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2011. evi CXC. torvény a nemzeti kiznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011 évi CLXXXIX. torvény Magyarorszig helyi onkorminyzatairol,

A 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartasral,

A 2011, evi COXL térveny a csaladok védelmérél,

A 2011, evi CXIL térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol,

1992, evi XXXIIL térveny a kozalkalmazotlak jogdllasirol,

1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérd] és a gyamiipyi igazgatasral,
229/2012.(VTIL 28) Korm. rendelct a nemzeti kiznevelésrdl szold torvény
vegrehajtasarol,

4372013, (1L 19.) Korm. rendelet a kizfeladatot ellato szerveknél alkalmarhato
iratkezelési szoltverek megfelelGséedt tanisitd szerveretek kijclolésének részletes
szabalyairol.

33572005, (X11. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altaldnos kdvetelményeirdl,

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelct a pedagdgusok elémeneteli rendszerérs] és a
kizalkalmazottak jopallasardl szold 1992, évi XXXIIL torveny kaznevelési
intezmenyekben torténd végrehajtasarol

Az oklatasi igazolvanyokrol szdld 362/2011. (XTI, 30.) Korm. rendclet.

A pedagogus-tovibbkeépzésril, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
lovabbképzésben résztvevik juttatdsairdl és kedvezményeirsl szolo 277/1997. (XII.
22.) Korm, rendelet,

83/2012. (IV. 21)) Korm. rendelet a szabélyozott elektronikus ligyintézési
szolgdltatasokrol és az dllam dltal kitelezéen nydjtando szolggltatasokrol

2042012, (VTIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intczmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban; EMMI rendelet),

Sajdtos nevelési igényli gyermekek dvodai nevel ésénck iranyelve

A pedagogiai szakszolpalati intézménvek mitkodéséril szald 15/2013. (1. 26) EMM]I
rendelet,

A katasztrofik elleni védekezés és a polgri védelem agazati feladatairol sz616
44/2007. (XIL. 29.) OKM rendelet,

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasség orvosi vizsgalatarol és
veleményezéserdl sz010 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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. RESZ

1. Altalinos rendelkerések

|.1 ALAPITO OKIRAT

Kiskérds Varos Képviscli-lestiilete az allamhaztartdsrol sz0l6 2011, évi CXCV. trvény 8, §.
b.} pontja, az allamhaztartasrol 2616 torveny veégrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1L31.) Kor-
manyrendelet 5. §. (1) bekezdés, a nemzeti kivmevelésral sz016 2011, évi OXC torvény 21, §.

(3) bekezdése alapjén az aldbbi alapitd okiratot adja ki:

1. A KOLTSEGVETESI SZERV:

1.1. Neve: KISKOROSI OVODAK

1.2. Székhelye: 6200 Kiskdrds, Kdrisfa u. 14,

OM-azonositdsezama: 202055

1.3. Alapitd, fenntarté, mikidtetd neve és
székhelve: Kiskiros Varos @nkunm’myzata

6200 Kiskords, Petéfi tér 1.

1.4. Az intézmeény feladat ellatisi helyei:

L.4.1. 6200 Kiskdros, Korisfa u, 14, 006
1.4.2. 6200 Kiskdrds, Batthyény u, 2. 001
1.4.3. 6200 Kiskéris, Rakocezi u. 144, 004
L.4.4. 6200 Kiskdros, Nyarfa u. 35, 002

LS. A székhely intézmény intézményei:

1.5.2, Batthyany Ovoda
6200 Kiskdrds Batthyany u. 2.
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1.5.3, Szlcsi Ovoda

6200 Kiskdrds, Rakaczi u, 144,

1.5.4. Erdételki Ovoda
6200 Kiskards, Nyarfa u. 35,

L.6. Jogszabalyban meghatirozott kézfeladata:
A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torvény 4. §. 1. a) pontja alapjan dvodai

nevelés,

1.7, Tletekességi miikidési kire: Kiskdras varoshan

L8, Trinyito szervének neve, székhelye:  Kiskéros Varos Keépviseld-testilete
6200 Kiskérds, Petifi tér 1.

1.9. Jogelid megnevezését, székhelyét: Kiskdrosi Tobbeela Kistérségi Tarsulds
6200 Kiskdros, Petofi S. tér 2,

2. Az intézmény

2.1. Tipusa:
2.1.1. Gazdalkodssi jogkér: Onilléan mikidé kiltségvetési szery
2.1.2. Kdznevelési szempont szerint: Ovoda

2.2. Feladat cllatasi helyenként felveheté maximalis gyermek létszam:

2.2.1. Kérisfa Ovoda 6200 Kiskéris, Kérisfa u. 14..

Felvehetd maximilis gyermeklétszim: 6 esoport 180 £

2.2.2, Batthyany Ovoda 6200 Kiskéros, Batthyany u, 2.

Felvehetd maximalis gyermeklétszam: 6 csoport 80 f6

2.2.3. Sziicsi Ovoda 6200 Kiskérés, Rakoczi F. u. 144,

Felvehetd maximalis gyermeklétszam: 3 csoport 90 1

2.2.4, Brdételki Ovoda 6200 Kiskdros, Nyarfa u. 35.

Felveheto maximilis gyermeklétszam: 1 esoport 306



3. Kiiltségvetési szerv tevékenysége:

Szaldeladat szama:

3.1. Allami feladatként ellatanddé alaptevékenysége:

Szakdgazat szama és megnevezése:

851020 Ovodai nevelés

Szakteladat szama és megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Ovodai nevelés, iskolai életmidra felkészités:

Ellatja 3 éves kortdl a tankételezettség teljesitéséig a gvermekek dvodai nevelését,
az iskolai eldkészitést, és az dvodal étkeztetést.

Azon feladatok, ameclyek akdr szakmai, tartalmi. akér infrastrukturalis
fejlesztésekhez  kapesolodnak, ¢s amelyek komplex tartalmuk miatt nem
rendelhetdek az ovodai nevelés cllatds, vagy a sajitos nevelési igényil gyermekek
dvodai nevelése ellatasa feladathoz,

* A pyermek haroméves koritdl a tankotelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermck napkdzbeni cllatasival
Osszelliggd feladatokat is magdban foglalé dvodai nevelési tevekenységgel
kapesolatos feladatok.

Ovodal nevelés

091110 Ovodai nevelés, ellatis szakmai feladat

. 0191140 Ovodai nevelés, ellitas mikiidtetési feladat

* Ovodai intézményi kivétkeztetés

096015 Gyermekétkeztetés kiznevelési intézményben

* 096025 Munkahelyi étkeztetés kiiznevelési intézményben

Sajatos neveleést 1génvii gyermekek dvodai nevelése

. 91120 Sajatos nevelési igényi gyvermekek évodai nevelésének,
ellatisinak szakmai feladatai



4. A kiltségvetési szerv gazdalkoddssal bsszefilggd jogositvanyai:

Az intezmény az 2011, évi CLXXXTX. térvény, az dllamhaztartasrol szold 2011, évi
CXCV .wrvény és az annak végrehajtdsara kiadott kormanyrendeletek, valamint a
mindenkori fenntartd Altal kibocsatott, a gazdalkodast érintG szabalyozisok alapjan
gazdalkodik.

4.1. Gazdalkodaisi feladatokat ellato dnilloan mikado és gazdalkodo szery
megjelilése:
Kiskérist Polgarmesteri Hivatal

6200 Kiskdros, Petofi tér 1.

4.2. Vezetijének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizdsi,
valasztisi rendje:
Vezetje az igazgald, akit a Képviseld-testiilet — palyazat alapjan - hatdrozott iddre
biz meg. Foglalkoztatdsi jogviszonyira a kizalkalmazottak jogallasard] szold 1992,

évi XXXITIL torvény vonatkozik.
4.3. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelilése:
A munka térvénykonyverdl sz016 2012, évi L. térvény
A kozalkalmazottak jogallasardl sz010 1992, évi XXXIIL térvény
A polgari térvénykényvrdl szalo 2013, évi V. trvény.
5. A feladatellitisra szolgalé vagyon;
Kiskéris Varos Onkormanyzatanak aktudlis onkormanyzali rendeletében foglaltaknak
megfelelden ingyenes haszndlatba adott és vagyonleltarban nyilvintartott térzsvagyonnal
rendelkezik.

Ingatlanok:

Cim Hrsz, ter (m2)

6200 Kiskoros, Kérisfa u. 14, 3963/34 6270



6200 Kiskdros, Rakoczi u. 144, 723 1.128
6200 Kiskards, Batthyany u. 2. 3013 3778
6200 Kiskords, Nydrfa u, 35, 4526 1.991

3.1. Feladatellatasra szolgalé vagyon feletti rendelkezési jog:
Tulajdonos: Kiskéris Viros Onkorméanyzata
Hasznilo: Kiskérisi Ovodik

Kiskiriis Viros Onkorminyzata tulajdondban 1évé, korlitozottan forgalomképes
torzsvagyoniba sorolt és a kiltségvetési szerv kiinyvviteli nyilvantartisaban rigzitett
ingo és ingatlan vagyon, melyet Kiskoriis Varos Onkormdnyzata a Kiskérosi Ovodak
részére ellenérték nélkiili hasznalatra dtengedett.

A Kiskordsi Ovodik az dtengedett vagyont feladatainak ellitasahoz a vagyongazdal-
kodisra vonatkozd jogszabilyban valamint a megillapodisban foglaltak szerint

hasznilja a rendes gazdilkodas szabilvai szerint.

Zaradek

2012, 12. 11.
2013. 08. 29,
2014, 02, 18,
2014. 05. 28.
2021, 06. 24.
2021. 11. 26.
2022, 03. 07.

Az allamhaztartasrol sz0l0 torvény végrehajtasirol szolo 3682011, (XIL 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkinestar nevében igazolom, hogy jelen alapito ok-
irat modositasokkal cgységes szerkezetbe foglalt szdvege megfelel az alapitd okiratnak a
KISKOROSI OVODAK 2022, mareius 02, napjan kelt, 2022, mércius 07. napjatol alkalma-
zando 1339-6/2022, okiratszami madositd okirattal végrehajtott modositdsa szerinti tartalma-
nak. Meflékiet o 62:2021. (V. 31.) szduni poludrmesteri hatdrozathoz

A Kiskorisi Ovodik alapité okirata 2013, januar 1. napjitil hatalyos, azéta 6, modosi-
tason esett At
Az alapité okiratot Kiskéris Viros Onkormanyzat Képviscli-testiilete 14/2022 szami

hatarozatival hagyta jova.

Lo



Szervezeti strulktira

Engedélyezett allashelyek szama: 62 fi

Az intézmenyben foglalkoztatott kizalkalmazotti létszam: 62 fé

A munkakiorikben Megjegyzés (teljes vagy rész-
MERRRRIE SJoglalkoztathati munkakir)
létszdm
Intézmeényvezetd | Teljes munkakér R
Intézményvezeto-helyettes 2 ITelj::s munkakir
Tagdvoda vezeth 4 Teljes munkakor ki
Ovodapedagogus 35 Teljes munkakor ]
Dajka | 17 Teljes munkakdr
Takaritd | Teljes munkakor
Konyha kisegito - 1 Teljes munkakér B
Gwdati’r_kér I Teljes munkakir
Gazdasag ligyintézo 1 Teljes munkakor
Pedagdgiai a-ssziszians 5 Teljes munkakir
;:azcsen 62 1

Valamennyi munkakérhoz tartozé feladat- és hataskiriket, a hatiskirik gyakorldsa-
nak madjit, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapesolodo felelbsségi szabalyokat a

munkakiri leirdsok tartalmazzak. (lisd: Melléklet)



Szervereti strulitara
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Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az intézmeny dolgozoi koziil feladatal elldtdsa soran kiltségvetési vagy egyéb pénzeszkozik
felett vagy a kozbeszerzési eljards soran javaslattélelre, dintésre vagy ellendirzésre jogosult
vagyonnyilatkozatot kitelesek tenni;

- az intézmeényvezetd

- az intézmeényvezetd helyellesek

- Ovodavezetok

Képviseleti jog

Az intézmény képvisclete:

Az intezményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birg-
sagok €s mas hatosagok elott. Az intézményvezeld e jogkort az tigyek meghatarozott csoport-

jara nézve az intézmény dolgozoira az alabbiak szerint ruhdzza at:

T PmzskasngGr
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- Az mtezményvezet$ helyettesekre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha a képviselet
nem haladja meg az érintett intézmény illelékességét,

- Barmely tgyben cgyedi irdsbeli meghatalmazis alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabdlyai:

- Az intézményrdl a nyilvanossig el6tt képviseld csak olyan kérdésekrél nyilatkozhat, ame-
lyekrdl van informicidja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultségot jelen SZMSZ fejezetel
tartalmazzak.

- Az intezmény egészet, terveit, stratégiai céljait illetden az igazgatd jogosult nyilatkozni,

- Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nvilatkozhatnal.

- Nem adhato nyilatkozat a titoktartdsi kirbe tartozd tényekriil, adatokrél.

- A kozolt adatok valodisagacrt, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot add a felelds.
- A nyilatkozaltev nem jdrulhat hozza nyilatkozatinak kiizléséhez a tartalma elizetes meg-
ismerese néelkiil.

- A nyilatkozattevd kitelessége a nyilvinossag elGtt az intézmény jé hirnevének megéirzése,

Jognyilatkozatok:

Az intézmenyt az igazgatd képviseli. Az igazgato e jogkort az tigyek meghatarozott csoportja-
ra nézve -az SZMSZ rendelkezés szerint— az intézmény adott dolgozojara dtruhizhatja.

Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatdrozott formaban t6rténé megtétele
a cégjegyzes (cegszert alairas).

A cegszerll aldfrisa (cégjegyzés) formdja: az intézmény képviseletére jogosull az intézmény
cegnevehez (kirbélyegz6 hasznalataval) sajat névaldirasit csatolja.

A tagovodak sajal szakmai feladataik ellatisdhoz tartozo valamennyi iratat a tagovoda veze-
to irja ald, a tagovodai bélyegzd egyidejli haszndlatival.

Jogosulatlan aldiras és bélyegzd hasznalatbdl szdrmazd karért az aldird a felelds.

A tagintézmény képvisclete:

A tagintézmeny szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg a
tagintézmény illetékesscget a lagdvoda vezetd ldta el.

A vezeld e joghkdrt a tagintézmény dolgozoira az alibbiak szerint ruhdzza at:

- Akaddlyoztatisa esetén helyvettesére

- Képviseleti jogdt irdsbeli meghatalmazas alapjan az intézményegység més dolgozojara.



Bélyegzo nyilvantartis

Személyre vagy munkakdrre vonatkozo bélyegzohasznalatot az intézmény igazgatdja engedé-
Iyezi.

Az intézmenyi és az dvodai bélyepzikrdl (lenyomat mintijuk. hasznilatra jogosult személy
meg-nevezese ¢s alairdsa, a kiadds datuma feltiintetésével) az ovodatitkar - hitelesitett nyil-
viintartd kényvben - nyilviantartast vezet.

A nyilvintartisban rogziteni kell, ha a bélvegzd hasznildja személvében viltozas tirténik,
vagy a bélyegzo elveszik.

A nyilvintarlds vezetésért és annak naprakészsépéert az dvodatitkar a felelés.

Az intézmenyi ¢s az Ovodai bélyegzik tiroldsarol oly madon kell gondoskodni, hogy ahhoz
illetektelen személy ne férjen hozza.

Az intézmeényi és az ovodai bélyegzd jogos hasznaloja felelosséggel tartozik a jogosulatlan

haszndlatot [chetdvé levd mulasztascrt, pondatlan drzéséért.

Gyakornoki ido kikotése:

A gyakormoki ido kikdtése kittelexd az E - 1 fizetési osztdlyba sorolt. az intézmény alaptevé-
kenységenek ellatasaval dsszefliged munkakérbe. Hatdrozott, vagy hatirozatlan idére kineve-
zett kozalkalmazottaira terjed ki, aki rendelkezik a munkakirhis seikseges iskolai végzett-
seéggel, de nem rendelkezik 6 év szakmai gyakorlattal. (részletes szabdlvozds a Gyakornoki

szabalvzathan)

Probaido szabdlva:

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kinevezésben hirom honap probaidé megdillapiti-
sa kitelezd, A 21/A §(2) bekesdése szerint a kinevezésben 3 hénapot meghaladd probaiddit
kitthet ki a munkiltatd sajat déntése alapjan, melynek tartalma legfeljebb négy hénapig ter-
Jedhet.

A probaidd meghosszabbitasa tilos! A probaidé alatt a kézalkalmazotti jogviszonyt barmelyik

fel azonnali hatallyal megsziintetheti,

Kbzalkalmazotti munkakirik kozzététele, palydztatasi rendje:

- A kormanyrendelet ltalanos érvénnyel irja el§ a kdzalkalmazotti jogviszony palyazat Gtjan
torténd Iétesitésél. Csak olyan kézalkalmazottat lehet kinevezni, aki a palydzaton részt vett, és
a palyazati feltételeknek megtelelt.

- A 388/2007. (XI1. 23.) Korm. rendelet alapjin a palyazat kizzétételérdl gondoskodik az in-

tézmenyvezetd a kizigallas.hu honlapon, az dvoda honlapjan, és a Viros honlapjan,



2. AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

Az egylttmikddes célja: a szabalyszertl, pazdasdgos, hatékony és eredményes gazddl-
kodas szervezeti feltételeinek megteremtése, amely célokat a Hivatal clsésorban érve-
nyesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasin keresztiil és mas a gazdasigi

folyamatokba épitett belsd ellendrzési feladatainak cllatdsa sordn hiztosit,

Az egyuttmikddes nem csorbithatja a kéltségvetési szerv szakmai, diintésjogi rendsze-

rel, gaxdilkodasat, Gnalld jogi személyisépét és lelelbsséaét.

A Hivatal a kiltségvetési szerv I1, pontban meghatérozott pénziigvi-gazdasagi lelada-

tait latja cl.

A Hivatal a gazdasigi szervezetén keresztill biztositja a szabalyszerd, gazdasigos, ha-

lekomy és eredményces gazdalkodas feltéreleit.

A Hivatal és a kdltségvetési szerv egymas rendelkerésére bocsatjak azokat a doku-

mentumokat, informdcidkat, amelyek a feladataik ellatisihos sziikségesek.

A koltségvetesi szerv vezetdje az intézményre vonatkozd 11, pontban rdgzitett pénz-

Ugyr-gazdasagi feladatok ellatasdert felelds személy(eke)t kiteles kijeldini,

A Hivatal szervezeti felepitését és feladatat a szervezeti és milkddési szabalyzataban
rbgziti, ligyrendet készit, amely részletesen tartalmazza az 6ndlloan miikads kiltség-
vetsi szervnél a pénziigyi-gazdasigi feladatok ellatdsaér felelis személyeket, az ella-

tando feladatokat. a vezetok és mas dolgozok feladat-, hatas- és jogkorét,

Az Onkormanyzati szinten egységes szamviteli rendszer megvaldsitdsa érdekében a
koltsegvetesi szerv alkalmazza az Onkorményzat Szamviteli Politikdjat, valamint a
penziigyi-gazdalkodasi feladatait szabalyzo:

- Fszkozok ¢s forrasok leltdrozasi és leltarkésritési szabalyzatat

Fszkozok ¢s forrasok értékelési szabalyzatit

Selejtezési és hasznositasi szabdlyzatat
- Pénz- és értékkezelesi szabidlyzatat

- Bizonylati szabalyzatat.



AZEGYUTTMUKODES TERULETEL FELADATOK A GAZDALKODAS SORAN

1. Az éves kiiltségvetés tervezése

bl

Evenként a kltségvetési koncepeid dsszedllitasa elétt a Hivatal koltségvetési referen-
se es a kdltsépvetesi szerv vezetlje, illetve gardasdgi feladatokat ellatd munkatarsai
reszvetelével megtartotl szakmai egyeztetést kovetben a rendelkezésre 4llo kizponti
informéciok és az dnkormanyzat gazdasagi programjaban meghatdrozott feladatok
alapjan megadott szempontok szerint a kéltségvetési szerv a virhatd bevétele, a kite-
lezettségek, az év folyaman végrett ellendrzések megallapitisai figvelembevételével
elkészili a koltségvetési szervre vonatkozo kéltsépvetési koncepeiot. A kiltségvetési
szerv a killtségvetési referensnck a koncepeidhoz készitett terveit a novemberi - helyi
onkormanyzati képviseld-testiilet tagjai dltalinos valasztasanak évében a decemberi -

Képviselo-testitleti iilés iddpontja elétt 35 nappal nyijtja be.

- A kbliségvetési torvény megjelenését kivetden az abban foglaltak és az clfogadott

koncepeio alapjan, a jegyzé altal megadott kordbban mar egyvestetett tartalommal és
formaban a kdltségvetési szerv clkésziti az elemi kiltségvetési lervet, A kéltségvetési
szerv az egyeztetd targyalasok megkezdése eltt 10 munkanappal megkiildi a Hivatal
kiltségvetési referense szdmdra, aki szakmai szempontok szerint ellenérzi azokat, A
normativ allami timogatasok mutatdszamai tervezésének megalapozotisagat a Hivatal

agazall egysegenek vezetdje az egyezteto targyvalasig ellendrzi.

- Az egyeztetd targyalasra a kiltségvetési szerv a megadott szempontok alapjan dssze-

allitott, ellendrzott elemi koltségvetéssel egylitl a felmerild tébblet igényt is kitlon

kimutatashan benyujtja.

. Az egyezteto targyalison a kiltségvetési szerv vezetdje a gardasigi feladatok cllata-

saval megbizott Ugyintézdvel egyiitt vesz részl.

- A koltségvetési rendelet clfogadasdig a Hivatal kéltségvetési referense egyeztetve a

kdltscgvetési szerv gazdalkodasi tigyintézdjével, kizisen kidolgozzak az clemi kill-

segvetés elkészitésének formai és tartalmi kivetelményeit.

. A kiltségvetési rendelet elfogadasdt kdvetden a koltségvetési szerv az egyertetés

alapjan meghatirozott formaban a Hivatal illetékes munkatérsa szakmai irdnyitasaval
elkésziti az elemi kéltségvetését és az Onkormanyzat kéltségvetésérdl s2016 rendelet-
¢hen meghatirozott idépontig a Hivatal Pénziigyi Osztilyara nyijtia be az iranyito
szeryv jovahagyo alairasa érdekében.
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1.7, Elemi kdltsegvetés magaban foglalja

1.7.1. a kiadasi és a bevételi elGiranyzatokat szakfeladatonkénti bontasban, kiadds
nemenkent részletezettségben, részletezd szamitasokkal, rivid széveges indoko-
lissal, onkent és kitelezd feladatellatast elkilénitve,

172, a személyi juttatasok részeldirdnyzatai koziil a rendszeresen eléforduld juttata-
sokal nevszerinti bontasban, az egyéb juttatisokat szévepes indoklassal,

1.7.3. aszakleladatoknak az aktudlis minisztériumi tajékoztatd szerinti részletezését,

1.7.4. az eredményességi / feladat / teljesitmény / kapacitis mutatokat,

1.7.5. az Gsszesitd téblizatot a kollségvetési szerv vezetdje és az lranyitd szery jové-

hagyo alairasaval.

2. Elbirdnyzatok felhasznilisa

2.1. A KeépviselG-testiilet dltal jovahagyott, kiemelt eliranyzatok nem Iéphetéek til, és ha

nem teljestilnek, nem csikkenthetGek intézményi hataskirben,

2.2, Ha a koltscgvetesi szerv bevételi tibblete lehetavé, illetve az indokolt kiaddsok néve-
kedese sziikscgessé teszi, a Hivatal dltal meghatarozott formaban, széveges indoklds-
sal, dokumentumokkal aldtamasztva 10 munkanappal az eliterjesztés postazasa elétt
a Hivatal Pénziigyi Osztdlydn a kiltségvetési referensnél kezdeményezi a jovihagyott

kiemelt eldiranyzatanak modositasat.

[
L

- A koltségvetesi szerv sajat hataskérben végrehajtott kiemelt eldiranyzaton beliili ma-
dositasat irasban, sziiveges indoklassal, dokumentumokkal aldtimasztva megkiildi a

Hivatal szamviteli lgyintézdje részére, az ezzel kapesolatos egyeztetést kvetien.

2.4. A Hivatal illetékes munkatérsa a meghatirozott forméaban és tartalommal nyilvantar-
tast vezet az eldirdnyzatokrol. A kiltségvetési szerv elkésziti a sajat elGiranyzatai
eves eldiranyzat-felhasznalasi litemtervét, valamint a likviditdsi tervét, majd a terve-
ket a kéltsegvetési rendelet és annak modositdsai kihirdetését kdvetd 5 munkanapon

belill atadja a kéltségvetési referensnek.

2.5. A Kepviseld-testiilet altal jovahagyott eldiranyzat-modositas végrehajtasdért a kélt-
segvettsi szerv vezetdje a felelds,

2.0. A Hivatal illetekes munkatarsa a koltscgvelési szerv vezetdjével egyiittmiikédve fi-
gyelemmel kiséri az éves kiltségvetés teljesitését, szamitdsokal, felméréseket készil a

kovetkeso évi eléiranyzatok vonatkozasdban,



2k

A targyevet kovetGen a Keépviseld-testiilet a zdrszamadasi rendeletével cgvideylleg

targyalja és hagyja jova a pénzmaradvanyt,

Felelosség vallalas

3.L

A kotelezetlsegvallalasi ¢s utalvanyozasi jogkirt a killtségvetési szerv vezetdje vagy
az altala frasban felhatalmazoll kéltséavetési szery alkalmazasaban alla szemelvek
gyakoroljak. A kotelezettségvallalas sorin az arra jogosult személyintézkedést tesz a
munka, a szolgltatds elvégzcsére, az druszillitds megrendelésére és egyben kitele-
settséget villal arra, hogy az elvégzett munka, illetve teljesités utin a megallapodis

szerinti ellenértcl kifizetésre kertl.

