esetén azonnal értesiti az intézményt, jelzi a hidnyzas okat, (fertézés esetén
azonnal) de legkésobb a munka megkezdése elott 10 perccel. Veédooltozetét
rendeltetésszeriien hasznalja.

A munkavédelmi eldirdsokat betartja. A meghibasodasokat azonnal jelenti a vezetOnek,
munkavezetének. Az eléirt munka- és tiizvédelmi szabalyokat betartja..

A fentieket tal ellatja mindazokat a feladatokat, melyeket az 6voda vezetdje, vezetd
helyettese a feladatkorébe utal.

Munkahelyét munkaid6 alatt csak a konyha mukddéséhez sziikséges feltételek biztositasa
érdekében hagyhatja el. Egyiittmiikodve az 6voda dolgozdival, segitve a jo kdzosségi szellem

kialakulasat.

Nyilatkozat:

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonk tekintem,
annak egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért
és a kezelt anyagi ¢és biintetojogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt
targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésszeriien hasznalom. A hivatali titkot

megorzom.

Déatum: Sukord6, 2015. szeptember 1.

P. H.

ovodavezetd munkavallalo
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2.52. Melléklet

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

41. § (1) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informécioés rendszerébe bejelentkezni, valamint az

Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

(4) A koznevelési intézmény a gyermek alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgir esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodds jogcime ¢és a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a gyermek Ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek Ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozé adatok,

df) gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

g) a gyermek oktatasi azonosito szama,

(5) A (2)-(3) bekezdésben foglalt adatok - az e torvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetdhelynek, a birdsdgnak, renddrségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatdsi
szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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(6) A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a

pedagogusigazolvany kiallitdsahoz szilikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - miikodtetdje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kdozremikddok részére

tovabbithato.

(7) A gyermek adatai koziil

a)

b)

d)

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanul6i
jogéllasa, mulasztisainak szama a tartézkodasdnak megallapitisa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzOje, kozigazgatisi  szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az ¢érintett 6vodahoz, iskolédhoz,
felsGoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsOoktatasi
intézményhez,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo-
¢s gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitisa céljabol az
egeészseégligyl, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, térvényes képviseldje
neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a
gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre,
tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami

tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére, tovabbithato.
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(8) A gyermek,

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuloszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 1) iskoldnak, a szakmai ellendrzés
végzobjének, tovabbithato.

9) A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasahoz ¢és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

42. § (1) A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek, feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciodt illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomdast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed
ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodeésével dsszefliggd megbeszelésre.

2) A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,

kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlesi

fejlodését.

3) A pedagdgus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a

nevelésioktatasi intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot

haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuld - mas vagy

sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
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helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

44. § (1) A koznevelés informacidos rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo
adatkezelés tekintetében az adatkezel6 a hivatal.

(2) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e
torvényben meghatarozott feladatok végrehajtdsaban kozremiik6dd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

(3) A KIR adatkezelGje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

a) aki 6vodai jogviszonyban all,

C) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagdgiai el6add vagy pedagodgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

(4) Egy személynek csak egy oktatasi azonositéja lehet, ennek biztositasa érdekében a

KIR személyi nyilvantartasa, adatallomanya 6sszekapcsolhato.

(5) A (3) bekezdés a)-b) pontja szerinti nyilvantartas a gyermek,

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
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k) jogviszonyaval kapcsolatban, tankoteles-e, jogviszonya szilinetelésének kezdetét és

befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koéznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének helyét, tartalmazza.

(7) alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a)
b)
c)
d)

nevét, anyja nevét,
szililetési helyét és idejét,
oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény

nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a

pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

m)

munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetdl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékeét,

tartos tavollétének idotartamat.

(9) Az alkalmazotti nyilvantartasbél személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes,

a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa

céljabol tovabbithatd, a szolgéltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak

ellendrzésére hivatott részére, tovadbba az adatok pontossaganak, teljességének,

iddszertiségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos

eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.
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(10) A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az

érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd

12.

adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- ¢és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személy azonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
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e A nevelGtestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a neveldtestiilet dont a
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8. Nyilvanossagra hozatala:
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megtalalhato.
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