- A penziigyi ellenjegyzésre joposultnak a pénziipyi ellenjegyzést megelozden meg kell

gy6zddnic arrol, hogy a kételezettségvillalas vagy utalvanyozis teljesitéséher a sziik-
seges fedezet rendelkezésre dll-c €s a kilelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodds-
ra vonatkozo szabalyokat, valamint, hogy a kételezettségvéllalis célszerliségét meg-
alapoz0 vizsgalat megtirtént-e. Pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak: gazdasdgi vezetd

vagy az dltala irasban felhatalmazott személyek.

- A leljesites igazolasa a kiadasok elrendelése eldtt torténik. Az adott gazdasagi ese-

meényt ellendrizni kell, hogy a kitelezettségvallalds dokumentumaban vallalt kétele-
zettségek teljesitése megfeleld-e és szakmailag megalapozza-c a kiadasok teljesitését.
Teljesitésigazolasra a koltségvetési szerv vezeldje, vagy az dltala irisban meghatal-

mazott munkatars jogosult.

. Ervényesités a Hivatalnal torténik, A teljesitésigazolas alapjan az érvényesiionek el-

lendrizni kell az dsszegszerliséget. a fedezet meglétét és avt. hogy az alaki kivetel-
meényeket betartottdk-e, Ervényesitést: kinyveld 1L, konyveld 1., szamvitcli figyintézo

vegzl,

- Az utalvanyozas a kolisegvetési szervnél utalvinyrendelet felhasznalisaval torténik.

- A kitelezettségvillalds, az utalvanyozas, a teljesitésigazolds, a pénziigyi cllenjegyzés,

valamint az érvényesités feladatok eljardsrendjét a Kiskdriis Viros Polgarmesterének
¢s Jegyzdjének A Polgdrmesteri Hivatal gazdalkoddsi szabdlyzatdrél” szolo | Egyiit-

fes Ultasitdasa” tartalmarza,



4. Belsi kontrollrendszer

4.1, A kéltségvelési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belstd ellendrzésérdl szolo
3702011, (XIL31.) Korm. rendelet 3. §-a értelmében a kiltségvelési szery vezetbie
felelos a belso kontrollrendszer keretében megfeleld kontrollkéimyezel, kockizatke-
zelest rendszer, kontrolltevékenységek, informacid és kommunikacios rendszer, és
nyomon kovetesi rendszer (monitoring) kialakitasaért. mikodtetéséeért és fejlesztéseé-
ért.

4.2. A koltségvelési szerv vezetdje kiteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a kélt-
segvetesi szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szery mitkadési fo-
lyamatainak sziveges, tablazatokkal vagy folyamatibrakkal szemléltetet leirdsa,
amely tartalmazza kiilonésen a feleldsscgi és informacios szinteket és kapesolatokat,
iranyitasi ¢s cllendrzési folyamatokat, lehetivé téve azok nyvomon kivetését és uto-
lagos ellendrzését.

4.3. A koltsegvetesi szerv verzelije kiteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének
eljarasrendjét és kockdazatkezelési rendszert mitkédtetni. A kockazatkezelés sordn fel
kell mémni és meg kell allapitani a killtségvetési szery tevékenységében, pazdilkoda-
saban rejld kockazatokat, valamint meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kap-
csolatban sziikséges intézkedéscket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyo-
mon kdvetési modjat.

4.4. A koltsépvetesi szerv vezetGje koteles a szervereten belill kontrolltevékenységeket
kialakitani, A kontrolltevékenység részekeént minden tevékenységre vonatkozdan
biztositani kell a folyamatba épitett, clézetes, utélagos és vezetdi ellendrzést
(FEUVE) killondscn az alabbiak vonatkozasdban: pénziigyi déntések dokumentuma-
inak elkészitése; a pénziigyl kihatdst dontésck célszeriiségi, gazdasagossagi, haté-
konysigl és eredményességi szempontd megalapozotisiga; a kiltsépvetési gazdal-
kodas sorin az elozetes ¢s utdlagos pénzigyi ellendrzés, a pénziigyi dontések sza-
bilyszerliségi szempontbol torténd jovihagydsa, illetve ellenjegyzése; gazdasagi

csemenyek elszamolasa.

3. A személyi juttatisokkal és munkaerivel valé gazdalkod:s szabdlyai

3.1 A kiltsegvetési szerv Gnallo bergazdalkodasi jogkorrel rendelkezik. E jogkorben ko-
telezettséget vallal, munkiltatoi jogokat gyakorol, jogszabily szerint modosithatja a
reszeldiranyzatal, a kiltségvetés keretei kozot. Ennek megfelelden a keletkezett hér-
megtakaritast, tovibbd a bérmaradvanyt az Avr. el8irdsainak figyvelembevételével

szabadon felhasznalhatja.



6.

3.2, A kolts¢gvetcsi szerv havonta a nem rendszeres kifizetések szamfejtését kivetden a

8.3

Kizponti illetmény szamlejté rendszerbol (KIRA) kinyomtatott listat a Magyar Al-
lamkincstirhoz (tovabbiakban: MAK) térténd tovibbitdssal egyidejlileg megkiildi a
Hivatal részére. A valtozobér feladisokat a kéltségvetési szerv a MAK 4ltal megadott

hataridd clott 5 munkanappal benyiitia a Hivatalhoz,

A kbltsegvetesi szerv a Képviseld-testiilet altal a kiltségvetési rendeletben joviha-

gvott létszamkerettel dndllban gazdalkodik.

5.4. A kéltségvetesi szerv a rendszeres személyi juttatdsok esetében olyan bémyilvantar-

tast vezet, amelybdl minden idépontban megéllapithatd bérfelhasznalds éves dsszesi-

tett adata és a bérmaradviny.

Az egyth nyilvantartasok vezetésének rendje

o1,

6.4,

6.5.

6.6.

6.7.

A Hivatal Pénziigyi Osztilya a koltségvetési szerv esetében a ,Gazddlkoddsi sza-
bilyzat "-ban meghatdrozott formaban kételes gondoskodni analitikus kitelezettség-
villalas €s elbiranyzal-felhasznalds nyilvantartds vezetésérél, amelyekbol megalla-
pithato targyevben és az elkivetkezd évekre vonatkorzoan az elkételezettség mértéke

€8 a fizetés esedckessége, valamint az elGiranyzat maradvany is.

A Hivatal az elemi koltségvetés jovahapyisil kivetden kéltsépvetési szervenként
telfekteti az eldiranyzat-nyilvantartast. Megszervezi a kinyveléssel, kiltséovetéssel
es egyeb pénziigyi clszamolisokkal kapesolatos analitikus nyilvintartasok év eleji

Lyranyitasiat és azok tovabbi folyamatos vezetését.

A Hivatal naprakészen vezeti a kéltségvetési szerv vonatkozdsaban a szamviteli

nyilvintartasokat, ellatja a konyvelési feladatokat.

A Hivatal vezeti a tirgyi eszkozdk (SALDO) és a kis értékil targyi esskozik nyil-
vantartasat (ANAL),

A Keszletek €s anyagraktarak kezelése, analitikus nyilvantartisa a kéltségvetési

szerv feladata,

A Hivatal illetékes munkatarsa a koltségvetési szervvel egyiittmikodik az . Eszki-
ik & forvdasok leltdrozasi és leltdrkezelési szabdalyzat "-daban foglaltaknak megfele-
loen, igy kilondsen clkésziti leltarértékelést, kimutatiast készil a nyilvantartdsok és a

tényleges keszletek kozditti eltérésekril.

A Hivatal illetékes munkatarsa elvépzi az év végi leltarfelvitelt, kozremiikadik a lel-

tarok dsszesitésében &s kidrtékeldachen.



0.8. A nyilvantartdsi és selejtezési feladatok elokészitése és véprehajtasa a Hivatal |, Se-
lejtezési éx hasznosiiasi szabdlyzata™ alapjan tériénik, ennek figyelembevételével az
mtezmeny elikesziti ¢s vegrehajtja az esedékes sclejtezéseket és gondoskodik azok

elirisszert hizonvlatolasaral.

6.9, A Hivatal illetckes munkatirsa elkésziti a kéltségvelési szervre vonatkozdan benytj-

tandad adobevallasolat,

6.10. A Hivatal Pénziigyi Osztdlya végzi a MAK tjan a feladatmutatd alapjan megallapi-
tott normativ hozzajarulisok és tdmogatasok cléirinyzatinak igénylését, a lemon-
dast, illetve a potlolagos igénybenytjtast, az chhez szikkséges mutatdszam felméré-
seket a koltsegvetcsi szerv tartja nyilvian és kildi meg a Hivatal kiltségvetési refe-
rense szamara, Az éves beszamolo elkészitését megelézoen a normativ allami tdmo-
gatasok lenyleges mutatoszamainak megalapozottsigat a Hivatal flggetlenitett belsd
cllendre felilvizsgilja.

6.11. A felhaszndlasi kdtdttscgpel kapotl normativ tamogatasokrol a kiltségvetési szerv
kiiteles nyilvantartast vezetni ¢s a jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelden bizonyla-
tokkal alatdmasztva a meghatarozott hatdridéig elszdmolni.

6.12. A Hivatal koteles a kdlts¢gvetési szervek részére a szakmai jelentési kitelezettséaiik
teljesitéséher az dltala kezelt adatokat, informdciokat atadni,

6.13. A koltsegvetesi szerv az altala készitett és benyijtott palydzatokbol, tdmogatdsi

1gényleésekbdl koteles a benyijtassal egyidejileg egy példanyt a Hivatal Pénziigyi
Oszlalyara benyajtani. A Hivatal illetékes munkatdrsa szerzi be a csatolandd igazo-
lasokat (adoigazolas, sth.).

6.14. A koltsegvetési szerv szamlazza értékesitéseit és szolgdltatdsait, a kimend szamlairol
nyilvantartast vezet. Amikor értesiil a szamla cllenériékeinek megérkezésérdl, a
seamla masodik peldanyar atadja a Hivatal illetékes munkatarsinak, hogy a banki
kivonat mellé kertiljdn, ¢s egyben nyilvintartasba veszi a bevétell. A kiegyenlitetlen
seamlikrol negyedévenkent kimutatdst készit és azt tovabbitia a Hivatal illetékes

munkatarsa felé.

6.15. A koltségvetcsi szerv feladata a szigorG szamadasa bizonylatok nyilvantartisa.
7. A pénzkezelés, pénzellitis rendje

1.1 A koltsegvetést szerv likviditasi tervel és eldiranyzat-felhasznalasi Gtemtervetl készit,

¢s azokal folyamatosan aktualizalja. Felméri pénzeszkiz szitkségletét a rendelkerésre
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1.2,

5

7.4,

TS,

7.6.

T

allo kereteken beliil ¢s jelai pénzigényét a Hivatal felé, amely kiteles biztositani a

kiltsegvetest szerv penzigenycet, ¢s elkiilinitetten kezelni a pénzforgalmat,

A kisebb kifizetésck teljesitésére a kiltségvetési szerv készpénzellatmanyt kap, ame-
lyet a , Pénz- és értékiezelési szabdlyzar" alapjin és az abban szabalyozott bizonyla-
tok felhaszndlasival igényelhetnek. Az ellitmany elszamoldsdra a roval elszdmolisi

ivet kell alkalmazni.

A koltsegvetesi szerv a keszpénz-forgalomrdl a készpénzigénylési nyomtatvanyon
megjeldlt hataridon belil, de legkésdbb a felvételt kdvetd 30, napon elszamol a Hiva-
tal felé a rovat elszamolasi iv és a kiaddsokat aldtdmasztd pénziigyi bizonylatok csato-

lasaval. Ujabb ellatmany felvételére csak az elszamolds utin van lehetoseg.

A keszpenz kifizetesek szabalyszerliscgéert a koltségvetési szerv vezeldje a felelds és
a ,,Pénz- ¢y értékkezelési szabalyzar-ban rigzitettek szerint gondoskodik egyittal a

penz biztonsagos szillitasardl, tarolasarol.

A készpénzben beszedett bevételek a kiadasok teljesitésére nem fordithatdak, ezért a
kiltségvetési szerv kiteles azokat a fizetési szdmldjara azonnal feladni, ha annak os--
szege elén ax 50 ezer I't-ot; amennyiben nem e el az 50 ezer Ft-ot legalibb a beér-

kezéstdl szamitott 30 napon beliil koteles feladni,

A készpénzkezelés egyéb szabalyait a Hivatal ,Pénz- és Lrtéhkezelési szabdlyzat '-a
tartalmazza.

A Hivatal a koltségvetési szervekkel thrénd egyeztetés alapjan pénziigyi, technikai
szempontok figyelembevételével szitkség szerint fizetési szamlakat (alszamldkat) nyit

a kéllségvetési szerv szamadra.

8. Beszamolisi kitelezettség

a.1.

8.2.

8.3.

A koltségvetési szerv tirgynegyedévenként idokozi mérlegjelentés, idékozi kltsée-
vetési jelentés készitésére ktelezetl, ezen jelentéseket az Avr-ben meghatdrozott idé-
pontig kell az irdnyito szervnek a MAK-hoz megkiildeni. Az id6kizi merlegjelentcs,
idokozi kiltségvetesi jelentés elkeészitésérdl a Hivatal Pénziigyi Osztalya gondosko-

dik.

A kobltségvetési szerv targynegyedévenként / évenként beruhdzasi-statisztikai jelentés
készitéscre kitelezell, ezen jelentéseket a feliigyeleti szervnek a KSH Teriileti lpazga-

tosagahoz kell megkiildenie, a targynegyedévet kivetd honap 20. napjiig.

A kiltségvetési szerv féléves és éves beszamold készitésére kitelezett, a kiltségvelési

szerv vezetdje koteles a koltségvetési beszamoldhor sziikséges sajat szoveges indok-
7



8.4,

lasal a Hivatalhoz januar 31, napjdig megkiildeni. A kéliségvelési besziamold szive-
ges indoklasaban kell azokat a tényesdket ismertetni, amelyek befolydsoltik az ella-
tott alaptevékenységet, az eldirdnyzatok tervezettdl eltérd felhaszndlasat, azokat a
rendkiviili eseményeket, koriilménycket, amelyek a koltségvetési szervek pénziigyi,

vagyoni helyzetére hatassal voltak,

A kéltségvelési szerv 6ndllo éves ¢s féléves kiltségvetési beszamolojanak elkészité-

serdl a Hivatal Pénziigyt Osztalya gondoskodik.

9. Informaciéarambis, informicidszolgaltatas

9.1,

02

9.4,

A jogszabalyokban elrendelt formaban gyakorisaggal és tartalommal az informdcio-
szolgdltatasi kitelezettség tovabbitasa, azt megelGzden az adatcgyeztelés a Hivatal
feladata, azonban a koltségvetési szerv koteles azon dokumentumokat, illetve nyil-
vantartasokat vezetni és azokat rendelkezésre bocsitani, amelyek lehetdvé teszik a

Hivatal kizds, dsszevont adatokat tartalmazo informécit szolgiltatasat.
A Hivatal ¢s a kiltségvetési szerv kozotti megillapodas alapja a megfeleld. teljes k-
ri informaciodaramlas, megvalositasa mindkét killségvetési szerv vezetdjének és

munkatarsainak kételessége.

- A hateékony informaciodramlis eldsegitése érdekében a Hivatal és a koltségvetési

szerv kizdtti kapesolattartds lehetdség szerint elektronikus formaban vagy hagyoma-
nyos level, telefon, illetve fax Otjan torténik,

A Hivatal illetékes munkatarsa minden targyhot kévetd 10 munkanapon beliil pénz-
forgalmi informaciot kiild a kiltségvetési szervnek. (Eldszir a targynegyedével kive-

td 15, napig)

10. Vagyonkezelési, beruhizisi, felajitasi, karbantartasi, szallitisi feladatok tervezése,

bonyolitasa

10.1

10.2

Az Onkorminyzat vagyonat a jogszabalyi eliirasoknak megfeleléen a Hivatal tartja
nyilvan, A koltségvetési szerv a hasznalatiba adott vagyonnal kapesolatos jogokat és
kitelezettségeket az dnkormdnyzati vagyonrdl, a vagyon haszaosiidsardl sz016 on-

kormanyzati rendeletben foglaltak szerint kiteles alkalmazni.

A koltsegvetesi szerv feladata a munkavédelmi, tizvédelmi, kimyezetvédelmi fel-

adatok ellatisa,

]
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10.4

10.5

10.6

10.7

0.8

A kdltségvetési szerv és a Hivatal kozds feladata a haszndlatiba adott vagyon alla-
ganak folyamatos figyelése, épitési, beruhdzasi, felGjitasi és karbantartisi igények

Jegvzekeének dsszeallitasa,

A koltscgvetcsi szery gondoskodik a szakmai (¢pitési beruhdzdsok és feltjitasok ki-

vetelével) beruhdzasok ¢s feldjitdsok teljes lebonyolitasarol.

A tervezett épitési beruhdzasok, épitési felujitdasok és tervezet! karbantartasok lebo-
nyolitasat (felmcrcs, tervidrgyalds, kizbeszerzés, drajanlatkérés, palyizatok elbirald-
sa, kivitelezd kivalasztasa, szerzGdéskités, muszaki ellendrzés, szamlik kollaudala-
sa, Uzembe helyezesi dokumentacit Gsszedllitdsat) a Hivatal a kdltségvetési szervvel
egvitt latja el

A kdzs kizbeszerzesi eljaras alapjan a Hivatal (illetve irdnyito szerv) kdltségvetése
lartalmazza a koltségvetési szerv villamos energia felhasznalasanak fedezetét,

ugyanakkor a kdltségvetési szerv kitelessépe gazdasigos lizemeltetési szdmitasok,

jelentések készitése.

A napi fenntartdsi, karbantartasi munkakat a kéltségvetési szervnél alkalmazisban
lévd karbantartd kapacitds mértékéip, a koltségvetésen beliil a koltsépvetési szerv

ez,

A koltsegvetést szerv gondoskodik az lizemeltetésrdl, ellatja a takaritasi, idoszakos

lomtalanitasi, fiitési feladatokat,

A srakmail anyagok papir, iroszer, szakmai anyagok nyomdai szolgaltatasok, beszerzését

a kéltségvetest szerv végzi, tisztitoszer beszerzése esetén a Hivatal részt vesz a beszerzés

lebonyolitisaban,

11. rész

A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozo szabalyok

1. A mikidés rendje

Altalinos szabalyok

Avz dvodal nevelesi év rendjet az ovodal munkatery hatarozza meg.

A munkatervhez ki kell kérni:

- az ovodal sziilol szervezet (kdzossep) véleményét,

Az ovodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:

- a7 ovodal nevelés nelkili munkanapok idépontjal, felhasznalasat (max. 5 nap),
- a sziinetek idotartamat,

- a megemlékezések, a nemzeti, az ovodai innepek meglinneplésének iddpontjat,



- a nevelotestiiletl, s a sziiloi érickezletek, valamint fogadéorak idépontjat,

- az intézmeény bemutatkozasat szolgald nyill napok iddpontjat

Az ovodai nevelés nélkiili munkanapon eldzetes felmérés alapjan, igénylés esetén gondos-

kodni kell a gyermekek feliigyeletérdl, lgveletes ovodaban.

A nyitva tartas rendje:
a 2042012, (VIIL31.) EMMI rendelet 12. § alapjin
Az ovodaban a napirendet Ggy kell kialakitani, hogy a sziilék — a hizirendben szabalyozottak
szerint — gycermekiiket az ovodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassak.
illetve hazavihessck.
Az dvoda:
sziinetekben ligycletes dvodai ellatdst biztosit 10 f6 ipénylo felett

- nyari zarva tartasa 2 hét (augusztus honapban)

- nyan zarva tartasarol legkésobb februdr 15-1g,

- aneveles nelkiili munkanapolkrol legaldbb 7 nappal a zarva tartast megelézien a

sziiloket tajekoztatni kell,

A tajekoztatas modjat a hizirend szabilyozza.
A nyitvatartasi rend crtelemszerlien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik,
Az intezmeny elobb szabalyozott idoponttdl valo eltérd nyitva tartisdra az intézémnyvezetd
adhat engedélvt.
A gyermekek benntartézkod:ds rendje:
Az intézmény

- nyitva tartisa reggel 6:00 — 18:00 draig

- reggel 7:00 ordtél — 17 éraig fogad pyermckeket.
Az intézmeénybil a gvermeket:

- a foglalkozdsokat kivetden:

- ha ebédel nem igényel 11.45 oratol — 12 ordig,
- ha ebédet igényel 12.45 6ratél — 13 érdig lehel

- délutan legkésébb 17 draig kell elvinni.

A gvermek dvodai hidnyzasira vonatkozo szabalyok:
Ha a gyvermck az ovodai foglalkozdsokrdl tavol marad, mulasztasat igazolni kell. A mulasztast
akkor kell igazoltnak tekinteni ha:

- A sziilo elozetesen irashan bejelentette, hogy gyermekét nem hovza az dvodaba.

- A gyermek beteg volt ¢s ezt a tényt a 5216 orvosi igazolassal igazolja.



- A gyermek hatdsag intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudoit kitelerettsé-

penek eleget tenni.

Az igazolast a gyvogyult gyermek kizdsségbe vitelének elsd napjan kell leadni

A gyermeket csak a gondviselo szild, illetve az dllala irasban meghatalmazott személy viheti
el

A gyvermeket az dvodaba érkezéskor az ovodai csoportba vezctéssel kell dtadni az ovodapeda-
gogusoknak, akik dtveszik a gyvermek feliigyeletér.

Az ovoda helyiségeit csak pedagipus, esetenként szakszolgalati szakember hasznalhatja. A
kizarolagosan [elndttek dltal hasznalt helyiségekben, konyha, mosdd, mosokonyha, kazéinhiy,

Gltozd gyermek nem tartdézkodhat,

Intézményi eldirasok betegség esetén:
Ha egy gvermekbetegségre gvanis vagy beteg, a kiveltkezo madon kell eljarni:

- betegségre gyanis, lizas gyermeket nem szabad bevenni az évodiba.

A napkizben meghetegedett gyvermeket el kell kiiloniteni, illetve azonnal értesiteni kell a szii-
[t a gyvermekorvoshor vitele érdekében.

Sziikség eseten azonnal orvost kell hivni, vagy vinni a gyermeket, ha ezt a kortilmeények indo-
koljak.

Minden esethen szlikséges a sziloé azonnali értesitése.

Az ovodai téritési dij

Befizetesének modja: készpenz, bankkartvas fizetés

A Léritési dij befizetése:

- A gyermekek sziiler az intézmeényben a gyermekiik altal ipénybe vett ¢tkezésért a torvény
eldirdsai alapjan, az dvoda fenntartoja dltal meghatarozott szabdlyok szerint, téritési dijat fi-
zetnek.

A gyermek joga, hogy az intézmeényben — csaladja anyagi helyzetétol fiiggden — s«iildje nyi-
latkozata alapyin ingyenes étkezésben részesiiljon.

- Ay etkerési téritési dijak befizetése mindig a targyhora eldre torténik. Errdl a szilok kiillon
tajekoztatast kapnak a faligjsagon.

- Befizetett téritési dij a gyerek hidanyzasa esetén a kdvetkezd honapban (LGl lizetésként) el-
szamolist nyer. [gazolatlan, be nem jelentett hianyzas esctében erre az elszamolisi modra a

s2010 nem tarthal 1zényt.
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- Vigszalizetés csak indokolt esetben térténik,

Az étkezési timogatis megidllapitisanak elvei, szahdlyai

Sziloi nyilatkozat alapjan ingyenesen jogosull étkezni a gyermek az 1997.¢vi XXX .tv, alap-
Jén;

e A gyermekvédelmi hatarozat alapjan

« A csaladban harom vagy tébb gyermcket nevelnek

o A csaladban tartosan beteg/fogyatékos gyermeket nevelnek

« Tartdsan beteg /fogyatékos a gvermek

« Nevelésbe vetelét elrendelte a4 gyamhatosag

« Sziiloi nyilatkozat alapjan, ahol az egy fére jutd jovedelem nem éri el a mindenkori

minimalbér [ 30%-at

Ingyenes, kedvezményes étkertetéssel vsszefiigei rendelkezések

» Emnek igénybevételéhez, minden nevelési év elsd napjan, vagy a jogviszony létrejdt-
tének napjan, a szilo altal kitoltott és alairt nyilatkoral szikséges, melyet blintetdjopi
felelossége tudatdban nyilatkozik.

« A Rendszeres Gyermekvédelmi hatarozatot a sziilé koteles azonnal az dvodiba be-
hozni, ¢s bemutatni

o A szlld koteles a hatdrozal érvényességét figyelni. Tovabbi jogosultsig esetén a leja-
rat elott 1-3 honappal benytjtani az 0 igénylést, Ha a korilmények valtozasa miatt to-
vabbi ingyenes Ctkezésre nem jogosull, vagy elutasitd hatarozatot kapott, crrdl tdjé-
koztatni kell az dvodapedagogust. Ervényes hatdrozat hidnyéban a teljes étkezési dijat

kiteles megfizetni, visszamendleg.

A kedvezmenyek 1genybevetelével kapesolatos tudnivalokrdl a szillé felvilagositdst kaphat,

gyermeke Ovondjetol, vagy az ovoda gvermekvedelmi feleldsétol.

Hianyzis esetén az étkezés lemondhato a hidnyzast megeltzien, irdsban, telefonon az dvoda-
pedagdgusndl, vagy személyesen. Viratlan hidnyzas csetén a d.e.11 ordig torténd bejelentés
eselén, a kovetd naptol lehet lemondani az étkezést. Az ingyenesen étkerd gyermekek sziilei-

nek is bejelentési kotelezettségiik van hianyzas esctén.

Az alkalmazottak benntartézkodas rendje:
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Az alkalmarottak munkakori feladatait a munkakéri jegyzék és a meghizasok tartalmazzak. A
munkakdrbe tartozd feladatok leirasat a talorak és megbizdsok pénzligyi vonzata miatt, min-
denki kczbe kapja. A pedagdgus heti teljes munkaideje (32 dra) a kitelesd orikbol, elrendel-
hetd heti 4 dra munkaiddbdl, valamint a neveldmunkdval Ssszefiiggd feladatok ellitdsihoz
szitkséges 1dobal all. A heti munkaid6 40 ora. A kitelezd csoportban téltétt oraszamokat az
orakedvezmeénnyel a munkakiri leiras tartalmazza. A pedagdgiai asszisztensck, dajkik, kar-
bantartok, wodai alkalmazottak heti teljes munkaideje 40 ora, A Tagdvoda vezetdk, az intéz-
menyveselh és helyetteseinek kotelezod oraszamat a 2011.CXC. torvény 5 melléklete szaba-
Ivozza.

Az alkalmazottak napi munkarendjét és a helvettesitési rendet a tagovoda vezetdje dllapitja
meg, az ovoda foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosstisok dsszedl-
litasanal az intczmeny leladatellatisat, zavartalan biztositasat. és a pedagdgusok leltétlen je-
lenlétet és kozremikddcsct a teljes nyitva tartds idejében kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetosegenek tagjai ¢s a dolgozdi javaslatol tehetnek egvéb szempontok és kérések ligye-
lembevételére is, Az alkalmazott kiteles a munkarendjének megfeleléen apoltan, munka ru-
hizatban, a csoportban, a dajka, karbantarto, irodai alkalmazott az épiiletben pontosan megje-
lenni. A munkdbol vald rendkivili tavolmaradast a dolgozd azonnal kiteles jelenteni a veze-
tonek vagy a vezetd helvettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedjen.

Az ovonok szamara a kiltelexd Ordn feliili — pedagdgiai munkéval dsszelliggd rendszeres vagy
esetenkenti feladatokra a meghizist, vagy kijeldlést az dvodavezetdie adja. A kdzdsségi tulaj-
don érdekeben a riasztd ¢s az épiilet kulesainak biztonsdgos hasznalata a nvitd és zird dajka
feladata,

Kulesmasolat a kulesnyilvantartasban megjelilt személyeknél van, Riasztas esetén a vallalko-
70 részére bejelentett dolgozo kiteles megjelenni az intézménynél, a biztonsagi ecmberrel 4l-
nézm az intézmeny épiletét, udvarat.

A vezetik nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

Az intésmeny mikodesével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben

a verzetdi feladatok folyamatosan elldtottak legyenck. Ennek érdekében az dvodavezetdk ta-
vollétében meghizott felelds ovodapedagdgust kell megnevesni, az Gvodavezetd helyettes-

ként,
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2. A vezetik kozitii feladatmegosztias, kiadvianyozis és képviselet

Ellitandd  feladatok

helvettes

Megjesyzés kim—!vﬂnynzs‘isa-

a vezetok munkaki- | ellato vezeto hoz
ri leirdsa alapjin
Szakszeri és  torvé- | Intézményve- Intézményvezeté  he-| folyamatos
nves miikodés zetd lyettes
Célszerli és takarckos Intézmeényve- Tnté'zményvezeiﬁ- he- | folyamatos
gazdalkodas zetd Ivetles .
Ovodaveretik I
Pénziigyt ¢s gazdal- | Intérményve- lnté’:zméxlyvczcté he- |4 héten tali tartds Iliﬁn}'zg
kodasi feladatok zetd lyettes gsetén
kivétel: rersi kiliség, meglé-
vo  clofizetés, helyettesités
elszamolasa
Gyermek és 1fjisdg- Etéﬁmén}we- Intézményvezetd  he- I‘b]}'ummus
videlem Zeth lyettes
| Ovodavezetdk
G}-’Eﬂﬂéiﬁ'.]]ﬂ.lﬂﬁﬁtﬂk dvoda vezetd | Ovond folyamatos
| megelizese
Egészségiigyi vizsgd- | Intézményve- | Ovodatitkar folyamatos o
lat megszervezése zetd
Ellenéirzési,  mérési, | Intézményve-  Intézményvezetd  he- | folyamatos
crickelési  rendszer | zetd lycttes
miikodtetése Ovodavezetik
Pedagdpiai  program | Intézmeényve- | [ntézmeényvezetd  he- | folyamatos
vegrehajtasa, cllenor- | zetd Iyettes
zZese. Ovodavezetok
Eves munkaterv elké- | Intézményve- | Intézményvezetd  he-
szitese, ertékelése zeto Ivetles
Beiskoldzasi  felada- | Intézményve- | Ovodavezeték o
tok lebonyolitisa zeth
T‘eﬂ.agégus tovabb- | Intézmeényve- | Intézményvezetd he-
képzési program ¢s | zetd lyettes
beiskoldzasi terv el-

| keszitése
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Nemvzeti nnepek  és| Ovodavezets | Ovondk folyamatos
ceyeh  hagyomanyok
apolasa l
Iﬁl]éshel}'ek bt:tiirlt.ésa?'Intézménwc- Ovodavezetik 4 héten tali tartés Iliém
kineversés zetd esetén
Megbizasok Intézményve- | Inlézményvezetd  he-
zetd Iyelles
Ovodavezetik
Munkakor leiris el-| Intézményve- | Intézményvezetd  he-
kiszitése zetd Iyettes
Kézalkalmazottak Intézményve- |Ugyintézd
besorolasa, nvilvan- | zetd
tartasok
Szitkség szerint kiz- | Intésményve- | Intézményvezetd  he-
alkalmazottak minosi- | zetd lyettes
tése Ovodavezeték
Alkalmazottak erkdl- | Intézményve- | Ovodavezetd
csi €s anyagl elisme- | zetd
résc
Szabadsdgok tervezé- | Ovodavezetd | h Intézmeényvezetd | folyamatos
se. Utemezese clyettes
|Sziinetek alatti Gigye-| Ovodavezetd | he  Intézményvezetd folyamatos
let biztositasa lyettes
‘Munkarend szervezé- | Ovodavezets folyamatos
se, ellendrzése
:Tanilgy 1gasgatasi | Intézmeényve- | Intézményvezetd  he- |4 héten tali tartds hidnvzis
| feladatok zeti lyettes esetén, kivétel a meglévi
| jogviszonnyal  kapesolatos
igazolasok folyamatos
Kapesolattartas sziléi Ovodavezetd | Ovondk folyamatos
kizissegeel ¢s cpvéh
partnerekkel
Nyilvantartisok |1u]]—!5v0dewezetﬁ Ovonék [olyvamatos
rakész veretése,
Szabdlyzatok dnkua‘lnlézményve— | Intézmeényvezetd  he-
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mentumok  elkészité- zetd lycttes
se. hozzatérhetdsége
ICSU[JOHDEC adminiszt- | Intézmeényve- folyamatos
rativ  teenddinek el- | zetd
lendrzése Intézményve-
zetd helyettes
Ovodavezetik
Tiiz & munkavédelmi Intézményve- | Intézményvezetd  he- | folvamatos
eldirasok betartasa zetd lyettes
Ovodavezetdk
Leltarozas sclejtezés | Intézmeényve- ¢vente 1 alkalommal
zetd helyettes
Ovodavezetlik
Epiilet és vagyontdr- | Intézményve- Intézményveretd  he- ﬁ:nl}.fmﬁﬂtos
gyak védelme zetd lyettes
Ovodavezetdk
Intézmény képviselete | Intézményve- | Intézményvezetd  he- | folyamatos
| zetd lyettes
Biztositja a gymme—.mtézményvﬂ— Intézményvezeté  he- folyamatos o
kek részvételét varosi zetd lyettes
gsemenyeken Ovodavezetiik

Lad

a




A vezetok és a szervezeti egységek kiziitti kapesolattartis

VezetOl szint

Szervezeti ﬂg_‘;’-_

seg

Rendje eés 'fT{J[mﬁ_i.ﬂ

Legfelsibh veze-
tii szint
Intézményveze-

o

veretii kiziisség

szervezetl  egy-
segz: munkatarsi

kiizisség

-vezetol értekezlet rendszeressépe: havonta és sziiksép
gseten

-napi kapesolattartas e-mail, telefon,

-hovégi jelentés

-irasbeli kapesolatok: tanéy elej terv, év vég értékelés
-eseli beszamoldk. tablazatok,

- Ertekezletek 15[4:]#: rend“szerasségc: _ _
évente min. 3 alkalom,

-Csoportos megheszelesek deje, rendszeressége:

év elején, félévkor, év végén

-Egvent beszélgetesek, beszamolok, tiyékozlatas ideje,
rendszeresscge: sziikség szerint,

-Bgveb irasbeli kapesolattartas ideje, rendszeressége:

szilkség szerint, dokumentumok, falitjsag, kirlevél

szervezeti egység
neve:  alkalma-

Zzotti kizisség

spervezetl egyseg

neve: munkaki-

Ziisség

- Ertekevletek ideje. rendszeressége:

évenle min.2 alkalom

- Csoportos megbeszélések ideje, rendsreressége:
havonta,

- Egyéni beszélgetésel, beszamolok., tajckoztatas ideje.
rendszeresscge: szikség szerint, kitelezo orakon

- Egych irasheli kapesolattartas ideje, rendszeressége:
sritkség szerint, dokumentumok, falinjsag, kirlevél
-nevelési év ﬂiﬂj.i munknt.ew_iagbaérés,
-munkakdzdsségi foglalkozasok (évi min.4)

-ev eleji munkatery, €s végi beszamold elkészitése




Szervezeti egységek kiziotti kapesolattartis

Szerveret

gEysey

Partner (masik)

srervezetl egyseg

Rendje és formdja

l. ovoda vezetok

Munkakdzéssé-

ack

szervezeti epység

neve: alkalma-

zotti Kizisség

tagok

- Egyiittes értckezletek ideje, rendszeressépe: szitkség
szerint,

- Csoportos megbeszélesek ideje, rendszeressége:
szilkseg szerint,

- Vezetdi megheszelgetések, tajekoztatok ideje, rend-
szeressege:

selikseg szerinl,

- Egyeb irasbel kapesolaltartas ideje, rendszeressége:

szikség szerint, dolkumentumol, falivjsag, korlevel

-munkakozosségi foglalkozasok (évi min.4. havonta)

-ev vegl heszamolo elkésryitése

3. Az intézményvezetd vagy intézményvezeti-helyettes akadalyoztatisa esetére a helyet-

tesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmeény Intézményveretdje az alibbiak szerint koteles gondoskodni

arrdl, hogy 0, vagy helyettesének akadalyorstatisa eseteén a:

- vereton,

- vezeld helyettesi feladatokat ellassak.

Az Intézményvezetd 4 hetel meghaladd tartos hidnyzasa esetén (elire lervezhetd esethen a

hianyzdas 1. napjatol) a helyettes 6 kitelezd oraban latja el vezetdi feladatait.

Ha egyértelmiive valik, hogy

a) az intézmény intézményvezetije a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyvoztata-

sa (pl. betegsépe, cgyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetodi fel-

adatokat az intézmeényvezeto-helvettesnek kell ellatnia;
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b) az Intézményvezet( helyeltese a szilkséges, vezetd helyettes feladatkirebe tartozd
teendoket akaddlyoztatasa (pl.: betegsége, egyeb tavolléte sth.) mialt nem tudta, nem
tudja ellatni, az Intézményvezetd helyettesi feladatokat az alabbi tiblizatban megjeldlt

szemelynek kell ellatnia.

Az intézmenyvezetd, illetve az intézményvezeti-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovibb
eldirasok:
- az ovodavezetdk csak a napi, a zokkendmentes mikddés biztositasira vonatkozd in-
rézkedéseket, dintéseket hozhatjak meg az intézményvezetd, intézményveseld helyet-
tes helvetl,
- az dvodavezeld csak olvan Gigvekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igenyelnek,
halaszthatatlanok, s amelveknek a helvettesilés soran torténd cllatdsara a munkakori
leirasdban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités sordn a helvettes a jogszabaly, illetve az intézmeény belsd szabalyzata-

ihan, rendelkezéseiben kizirolag a vezetd jogkdrébe utalt iigyekben nem dénthet.

A vezetd, illetve a vezetd helvettes akadalyoztatasa esetén

a helyettesités rendje

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése
helyettesiteni kell (munkakir és név}
Csatlos Erzsebet Hajosné Hertl Edit

Tamas Szilvia

Tamas Szilvia Hajosné Hertl Edit

Hajosné Hert] Edit Tamas Szilvia

LEzen tdlmenden a benntartézkodas alapjan Intézkedésre a magasahb fizetési fokozatha
tartozd ovodapedagogus jogosult, Intézkedési jogkiire az intézmény miikodésével, a
syvermekek biztonsdginak megovasaval osseefiiggd azonnali diintést igényld iigyekre

terjed ki.

3. Kapesolattartas modja: Az intézmeny a szekhely ovodan kivil 3 tagimtézmennyel
rendelkezik, ezért az informéciok dtaddsa a mindennapi mitkddéshez elengedhetetlen,

is



Minden Ovoda vezeto, ¢s a dolgozoink szinte kivétel nelkiil ingyenesen tudnak egy-
mdssal telefonalni, elofizetdi csoport keretében. A vezetékes telelon egymas kizitt, ¢s
a fenntarto kozitt szintén ingyenes, Az informacio elstdleges, kdzvetlen cszkize a te-
lefon, Az lgazgatd kir-sms-sel értesiti a vezetdket az azonnali. fontos eseményekrol.
Akadalyoztatisa eselén meghizas alapjan az ovodatitkar, vagy gazdasagi Ggyintézo in-
tézi a telefonos értesitést. Heti rendszerességgel e-mail formajaban kapnak a vezetok
tidjekoztatist az aklualis feladatokrodl, leadandd anyagokrol. Az aktualis minden dolgo-
201, vagy sziiloket crintd tajékoztatokrol, azok kitlggeszteserdl minden intézmeény e-
mailben kap Crtesitést. Az e-mailt hetente legaliabb egyszer meg kell nyitni, minden
tagintézményben. A tagintézményekben tirténd minden lényeges eseményril az In-
tézmeényvezetdt tajékoztatni kell, telefonon lehetileg azonnal. Ertesiteni kell az intéz-
ményvezetit, vagy helyettesét:

o az intézmeény mitkodését érintd rendkiviih esetekben

o miiszaki hiba, vagy azonnali javitast munkdk igénylése esetén

e dolgozoi betegség, tavollet esetén

5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Az intézmeémnyel jogviszonyban nem allok intézmeénybe lépeése és ott tartozkodisa a kbvetke-
70k szerint torténhet:
- kiiliin engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyvermekel ho-
z0 ¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az 1détartamra, amely:
- a pyermek érkezéskor: a gvermek atlidetetésére és dvononek felligyeletre at-
adasara, valamint a kisérd tavozasara,
- a gyermek tdvozdsakor: a gyermek dvondtol valo arvetelére, atdltdztetcsére,
valamint a tavozdsra sziikseges.
- kiiliin engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a gvermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmeny nyitvatartasi rendjében meghatarozott iddben cérkezik az intézmeény-
be, valamint,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az dvoda valamely dolgozojatol kell kémmi. Csak az altala adott sza-
beli engedély, és sziikség szerint epy dolgozo feligyelete mellett lehet az intézmeény-

ben tartorzkodm,



MNem kell a tartézkodasra enpedelyt kérni:
- aszilonek, gondviseltnek a sziléi értekezletre valo erkezeskor
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezveényén valo tartozkodaskor
- heszoktatasi 1dé alatt

- beiratkoziskor
Az ovoda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje

Az intézmeény minden dolgozdja lelelds a kizdsségi tlajdon védelmeért, a berendezési tar-
gvak felszerelések dllaganak megorzéscert, az energiatakarékos felhasznalisaért, a tiz- bal-
eset-, és munkavédelmi szabalyok betartasacrt.

A gyermekek az dvoda helyisépeit és udvarat csak ovodapedagogusi feliigyelet mellett hasz-
nalhatjak.

Az egves helyiséeck, Iétesitmények berendezéseil, felszerelési targyait, cszkdzeit csak az
dvodavezetd engedélyvével, lehet elvinni, haszndlat utdn a helyére kell visszahelyezni.

A helyisépeket, létesitményeket rendelletésiiknek megfeleléen, az allagmegovasra figyelem-

mel kell hasznalni.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levepdn valo foglalkoztatdsira haszndlhato, a tavaszi, nyari
iddszakban a foglalkozasok levezetésére, A gyermekek levegztetését naponkent biztositani
kell az évszakto] fiiggetleniil és az idéjarasnak meglelelden a pedagogiai programnak megfe-
lelden. A rendért, a jatékok ¢s eszkdzok kiméletes hasznalataért, clrakasacrt az dvodapedago-

gus felel.

A fejlesztd szobdban a logopédus, fejlessto pedagogus, és a gyogypedagogus dolgosik, elore
epyeztetett iddpontban, Egyéni fejlesztési szilkség esetén az dvoda pedagogusai is igénybe
vehetik, Sziikség esetén a Srzakértéi Bizotisag szakembere, vagy az Ovodapszichologus is

hasznalhatja a szobat.

Az dvoda helyiségeiben piart nem miikidhet. 2011, évi CXC. torveény 24& (3)
Az dvoda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit a szakszervezel, a kdzalkalmazotti tanacs, a

szl srerverel részcre.

A helyisépek hasznalatra vald atengedésérdl, bérbe adasarol, annak iddpontjardl az ovoda
vezetd dint, melyrol az intézményverzetot irdsban tdjekoztatia. A bérleti dij megallapitasard] a
fenntarto dont.

Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezeltsép terheli, és karteritesi feleldsséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az ovoda munkavédelmi ¢s tlizvedelmi szabalyzatiban foglaltakat. Az
ki



épiilet biztonsdgos zarasaért, nyitasdért, €s a kulesok drzéséert a mindenkori reggeles ¢s a del-

utanos dajka a felelds.
A vezetok 6s a sziiloi szervezet kozotti kapesolattartis rendje

Az intézmeényben a szilék jogaik ervényesitése, kotclességiik teljesitése erdekében szildi
szervezetet hozhatnak létre, melynek vezetdségcbe minden tagdvoda szilol kdzissége 1 fit
delegil. Legaldbb évi | alkalommal, az ovoda vezetésével kizos ertekerletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekeben.
A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziiloi szervezet:
- az ovodai nevelési év rendjét annak elfogadisa elott véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozo dokumentumot a szildn szervezetnek gy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a vélemeényalkotdsra:
- amennyiben az Ovoddban ovodaszék nem mikodik, vélemeényt mondhasson a
nevelési-oktatisi intésményben folyd hit- ¢és vallasoktatas idejének és helyének

meghatarozasarol. A véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani.
A szulii szervezet kiteles vélemeényezési jogkoreében eljarva irdsban nyilatkozni.
Az intézmény igazgatGjinak feladala a szGloi szervezettel valo egylittmiikadeés.

A sziiloi szervezetek megnevezise

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idopontja

Senldd Szervezct 20149,

7. Azok az iigyek, melyekben a sziilii szervezetet (kiizbsséget) a szervezeti ¢s miikodési

szabalyzat véleményczési, cgyetértési joggal ruhizza fel

A s¢iil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kivetkezo jogok:

a) A pedagdgiai program, a hdzivend és az SzMSz elfogaddisdat megeldzden az infézménynek
he kell szerezmie wz iskolaszék, ovedaszék vagy kollégiumi szék vélemeénvér, amelyer a
2002012 (VI 31 ) EMMI vendelet 122, § (V) bekezdése ir eld szdmunkra kotelezetiséghént. A
rendelet 4. § (5) helvett bekezdése azonban ugy rendelkezik. hogy amennyiben az intézmeény-
ben iskolaszék, dvodaszék, holléginmi szék nem mikodik, dgy az StMS7 elfogaddsakor az
iskolai, ovodai, kollégiumi sziiloi szervezet véleményét kell beszerezni. Fontos azonban,
hogy a nem mikido intézményi szék a sziiloi szervezet véleménvét kizardlag az Sz18z
elkészitése vagy modositasa esetéhen kell beszerezni, a pedagogiai program ¢és a hizirend
esetében azonban mar nem.
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A sziild szervezetet — ezen SZMSZ, alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatiroz meg.

8. A nevelitestiilet feladatkirébe tartozd iigyek

- Pedagogiai program elfogadisa

- SZMSZ elfogadasa

- Lves munkatery elfogadasa

- Az intézmény munkijare] késziilt clemzések, beszamolok elfogadisa

- Tovibbképzési terv elfogadasa

- Nevelitestiilet képviseleteben eljaro pedagdgus kivalasztisa

- Havirend elfogadasa

- Intészményvezctoi palyazat véleményerese
Az intézmény a nemzeti kéznevelés szold 2011 évi CXC torveny ¢s a 20/2012.EMMI
rendelet figyelembe vételével a kivetkezdk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkdrebe
tartozd ligyek atruhdzésira, tovibbi a feladatok cllatasaval megbizott beszdmolasira
vonatkozo rendelkezeseket.
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakdzisségre.
A neveldtestiilel nem ruhazhatja at a kovetkezd jogkoreit:

- Hazirend elfogadasa

- Szervezeti &s mitkddeési szabilyzat elfogadisa

- Pedagdgiai Program elfogadasarol

A nevelitestiilet atruhdzhatja a kivetkezo jogkireit:

Diintési jogkirét:

a) a nevelcsi-oktatasi intézmeny éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszimolok elfoga-
dasa;

¢) a nevelGtestilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend elfogadasa;

¢) az intézményvezetdi pilyizathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai vele-
meny kialakitasa;

f) jogszabalvban meghatdrozott mas ligyek.

Véleménynyilvanitasi jogkirét:

a) a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével kapesolatos valamennyi kérdéshen,
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b} az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

¢) az intézmeényvezeto-helyettesek megbizisa, illetve a meghizas visszavonasa elott,

d) a nevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezcsre allo
pénzeszkizik felhaszndlasinak megszervezdéschen,

e} a nevelési-oktatast intézmény beruhazdsi ¢s fejlesztési terveinek megallapitasaban,

[) mas, a lenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Javaslattételi jogkiirét — a nevelcsi-oktatasi intézmeény miukodesével kapesolatos — vala-
mennyi kérdésben.

Az atruhazott jopkor gyvakorloja a nevelotestiletet tajekoztatni kiteles azokrol az lgyekrdl,
amelyekben a nevelotestillet megbizasabol eljar.

Jelenleg a neveldtestiilet jogkdrt nem ruhaz it

9. Dokumentumok nyilvanossdagival kapesolatos rendelkezés, tijékoztatas

Az Ovoda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziildk megismerhetik,
és megtekinthetik az intézmény honlapjan. A Hazirendet minden beiratkozd betekintésre dtve-
szi, ¢zt alairasaval igazolja, egy példany a bejarat melletti faligjsagon folyamatosan megte-
kintheto

Az el6bbi dokumentumokra illetve barmely az inlézményt érintd kérdésben (a kotelezd titok-
tartas figvelembevételével) tdjékortatist az dvodapedagogusok illetve az ovodavezetd ad.

A pedagdgial program a nyitvatartisi idoben minden csoportban megismerhetd, betekintesre
atadhatd. Szobeli informacio clézetes cgycztetés alapjan vezetdi vagy pedagogial fogadoori-

kon kérhetd.

Az elektronikus nton elédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi apazat irdnyitasi rendszerével a Korzoktatisi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapesolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Korminyrendelet eldirasainak megfelelden. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigh elektronikus aldirast kizarolag az intézmény igaz-
gatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlenil ki kell nyomtatni és ax irattirban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir ala-
pi masolatat;

e a7 intézmenytirzsre vonatkozo adatok modositisa,

s az alkalmazott pedagogusokra, és dajkakra vonatkozo adathejelentések.

s av Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

o az oktober |-jei pedagdgus és gyermeklétszam
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Az elekironikus aton eldallitort fent felsorolt nyomtatvanyokal az intézmény peesctjevel €s az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az epyeéb elektronikusan megkildott adatok hitelesitése az intézményverzetd egyedi dintése
alapjan szitkséges. Az ovodatitkar seliksép csctén sajat dontési jogkdrben iktatja, hitelesiti a

levelezéseben keletkerett elekironikus adatokat.

10. Fakultativ hit és vallisoktatas

Megszervezése legalabb 15 sziild igénye esetén valosulhal meg, ez iranti kérelmet az
érintetick alairdsaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az 6voda vezetdjenél. A kérel-
mel a nevelési évet megeldzo aprilis 30, napjaig kell eljuttatni az intézmeény vezetdjeher,
Ezutan a megjeldlt egyhiz képviseldjével torténik cpyeztetés a megvalositasrol, az ovoda

zavartalan mukddése érdekében,

11. A pedagigiai munka belsi ellenérzési rendje, a BECS munkacsoport mikidése
A pedagogiai munka belsé ellenérzésének fogalma, célja
A pedagdgiai munka belsé cllendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységcre kiterjed.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen cléfordulo hibak mielobbi fel-
tardsa, majd a feltirdst kivetd helyes gyakorlat megteremtése.
Az ellendrzés célja masrészril a pedagogiai munka hatckonysaganak fokoziasa,
A pedagogiai munka belsi ellendrzésével szemben timasztott kivetelményck
A pedagogiai munka belsd elleniirzésével szemben tamasztott kovetelmenyek:
- togja at a pedagogiai munka egészet,
- segitse eld valamennyi pedagogial munka emelkedd szinvonali ellatasat,
- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kivetelményekhez igazodva mérje ¢s értckel-
je a pedagogus altal clért credmeényeket, dsztondzzon a minél jobb eredmény clérésére,
- thmogassa az cpyes pedagdgiai munka legeélszer(ibb, leghatékonyabb cllatasat,
- a sziildi kdzossép (Ovodaszék) észrevételei kapesdn elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az. oklatas valamennyi szerepléjének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmeretl munkat,
- tamogassa a kilonféle szintl vezetGi utasitisok. rendelkezésck kivetkezetes végre-
hajtasat, megtartasat,

- hatékonyan mikddjon a megeldzo szerepe.
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A pedagoégiai munka belsé cllendrzésére jogosultak
A pedagdgiai munka belsé cllendrzésére elsdsorban, dltalinos jogkdrben jogosult:
4) az intézmény vezetoje,
b) a tagdvoda vezetd
¢) Bees munkacsoport tagjai
A pedagogial munka belsd, valamely témajd, terliletre vonatkozo ellendrzésére az intézmeény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.
A pedagogiai munka belsi ellenirzésének formai
A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai killondsen a kovetkezdk lehetnek:
- srObeli beszamoltatas,
- irdsbeli beszamoltatas, - specialis felmérések, tesztek. vizsgalatok.
- ¢rickezlet,
- foglalkozas latogatas,
- dokumentum elemzés

Az intézményvezetod a pedagdgiai munka belso cllendrzese céljabol éves munkatervet keészit.

12. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagogiai szakszolga-
latokat, pedagidgiai szakmai szolgaltatékkal, gvermekjoléti szolgdlattal, valamint az
egészsegiigyi cllatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval vald kapesolattartast
Az intézmény rendszeres kapesolatot tart:
a) a fenntartoval,
b)  Klebelsberg Intézmeényfenntartd Kézpont Kiskordsi Tankertilettel
¢) mas oktatdsi intézményekkel (iskoldk, Harangvirag Ovoda) referencia intézmények-
kel, ,,j0 gyakorlat™-t dtvett dvodakkal.
d) Pedagogiai Szakszolgilatokkal
e) Pedagdgial szakmai szolgaltatokkal
f) a Gvermekjoléti Szolgalatial;
@) az Bgészségligyl svolgallatoval (gyerekorvos, gvermekfogiszat)
h) védiongi szolgalattal
i) Rendirséggel (Zsebi projekt)
1) Helyi sajto, Kords tv,
k) egyéb kizosségekkel:
- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzitartozdival,
- a teleplilés egyveb lakosaival

- civil szervezetekkel.



A fenntartival vald Kapesolattartis:

Az intézmény és a fenntartd kapesolata folyamatos, clsésorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
i

az intézmeény alszervezésére, megsziintetésere,

az intézmény levekenyscgi kirénck modositisara,

av intézmeny nevenck megallapitasira,

az intézmény pénzipgyi-gazdalkoddsi tevékenységére (elsGsorban a koltsCgvetésre,
kisltséptéritésckre, a szocidlisan adhatd kedvezmenyekre sth.),
- az intézmény ellendrzeseére:
- pazdalkodisi, mitkdési orvényességi szempontbal,
- szakmai munka eredményesscge tekintetében,
- az ot folyd gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld és gyvermekbalesctek megeltzése érdekében tett intézkedések tekinte-
téhen,
- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.
Az intézmény ¢és a fenntartd kapesolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovihagyisa és modositasa, a neveleési/pedagogial programja
jovahagyasa tekintetében-amennyiben sziikséges.
A fenntartoval vald kapesolattartas formai:
- szobeli tajékoztatasadas,
- irasbell beszamold addsa,
- egvexletd targyalason, értckezleten, gyiilésen valo résavétel,
- a fennlartd altal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtasa celjabal,
- specidlis informacioszolgaltatds az intéemeény pénzilgyi-gazdalkoddsi, valamint
seakmai tevekenységchez kapesolodoan.
Mis oktatdsi intézményekkel és Klebelsberg Intézményfenntartd Kizpont Kiskorosi
Tankeriilettel valo kapesolatiartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapesolatot alakithat ki,
A kapcsolatok lehetnele:
- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyeb jelleglek.
A kapesolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek.
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- szolgdltatasok.
A kapesolatok rendszeressége a kapesolatok jellegétol figgoen alakulhat.
A kapesolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az iniézményck cgymadsnak kedvezmenyeket
biztosithatnak egves eszkozeik ériékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontirgyaik hasz-

nalatba adasakor.

Az intézményt tamogato szervezetekkel vald kapesolattartis
Az intézményt timogatd szervezetekkel vald kapesolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

o atamogatd megfeleld tijékoztatast kapjon az intézmeny

o anvagl helyzetérdl,

o tamogatassal megvaldsitando elképzeléscrol, és annak eldnyeirdl,

s az intézmény a kapott tamogatisrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvintartast ve-
zessen, hogy abbol a tdmogatas felhasznaldsanak modja, célszerlisége stb. cgyértelmii-
en megdllapithatd legyen; a timogatd ilyen irdnyd informdcioigénye kiclcgithetd le-
gyen.

Az intézményverzett feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatot szerezzen, s

azokal meglartsa.

Pedagigiai Szakszolgalatokkal

Az intézmény kapesolatot tart a gyermekek fejlédésé, specialis szikségletek biztositasa, érde-
kében a Megyel Szakértdi Bizottsaggal kdzvetlen kapesolatot tart fenn.
A kapesolattartas forma, lehetséges modjai:
- a Megyei Szakérléi Bizottsdg crtesitése — ha az intézmény a beavatkozast szilkscges-
nek latja,
- esetmegbeszélés - az intézmeny reszvetelével,
- a Megyei Szakértdi Bizottsag cimének és telefonszamanak intézmenyben valo kihe-
Ivezese, lehetdve téve a kdzvetlen elérhetoséget,
- elbadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmeny kerésére,
- utazd logopédus, fejlesztdpedagogusi ellatds soran folyamatos konzulticio az ovodi-

ban a gyermek fejlesztéserdl.
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Pedagogiai szakmai szolzaltatokkal

Az imtézmény kapesolatot tart a pedagogusok szakmai munkdjanak fejlesztese, segitése erde-
kében a:
- Megyei Pedagogiai szakmai szolgdltatokkal illetve
- Orszagos Pedagdgia seakmai szolgaltatokkal
Az intézmény a4 Megyei Pedagogiai szakmai szolgaltatokkal kdzvetlen kapesolatot tart fenn.
A kapesolatiartds formai, lehetséges modjai:
- a Helyl Pedagogiai szakmai szolgaltato cimeének és telefonszamanak intézményben
vald kihelyezése, lchetové téve a kozvetlen elérhetiséget,

- eldadasokon, rendezvényeken, tanfolvamokon valo részvetel.

A Gyermekjoléti Szolgilattal valo kapesolattartas
Az intézmeény kapesolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megszinte-
tése erdekeben a:
- gyermekjolét szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapesolodo feladatot ellaté mas:
- szemelvekkel,
- intézményekkel és
- hatdsagokkal.
Az intézmény scgitséget kér a gyvermekjolét szolgdlattol, ha a gyvermeket veszélyeztetd oko-
kat pedagogiai eszkozikkel nem tudja megszintetm,
Az intézmény a gyermekjoléti szolgilattal kivzvetlen kapesolatot tart fenn, a tagovoda gyer-
mekvédelmi teleldseén keresatiil.
A kapesolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmeény a szolgalat beavatkozasit
sziksegesnek litja,
- esetmegbeszélés — az intézmeny részvételével a szolgalat felkéreésére,
- a gyermekjolét szolgalat ciménck ¢s telefonszamanak intézmeényben vald kihelyeze-
se, lehetdvé téve a kizvetlen clérhetGséeet,

- elbadasokon, rendezvényeken valo részveétel az intézmény kérésére,

A védinoi szolgalattal valo kapesolattartas
Az dvoda és a védinoi szolgalat kdzotti folyamatos kapesolat sziikséges az elhanyagolis, tel-
vesség felfedezése esetén. A veédondk minden év szeptemberében leadjak Eves tervilket min-
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den dvodanak 2 példanvban, melyet az ovodaverzetd aldirasaval megerdsitve 1 peldinyt vis--

szakiild a tertletileg illetékes védind szamara, A programok kdzosen vagy a Veédonoi szolga-
lat altal kertilnek megszervezésre,

A gyermekveédelmi leleldsik, dvodavezetd kezdemeényezescre esetmegbeszelést hivnak ds--

sze. Ovodai beiratkozdskor sziikséges az csctlegesen kallodo, lakhelyiiket valtogatod gyerme-

kek felderitése. Kotelezd ovodartatas aloli felmentés nyilatkozatanak egyveztetése,

Ax intézmény egyéb Kizosségeldkel valé kapesolattartisa

Az intézmeény egyéb kozosségekkel vald kapesolattartasara a kizdsség szervesd, kulturalis &s
sport tevekenyseg jellemzd,

Osszetartd szerepe jelentds,

A kilsé kapesolattartds a hagyomanyos rendezvényckben, illetve mas jellegl programokban
jelenik meg.

Az inlérmény kiilso kapesolatait jelentd szervezetek felsorolasat a melléklet tartalmazza

Az intézmény kiilsé kapesolatait jelento szervezetek

Azimezmenyt kapesolat A kapesolatot jelentd szervezet neve és cime

tipusa .
1. Fenntartoi Kiskéris Varos Onkormanyzata
6200 Kiskdrds Petofi Ter 1.
2, Mas oktlatasi intézmény Klchelsberg lntéﬂnéﬁ}ffémfmé Kn’fazpnn’r Kiskorosi Tanker-

|ilete

3. Intézményt tdmogatd szer- | Mohdesi Ovodaért Alapitvany
vezetetek Kiskoros Virosért Alapitvany

Kiskoros-Erditelekért Alapitvany

4. Pedagdgiai svakszolgilat

5.POK Szeped

6. G}-'ermékjt?;l.éﬁ seolgalat Kiskérds, Rakoczi u.12.

7. Védindi Szolgilat Kiskdrds, Kossuthu.12.
8. Egy(':_h:_ | Harangvirag Ovoda

Kiskdrds, Arpad u.6.
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9. Munkakizisség A cxatlakozni kiving intézmények egyiittmifkidési megdlta-

podis alapjan

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasiaval kapesolatos fel-

adatok

Az iinnepélvek, megemlékezések rendje

Az intézményben ar lnnepélyvek. megemlékezésck rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
kordbbhi hagyomanyokat apolva keriil meghatirozasra.

Az (nnepélyek, megemlékezésck pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapesolatos feladato-
kat és felelostket az igazgato az ¢ves munkaterveében hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bivitése, valamint ax intézmeny
Jo hirnevének megtrzése az alkalmazotti ¢s gyermelkkozdsség minden tagjanak kotelessege.

A hagyomanyok, lnnepek, jeles napok apoldsa eclvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életik kifgjlesztéséltl, a gyermekkozisseg alakitasatol,
amelyek dromforrast jelentenck, és egyben megalapozzak a kizdsséghes, szilkebb és tagabb
kivmyezethez, hazahoz flizodd pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira apolasat, atdrikitéset,
A felndtt kozdsségekben hozzdjarulnak az egylivé tartozas, a kilesdnds meghecsiilés, egymas
iranti tisztelet, erkilesi értekeinek erisiteséhez,

Az iinnepek., hagyoméanvok, jeles napok apoldsanak belsé rendszerét a helyi ovodai nevelési
program tartalmazza.

A hagyomanyapolassal kapesolatos feladatok
A hagyomanyapolds ar intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolissal kapesolatos feladatok cclja az intézmény meglévé himevének:

- megorzese, illetve

- nivelése.

A hagyvomanyapolas clsdsorban a nevelotestiilet feladata, mely tagja kdrremikodese réven
gondoskodik arrol, hogy az intézmeény hagyomanyai fennmaradjanak.

Népi hagyomanyok apolasa kérében torténik a
o Jeles napokhoz kapesolodo szokasok megismertetese
o népi kézmives technikakkal valo ismerkedcs
A hagyomanyapolas eszkozei:

- tnnepséeek, rendezvények,

- epyeb kulturalis versenyek,

- cpyib sport versenyek,

- epyéb eszkozik (pl.: kiadvanyok, tysagok sth.).

Az intézmeny hagyomanyai érintik;
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- az intézmeny ellitotyjail (gyermekelket/tanulokat),

- a felndtt dolgozokat,

- a szildket.
Az intézmény hagyomdnydpolisa korébe tartozd konkrét rendezvények neveét, a rendezven-
nyel érintettek korét, valamint a rendezvény véarhatd iddpontjat a 9/2. szami mellcklet tartal-
mazza.
A hagvomanyapolas érvényesilhet tovabba az intézmeny:

- jelkép hassnilatdval (zaszlo, jelveény sth.),

- tanulok/gyermekek Gnnepi viseletével,
A neveldtestillet feladata, hogy a meglévé hagvomanyok dpolasan tdl Gjabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok dpolasarol, megdrzésérol

15,

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

| Az linnepély, megemléke-

Az tinnepély, megemlékezés neve zés (iranyadd) idopontja
Szireti innep szeptember kizepe
Marton Nap November 11.
Mikulas December 6.
Advent : December 1 — 20
Kardcsony ' December 18-22.
Farsang ' Februar 1-20.
Marcius 15. Marcius 12-14. B
Husvét - Aprilis (mércius)
Anydk napja Mijus 1-10,
Nagyvesoportosok bliesiztatisa Majus 20-31. - B
Pedagogus nap _ Junius
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Az intézmény hagvomanyapolasa kibrébe tartozd rendezvények

: rveny
A rendezvénnyel A rende ¢
A rendezvény ne . . rravetileoes

¥ AEYE crintettek kiire (hozzavetileges)

idépontja
Mesés hétpraba nagyesoportosok | oktober
Egészségheét nagycsoportosok november
Rajz és Versmondo nap nagycsopartosok aprilis
Tane és Dal Vilagnapja - lanecsoportok aprilis
Szaszsorsport nap kézép €s nagycso-| mdjus-janius
portosok

15. Az intézményi védo, 6vo clbirasok, gvermekvédelmi feladatok ellitias rendje

A tagovoda vezetd és gyermekvédelmi felelos feladatai:

A Kiskérisi Ovoddkban 2020. szeptemberében Gyermekvédelmi munkakézosség ala-
kult, melyben minden évoda gyermekvédelmi felelise a tagja. Kozis Gyermekvédelmi
Eves tervet készitenek, amelyben a tagok meghatirozzik az éves feladatokat. Minden
tag egy adatlapot tilt ki sajit 6vodajara vonatkozilag, és ezt csatoljak a munkatervher.
Tagja még az dvodai szocidlis segitd is, ezdltal a jelzrendszer hatékonysiga is megni-
vekszik.

A gyermekvédelmi felelds a neveldtestiilet tagja, az intézményvezeld a megbizasabol, az ovo-
davezetdvel egyiitt képviseli a gyermekvédelmi szempontokat, szervezl, iranyitja, es szeme-
Ives részvetelével elosegiti ezck érvényesilését.

A csaldddal és a pedagdgusokkal egyiittmiikidve kikiiszibili a veszélyeztetett gyermekekre
hatd artalmakat. védi 6ket a testi, lelki, erkolesi karosodasoktol illetve ellenstulyozza a vesze-
Iveztetd hatdsokal. A nevelési év elején A gyermekvedelmi munkacsoport tagja megtervexi a
gyermekvédelmi munkaprogramot. Munkdjarol ¢v végen beszamolot keszit

Kapesolatot tart konkrét esetekben a Szakértdi Bizottsaggal, Gyermekjoléti Szolgdlatial,
Gyamhatosageal, partfogokkal, neveldszildi feligyeltokkel Renddrseggel, valamint a csali-
dokkal foglalkozo szakemberekkel.

Segiti és szorgalmazza a veszelyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintit megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az ovodaban dolgozo Gvondk kizitt,
Nyilvantartja a veszélyeztetett és hilrinyos helyzetli gyermekeket, av intészkedéscket, az

eredmenyeket.
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Elosegiti a csoportvezetd dvonok felderitd tevékenységét, Sxikséges esetekben csaladlitopa-
last véger a csoport ovonodivel,
Reészt vesz a gyermekvédelmi munka intézmeényi ellendrzésében, értékelésében
Altalinos clbirdsok
A csoport ovondi a gyermekekkel
- az ovodai nevelési év, valamint
- szikség szerint, a foglalkozas, kirandulas sth. eldtt ismerteti a kovetkezo védo-ovo clbird-
sokat,
Veda-avo eldiras:
- az egeszségik es testi épségilk védelmeére vonatkozo cloiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok.
- a tilos ¢s az elvarhatd magatartdstorma meghatirozasa, ismertetésc.
A vedi-ovo eldirasokal a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjénck megfelelen kell
ismertetni.
Az ovoda hazirendjcben kell meghatdrozni azokat a védd, dvo eldirasokat, amelyeket a pyer-
mekeknek az dvodaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.
A gyermekbalesetelk megelozése érdekében ellitandé feladatok 2002012, (VIIL31.) EMMI
rendelet 169, § alapjan
Az ovoda verzetdjének feladata, hogy ellenérizze:
- hogy az dvodaban keményforrasztds, iv és ldnghegesztés, ipari gdzpalack, illetve tar-
taly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végeshetd;
- hogy az int¢zmeny teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a leg-
szlikségesebb idotartamig, az adott felljitisi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok dllando feliigyelete mellett lehet;
- hogy a gyermekek elcktromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva le-
gven — az ajzatok vakdugozasaval, illetve a haldzat megteleld védelmével;
- hogy a gyermekek az ¢piilet szamukra veszélylorrast jelentd helyiségeibe ne juthas-
sanak be.
A pedagopusok feladata, hogy:
- haladéktalanul jelezzek az ovodavezeto felé azokat a helyzeteket, melynek ellentize-
seben az dvodavezetck felelosek,
- a mindennapos tevekenysegik sordn fokozottan tigyeljenek az elekiromos berende-
zések haszndlatira, kezelesére. A kiilonbozo berendezéscketl tgy taroljdk, hogy azok-
hoz a gyermekek ne férhessenek hozza,
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- javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabbi te-

telére,

Az Ovoda nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikéin fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyvermekek bizton-
sdgira, lesti épscglre,
- a veszélyforrast jelentd munkahelyiket, eszkizoket mindig zarjak stb.
Az dvodavezetd felelos azért, hogy az intézmény terlilete, - beleértve a belso termeket, szoba-
kat, valamint az udvart — felmérésre kertiljon a védo, ovo intézkedesek sziiksegessége szem-
pontjabal.
A véds, ovo intézkedések céljibol az adott teriiletre vonatkozd figyelmerztetd jelzéseket, fi-
pyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fuggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb ¢ven-

te ismertetni kell a veszélyeztetetiekkel.

A gyvermekbalesetek esetén ellatandé feladatok 2002012, (VIIL31.) EMMI rendelet 169.§
alapjan
Az intézményvezetd feladata
= Az ovoda vezelije vagy helyettese azonnal jelenti a gyermek balesetet
intézményvezets felé, hogy az elektronikus feliileten bejelentsck
= Nem stlyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
- Az intézményvezetd intézkedik a 8 napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbal-
esetek haladéktalan kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus Gton jegyvzokdnyvet
vetet fel, majd a kivizsgalast kévetden, de legkésibb a targyhot kivetd honap 8. napja-
ig megkiildi a fenntartonak, valamint dtadja a gyermek sziilojenck (egy peldany meg-
orzeésérdl gondoskodik),
- ha a kivizsgalas clhizoddsa miatt av adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrGl az okok ismertetésével jegyzOkinyvet keszittet.
= Silyos balesetekkel kapesolatos feladatok:
- Az intézményvezetd azonnal jelenti a balesetet az intézmeny fenntartoja fele, kivizs-
gdldsdra legaldbb kizeépfoka munkavédelmi szakember bevondsa sziikseges,
- gondoskedik a baleset legalabb kdzépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelke-
26 személy bevondséval tirténd kivizsgalasarol.

/Sulyos az a gyermekbalesel, amely:
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- sériill halalat (halalos baleset az is, amelynek bekivelkezéséld] szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balescttel Gsszefliggésben életet vesez-
tette)
- valamely érzékszery (érrékeldképesség) elvesztését, illetve jelentds mertekil kiroso-
dasat
- orvosi vélemény szerint ¢letveszelyes seriilest, egészségkirosodasl,
- stilyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, ldb két vagy tobb ujja nagyobb részének cl-
veszlése, tovabba ennél sulvosabb esetek),
- a beszéliképessée elvesztéset vagy felling eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.!

= Ay intézményvezetd elérhetdvé less az ovodaszek, ennck hianviban az ovodar sziilin

szervezet részvetelet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
= Az intézményverzetd intézkedik minden gyermekbalesetet kévetden a megeldzésrl, azaz

arral, hogy a megtirtént balescthez hasonlo eset ne torténhessen meg,

A pedagogusok feladata:
* A pyermekbaleset esetén- a gyermek cllatasa ¢s a szilo crtesitése az elsodleges
feladat
* A balesetekrdl jegyziokinyvet vesz fel.
* A balesetet jelenti az dvoda vezetonek, illetve tavolléte eseteben a helyellesitést
rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentéseérdl,
= Kozremikodik a baleset kivizsgalasaban,
»  Kézremikddik az ovodaszék, ennek hianydban az dvodai szil6i szervezet tajckoztatasa-
ban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.
» [Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvelden a megeldzésre: az intézményveze-

td, dvoda vezetd megeldzéssel kapesolatos utasitisait végrehajtja.

Nem pedagdgus alkalmazoti:

- Az intézményvezetd, dvoda vezetd, vagy helyellese utasitasanak megfelelden mikodik
kizre a gyvermekbaleseteket kivetd feladatokban,

Elsésegély doboz az ovodak neveldi iroddjaban keriilnek elhelyezésre, minden dolgozo dltal

ismert, zdarhatd szekrényben.



16. A rendkiviili esemény, bombariadd sth. esetén sziikséges teendik
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomidsra jutisakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézmeényvezetiit
Az intézményvezetd a rendkiviili esemeény jellegénck megfelelden
a) haladektalanul értesiti:
- az ¢rintett hatosagokat,
- a fenntartot,
- a sziiloket:
b} megtesz minden olyvan szikseges intézkedest, amelvek a gvermekek, dolgozak veé-

delmeét, biztonsagal szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamil killindsen:

- a tiz.

- az arviz,

- a foldrenggés,

- hombariada,

- egyeb veszelyes helyzet, illetve a neveld munkat mas modon akadalyozo, nehezité

kirilmény.
Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény;

- kifiritéserdl, amely a tzvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy térténjen.
Az egyeb intézkedeést kdveteld rendkiviili események belkivetkeztekor az igazgatd a pedagd-
gusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dint.

Az egyes rendkiviili esemeényekre vonatkozo tovabbi belsé szabalvozas nem keriil csatolasra.

17. Az intézményben folytathaté reklimtevékenység szabalyai
Az intézmeny a kivetkezok szerint szabalvozza az intézmenyben folvtathato reklamtevékeny-
scoct:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézmenvben a kivetkezok kivételével tilos a reklamtevekenyseg.
Megengedett a reklamtevekenyseg, ha a reklam:
- a gyermekeknek 5201, és
- a kivetkezi tevékenységekkel kapesolatos,
- egészseges eletmdd,
- kiimyezetvedelem,

- tarsadalmi tevékenység,



- kivzeleti teveékenyseg,
- kulturdlis tevékenység,

- oktatisi tevékenység

A reklamtevékenység engedélyertetise
A reklamtevékenység folytatisanak minden formaja, madja csak az intézmeényvezetd engede-
lvevel lehetséges.
Az intézményvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
A reklimtevékenység jellegének besorolasa
Az intézményvezetd ondlloan, illetve az dltala jelentdsnck mindsitett reklamtevékenyseg ese-
teben:
- a neveldtestiilel,
- a szilin szervezet egyetértéscvel
allapitja meg valamely reklamtevékenyseg jelleget.
Az intézmenyvezetd kdteles:
- a pedagogusoktol,
- a szildktol,
az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapesolatos észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok terjesziése,
b) szdrdlapolk,
¢} plakatok,
d} szabeli tajckoztatas stb.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kiizdsségi portilokon vald

megjelentetése esak a szereplok/érintettek elozetes hozzajarulisival lchetséges.

18. A kicmelt munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételeit:

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

Feltételei:

»  Magas szinvonal( nevelimunka végzése, a Pedagogiai program teljes korli megvalositasa,
cllendrzésck ¢s mérések pozitiv eredmenyel

= Specidlis fejlesztési igényll, valamilyen szempontbol hatranyos helyzeti, beilleszkedési es
magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato, tehetséges gyermek sikeres integ-
racioja €s egyéni tejlesztese
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= Nyitottsag és torekvés pedagogiai ¢s pszichologiai ismeretek bovitésére, modszertani 1j-
donsagok megismeresére, sikerces adaptalasara. terjesztésere

= Pedagogiai kisérletben valo reszvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

= Szakmai igényesscéggel dsszeallitott bemutato és elemzese

*  Hospitalé pedagogus jeldltek felkészitése, iranyitasa

»  Kollégak pedagdgial munkajanak segitése, gvakorlati és elmélet sikon

v Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valo aktiv részvétel

» Szildkkel torténd egyittmikodes és szolgaltatdi szinvonal mértcke

»  Szildk elégedettsége

= Ay dvoda igényes képviselete kiildnbozé rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldadasol, konferenciak, tnnepélyvek, palvazatok, sportrendezvények, intézmenylatogata-
sok. Gyvermekek felkészitése s kiserete.

= Az ovodan beliili rendezvények elokeszitésében €s lebonyolitasiban vald aktiv kizrem(-
kidés

» [nformacioszerzés palvazati lehetoségekrl, palyviazat elkészitése.

= Az ovoda szolgaltatdn tevékenységenek bavitese.

= Jatek és foglalkorsdsi eszkizik készitese.

= Jgényes magas szinvonali dekoracio készitése

= Gyakornok mentoralasa

*  Frickelés, mérés kivalé eredménye

» Referencia intézményi szolgdltatasokban torteénd részvétel

Seabdlyai:

= Neveldtestiileti és a Kozalkalmarolti Tanacs javaslata és veéleményezcse alapjan az ovo-
davezetd dont.

19. Szakmai Munkakdzosségek

2011, évi CXC. torvény 71.§ €5 a 20:22012. (VIIL31.) EMMI rendelet 118.§ alapjan

Célja:

Az intézmény szakmal munkdjanak segitése, ellendrzése. Kizarolag a pedagogiai program

tartalmanak megleleld témaban hozhato Iétre.

Feladata:



A pedagdgusok szamara bemutatd foglalkosdsok meglartisa, konvulticios lehetdsegek és
hospitdlas biztositasa, eszkizlejleszies, szakirodalmak megismerése, modszertani és pszicho-
logiai ismeretek atadasa, szakmai innovacio kezdeményezése ¢s megvalositasa. Az intézmeény
szakmai dokumentumainak elkészitéscben térténo reszvetel. Szakmai munka ellendrzésében

valo kizremiikddes.

Létrehozasa:
»  Nevelitestiilel legaldbb 5 tagjinak kezdeményerésére.

= [Iniermeényverseld jovahagyisaval.

Munkakiziisség vezetih megbizas s dijazisa:
A munkakdzissépl tagok kezdeménvezése alapjan az intézményvezeto bizza mep. A Munka-

kizdasep vezetd kitelezd oraszama heti 31 ora.

Mikidés rendje:

= A szakmai munkakdzdsség dint miitkédési rendjérdl és programjaral.

= A nevelési év elgjén a tagok javaslatai alapjan a munkakozisség-vezeto elkésziti az éves
tervet, melvet az intézményvezetovel epyeztet, dsszehangol az év pedagopiai céljaival,
egveb feladataival.

» By végén értékelést készit a munkakozisség-vezetd, Megbizds tobbszir meghosszabbit-
hatd.

* A munkakézisseg ingyvenes hasznalja az intéemény épiiletét, berendezéset.

* A mikddesher felmerilt selikseges kiltségeket a tagok biztositjak

Munkakiizosségek:
1. Ugyes kezek munkakizisség- Veretd: Hegediisné Kaposvari Edit
2. Egéseségiink és kilrnyezetiink munkakiizisség- Vezeld: Weinhardt Kriszlina
3. Anyanyelvi munkakiziisség- Vezeld: Podobniné Vandor Andrea
4. Dalos pacsirtdk- Vezetd: Greksa Lilla
Szakmai munkacsoport:
I, Kineseink- Szlovik hagyomanydrzé munkacsoport- Vezetd: Keeskeméting Viesidn
[lona
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2. BECS munkacsoport- Vezetd: Hajosné Herll Edit/ Tagok: Osziné Dulai Zsuzsa, Fejes
Zalanne, Parragné Vajas Bea, Viriné Szlovak Erika6.
3. Gyermekvédelmi munkacsoport- Vezeto: Tamas Szilvia

4, Tehetség team vezetd: Osziné Dulai Zsuzsa

Onkéntes alapon szervezid tehetségmiihelyek, foglalkozis sorozatok:

Tehetségmiihely neve Tehetségmithely vezetd

Varizshang Fejes Zalanné

Tulipin Téncos Tehetség- Bajko- Albert Orsolya
miihely

Szedd ald! Oszné Dulai Zsuzsa
Lim-lom miihely Hajosné Hertl Edit

Kreativ Hiitte Berta Anett

Tincolé talpak Albert Amina

Aprosagok Kincseslidaja Czirokné Gyuricza Aranka

English Chat Club Greksa Lilla

Mesesziget Torgyikné Balogh Noémi

Ugri-bugri torna Viriné Szlovik Erika
Napraforgé Répasiné Lovisz Mirta
Brumen kreis Mucsi Annamaria

Ugy tedd ra! Tamas Szilvia
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- wLgri-bugri , torna
- Szedd alal
- Tancold talpak

Mloagis

- -TTT (Tulipn Tincos) |
- Ugy tedd rdl

|
.

- Mesesziget

- Kreativ Hiitte |
- Blumen kreis

- English Chat Club

Véleményerési jogkor:

»  Pedagopiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejleszteshez
= Pedagogiai Program

Neveld munkat segitd eszkozik, segédkdnyvek, segédletek kivalasztisa

| - Aprasigok kincsesladija
R_); - Lim- lom mihely

Az intézmények koziti munkakdzdsség jogkdrét és mikodési rendjét, vezeldjének kivalasz-

tasat az érdekeltek kozoth kizds megallapodas szabalyozza.

20. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykinyve 2012 évi L térvény 179-190.§ szerint keriil alkalmazasra

21. Egyéb szabalyzasok
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Speceiilis jogszabilyok:

A Kiskérasi Ovodak munkavédelmi szabdlyzataban, tiizvédelmi szabalyzataban taldlhato,

Feladatellitas kivetelményei:

A munkakori leirdsok tartalmazzik az alkalmazottak jogait, kotelezettsegeit, konkrét feladata-

it és azok ellatisanak kovetelményeit.
22, Munkakéri leirdasok
lasd dokumentum végén

Intézményi mellékletek

1. Az intézmény hivatalos neve: Kiskérisi Ovodik

Székhely Ovoda cime: 6200 Kiskdrds, Korista u, 14.

Telefonszam: 06-78-415-628

Intézményvezetd: Csatlos Eresebet
tel: 06-70-620-6206
e-mail: ipazpatofrkiskorosiovodak. hu
iroda e-mail cime: ovodatitkargokiskorosiovodak. hu

Intérményvereld helvettesek:
e  Hajosné Hertl Edit 06-70-375-00-98
e ‘lamas Szilvia 06-30-325-75-92

A gyermekek fogaddisa:

A hazirendben megfogalmazottak szerint zajlik: 7-17 ordig.

A tagintézmény munkakiizisségei:
Vezetdi munkakozisseg
Egészségink és Kormyezetiink munkakozosscg
Anyanvelvi munkakozisseg
BECS munkacsoport
A tagintézmény hagyomanyai:
Nemzeti linnepek:
s Okt 23.

o Marc. 15,

Linnepek:
o Télapo

s Karacsony

o [arsang



o llusvet
e Anyak napja
# (yermeknap
o Evzird

* Ballagas

Egvéb:

s Marton nap

s Mesés hétproba

e [Certi parti

o Kiranduldsok

¢ Szinhazlatogatasok

s Fpcszséenapok

e (saladi futdverseny

Az intézményben a vezetok benntartozkodisa, a helyvettesités rendje:

Az dvoda nyilva tartasa alatl az igazgatd latja el vezeton feladatokat,
Tavolléte eseten a helyeltes véga.
Az inlézmeényvezeto €s a helyettes tavolléte esetén megbizott: Hajosné-Hertl Edit 06-70-375-
00-98, Tamas Szilvia 06-30-325-75-92
Az intézmény szervezeti felépitése:

Intézményvezeta
Intézmeényvezettd helvettesek
Munkakézdsség vezetd,

{flvudapt:dag{m gusok
Dajkak

Fiitd, karbantarto
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Tagintéznények:

1.A tagintézmény hivatalos neve: Kirisfa Ovoda
6200 Kiskdros, Korista u, 14,

tel.06-78-415-628

cmail: korisfaovodaitemail com

Tagovoda vezetd: Albert Amina
A gverekek fogadiasa
A gyvermekek fogadasa reggel 7 oratol — 17 draig tart.

A tagintézmény hagyomdinyai:
s telapd
e karacsonyvaras
e farsang
e husvét
o (vzarod
¢ kirindulisok

e csaladi nap

A tagintézményben a vezetok benntartézkoddsa, a helyettesités rendje:

A tagovoda vezetd heti valtasban 7 oratdl 13 draig, | 1-17 Ordig,
Tavollétében helyettesit:

A tagintézmeény szervezeti felépitése:

Ovodavezetd

{ilmdapedﬂg{rgusuk

Dajkak

Munkakiizosségek:

2.A tagintézmény hivatalos neve: Batthydny Ovoda
ovodavezetd: Szepesik Monika

tel:6-78-415-561
e-mail: ovoda74(@ gmail.com
Cime: Kiskoros, Batthyany u.2

A gyerckek fogadisa

A pvermckek fogaddasa reggel 7 Gralol — |7 Ordig tart.



A tagintézmény hagyominyai:
e [élapo
e karicsonyvaras
e [arsang
s hisvét
®  Cyrdrd
o  kirinduldsok

e csaladi nap
A tagintézményben a vezetik benntartézkodisa, a helyettesités rendje:

A tagdvoda vezeto heti valtasban 7 ordtol 13 oraig,11-17 ordig,
Tavollétéhen helvettesit:

Podobning Vandor Andrea

A tagintézmény szervezeti felépitése:

Ovodaverzetd

Ovodapedagogusok

Dajkik

Munkakiizosségek:
2. A tagintézmény hivatalos neve: Sziiesi Ovoda

6200 Kiskords Rakoczi u. 144,
Tel.: 06-T8-415-560
email: szucsiovi2010ggmail.com

Tagdvoda vezetd: Kecskeméting Viczian INona el:06-70-334-74-9

A tagovoda vezeté munkarendje heti valtdsban 7 dratol 13 ordig, L 1-17 draig,

Tavollétében helvettesit Szabo Zoltinne Tel:06-T0-330-61-36
A gverekek fogadasa: 7-17 ig.

A tagintézmény hagyomanyai:

Szlovak nemzetiségi nvelv és kultdra hagyomanyai

Mihaly nap
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Demeter nap

Luca napi néphagyomanyok
Munkakiiziisségek:

Munkacsoport:

Kineseink hagyomanyirzé munkacsoport

Onkéntes alapon szervezddd mihelyek, foglalkozisok:

A tagintézmény szervereti felépitése
Ovoda vezetd

Ovindk

Dajka

Fltd, karbantarto

3. A tagintézmény hivatalos neve: Erditelki Ovoda
6200 Kiskdros, Nyarfa u. 35,
tel 06-78-415-364
email: taszi7 7@ email.com, erdotelekovoda@gmail.com

Ovodavezetd: Tamds Szilvia 06-30-325-75-92

A gyerekek fogadasa; naponta 7.00-17.00 oraig

A tagintézmény hagyomanyai:
o Mikulas
« Karacsony
» Farsang
s Gyermeknap
o Evzard
e szinhaz- mozi latogatis
e csaladi nap

e Lkirindulas
e Ovibazis programok
¢ madarbarat programok

s Allatbardt programok

3



e sildévoda programok

s népihagyvomanyok
A tagintézményben a helyettesités rendje:
Ovodavezetd tavollétében helyettesit

Mucsi Annamaria 06-70-941-79-76
A tagintézmény szervezeti felépitése:

Ovodavezett
Ovond
Dajkak

Fité-karbantartd

Munkakdziisség:

Gyermekveédelmi munkakozisség

Onkéntes alapon szervezdd tehetségmihelyek, foglalkozasok:
Blumenkreis német- Mucsi Annamaria

Ugy tedd rd! — hagyomanyok Tamas Szilvia

. szami melléklet

Munkakiiri leirdsok

Munkaldbri leiras

Srakmai intézmeényvezetd helyetles

Név:

Munkavégzés helye: Kiskorosi Ovodak,

A feladatellatis folyamatos biztositdsa érdekében szitkség esetén az intézményen beliil
athelyezhetd mas tagovodiba

Munkiltatdi jog gyakorldja: intézményvezeto
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Munkaideje: heti 40 6ra, heti 22 kitelezd draszam + 46ra eseti munkavigzés

Utasitast adé felettes munkakiorok: intézményvezelo

Munkakiirre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

201 1.CXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2002012 EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodeserdl
326/2013, Kormanyrendelet a Ped. elémeneteli rendszerérdl

363/2012 Kormanyrendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl
27711997, Kormanyrendelet a Pedagogus tovabblképzesrol

a Sajatos nevelési igénvii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
Alapitd Okirat

SZMSZ

Pedagogiai Program

Hazirend

Tovabbképzési tery

Gyakornoki szabalyzat

Intézmeény mindségiranyitasi kézkdnyve

Munkaideje: Munkajat az intézmény vezeto irdnyitdsa alatl végzi, akinek feleldsséggel
tartozik. Munkaidejét és kittelezd oraszamat a mindenkor érvényben lévo jogszabaly alapjan
hatérozza meg az Ovoda vezetdje, Munkahelyén kiteles pontosan megjelenni, munkaidd
kezdete elétt, munkaképes allapotban.

Ha munkajat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentenie kell azt az dvoda vezetonek.

Munkaidé alatt csak az ovoda vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Elvarhaté személyiségjegyek: Jogszabilyok naprakész ismerete, alapos szakmai felkeszilt-
ség, epyiittmiikidési és kompromisszum-készség, élethosszig valo tanulas kepessége, jo szer-

vezd és kommunikacios készség, pontossag, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tirelem.

Az ovodapedagogus feladatai:

« Feladata a rdbizott gyerckek nevelése és fejlesztése, az Ovodai Nevelés Orszagos Alap-
program szerint, a legjobb tuddsdnak megfelelen, minden teriiletre kiterjedden.
Feladatait a koznevelési torvényben meghatirozottak szerint, a helyi nevelesi program
alapjan végei dnalloan és telelosségpel,
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Alkotd modon cpyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialaki-
tasa érdekében.

A neveldtestitlet tagjakeént részt vesz a pedagogiai program tervezesében, gyakorolja a
torvényben meghatirozott, a nevelétestiilet tagjaként 6t megilletd jogokat, ismeri torveny-
bol eredd kotelességeil

Koteles megtartani a pedagogusctika kivetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s ko-
zOsségl egylittmiikidés normait.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, egyiittmikidjon kollégaival a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében! A pyermeki érdekek érvényre-juttatisa, az ovoda
céljai €s helyi programja megvaldsitisa érdekében kezdemdnyezd szerepet kell villalnia,
egyiittmiikidnie, korrekt kapesolatot épitenie ¢és tartania munkatarsaival és az dvodai ne-
velésben érintett partnerekkel,

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozossegek
alapitasa, fejlesztése, Vegye figyelembe a gyermek epyeéni képességeit, tehetségeét, fejlo-

dési temet, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd massagat.

A kiildnleges bandsmodot igényld gyvermekre kiemelt figyelmet fordit, szitkség esetén kéri

a szakemberek segitségét, azokkal egyiittmikodik,
Scpitse a tehetség felismerést. lehetséggondozast.
Sceitse a hatranyos helyzetll gyermeleek felzarkoztatasat,

Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢s testi fejlodeséért. NevelGtevékenysége keretchen
gondoskodik a gyermekek testi épsépének megdvasardl. A balesetvédelmi szabalyokat
megismerteti a gyverekekkel, a szabalvokat betartatja, Koteles a balesetveszélyt elharitani,

megeldzni, a szikséges intézkedcseket ennek érdekeben megtenni.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkdil.
Séta, kirandulas alkalmaval kériiltekintden gondoskodik a gyermekek felliigyeletérdl, kello
szamu kiséretrol

Epymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére, egyiittmiikddésre neveli
a pyermekeket,

Elémozditja a gyermekek erkélesi fejlodesét, a kozdsségi szabalyok elsajatitdsat, torek-
szik azok betarttatdsdra. A gyerekek kozt kialakuloban lévé konfliktushelyzeteket igyck-
szik megelozni.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermckek teljesitmenyet, fejlodeset, és errol a
személyiséglapon feljegyzést készit, legalabb félévente. A tapasztalatokal megosetja a
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sziildvel, aki ezt aldirdsdval igazolja. Az iskolaérettségi vizsgilatot minden tankdteles ko-

ra gvermekkel elvégei ( DIFER)

Alaptevékenysége:

Az dvoda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Eayiittmikddik a csoportban kollégandjével, a szakmai munka kdzds tervezeseben, kivite-
lerésében.

Egyiittmikiadik a pedagogiai asszisztenssel a lartalmas szakmai munka eérdekeben, ax as--
srisztens munkakori leirdsat figyelembe véve

Fgviittmiikddik a csoport dajkéjaval, a dajka munkakéri leirdsban foglaltak szerint

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarisokat nem alkalmazhat (peldaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvisra, vagy étel elfogyasztasara
valo kénvszerites).

Feladata a gyermek testi és lelki szilkséeleteinek kielégitése: Az egészsépes ¢letmod ala-
kitdsa, mozgds fejlédésének eldsepitése, étkezes, tltézkodés, pihends szokasainak kialaki-
tasa, Az érzelmi, erkélesi ¢s kizosségi nevelés. Az anyanyelvi nevelés.

Az ismereteket tevékenységhe dgyazva, valtozatos modszerekkel kizvetitse, Gondoskod-
jon a megleleld csoportlégkor kialakitdsardl, élményck biztositasardl, a tevékenységhez
eszkdzok beszerzésérol. A jatékformakat a lchetd legszélesebb korben alkalmazza, moz-
@isos jarek, szerepjaték, épitd- konstrukeios jaték, szabalyjaték, dramatizilds, babozas.
Gondoskodik, hogy a jaték kiemelt hangsilyt kapjon a csoport napirendjében, a jatckteve-
kenységet tudatosan szervezi, a gyermeki kezdeményerésekre épitve. Szervezze a déleldt-
tit tigy. hogy a mese-vers, az énck-zene, a korjatékok megjelenjenck a gyermekek teve-
kenységében. Biztositson lehetséget naponta az dbrdzolas formainak megismeresere, raj-
zolassal, festéssel, gyurmézassal, vigdssal, ragasztissal, képalkotassal. A gyermekek ter-
mészetes mozgasigényére épitve biztositsa a mozgaslejlesztd sporteszkdziket, mozgas-
formakat. Gondoskodjon a levegdztetésrdl, udvari jitcktevékenyseégek Miztositasaval.
Gondoskodjon a mindennapi torna megszervezéserdl. Tegye lehetove a kimyezet teve-
keny megismerését, biztositsa a tapasztalatszerzést. Az ovodan kivili tapasztalatszerzésre
is hiztositson lehetdséget, bovitve ismeretanyagukat (kirandulas, kinyvtar, sth.) A munka
jellegli tevékenyséoekbe vonja be a gyermekeket. A tevékenysegeket a gyermekek életko-
ri sajatossagainak figyelembevételével lervezze, ¢s szervezze.

Minden dvondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos mi-

veltséedt, okéletesitse pedagdgiai munkajit. Ennck érdekében haszndlja fel az dnképzés-
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hen és a szervezett tovabbképzésben biztositott Ichetdsépeket. Teljesitse a 7 évente kite-
lezé 120 6ras kepzest,

[smerje a 9 kompetenciateriiletet, azok a mindennapi tevékenységében jelenjenek meg.
Félévente fogadoorat tart a szildk részére (pl. személyiseg lap kitdltese)

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirdsai ¢s ajanlasal szerint ellitja a szakmai mun-
kaval kapcsolatos figyviteli teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolodo
adminisztracios feladatokat (mulasztasi napld, csoportnaplo, személyiscglapok).
Amennyiben szakmailag aldtimasztja, a szillével egyiittmikidve kezdeményezi a gyer-
mek szakeértdi vizsgalatat

Nyomon kiiveti csoportjaban az SNI és BTMN gyermekek szakértdi vélemeényceben leirtak
megvalosulasit, Elinditja a sziikséges feliilvizsgalatokat, hataridon beldl,

Feliigyeli a gyermekvédelmi hatdrozatok lejaratat.

A nevelés folyamatossagdnak biztositasa érdekében kapesolatol tart az iskolai nevelokkel.
Az iskolaérettség megillapitasahoz szakvélemeényt keészit,

Kapcsolatot tart a sziildkkel, pedagogiai és egészségiigyi lelvilagosito tevékenysegevel
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz, A gyermekek és a
sziildk emberi méltdsagat és jogait tisztelethen tartja.

Az ovoda sziiléi értekezleteit megszervezl és veretl.

Nyilt napot tart legalibb évente egyszer a szilék €s kollégak részére

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzest készit,

Gyermekbaleset estén azonnal cllatja a sériilést, értesiti a sziiloket, és az intézmeny veze-
tGjét. A baleset krillményeirdl jegyzdkinyvet késvzil, az intézmény vezetdjének tovabbitja
a KIR rendszerben valo rogzitéshez

Az intézmény rendezvényeinck szervezésében lebonyolitdsaban aktivan részt vallal,

Az intézmény vezetdjének dintése alapjan a palydzatok irdsaban, lecbonyolitisaban, el-
szamolasaban aktivan részt vesz.

A csoportban megszervezi a hagyomanyos tinnepségeket, rendezvenycket, a tagovoda és
az intézmeény rendezvényeinck szervezésében aktivan részt vallal,

Kazremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatisaban, a gyermekek fejlode-
sét veszélyeztetd koriilmeények megelGzésében, feltardsdban, megsziintetéseben,
Tamogatja az orvos, a véding, a gyermekjoléti szolgalat munkajat,

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kimyezetet, amely

harmonizal az ovoda tbbi helyiségével!
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A pedagdgiai munkdval, az Ovoda figyvitelével ¢s mitkddésével kapesolatos — kitelezd
araszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket, helyettesitést, a felettes veze-
tok utmutatdsa szerint végzi (heti 4 oraban)

Ovja az ovoda berendezési ¢s felszerelési targyait, A csoportszobdban clhelyezett leltdri
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltar feleldssépgel tartozik. A munkaviszo-
nyiabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karert kartéritési felelis-
séppel tartozile,

Felelds az dovoda kulesaért, es a riasztorendszer rendeltetesszeril miikodtetéseert

Ovia az dvoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezetl leltari
tirgyakért és az dltala haszndlt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszo-
nyibol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelos-
ségeel tartozik,

Felelts az dvoda kulesaért, és a riasztorendszer rendeltetésszert mikadtetéseért

Az dvoda mitkddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek eglszség-
tigyi és csaladi korilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdnizni,
Munkaiddben csak a legszilkségesebb esctben hasznaljon telefont, maginiligyeit gyorsan,
a nevelomunka zavarasa nélkil intézze el.

Megfeleld felkészitltséggel mentori feladatokat, vallal és véger,

Vezetd helyettesi feladatai:

e Az intézményvezetdt tavollétében helyettesiti, alairasi jogosultsaggal rendelkezik. A

vezeldt tdjékoztatja a tavollétében tirténtekrdl, €s a megrett intézkedesekrdl.

e Az intézmény Szervezeti ¢s Mikddési Szabdlyzatdl évente feliilvizsgalja, javaslatot
tesz a tirvényi valtozasokbol, vagy a mindennapi szakmai gyakorlat tapasztalataibél
eredd valtozlatasokra.

e Részt vesz a tanfeliigyeleti rendszer mikddésében, mint szakertd.

o A-belsé ellendrzési-csoport vezetdje. A csoport tagjaival elkésziti-az Eves munkater-
vet, illetve az 5 éves tervet az intézmeény sajatossdgait figvelembe véve, A kérdoivek
megfogalmazasira javaslatot tesz.

e A csoport tagjaival elkésziti a kérdGivek dsszesitését. Javaslatot tesz az intézmeny ve-
zetojének az intézkedési terv megfogalmazasdhoz.

o A tanfeliigyeleti latogatasok alkalmaval eldzetes egyeztetés utin sziikség szerint he-
lyettesiti a vezetdt
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Az intézménybe jardo SNI, BTMN gyermekekrdl nyilvantartast vezet. Feliigyeli a fe-
lilvizsgalatok idépontjal, kezdeményezi a feliilvizsgalat elinditasat. Minden év junius
30. napjaig eljuttatja a tertiletileg illetékes Szakértdi Bizottsaghow,

Feligyeli az SNI gyermekek intézmény kijeldlését, sziikség esetén intézmeny kijeldlés
madositist kezdeményez.

Feliigvel a tankdteles korti gyermekek valamely fejlodesi teriileten bekovetkero lema-
radas ¢szlelése utan, a szildvel egyeztetve a Szakértdi vélemény iranti kérvelem dltali
vizsgalat kezdemenvyezeéset,

Feliigyeli az SNI gvermekek ellatisit, a fejlesziésre megillapitolt draszamok megtar-
tAsat.

Minden év november végéig ellendrzi a DIFER mérések elvégsésél, azokat alairasaval
hitelesiti.

Minden év junius 30, napjaig ellendrzi a gyermek személyiseg lapok vezetésct, azokat
alairasaval hitelesiti.

Augusztus 20, napjaig felibvizsgalja ax intézményben alkalmazott gyermek személyi-
ség lapokat, szikség szerint a modositdsara javaslatot tesz.

Figyelemmel kiséri az ovodara vonatkozo palyazati lehetdségeket.

A munkakiri leirdst KIAdEa 0 e

Eelt:

[ntézményvezetd

A munkakéri leirias egy példanyit atvettem, az abban foglaltakat elfogadom és magam-

ra nézve Kitelezden tndomasul veszem:

koelt:

Munkawvallalo alairasa
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Munkakori leiras

ovodavezetd

Név:

Munkakiir megnevezése: dvoda vezetd

Munkavégzés helye: Kiskorosi Ovodik,

Munkiltatéi jog gyakorléja: Intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 6ra, heti 22 kistelezid draszam + 4ora eseti munkavégzés

Utasitast ado felettes munkakiirk: igazgato

Munkakiérre vonatkozd legfontosabb elbirasok:
2011.CXC. torvény a Nemzeti Kiznevelésril
20/2012.EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddéseral
326/2013. Kormanyrendelet a Ped. elémeneteli rendszerérol
363/2012.Korményrendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
277/1997. Kormanvrendelet a Pedagdgus tovabbképzesrol
a Sajatos nevelési igényil gyermekek dvodai nevelésenek iranyelve
Alapité Okirat
SZMSZ
Pedagaeial Program
Hazirend
Tovabbképzesi terv
Gyakornoki szabilyzal
Intézmeény minGségiranyitasi kézikonvve
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A munkakér célja:
Az dltala vezetett intézmény feleldsségteljes irdnyitdsa, a tartalmas pedagogial munka
és a mikddés biztositasa. A munkafegyelem, és a torvényessée megtartasa. Utasitasi
és rendelkezési joga kiterjed az dvoda dolgozdira. Alapvetd feladata az dvoda iranyi-
tasa, de munkakérében foglalkoznia kell szakmai, személyzeti-munkaltatoi, gazdalko-
dasi, milszaki ¢s adminisztrativ feladatokkal is.
Munkaideje: Munkajat az intézményvezetd irinyitasa alatt végzi, akinek feleldssépgel
tartorik. Munkaidejét és kitelezd draszdmat a mindenkor érvényben lévd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az ovoda vezetbje. Munkahelyén kiteles pontosan megjelenni, munkaidd
kezdete clott, munkaképes dllapotban. Ha munkdjat nem tudja megkezdeni, minden esetben
jelentenie kell azt az dvoda vezetonek. A teljes nyitva tartdsi ido alatt vezetd, vagy helyettese

az intézményben tartozkodik.

Elvirhati személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egytittmiikddési és komp-
romisszum-készség, ¢lethosszig vald tanulds képessége, jo szervezo és kommunikacios kész-

ség, pontossag, empdtia, tolerancia, gyermekszeretet, tirelem.,

Az Ovodapedagogusi feladatai:

e Feladata a rabizott gyerckek nevelése &5 fejlesziése, az Ovodai Nevelés Orszigos

Alapprogram szerint, a legjobb tuddsanak megtelelGen. minden teriiletre kiterjedden,

e Fcladatait a kiznevelési torvényben meghatarozottak szerint. a helyi nevelési program
alapjan végzi Gnalldan ¢&s felelosséggel.

o A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a Pedagogial Program tervezéschen, gyakorolja a
jogszabaly alapjan 6t megilletd jogokat, ismeri torvénybol eredd kotelességeit

e Koleles megtartani 4 pedagdgusetika kévetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s
kbztssépi egylittmiikidés normait,

e Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differenciilt nevelése. a gyermekkdzios-
ségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetse-

act, fejlddési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, dtlagtol eltérd massagat.

o A kiilénleges bandsmaodot igényld gyermekre kiemelt figyelmet lordit, szikscég esetén

kéri a szakemberek segitségeél, azokkal egylttmukaodik,

o Segitse a tehetscg felismerést, tehetscgpondozast.



Scpitse a hatranyos helyzetll gyermekek felzarkoztatasal.

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddeséért, Nevelotevékenyscge keret-
ében gondoskodik a gyermeleek testi épségének megovasarol. A balesetvédelmi szabid-
lvokal megismerteti a gyerekekkel, a szabilyokat betartatja. Koteles a baleselveszélyt
elhdritani, megelozni, a sziikséges intézkedéscket ennek ¢rdekeében megtenni.

leleléis a rabizoll gyerckek testi épségéérl, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkiil.
Séta, kirandulas alkalméval koriiltekintGen gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,
kelld szamn kiscretrdl.

Fgymis szeretetére, tiszteletére, a csaladi criékek megismerésére, egylittmikddésre
neveli a gyermekeket.

Elémozditja a gvermekek erkilesi fejlodesct. a kizosségi szabilyok elsajatitasat, 15-
rekszik azok betarttatdsdra. A gyerckek kdzt kialakuléban lévd konfliktushelyzeteket
igyekszik megeldani.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, lejlodésct. és errl
a személyiséglapon feljegyaést készit, legalabb félévente. A tapasztalatokat megosztja
a szillével, aki ezt aldirdsaval igazolja. ELVEGZI A DIFER MEREST MINDEN
TANKOTELES KORU GYERMEKKEL.

Hatariddre megszerzi a szilkséges minositésekel.

A tudomdsdra jutott adatokat, informaciokat, csaladi titkokat megdrzi, bizalmasan ke-

zeli

Alaptevékenysége:

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Egyiittm{kadik a csoportban kollégandjével, a szakmai munka kozds tervezeschen,
kivitelezéseben,

Egvitmikddik a pedagogiai asszisztenssel, annak a munkakdri leirdsaban foglaltak

sZerint.

Egyiittmiikodik a csoport dajkajaval, a dajka munkakdn leirasban foglaltak szerint

A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljdrasokal nem alkalmazhat (pél-
daul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltdvolitas, alvasra, vagy etel elfo-
gyasztasara valo kenyszerites).

Feladata a gyermek testi és lelki szitkségleteinek kielégitése: Az egészséges ¢letmod
alakitisa, mozgas fejlédésének eldsepitése, étkends, Gltézkddes, pihencs szokasainak

kialakitisa. Az érzelmi, erkdlesi és kizosségi nevelés, Az anyanyelvi nevelés,



Az ismereteket tevékenységbe dgyazva, valtozatos modszerekkel kizvetitse. Gondos-
kodjon a megfeleld csoportlégkér kialakitasirdl, elmények biztositasarol, a tevekeny-
séphes eszkizik beszerzésérdl, A jatékformikal a leheto legszélesebb kirben alkal-
mazza, MozZpdsos jatek, szerepjaték, épiti- konstrukeios jatek, szabdlyjatek, dramat-
#ilds, babozas. Gondoskodik, hogy a jaték kiemelt hangsilyt kapjon a csoport napi-
rendjében, a jatéktevékenységet tudatosan szervezi, a gyermeki kezdeményczésckre
épitve. Szervezze a déleloutdt ugy, hogy a mese-vers, az ének-zene, a kirjatckok meg-
jelenjenek a gyermekek tevékenységében. Biztositson lehetdséget naponta az abrazo-
las formainak megismerésére, rajzoldssal, festéssel, gyurmazassal, vagassal, ragasztis-
sal, képalkotassal. A gyermekek termeészetes mozgasigénycre epitve biztositsa a moz-
iisfejlesztd sporteszkizdket, mozgistormakat, Gondoskodjon a levegtztetesrol, udva-
ri jatékrevékenységek biztositdsaval. Gondoskodjon a mindennapi torna megszervezce-
sérdl. Tegye lehetévé a kiirnyezet tevekeny megismerését, bizlositsa a tapasztalatszer-
zést. Az ovodan kivilli tapasztalatszerzésre is biztositson lehetdseget, bovitve ismeret-
anyagukat (kirandulas, kinyvtar, stb.) A munka jellegli tevckenységekbe vonja be a
gyermekeket, A tevékenyvsépeket a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembeve-
telével tervezze, &s szervezze,

Minden ovinonek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltaldnos
miiveltségér, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennck érdekében hasznalja fel az én-
képzéshen és a szervezett tovibbképzéshen biztositott lehetdségekel. Teljesitse a 7
évente kételezd 120 Ords képzést, lehetdség szerint szakvizsgal szerezzen, a szamara
kozel allo szakteriileten.

Ismerje a 9 kompetenciateriiletet, azok a mindennapi tevékenységében jelenjenck meg.
Az érvényben lévd alapdokumentum eldirdsai ¢s ajanlasai szerint ellatja a szakmai
munkdval kapcsolatos ligyviteli teendéket. Naprakészen vezeli a csoportmunkahoz
kapcsolddd adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiség-
lapok).

Félévente fogadodrat tart a s#iilok részére (pl. személyiseg lap kitdltese)

Nyilt napot tart legalabb évente egyszer a szilok ¢s kollegak részere

Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit,

Gyermekbaleset estén azonnal elldtja a sérilést, értesiti a sziiloket, ¢s az intezmeny
vezetdjél. A baleset koriilmenyeird] jegyzokonyvet keszit, az intézmeny vezetojének

tovabbitja a KIR rendszerben valo rigeitésher
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A nevelés folyamatossaginak hiztositasa érdekében kapesolatot tart az iskolai neve-
l6kkel, részt vesy az iskolak nyilt napjan. Nyomon kiveti a gyermekek iskolai fejléde-
set.

Az intézmény veretdiének dintése alapjan a palyazatok irdsdban, lebonyolitasaban, el-
szamolasdban aktivan részt vesz.

Amennyiben szakmailag aldtamasztja, a seiilével egyiitimiikédve kezdeményezi a
gyermek szalkértOi vizsgalatat egy —egy fejlodési teriilet, fejlesztcsi lehetOséger miatt,
Nyomon kiveti az SNI és BITMN gyermekek szakértoi veéleménycben leirtak megva-
[hsulisat.

Egyiittmilkidik a gyermekvédelmi feleldssel a gyermek- ¢s iffisagvédelmi feladatelli-
tisaban, a gyermekek fejlédését veszélyeztetd kérlilmények megeldzésében, leltarasa-
ban, megsziintetéseben.

A pedagdeial munkaval, az ovoda Ggyvitelével ¢s mikddesével kapesolatos — kitelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy csetenkénti teenddket, helyettesilést, a feletres
vezetd utmutatdsa szerint végzi (heti 4 éraban)

Kapesolatot tart a sziildkkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenysépével
hozzajarul az ovodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

A gvermekek és a sz0l6k emberi méltosagat és jogait tisztelethen tartja

Az ovoda miikddésével, a neveldtestillet tagjaival és munkajival, a gyermekek cgesz-
ségiigyi és csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kdteles megdrizni,
MunkaidSben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyor-
san, a neveldmunka zavarasa nélkiill intézze el.

Megfeleld felkészultséggel mentori feladatokat, vallal és vegez.

Az alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos minden munkaltatot érinté véltozast kote-
les bejelenteni, a munkaltatd felé (lakeim, névvaltozas, iskolai veégzettség, birosagi
ligy (erkdlesi bizonyitvanyt érintd Ggyben) egészségligyi probléma (pl. fertdzo beteg-
5¢E, )

Kételezd tidosziirésen, és lizemorvosi vizsgalaton vesz részt evente
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Vezetii feladatai:

Fletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsdgra, egyiittmiikodjon kollégaival a

jo munkahelyi légkir megteremtésében! A gyermeki érdekek érvényre-juttatasa, az

dvoda céljai és helyi programja megvaldsitisa érdekében kezdemenyezd szerepet kell
vallalnia, korrekt kapcsolatot épitenie és tartania munkatirsaival ¢s az dvodal nevelés-
ben érintett partnerekkel,

Alkotd madon egylittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestilleti egyseg ki-
alakitasa ¢rdckében

Megszervesi as Ovoda nyitva tartdsi ideje alatt az ovondk, pedagogiai asszisztensek ¢s
a dajka nénik munkarendjét, ellendrzi a munkarend betartasat. Munkaszervezesi prob-
lémak esetén (16bb kolléga betegsége. csaladi okok th.) kéri az intézmeényvereld segil-
séget, mas ovodabol dolgozd dlesoportositashoz.

Megszervezi a kdzmunkasok munkarend;ét, feliigyeli a munkavegzesuket.

Swiinetek idején sajat tagovoddjdban, és a beosztisa szerinti tagovodaban feligyel a
zokkendmentes mikidést, a munkarendet, ebedrendelest.

Munkdja tervszerii végzése érdekében munkateriiletére éves munkaprogramot és el-
lenOrzési tervet készit, amit jovahagyasra az intézmeny vezetinek beterjeszt, szeptem-
ber 10. napjaig. Majus 31, napjaip értékelést készit az éves szakmai munkarol
Munkateriiletéral havonta szobeli tajékoztatot ad a veretii értekerleten. Rendkiviili

esemenytil azonnal tajckoztato jelentést ad.

Naprakészen vezeti a Gyvk hatdrozatok érvényességét, a nagycsaladosok nyilatkoza-

tat, a szilkséges hatarozatokat clkésziti a nyilvantartishoz.

Elokésziti az Oktober 1. napi statisztikai jelentést

Segit clkésziteni a kiilsd és belsd ellendrzésekhez sziikseges dokumentumokat, hatar-
idére kitolti és leadja a tablazatokat, (MAK, normativa sth.)

Havonta, ¢s sziikség esetén az intésmény dolgozoinak crtekezletet tart, ahol ertékel az
elmult idoszakot, 1smerteti ar aktualis feladatokat, és tovabbadja a vezetii ériekerleten
hallott informaciokat.

Haovégi jelentést készit, amelyet minden hénap 25-ig lead.

Megszerves, és levezeti az dvodai beiratkozast, atiratkozast, a felveteli naploban rog-
7itl a Wrvény altal meghatarozott adatokat.

Ellendirzi a szabadsag nyilvantartdsi kartonok naprakész vezetését, a hoveégi jelentessel

leadja av aldirdsdval enpedélyezett-szabadsig nyilvantartot.
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Elkésziti az ovoda dolgordinak szabadsagolasi tervet minden év februar 15, napjiig
Naprakeészen vezeti az intézmeény Torzskonyvét

Idében megrendeli az ebédel, igazolja a teljesitést. Az étkezési lapokat lezarja, dssze-
siti.

Az étel megérkerzése utan a mennyiségi, tartalmi hianyossagok esetén azt azonnal jela
a szolgdltatd felé, és az intézmeny vezetdje fele,

Gondoskodik az dvodal élethez sziiksépes eszkozdk beszerzésérol, a kiltségvetési ke-
retben meghatdrozottak szerint. A szdmldk leaddsarol a szdmla kidllitisanak napjan
gondoskodik.

Nyomon kdveli a gyermek hidnyzasat, 3 napon belil jelenti az intézményvezeld felé,
hogy elinditsak a felszolitast a szuld fele.

Fllendrzi az dvoda dokumentacidjanak naprakész vezetését, félévente art aldirasaval
igazolja.

Aklivan vegyen részt a sajat onértékelésben. Az ovoda dolgozdinak ellendrzescben ak-
tivan részt vesz személyes jelenlétével,

Részt vesz a tanfeliipyeleti rendszer mukadésében, a szaktanacsado, szakértd, tanfelii-
gyveld latogatidsdra nyitott, egyiittmikddd. A ldtogatds sordn a javaslatokat beépiti
szakmal munkajiba, az indikdtoroknal gyengébb credményeket igyekszik erdsiteni,
fejleszteni. Az ovoda dolgozdinak szakertol, szaktanacsaddi latogatasan személyes je-
lenlétével részt vesz.

Az dvoda kizos szulth értekerleteit megszervezi ¢s vezeti.

Mepszervezi, aktivan szerepet villal az ovoddjaban szervezett hagyomanyos lnnepse-
geken, rendezvényeken. A dolgozok feladatait kiosztja, ellendrzi a megvaldsitast,
Tamogatja az orvos, a védond, a Gyermekjolét Szolgalat munkajat.

Az ovoda épiiletét, és helviségeit alaposan ismeri. Gondoskodik a balesetmentes kor-
nyezet kialakitasarol. A csoportszobdban és a kozos helvisegekben segit az esztétikus
kérnyezet megteremtésen.

Tajckozott az épiilet és az udvar eszkizeinek miiszaki allapotarol, kisebb karbantartasi
munkdilatok elvégzését a fiitdvel egyezteti. szakember igény esetén az intézmeny veze-
tovel egveztet, a munka megrendelésérol. Ellendrzi a karbantartasi anyagfelhasznalast.
Balesetveszélves helyzetek elharitasarol azonnal intézkedile.

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési targyait. Az dvodaban clhelyezett leltari tar-

gyvalkeért és az altala haszndlt eszkozdkert leltari felelossepgel tartozik, A leltart minden
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évben a fenntartd altal megjelalt iddben elvégzi. Szilksép esetén selejtezést kezdeme-
Nycz.

Havonta megrendeli a szitkséges tisztitoszer mennyisépet, feliigyeli a gazdasagos fel-
hasznalast.

Nyomon kiveti a HACCP rendszer milkidését, félévente alairasaval igazolja az ellen-
orzés elvégzését, amennyiben hidnyossigot tapasztal, jelzi az intézmény vezetdje fele.
Feliigyeli az egészségtigyt kimyvek érvényességet.

Az ovoda szabdlyzatait, dokumentumait ismeri, a lejarati hataridéket figyelemmel ki-
séri. Hidnyossdg, lejdral esetén értesiti a vezetét. A dokumentumokal elérhetd helyen
attekinthetd madon tarolja. Ellendrzés esetén az ellendrzést végzd személy rendelke-
zésére boesdjija.

Felelds az ovoda kules nyilvantartasanak vezetéseért,

Felelds az dvoda kulesaért, &s a riasztorendszer rendeltetésszerl mikodietésécrt
Kételes részt venni a Tlzvédelmi oktatason, és a Tuzvedelmi szabalyzatot betartani.
Kateles a Balesetvédelmi és Munkavédelmi oktatdson részt venni, és a szabalyzatot
betartani, és dolgordival betartatni.

A munkaviszonyibdl eredd kotclezettségének vétkes megszegesével okozott karert

kartéritési feleltsséggel tartozik

A munkakiri leirast Kiadta © e

Intézmenyverzetd

Kelt:

A munkakiiri leiras egy példinyit dtvettem, a leirasban foglaltakat elfogadom és

magamra nézve kitelezoen tudomasul veszem:

21 O A OO g 04 e e
Munkavallald alairasa

Munkakéri leiras

Ovodapedagdgus

Munkakdzisség veretd
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Név:
Munkakiér megnevezése: f)vn{iapedagﬁgus
Munkavégzés helye: Kiskirisi Ovodak,
A feladatellatis folyamatos biztositasa érdekében sziikség esetén az intézményen beliil
athelyezhetd mis tagovodaba
Munkadltatdi jog gyvakorléja: intézményvezeti
Munkaideje: heti 40 ora, heti 32 kitelezd drasziam + 46ra eseti munkavépgzés
Utasitist ado felettes munkakirik: igazgato
Intézménvvezetd helvettesck

ovoda vezetok

Munkakiirre vonatkozd leglfontosabb elbirasok:

201 1.CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésril

20/2012.EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
326/2013. Kormanyrendelet a Ped. eldmeneteli rendszerérdl

363/2012 Korményrendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
277/1997. Korméanyrendelet a Pedagogus tovabbkeépzesrol

a Sajitos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének irnyelve
Alapitd Okirat

SZMSZ

Pedagogiai Program

Hizirend

Tovibbkepzesi terv

Gyakomoki szabalyzat

Munkaideje: Munkajat a tagdvoda vezetd iranyitasa alatt végei, akinek felelosséggel tartozik.
Munkaidejét és kitelezé draszamal a mindenkor érvényben 1évi jogszabily alapjan hatirozza
meg az dvoda vezetdje, Munkahelyén kételes pontosan megjelenni, munkaidd kezdete elot,
munkaképes allapotban.

Ha munkdjat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentenie kell azt az ovoda vezetonek.
Munkaidd alatt ¢sak az évoda vezetd, vagy helvettese engedélyvével hagyhatja el az ovoda

¢piiletet,
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Elvirhato személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltseg, egyiittmuikddesi és komp-

romisszum-készség, élethosszig vald tanulds képessége, jo szervezo ¢s kommunikacios kesz-

ség, pontossdg, empidtia, tolerancia, gyermekseeretet, tirelem.

Az ovodapedagiogus feladatai:

o Feladata a rébizott gyerckek nevelése és fejlesztése, az Ovodai Nevelés Orszagos Alap-

program szerint, a legjobb tudasinak megfeleléen. minden terlletre kiterjedden.

Feladatait a kéznevelési tirvényben meghatirozotiak szerint, a helyi Nevelesi Program

alapjan végzi imalldan és felelosseggel.

s Alkotd modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egyseg kialaki-

tasa érdekében,

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a pedagogial program tervezéseben, gyakorolja a

torvényben meghatarozott, a nevelGtestilet tagjaként 6t megilletd jogokat, 1smen torveny-

bél eredd katelességeit

o Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és ko-

zisségl egylittmikddés normait.

e [letszemléletében torckedjen a pozitiv bedllitottsagra, egyiittmikddion kollégaival a jo

munkahelyi légktr megteremtésében! A gyermeki érdekek ervényre-juttatdsa, az dvoda

céljai ¢s helyi programja megvaldsitisa ¢rdekében kezdeményez6 szerepet kell vallalnia,

epyiittmikddnie, korrekt kapesolatot épitenie és tartania munkatarsaival €s az dvodai ne-

velésben érintett partnerekkel,

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermekkézisségek

alapitasa, fejlesztése. Vegye figyclembe a gyermek egyémi képességeit, tehetseget, felo-

dési itemeét, szociokuliurilis helyzetét, dtlagtol eltérd massagat.

e A killénleges banasmddot igényld pyermekre kiemell figyelmet fordit, sziikség eseten keri

a szakemberek segitségét, azokkal cgyiittmUkodik.
e Segitse a tehetség felismerest, tehetséggondozast.

e Segitse a hatranyos helyzetl gyermekek felzirkoztatasat.

o [liclelds a ribizott gyermekek szellemi és testi fejlodeseert. Nevelotevekenysége kereteben

gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol. A balesetvédelmi szabalyokat

megismerteti a gyerckekkel, a szabalyokal betartatja. Kdteles a baleseiveszélyt elharitani,

megeldzni, a szitkséees intézkedésekel ennck crdekeben megtenn.
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Felelts a rabizott gverekek testi épségeért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkiil.
Séta, kirandulds alkalmdval koriiltekintden gondoskodik a gyvermekek feltigyeleterdl, kelld
sramu kiséretril

Egymas szeretetére, tiszieletére, a csaladi értékek megismerésere, egyiittmikddésre neveli
a gyermekeket.

Elomozditja a gyermekek erkdlesi fejlidésct, a kozdsségi szabalyok elsajatitasat, torek-
szik azok betarttatiasara. A pyerckek kézt kialakuloban 1évi konfliktushelyzeteket igyek-
szik megelozni.

Folyvamatosan cllendrzi, méri, értckeli a gyermekek teljesitmenyét, fejlddését, és emdl a
személyiséelapon feljegyzést készit, legalabb félévente. A tapasstalatokal megosztja a
szillovel, aki ezt alairasaval igazolja. Az iskolaéreltségi vizsgalatol minden tankételes ko-
ru gyermekkel elvégzi ( DIFER)

Hataridore mepszerzi a szilkséges mindsitéseket,

A tudomasara jutott adatokat, informdciokat, csaladi titkokat megirz, bizalmasan kezeli

Alaptevékenysége:

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt ovodapedagdgus foglalkozik a gyerekeldel.
Egyvuttmukddik a csoportban kollégandjével, a szakmai munka kdzos tervezésében, kivite-
lezésében.

Egyittmikodik a csoport dajkajaval. a dajka munkakori leirasban foglaltak szenmnt

A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési cljarasokat nem alkalmazhat (peldaul:
testi lenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel ellogyasztisira
vald kényszerités).

Feladata a gyermek testi és lelki szitkségleteinek kiclégitése: Az epészseges eletmod ala-
kitasa, mozgas fejlodesének elosegitése, etkezés, dltdzkadés, pihenés svokasamak kialaki-
tasa, Az érzelmi. erkolesi ¢és kozdsségi nevelés. Az anyanyelvi neveles,

Az ismereteket tevékenységbe gyazva, valtozatos modszerekkel kézvetitse, Gondoskod-
jon a megfeleld csoportlégkdr kialakitasarol, élmeények biztositasarol, a tevékenyseghes
eszkiz0k beszerzéséral. A jatckformakat a lehett legszélesebb korben alkalmarza, mow-
gisos jaték, szerepjatck, epitd- konstrukeios jaték, szabdlyjaték, dramalizalis, baboras,
Gondoskodik, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoport napirendjében, a jatekteveé-
kenységet tudatosan szervezi, a gyermeki kezdeményezésekre épitve, Szervezze a délelot-

tit Ggy, hogy a mese-vers, az ének-zene, a kirjatékok megjelenjenek a gyermekek teve-
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kenységében. Biztositson lehetdseget naponta az dbrazolas formainak megismerésere, raj-
zolassal, festéssel, gyurmardssal. vagassal, rapasztassal, képalkotassal. A gyermekek ter-
mészetes mozgasigényére épitve biztositsa a mozgasfejleszto sporteszkdzikel, mozgas-
formakat, Gondoskodjon a levepdztetésril, udvari jatéktevékenységek biztositasaval.
Gondoskodjon a mindennapi torna megszervezésérdl. Tegye lehetdve a kdrnyezet teve-
keny megismerését, biztositsa a tapasztalatszerzést, Az dvodan kivili tapasztalatszerzeésre
is biztositson lehetfséget, bdvitve ismeretanyagukat

(kirandulds, kényvtar, sth.) A munka jellegli tevékenységekbe vonja be a gyermekeket. A
tevekenységeket a gyermekek életkori sajatossigainak figyelembevételével tervesre, és
SZEIVEZZE.

Minden évondnek hivatisabol eredd kitelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos mi-
veltségét, tikéletesilse pedagdpiai munkajat. Ennek érdekében haszndlja fel az dnkcépzcs-
ben és a szervezell tovabbképzésben biztositott lehetiségekel. Teljesitse a 7 ¢vente kote-
lezd 120 dris képzést, lehetdség szerint szakvizsgdl szereszen, a szamara kozel allo szak-
lerileten.

Aktivan vegyen részt a sajat, és intézményi dnértékelésben.

[smerje a 9 kompetenciateriiletet, azok a mindennapi tevékenységében jelenjenck meg.
Részt vesz a tanfeligyeleti rendszer mikédésében, a szaklanicsado, szakertd, tanfeliigye-
16 latogatdsara nyitott, epyirtmikddd. A latogatis soran a javaslatokat beépiti szakmai
munkajaba, az indikatoroknal gyengebh eredményceket igyekszik erbsiteni, fejlesztent.
Félévente fogadoorat tart a szilok részere (pl. szemeélyiség lap kitoltésc)

Az érvényben lévé alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint cllatja a szakmai mun-
kaval kapesolatos dgyviteli teenddket. Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesolodo
adminisztracios feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).
Amennyiben szakmailag alatimasztja, a szillivel egylittmiikddve kezdemcnyezi a gyer-
mek szakértoi vizsgalatat

Nyomon kdveti az SNI és BTMN gyermekek szakértdi veéleménychen leirtak megvaldsu-
lasdt. Elinditja a sziiksépes feltlvizsgalatokat, hataridon beliil.

Feliigyeli a gyermekvédelmi hatarozatok lejaratit.

A nevelés folyamatossdginak biztositasa érdekében kapesolatol tart az iskolai neveldkkel.
Kapesolatot tart a sziildkkel, pedagogiai ¢s egészségligyi felviligositd tevékenységével
hozzajdrul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitisihoz. A gyermckek ¢s a
szulk emberi méltasagat és jogait tiszteletben tartja.

Az dvoda sziiléi értekezleteit megszervezi ¢s vezetl,

Nyilt napot tart legaldbb évente egyszer a szlilok ¢s kollégak részere



Csaladlatogatast véger, melyral feljegyzest keszit.

Gyermelkbaleset estén azonnal elldtja a sériilést, értesiti a sziilokel, és az int¢zmeény veze-
tojét. A baleset kiriilményeirdl jegyzdkinyvet késail, az intézmény vezetdjének tovabbitja
a KIR rendszerben valo rogzitéshez,

Az intézmény rendezvényeinek szervezésében lebonyolitasaban aktivan részt vallal,

Az intézmény vezetdségének dontése alapjan a palydzatok irasaban, lebonyolitisaban,
elszidmolasaban aktivan részt vesz.

A csoportban megszervezi a hagyoméanyos tinnepségeket, rendezvenyeket, az ovoda €s az
intézmény rendezvényeinek szervezésében aktivan részt vallal,

Kézremikadik a gyermekvédelmi feladatok ellitdsaban, a gyermekek fejlodeset vesze-
lyertetd korilmények megeldzésében, feltirdsaban, megsziinteteschen.

Tamogatja az orvos, a védénd, a gyermekjolél szolgalat munkajat.

A csoportszohdban &s a kdzos helyiségekben teremisen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az dvoda tébbi helyiségével!

Vallaljon és az altala kivalasztott munkakozdsségben feladatokat

A pedagdgiai munkdval, az ovoda Ugyvitelével ¢s milkddésével kapesolatos — kotelezd
draszdamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket, helyvettesitest, a felettes veze-
ik Gtmutatasa szerint végzi (heti 4 ordban)

Az ovoda milkGdésével, a neveldtestillet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészség-
ligyi ¢s csaladi korilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles meginzni,
Munkaidében csak a legszitkségesebb esetben hasznaljon telefont, maginiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavardsa neélkil intézze cl.

Megfeleld felkésziltséggel mentorni feladatokat, vallal es vegez.

Ovja az dvoda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban elhelyezett leltin
targyakért és az dltala hasznalt eszkozokeért leltari feleldsséggel tartovik. A munkaviszo-
nyihol eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozolt karért karteritési felelos-
ségeel tartozik,

Felelds az ovoda kulesaért, és a riasztorendszer rendeltetésszert mikodtetéséert

Koteles részt venmi a Tlzvedelmi oktatason, és a Tlizvédelmi szabalyzatot betartani.
Koteles a Balesetvédelmi ¢s Munkavédelmi oktatdson részt venni, és a szabalyzatot

betartani.

Munkakérosség vezetdi tevekenysege:

o Szakmai munkakdzosség vezetGjeként felelis a munkakizdsség szakmai munkijanak

irdnyitasaert,
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Minden év oktdber 15, napjdig elkésziti a munkakézisség éves munkatervet,
rendezvénytervét, a bemutatd foglalkozdsok idépontjat

Minden év jinius 15. napjaig elkésziti a munkakizdsség szakmai crickelésct
Szakmai vezetdként naprakész ismereteket szerer a szakterliletén, ezt atadja a
kollégaknak, bemutato foglalkozist tart legaldbb 2 évente

Kézis rendezvényveket szervez a Tagok, Tagovodak részvitelével,

Javaslatol tesz a képzési terv dsszeallitasahoz

Javaslatot tesz a pedagogiai program elkészitéséher, az dvodaban hasznalt
dokumentumok ellkészitéséhez

Tavaslattal él az dvodaban folyd szakmai munka eldsegitése, fejlesztcse érdekeben
A munkakdzisségi értekezletekrdl, bemutatd foglalkozdsokrol jegyzikonyvet jelenleti

ivel készit

A munkakori leirast Kiadta . e e

Intezmenyvereld

A munkakiiri leirdsban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kitelezien tudomisul

YEsZCIm:

Munkavallalo alairasa

Munkakiri leiras

Ovodapedagdgus
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Név:
Iskolai végrettsig:
Munkakir megnevezése:
Munkavégzés helye: Kiskérosi Ovodik,
A feladatellatas folyamatos biztositisa érdekében sziikség esetén az intézményen beliil
dthelyezheté mas tagovodiba
Munkaltatoi jog gyakorléja: intézményvezetd
Munkaideje: heti 40 6ra, heti 32 kitelezd draszdm + 4dra eseti munkaveégzés
Utasitast ado felettes munkakorik: intézményveretd
intézményvezetihelyettesek

ovoda verelok

Munkakiirre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

201 1.CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdil

2042012, EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikdodéserdl
a Sajatos nevelési igényil gyermekek Ovodal nevelésének iranyelve
Alapito Okirat

SIMSZ

Pedagogail Program

Hézirend

Tovabbképzesi terv

Gyakornoki szabdlyzat

Munkaideje: Munkijat az dvoda vezetd iranyitisa alatl vegzi, akinek feleldsseggel tartouik.
Munkaidejét és kitelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1evo jogszabaly alapjan hatarozza
meg az dvoda vezetdje, Munkahelyén mindig kiteles pontosan megjelenni, munkaido
kezdetekor munkaképes allapotban,

Ha munkdjat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentenie kell azt az dvoda veretonek.
Munkaidé alatt csak az dvoda vezetd, vagy helyettese engedélvével hagyhatja el az ovoda

epiileteét,

Elvirhati személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmiikidési és komp-
romisszum-készsée, élethosszig vald tanulas képessépge, jo szervezd és kommunikacios kesz-

ség. pontossdg, empatia, tolerancia, gyermekszeretet, tiirelem.
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Az ovodapedagigus feladatai:

e lieladata a rdbizott gyerckek nevelése és fejlesztése. a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kiznevelési térvényben meghatirozotlak szerint, az Orszagos es Helyi Neve-
1ési Program alapjan végzi dnilldan és feleldsscggel.

e Alkotd madon cgyittmiikddik a neveldmunka fejlesztcse, a neveldtestileti egyseg kialaki-
tasa érdekeben.

e A neveltestilet tagjakeént részt vesr a pedagogiai program tervezeseben, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjaként megilletd jogokat

e Kiteles meptartani a pedagogusetika kivetelményeit, valamint a munkaftegyelem és ki-
zOssépi egyuttmikodés normait,

e Fletszemléletében tirekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légktr megteremtesében!

o A pgyermeki érdekek érvényre-jutlatisa, az dvoda céljai és helyi programja megvaldsitdsa
érdekében kezdeményerd szerepet kell vallalnia, egyittmikddnie, korrekt kapesolatot épi-
tenie s tartania munkatédrsaival &s az Gvodai nevelésben érintett partnerckkel

Alaptevékenysége:

e Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerckekkel,

o Epyiittmikddik a csoport dajkajaval, a dajka munkakdn leirasban foglaltak szerint.

e Feclelds a rdbizott gyermekek szellemi ¢s testi fejlodéséért, nevelitevékenysége keretchen
gondoskodjon a gyermekek testi épsegének megdvasarol, erkolesi vedelmerdl, személyi-
sépének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kézvetitse. A humanis-
ta pedagogia elveivel cllentétes blntetési eljardsokat nem alkalmazhat (peldaul: testi fe-
nyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltivolitas, alvasra, vagy etel elfogyasztasira valo
keényszerités).

e Gondoskodik a megfelelé csoportlégkor kialakitisardl, ¢lmenyek biztositasarol, a teve-

kenységher eszkdzok beszerzésérol. A jatékformakat a lehetd legszélesebb kirben alkal-
mazza, mozgdsos jaték, szerepjaték, épitd- konstrukeios jatck, szabalyjatek, dramatizilas,
hiabozds. Gondoskodik, hogy a jaték kiemelt hangsalyt kapjon a csoport napirendjében. a
jatéktevékenységet tudatosan szervezi, a gyermeki kezdeményezesekre epitve. Szerversze
a déleldttdt agy, hopy a mese-vers, az ének-zene, a korjatékok megjelenjenek a gyerme-
kek tevékenységében. Biztositson lehetdséget naponta az abrazolds formdinak megismerc-

sére, rajzolassal, festéssel. gyurmazassal, vagassal, ragasztassal, képalkotdssal, A gyerme-
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kek természetes mozgdsigényére épitve hiztosilsa a mozgaslejlesztd sporteszkzdket.
mozgastormakat, Gondoskodjon a mindennapi torna megszervezeserol. Tegye lehetove a
kirnyerel tevékeny megismerésct, biztositsa a tapasztalatszerzest. A tevékenységeket a
gvermekek élctkori sajatossagainak figyelembevetelével tervezze, és szerverze.

Minden dvondnek hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai es altaldnos mi-
vellsépét, thkéletesitse pedapdgiai munkajat, Ennek érdekében hasznalja fel az dnképzds-
ben ¢s a szervezett tovabbképzéshen biztositott leheldségekel. Teljesitse a 7 ¢vente kéte-
lezd 120 ords képzést, lehetdség szerint svakvizsgal srerezzen, a szamara kozel allo szak-
teriileten.

Az érvényben lévd alapdokumentum elfirdsai és ajanlasal szerint megfelelden felkészil a
tervszerl neveldmunkdra, Ellatja a szakmai munkaval kapcesolatos tigyviteli teenddket.
Folvamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményct, fejlodését, és errdl a
szemelyiséglapon feljegysést készit, legalabb félévente. A tapasztalatokat megosztja a
szuldvel, aki ezt alairdsaval igazolja. Minden tankételes koro gyermekkel elvéga a
DIFER mérést.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapesolatokat tart.,

Kapesolatot tart a szillékkel, pedagogiai ¢s egészsegiigyi felvilagositd teveékenyseégevel
hozzdjarul az ovodai ¢s a csaladi nevelés egységének kialakitisihoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

Részl vesz az ovoda sziildi értckezletein, megszervezi és vezeti azt.

Félévenle fogadoorat tart a sziilok részeére (pl. szemelyiseg lap kitoltese)

Nyilt napot tart legalabb évente cgyszer a sziilok ¢s kollégak részére

Csaladlatogatast végez, melyrol feljegyzést keszit.

Az intézmeény rendezvényeinek szervezésében lebonyolitasiban aktivan részt vallal.

Az intézmény veretGségének donlése alapjan a pdlyazatok irdsaban, lebonyolitasaban,
elszamoldsaban aktivan réset vesz

A balesetvédelmi szabalyvokat megismerteti a gverekekkel, a szabalyokat betartatja. Kote-
les a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikscéges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni,

Felelds a rabizott gyverekek testi épségéént, csoportjat nem hagyhatja feliigvelet nélldil.

A gyermek cletkordnak, fejlettségének figyelembeveételével elsajatittatja a kozdsscgi
cgyiittmikdades magatartasi szabdlyait, trekszik azok betartasara, A gyerckel kozt kiala-

kulaban lévi konfliktushelyzeteket igyekszik megeldzni.



Kozremiikadik a gyermek- és Hasdgvédelmi feladatok cllatasaban, a gyvermekek lejlide-
sél veszélyveztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében,
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

A csoportszobaban ¢és a kdzis helyiségekben teremtsen esztétikus kimyezetet, amely
harmonizal az 6voda tébbi helyiségevel!

A mindscgfejlesztesben aktivan vegyen részt,

Villaljon és az altala kivalasztott munkakdzdsscgben feladatokat

Fgyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondovas feltételeinek
biztositasarol.

Naprakészen vezeti a csoportmunkihoz kapesolodd adminisztracios feladatokat (mulasz-
tasi naplé, csoportnapld, személyiséglapok),

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozisségek
alapitasa, fejlesztése, Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetséget, fejlo-
dési titemét, szociokullurdlis helyzetét, atlagtal eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismeretekel.

Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatds, a preventiv neveldmunka,

A pedagdgiai munkdval, az ovoda ligyvitelével és miikdésével kapesolatos — kotelezo
draszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket, helyettesitést, jegyrOkonyv
vezetést a feletles vezetSk utmutatdsa szerint végzi (heti 4 oraban)

Ovija az dvoda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyvakért és az altala hasznalt eszkivzokeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszo-
nyiabél eredd kotelezettségének vétkes megszepésével okozott karért kartéritesi felelds-
sépel tartozik,

Felelts ar ovoda kulesaert, és a nasztorendszer rendeltetésszert mukadtetésédrt

Az ovoda mitkédésével, a noveldtestitlet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészsép-
figyi és csalddi kiriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megGrizni.
Munkaiddben csuk a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan,
a neveldmunka zavarasa nelkill intézze el.

Megfeleld felkészultséggel mentori feladatokat, vallal es vegea.

A munkakiri FEirdst KERAER 1 e e e ein

i



Intézmeényvezetd

Eelt:

A munkakiiri leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kitelesben tudomisul

VOSFLm:
Y e et et S A R TR R U
Munkavallalo alairasa
Munkakdéri leiras
Gyakornok dvodapedagogus
Név;

Munkakiir megnevezése: Gyakornok dvodapedagogus
Munkavégzés helye: Kiskorisi Ovodak,
A feladatellitas folvamatos biztositisa érdekében sziikség esetén az intézményen beliil
dthelyezhetdé mas évodaba
Munkaltatéi jog gyakorldja: intézményvezeto
Munkaideje: heti 40 6ra, heti 26 kitelezd 6raszam -+ 46ra escti munkavégzés
Utasitast ado felettes munkakiirok: intézményvezeto
intézményvezetohelyettesek

avoda vezetok

Munkakiirre vonatkozo legfontosabb eléirisok:

2011.CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésril

2002012, EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddéscrol
326/2013. Kormanyrendelet a Ped. eldmeneteli rendszerérol
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363/2012. Korméanyrendelet Az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarol
2771997, Kormanyrendelet a Pedagogus tovabbkepzesrol

a Sajatos nevelési ipényll gyvermekek ovodai nevelésenek iranyelve
Alapito Okirat

SZMSZ

Pedagogiai Program

Hazirend

Tovibbképzési terv

Gyakornoki szabalyzat

Munkaideje: Munkajat a tagdvoda vezetl iranyitasa alatt végzi, akinek felelosseggel tartozik.
Munkaidejét és kitelezd draszamat a mindenkor érvényben 1évi jogszabaly alapjan hatirozza
meg az dvoda vezetdje. Munkahelyén kételes pontosan megjelenni, munkaidd kezdete elott,
munkalképes allapothan.

Ha munkdjat nem tudja megkezdeni, minden esethen jelentenie kell azt az dvoda vezetdnek.
Munkaidd alatt csak az dvoda vezetd, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az dvoda
epiiletet.

Elvirhatd személyiségjegyek: Naprakész szakmai felkésziiltség, egyiittmikodési ¢s komp-
romisszum-készség, élethosszig vald tanuls képessége, j0 szervezo ¢s kommunikicios kese-

ség, pontossag, empatia, tolerancia, gycrmekszeretet, tirelem.

Az ovodapedagogus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelese és fejlesztése, az Ovodai Nevelés Orszdgos Alap-
program szerint, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedien,

Feladatait a kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, a helyl nevelési program
alapjan végzi tnalloan ¢s felelosséggel.

o Alkotéd modon egyiittmiikidik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egyseg kialaki-
tasa erdekében.

e A neveldtestitlet tagjaként részt vesz a pedagogiai program tervezéscben, gyakorolja a
torvényben meghatdrozott, a neveldtestiilet tagjaként 61 megilletd jogokat. ismen tirvény-
bl eredd kotelességeit

e Koleles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem es ko-
ziisscpi egyuttmuikddés normait.

o Fletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, egyiittmikadjon kollégaival a jo
munkahelyi légkér megteremtésében! A gyermeki érdekek cérvényre-juttatasa, az dvoda
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céljal ¢és helyi programja megvaldsitisa érdekében kezdeményezd szerepel kell vallalnia,
egyiittmiikédnie, korrekt kapesolatot épitenie €s tartania munkatarsaival ¢s az ovodal ne-
velésben érintetl partnercklkel,

Alapvet6 feladata a ribizott gvermek egyeéni differencidlt nevelése, a gyermekkozissegek
alapitisa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képesscgeit, tehetseget, fejld-

dési iitemet, szociokulturalis helvzetét, dtlaglol eliérd massagat.

A killénleges bandsmodot ipénylé gyermekre kiemelt figyelmet fordit, szilikseég eseten ke

a szakemberck sepitsépét, azokkal egyiittimikadik.
Segitse a tehetség felismerést, tehetséggondozast.
Segitse a hatranyos helvzetl gyermekek felzarkdstatasat

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlddeséért, Nevelotevekenysege kereteben
gondoskodik a gyvermekek testi épségének megovasarol. A balesetvedelmi szabalyokal
megismerteti a pyerekekkel, a szabdlyokat betartatja, Koteles a balesetveszélyt elhdritani,

megeldzni, a szitkséges intézkedéseket ennek ¢rdekeében megtenni,

Felelds a rabizott gyverekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feligyelet nélkil,
Séta, kirandulas alkalméval kériiltekintéen gondoskodik a gyermekek leligyeletérol, kelld

szamu kiséretrol

Egymas szeretetére, tiszteletére, a csaladi értékek megismerésére, egyiittmikidésre neveli
a pvermekeket.

Elomozditja a gvermekek erkilesi fejlodését, a kizosségi szabilyok elsajatitasat, torek-
szik azok betarttatdsdra, A gyerckek kozt kialakuloban lévé konfliktushelyzeteket igyek-
szik megeldzm.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodésct, ¢s errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit, legalibb félévente. A lapasztalatokat megosztja a
sziltvel, aki ezl alairasaval igazolja. inden tankoteles kora gyermekkel elvégzi a DIFER
merest.

A tudomadsdra jutott adatokat, informaciokat, csaladi titkokat megorzi, bizalmasan kezeli

Alaptevékenysége:

e Gyakornokként szakmai munkajaban egyutimikédik a kijeldlt mentorral, a csoportban

a kollégandkkel, az dvoda vezetovel.
e [smeri, &s alkalmazza a gyakornoki szabalyzatban foglaltakat,

e A szilksépes pyvakornoki dokumentaciot hataridore elkésziti
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Az Ovoda teljes nyitva tartasa alatt az ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Egviittmiikidik a csoportban kollégandjével, a szakmai munka kizids tervesésében,

kivitclezéseben.,

Egyittmukadik a csoport dajkajaval, a dajka munkakdri leirasban foglaltak szerint

A humanista pedagogia clveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (pél-
daul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttd] vald eltavolitas. alvasra, vagy ctel elfo-
gyasztasdra valo kényszerites).

Feladata a gyermek testi és lelki szikségleteinek kielégitése: Az egéseséges eletmod
alakitisa. mozgds fejlodésének eloscgitése. ctkezds, dltdzkodes, pihenés szokasainak
kialakitisa, Az érzelmi, erkilesi és kozosségl neveles. Az anyanyelvi nevelés.

Az ismereteket tevékenységbe dgyazva, villozatos modszerclkel kizvetitse, Gondos-
kodjon a megleleld csoportléghdor kialakitasarol, ¢lmenyek biztositasarol, a tevékeny-
ségher eszkdz0k beszerzeéscrol. A jatékformakat a lehetd legszélesebb kirben alkal-
mazza, mozgasos jatck, szerepjatek, epitd- konstrukeios jaték, szabdlyjaték, dramati-
zalas, babozas. Gondoskodik, hogy a jiaték kiemelt hangsilyt kapjon a csoport napi-
rendjében, a jatéktevékenységet tudatosan szerveri, a gyermeki kezdeményezésekre
épitve, Szerverze a délelitton Ggy, hogy a mese-vers, az ¢nek-zene, a korjatckok meg-
jelenjenek a gyermekek tevékenységeben. Biztositson lchetdséget naponta az abrazo-
las formainak megismerdsére, rajzolassal, festéssel, gyurmazassal, vagassal, ragasztas-
sal, képalkotassal. A gyermekek termeészetes mozgasigényeére épitve biztositsa a moz-
gaslejleszto sporteszkdzoket, mozgasformakat, Gondoskodjon a levegdetetésrdl, udva-
ri jatéktevekenysépek biztositasaval. Gondoskodjon a mindennapi toma megszervezeé-
sérol. Tegye lehetowve a kdrnyezet tevékeny megismeréset, biztositsa a tapasztalatszer-
zést, Az ovodan kivili tapasztalatszerzésre is bizositson lehetGseget, bovitve ismerel-

anyagukat

(kirandulas, kdnyvtar, stb.) A munka jellegi tevékenységekbe vonja be a gyermekeket.
A tevékenysépeket a gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevételével tervez-
zZe, CS SZervezze.

Minden ovondnek hivatasabol eredo kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s dltalinos
muveltsegét, tokéletesitse pedagdgial munkdjat, Ennek érdekében hasznalja fel az 6n-
képzéshen és a szervezett tovibbképzésben biztositott lehetoségeket. Teljesitse a 7
¢vente kotelezd 120 dras képzest, lehetdség szerint szakvizsgil szerezzen, a szamdra
kizel allo szaktertileten.

Alktivan vepven részt a sajat, es intézmenyi dnerlékelésben.



[smerje a 9 kompetenciateriiletet, azok a mindennapi levékenyscgeben jelenjenek meg,
Részt vesz a tanfeliigyelet rendszer mitkodéseben, a szaktanacsado, szakertd, tanfelil-
gyeld latogatdsara nyitott, egyiittmiikods, A litogatds sordan a javaslatokat beépiti
szakmai munkajaba, az indikatoroknal gyenpebb eredményeket igyekszik crdsiteni,
fejleszteni.

Félévente fogadoorat tart a szilok részére (pl. személyiseg lap kitdltese)

Az érvényben 1évd alapdokumentum eliiirdsai ¢s ajanlasai szerint ellatja a szakmai
munkdval kapcsolatos Gigyviteli teendbket. Naprakészen verzetl a csoportmunkahoz
kapesolddo adminiszirdcios feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiseg-
lapok).

Amennyiben szakmailag aldtdmasztja, a szilével egyiittmikodve kezdeményezi a
gyermele szakeértoi vizsgalatat

Nyomon kéveti az SNIT és BTMN gyermekek szakértdi véleményében leirtak megva-
l6sulasat. Elinditja a szitkséges feliilvizsgalatokat, hataridon beldl.

Feliigyeli a gyermekvédelmi hatdrozatok lejaratat.

A nevelés folyamatossdginak hiztositdsa érdekében kapesolatot tart az iskolal neve-
loklcel.

Kapecsolatot tart a sziilikkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagosito tevekenységevel
hozzdjarul az dvodai és a csaladi nevelés egységénck kialakitasahoz, A gyermekek ¢s
a sziildk emberi meltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Az dvoda szuldi értekezleteit mepszervezi és vezell.

Nyilt napot tart legalibb évente egyszer a szilldk és kollégak részére

Csaladlatogatast végez, melyr6l feljepyzést készit.

Gyermckbaleset estén azonnal ellatja a sérilést, értesiti a sziildket, €s az intézmeny
vezetdjét. A baleset korlilményeirdl jegyzdkinyvet készit, az intezmény vezetljenek
tovabbitja a KIR rendszerben valo rgziteshes,

Az intézmény rendezvényeinek szervezésében lebonyolitdsaban aktivan reszt vallal.
Az intézmény vezetdségének dontése alapjan a pdlyazatok irdsdban, Iebonyolitasaban,
elszamolasaban aktivan résst vesz.

A csoportban megszervezi a hagyoményos linnepségeket, rendezvényeket, a tagivoda
és az intézmény rendezvényeinek szervezésében aktivan részt vallal,

Kézremiikidik a gyermek- és ifjasdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekek fcj-
lGidését veszélyeztetd kiriilmények megeldzésében, feltirasiban, megsziintetéscben,

Tamogatja az orvos, a vedond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat,
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A csoportszobiban ¢és a kdzds helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyczetet, amely
harmonizal az dvoda tibbi helyiségevel!

Villaljon és az dltala kivalasztott munkakizdsségben feladatokat

A pedagdgial munkaval, az dvoda tigyvitelével ¢s mikddescvel kapesolatos — kitelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esctenkénti teenddket, helvettesitést, a felettes
vezetok utmutatisa szerint végei (heti 4 oraban)

Az dvoda mikodésével, a nevelitestillel tagjaival ¢s munkdjaval, a gyermekek egéss-
ségiigyi és csaladi kiriilményeivel kapesolatos hivatali titkot kiteles megdrizni,
Munkaiddben csak a legszilkségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyor-
san, a neveldmunka vavardasa nélkal intézze el.

Ovia az dvoda berendesési és felszerelési targyait. A csoportszobidban elhelyezett lel-
tari tirgyakért €s az dltala haszndlt eszkdzokért leltari feleldsseéggel tartozik. A mun-
kaviszonyabol eredd kitelezettségének vétkes megszegesével okozott karert kartérites
feleldsseggel tartozik.

Felelés az dvoda kulesaért, ¢s a riasztorendszer rendelietésszerii mikodteteséert
Kdteles részt venni a Tlzvédelmi oktatason, és a Tlzvédelmi szabalyzatot betartani.
Koteles a Balesetvédelmi és Munkavédelmi oktatdson részt venni, és a szabalyzatot

betartant.

A munkakiiri lefrast Kiadta : e e

Intézmeényvezetd

A munkakiiri leirashan foglaltakat clfogadom és magamra nézve kitelezien tudomisul

Vesaem:

blunkavallalo aldirasa
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Munkakori leiras

Pedagogiai asszisztens

Név:

Munkavégzes helye:

A feladatellatas folyamatos biztositdsa érdekében sziikség esetén az intézményen
beliil athelyezhett mas é6vodaba

A munkaltatoi jog gyakorldja az intézményvezeto

Munkaideje: heti 40 ora

Utasitast ado felettes munkakdrok: intézményvezetd

intézményvezetod helyettesek
ovoda vezetok

ovodapedagogus

Az 6vodai pedagdgiai asszisztens kozvetlen felettese az dvodapedagogus.
Munkdjat a mindenkori munkaidd beosztas szerint napi 8 drdban vegzi.

Munkahelyén mindig koteles pontosan megjelenni, munkaidé kezdetekor munkaképes
allapotban lenni.
Ha munkdjat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentse azt a vezetd ovononek,
vagy helyettesének. Munkaidd alatt csak a vezet 6vond, vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az dvoda épiiletét.
Munkaideje:
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Munkaidejét és kotelezd oraszdmat a mindenlkor érvényben lévo jogszabaly alapjan

hatirozza meg az ovoda vezetdje. Munkajat az dvoda vezetd irdnyitasa alatt végzi,

akinek feleldsséggel tartozik.

FelelGsségek, kotelezettségel:

A munkaidét munkarendjének megfelelten betartja.

Az ovodaban, olvan idGpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
a megfeleld oltozekben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyvéb ok miatt nem kezdheti meg, taivolmaradasat
jelzi az ovoda vezetdjének, hogy helyetlesitésérol iddben gondoskodhassanal.
Hianyzas esetén az dvoda vezetd utasitasa alapjan helyetlesitést vallal,

Az ovoda targyait &s eszkozent feleldsseéggel hasznilja es Ovia.

A munkaviszonvabol eredd kotelezettségének megszegescével okozott karért
kartéritési felelosségpel tartozik,

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganigyeit gyorsan,

a munkafolyamat zavarasa nélkil intezi el.

Gondozassal kapesolatos feladatok:

A kijeldlt csoportban a mosdoban és az Gltdzdben segiti a gyerekeket az
ovondk atmutatisai alapjan.

Tamogatja a gvermekek énallo onkiszolgalisi tevékenysigel, szilkség szerint
segit az ovondk elvdrasainak megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitiasiban aktivan kizremiikadik, az ételeket az
ovonokkel egyiitt segiti kiosztani.

Segit az agyazasban, altatasban, az alvd gyermekesoportra seikség szerint
teligyel.

A jaték ¢s egyeh tevikenysépekher szikseges eszkizik elokészitésében
kézremikodik az Gvond utasitdsai szerint.

Kezdeménycezésck, foglalkozasok alatt segiti az ovond pedagdgiai munkajat az
ovond utasitasal szerint, a kezdeményerés, foglalkoras megzavarasa nélkil.
Séta, kirandulasok alkalmaval kiséri a gvermekcesoportot, feliigvelve a
hiztonsapos kozlekedésre.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igeény szerint
segit

{orrtdrlés, véeéhasznalat, ruhacsere, sth.).

A gvermekeket a tormaterembe kiséri, vetkizéshen, dltdzeésben segitséget nyajt.
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e Az uszodal, és egyéb intérményen kivili programok ideje alatt a tagdvoda
vezetd meghizdsa alapjan a csoportok munkajat segiti.

e Szilkség szerint résst vesz a tizorai és uzsonna eldkészitéséhen, elrakodasaban.

e Lbredés utdn a csoport szokasainak megfelelden segit az dltdzésben,
tisztalkoddshan

o A fejlesztd foglalkozasokra, ¢l és visszakiséri az érintett gyerekeket,
folyamatosan figyelemmel kiséri a fejlesztd orarendet

e Alkalmanként killdeményeket kézbesit a masik tagovodaba, Polgarmesteri
Hivatalba,

e Az dvodai linnepélyeken, programokon aktivan kdzremiikidik, a szervezesi

o feladatokban a taghvoda-vezetd és az ovond Utmutatisa seernt részt vesz.

e Nevelési, szervezési kérdésekben az érdeklddd szildket tapintatosan az
dvodapedagigushoz iranyitja, a tudomasara jutotl informaciot kételes
megoszlani az odapedagogussal,

e A tudomdsra jutott informaciokat pedagogiai titokkeént kezeli.

e Az intézményi szabdalyzatokat, megallapodisokat, elfogadja, betartja.

e Kapesolataiban a tapintat, az clfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziilot,

e munkatirsait.

s Beszedevel, viselkedéskulturajaval peldat mutat.

s Kizos ovodal programokon a mas csoportba jard gyermekekre azonos
figvelmet

+ fordit.

e Magatartdsival hozzdjarul a jo munkahelyi legkor kialakitdsahoz.

o Elvepzi a vezetok alkalmi megbizasait.

e A munkatirsi ¢s technikai dolgozdi értekerleteken részt vesz.

e A hatiridik betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsag nyilvantartd
lapokat.

o Kiteles részt venni a Tizvédelmi oktatdson, és a Tiizvédelmi szabalyzatot
betartani.

e [Kdteles a Balesetvédelmi ¢s Munkavédelmi oktatison részt venni, és a

szabdlyzalot betartani.

A munkakiiri leirast kiadta: ... N R e T T e
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intazmenyvezeto
Kelt,

A munkakiiri leirasban foglaltakat elfogadom ¢és magamra nézve kitelezden tudomisul
veszem:

] 5 Sy g o L e W
Munkavallald alairasa

Az dvodatitkar munkakor leirisa

Mév:
Munkakiir: dvodatitliar
Munkahely neve, cime:
Munkaltatéi jog gyakorloja: intézményvezeti
Munkaideje: heti 40 6ra
Besorolasa:
Végrettsége:
Szabadsag:
alapszabads:ig:
potszabadsig:
gyermeknap:
Utasitast ado felettes munkakiiriik: intézményveretd
intézményveretd helyettesek

ovoda veretok

Munkakiirre vonatlozo jogszahailyok:

- 2011.CXC, Kiznevelési Torveny (a nemzeti koznevelesrol)

- 20/2012 EMMI rendelet(a nevelési-oktatdsi intézmények mikddeésérdl és a kiznevelc-
s1 intézmeényck névhaszndlatarol)

- 1992, XXXIIL torvény (a kizalkalmazottak jogallasarol)

- 2012.L torveny (Munka Térvénykonyve)

A munkakirbél és a betiltésébal adodo, clvirhatdé magatartasi kivvetelmények:
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o Az iigyek személyes, illetve telefonos bonyolitasa és intézése sordn egyittmitkido

o Udvarias a szilokkel, munkatirsakkal, vendegekkel

e Rendszeretd, pontos, az iratok kezelésében naprakésy, a hatandoket betartja.

o Tisztaban van az iratkezeles szabalyaival.

e Az altala vezetett nvilvantartasok vilagosak, jol kivethetoek,

e A dolgozokkal, gyvermekekkel, szilokkel kapesolatos adatokat, informaiciokat bizal-
masan kezeli, a titkokat megdrzi.

e Tudasanak ¢s képességenek megteleld, korrekt munkaveégzes.

s A munkafegvelem betartasa, a jo munkahelvi légkor alakitasa,

Felelissépek és tevékenysépek

« Szerves és végs az igazgalo irodal Ggyvitelét, adatnyilvantartasat, a kapesolatos ad-

minisziraciot, postabontast.

« Azintézményhe beérkezett, illetve az intézményben keletkezett iratokat, dokumentu-
mokat ugy vezeti be az iktatokdnvvbe, hogy az tartalmazza az iktatdészamot, a beerke-
zés idopontjat, az ligyintézo nevet, az irat targyat, a mellekleteinek sziamat, az elinte-
zes modjat, a kezelesi feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolisanak a helyet,
hogy barmikor elévehetd legyen. Az iktatokinyvben sorszamot liresen hagyni, lapokat
Osszeragasztani, olvashatatlanul irni, az irast olvashatatlannd tenni tilos. Javitani csak
dthiizdssal lehet, ugy hogy az eredeti szidveg olvashald legyen. A javitast datummal és

kézjeggyel kell igazolni.
« Aziktatokdnyvet év vegeén lezarja,
« Feladata a vezetd altal megjeldlt adatok szamitogépre vitele.

s Az Ovondi és dajkal munkaval kapesolatos adminisztrativ feladatok elvégzésce (szer-

kesztes, nyomtatas, szkennelés, levelezes)

+ Tanligy-igazgatasi feladatok ¢s nyilvantartasok, KIR rendszer naprakész vezetése,

gvermekek és dolgozok vonatkozasaban

« Az dovodaba felvett pverekek adatainak rogzitése, OM azonositd igénvlése, Kiiratko-

zas, atiratkozas lebonyolitasa,

« A beiratkozassal kapesolatos adminisztracio (ovodai szakvelemeény, iskolak értesitése)
elvépzese, iktatasa, a nevsor megkildése a jegyzonek
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lgazolatlan mulasztassal kapesolatos felszalitds, levelesés lebonyolitasa (Jegyzd,

Gyamugy. Gyermekjolét)

HH és HHH gyermekek nyilvantartasanak naprakess vezetcse
Balesettel kapesolatos adminisztracid elvégzcse (KIR)
Pedagogus igazolvanyok kiaddsa, nyilvantartasa.

Az éves statisztikak elkészitéséhez adatok kigytjtése, killombixi szempontok szerinti

rendszerezése,

Az intézmény milkidéséhez tartozd bejova szamlikal ellendrzi a teljesitendo szamlak
és bizonylatok helvességét, majd a bizonylati elvnek megfelelden, elokesziti a szakmai

ellenjegyzéshez, majd masolatot készit.

Gondoskodik az intézmény gazdilkodisihoz kapesolodo kitelezettsegvillalisok,

megrendelesek alairatasarol.

Kezeli az ellatmanyt, a Pénzkezelési Szabalyzat szerint felhasznalasra kiadja a vasar-

lasi eldlegeket, gondoskodik azok pontos elszamolasdral.
Gondoskodik a beszerzésck tervezésértl, azok lebonyolitasaban aktivan részt vallal,

Felelds az intésményi és tagintézmeényi éves lellirozdsacrt, lebonyolitasaert, selejtezes

vegrehajtidsat, mint leltarellendr.
Feleldis a szigori szamadasa bizonylatok nyilvantartasacrt, beszedeseert, kiadasaert.

A dolgozdi befizetésekhez kapesolada befizetéseket a nyugtatdmbdin besrzedi. ezeket

kezeli, majd befizeti az Onkorményzat pénztaraba,

Részt vesz a dolgozok éves jivedelemadd bevallasaval kapesolatos feladatok ellatasa-

han.

A cafetéria utalvanyokat megrendeli, azokat szétosztja a dolgozok kizitt, vezeti nyil-

vantartasukat a cafetéria szabalyzat szerint.

Napi kapesolatot tart a Polgdrmesteri Hivatallal, a pénziigyi és kizigasgatasi osztaly

dolgozoinak utasitasait betartja.

Lebonyolitja az intézmény mikadictéséhez sziikséges kisebb vasirlasokat a vezetd

utasitasa alapjan.
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Osszegylijti ¢s figyelemmel kiséri az intézményi kisjavitasok jelzcsct, elvégzesct.
Kozremitkodik az intézmény rendesvényeinek clokésziteseben, lebonyolitasaban,

Sepit a palyvazatok elkésrzitésében, lebonyolitasaban €s elszamolasanak admimiselrativ

izveiben

Az intézmény dokumentacioit, leveleket, jelentéseket, jegyzOkinyveket, pedagogiai

anvagokat begépeli, sokszorositja, befiizi.

Segit a kiltségvetés tervezésében, elékeszitésében, az clemi kdltscgvetcs elkeszitese-

hen. Ev kivzben folyamatosan figyvelemmel kiséri annak allasat, végrehajtasat.

Folyamatosan tajékozodik a megjelend, az dvodat, a dolgozokat ¢s sajat munkidjat

érintd, uj rendeletekril.
Munkdéjat a kijeldlt iroddban végzi, telefontigveletet tart, iizeneteket vesz és tovabbit,
Fogadja, eligazitja az intézmeénybe latogatdkat,

Flvégzi a postai ligyintézést, Névre sz010 leveleket eljultatja a cimzetinek, az intéz-

meny nevére érkezo leveleket fogadja, iktatja.
Elcktronikus leveleket eljuttatja a cimzetinek, sziikscg esetén iktatja.
Ertekezleteken a jegyzikonyvet vezeti, alairisokkal érvényesiti, iktatja

Nyomon kéveti az intézmény miikddéséhez sziikséges engedélyek lejiartat, iddében jela
azok szikségességét, (HACCP, Régesaloirtds, Kazan ellendrzés, Riasztorendszer
izemeltetése, Munka és tiizvédelmi rendszer mikdodietése, Tazolld késziilckek kar-

bantartiasa, Villdmvédelmi rendszer, Kéménysepro szolgaltatas
Vezeti az intézmény pecsétjcinek nyilvan tartasat, a jogosultsagokat,
Vezetl az intézmény kulesinak nyilvantartasat, a jogosultsagokat.,
Megrendeli, megsservesi az orvosi vizsgalatokat

Vezeti a munkaruha nyilvantartast, és a kihordési 1dot,

Jogviszony megszinés esetén adminisztralja az elszamolast.

[ktatja a munkaidd nyilvantartast.
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[ktatja a hovégi jelentéseket
Verell a szabadsiagok nyilvantartasat
Vezeti a kikiildetesi elszamolast

Az intézmeényvezeto felé cpyeztetési és beszamolasi kotelezettsége van, Naponta taje-
koztatja az aktudlis feladatok elvégzeserdl, a hatandokrol. Minden tudomasira jutott
informaciot, dokumentumot megosst vele, tivolléle esetén felija az Grzenetet, vagy az

ot helyettesitovel egyestet.

Altalinos magatartasi kivetelmények

Munkaidd alatt, magantigvben csak a munka zavarasa nelkil, a legsziikségesebh eset-
ben hasznaljon telefont.

Munkahelyén olvan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavegzeésre készen alljon.

Akadalvoztatasa, betegség esetén, telefonon értesiti a vezetot a hidnyzasrol, és a var-
hato visszatérésrol

Az ebédidd naponta fel ora, mely idotartam benne van a napi munkaidoben.

Munkaja soran az ovoda berendezeseit, targyait, ertékeit megovnm koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kirt okoz, anyag felelos-
seggel tartozik.

Munkavépzés alatt betartja a munkaveédelmi, tizvedelmi és balesetvedelmi, egeszseg-

gyl szabalyokat,

Feleltssége: A rabizotl pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkdlesi felelosseg terheli,

MNvilatkozat

A munkakdon leirdsban meglogalmazottakat magamra nézve kitelezonek tekintem, annak cgy

példanyit dtvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkacrt ¢s a kezelt értcke-

kért anyagi és blintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszko-

zikel, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Zaradék:
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Datum: Kiskoris,

P:H.

ovodaversetd munkavallald

Peldanyok:

|. munkavallald

I

munkaltato (munkavillald személyi anvapa)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyeéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,

besorolds) a munkaszerzddés és madositisai tarlalmazzak.,
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Munkakiri leiras

Gazdasagi ligyvintézi

Niév:
Munkakor: gazdasagi ligyintézo
Munkahely neve, cime;
Munkaltatoi jog gyakorloja: igazgato
Munkaideje: heti 40 6ra
Besorolasa:
Vigzettsége:
Szrabadsig:
alapszabadsag:
potszabadsag:
syermeknap:
Utasitast adé felettes munkakorik: igazgato
igazgatohelycttesek

tagovoda vezetok

Munkakdrre vonatkozd jogszahilyok:

- 2011.CXC. Kiznevelési Torvény (a nemzeti kdznevelesrol)

- 20/2012 EMMI rendelet (a nevelési-oktatasi intézmeények mukodésérdl és a kizneve-
Iési intézmények névhassnalatarol)

- 1992, XXXIIL térveny (a kozalkalmazoltak jogallasardl)

- 20121 torveény (Munka Torvénykonyve)

A munkakdr célja
az Ovoda gazdalkodési-fenntartasi feladalainak torvényes ¢s szakszert biztositasa,

a dolgozok munkavallaléi Ggyintézése,
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az ovodai étkezéssel kapesolatos feladatok az érvényes tirvények és jogszabalyok
betartisayal
a7 intézmény adminisziracios feladatainak ellitisa

av iroda munkajanak zékkenomentes biztositisa

A munkakiir betiltésébil adodo, elvarhaté magatartisi kivvetelmények:

e Ar lgyek személyes, illetve telefonos bonyolitdsa és intézése sordn cpylittmikodd
e A szulokkel, munkatarsakkal, vendégekkel udvarias

e Pontos, az iratok kezelésében naprakesz, a hataridoket betartja.

s Az iratkezelés, iktatds szabalyainak betartasa

s Az altala vezetett nyilvantartasok vilagosalk, jol kovethetoek.

masan kezeli. a titkokal megdrzi.

e Tudasanak és képességének megleleld, korrekt munkavégzes.

o A munkafegvelem betartdsa, a jo munkahelyi légkor alakitasa.

e Munkaidé alatt, maganiigyben csak a munka zavarasa nelkiil, a legsziikségesebb eset-
ben hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar
a munkavégzésre keészen alljon,

o Akadalyoztatdsa, betegség esetén, telefonon értesiti a vezettt a hianyzasrol, es a var-
hatd visszatérésrol

e Ay ebédidd naponta fél 6ra, mely idétartam benne van a napi munkaiddben,

e Munkdja sordn az dvoda berendezéseit, targyait, ériékeit megovni koteles, azokat a
rendeltetésitknek megfelelden kell haszndlnia, Amennyiben kart okoz, anyagi felelds-
ségpel tartozik,

e Munkavégzés alall betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi €s balesetvédelmi, epészscg-

ugyi szabalvokat.

Alapvetd felelosségek ¢s feladatok

e Az intézményveretd felé cgyeztetési és beszamoldsi kitelezettsége van. Naponta tije-

koztatja az aktudlis feladatok elvégzésérdl, a hataridokrdl. Minden tudomasara jutott
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informaciot, dokumentumot megoszt vele, tavolléte esetén felirja az lizenetet, vagy az

ot helyettesitovel egyestel.

Az intézményvezetd utasitisa alapjan az eseti meghbizasokat ellatja

Munkajat a kijelolt iroddban végei, telefoniigyeletet tart, (izeneteket vesz és tovabbit,
Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Naponta ellenérzi az Allamkinestar honlapjan megjelend tizencteket, azokat az érintet-

tekkel kizli
KIRA rendszert felelisségteljesen, naprakeszen vezeti

Feladata a szabadsagok, tilora, helvettesités nyilvan tartasa, jelentése a MAK felé, je-

lenléti ivek és ho végi jelentések kinyvelése

Szamfejti az alkabmi munkabéreket, elkésziti azok Osszesitését, elveégzi ek MAK-

hoz tirténd bejelentését.

Gondoskodik a bérszamfejtésrdl, a dolgozdk addzassal kapesolatos [eladatairol, a nyi-

latkozatokrdl, Gsszesitdk cllészitésérdl
Folyamatosan tajékozadik a megjelend, dvodat, a dolgozokat és sajal munkajat érinto,
ado — és tarsadalombiztositasi rendeletekril.

A dolgozok személyi anyagat naprakészen vezeti

Nyilvin tartja a kinevezéseket. modositasokat, atsorolasokat
Az iratok (fja barmikor pontosan nyomon kévethetd, a rendszer attekinthetd
Minden beérkezo, kimend dokumentumot iktaloszammal 141 el, és iktat, az adott

napon, azokrol szilkség csetén hiteles masolatot készit

Az intézménybe beérkezett, illetve az intézményben keletkezell iratokat, dokumentu-
mokat Ggy vezeti be az iktatokdnyvbe, hogy az tartalmazza az iklatdszamot, a becrke-
z&s idOpontjat, az lgyintézo nevét, az irat tirgyat, a mellékleteinek szamat, az clintc-
7&s modjat, a kezelési feljegyzéseket, valamint az irat hollétének, tarolasanak a helyét,

hogy barmikor eléveheto legyen.
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Az iktatokonyvben sorszamot tiresen hagyni, lapokal Gsszeragasztani, olvashatatlanul

irni. az irast olvashatatlanna tenni tilos. Javitani csak athazassal Ichet, ugy hogy az

eredeti széveg olvashato legyen. A javitast datummal és kézjegpyvel kell igazolni,

Az iktatokonyvet év végén lezirja.

Feladata a vezetd altal megjelolt adatok szidmitogépre vitele, szerkesztése, rendszereze

sc, adatszolgaltatasra eldkeészitése

Az dvondi és dajkai munkdval kapesolatos adminisztrativ feladatok elvegruése (seer-

kesztés, nyomtatds, szkennelés, levelezcs)

Az intézmeény dokumenticioit, leveleket, jelentcseket, jegyzokonyveket, pedaghgiai

anyagokat begépeli, sokszorositja, befiizi

e

]

A dolgozoi, vagy egyéb belizetésekhez
kapesolodd pénzeket a nyugtatdmbin beszedi, ezeket kezeli, majd befizeti az
Onkormanyzat pénztardba.

A caletéria utalvanyokat megrendeli, azokat
szétosztja a dolgozok kozot, vezetl nyilvantartasukat a cafeteria szabalyzat
szerint.

Napi kapesolatot tart a Polgdmmester
Hivatallal, a pénziigyi &s kozigazgatasi osztaly utasitasait betartja.

Lebonyolitja az intézmény mikddietéschez
szikséges kisebb vasarlasokat a vezetd utasitasa alapjan.

Osszegylijti és figyelemmel kiséri az

intézmeényi kisjavitasok jelzéset, elveégreset.

Kozremiikédik az intézmény rendezvényeinek elékészitéseben, lebonyolitisaban.

Segit a palvazatok elkészitésében, lebonyolitasaban és elszamolasinak admimsztrativ,

peénziigyl Ugyeiben.

Sceit a koltségvetés tervezéseben, elokészitéscben, az elemi koltsegvetes elkeszitése-

ben.

Ev kdzben folyamatosan figyelemmel kiséri a kéltségvetés allasat, végrehajtdsat.

Flvégzi a postai ligyintézést, Névre s2010 leveleket eljuttatja a cimzetinek, az intez-

mény nevére érkezd leveleket fogadja, iklatja.
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e FElektronikus leveleket eljuttatja a cimzettnek, szikség esetén iktatja.

a Feladala a taniigyigazgatassal kapesolatos

adatokat rogzitése, adatkerelés, stalisztikak keészitése.

o A leltarozassal. selejtezéssel kapesolatos dokumentaecid vezetése, a Fenntartd utasitisa
szerint, a tagdvoda vezetdkkel egyiittmiikddve.

s Kiilso partnercklel kapesolattartas

s Az intézmény mikodésével kapesolathan a szerzidott partnerekkel kapesolatos szer-
zidések nyvilvantartasa, aktualizalisa Munkajat az ovodatitkarral egyilittmikddve vegei

s Az dvodatitkart tavollétében helyettesiti, az elvégzett feladatokrol tajékoztatja

A beszerzésekkel kapesolathban:
Gondoskodik a tisztitoszerek, irodaszerek, nyomtatvanyok és egyéb druk
beszerzésérol
Gondoskodik az artik ovodak kozotti elosztasirol
Nyilvantartist vezet az intézményben felhasznalt fogyoeszkézikrol
Nyilvantartja a munka- és véddruhazatol, a dolgozok jogosultsagat nyomon kivetr, a
heszerzésekkel kapesolatos szimlakat ellendrzi
Dolgozd munkaviszonyinak megsziinése esetén mindenkor biztositja a leltir szerinti
ataddst

Minden teriileten rendszeresen cllendrzi a takarékos gazdalkodast.

Etkezéssel kapesolatos feladatai:
A fenntartd ntmutatasa alapjan ellitja ar étkeztetés kdltségeivel jard adminisztrativ
teenddket (szamlak, ho végi elszamolasok ellendrzesc)
Ellendrzi a tagovoda vezetd dltal kilaltot étkezesi lapolat
Elkcsziti a szamlakat az étkexd gyermekek részére a szamviteli és adozdst
tirvényeknek megfeleloen

- Beszedi az étkezési téritési dijakal, tagdvodankeént a honap elején a kijeldlt napon,
melyrél 1 héttel korabban tijékoztatja a szilloket

- A tartozdsokrol, talfizetésekri] ho végen. a gazdasagl szervezet elvarasainak, eldirasa-
inak megfelelden kimutatast keészit

- Nyomon kéveti a kedvezményes étkezésben részesiild gyermekek hatarozatait, sziiloi

nyilatkozatokat, azok érvényessépét ( ingyenes, nagyesalidos, tartosan beteg)
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- Gondoskodik a nyari étkezés lebonyolitdsardl, ebédrendelésrdl, szimlazdsrol, téritési
dij beszedésérdl

- A dolgozdk ¢étkezési dijat beszedi, a szamlat kiegyenliti a vallalkozo fele

- Kapesolatot tart az étkezést biztosito szolgaltatdval, szamlazassal kapesolatban, a ve-
zetd tavollétéhen sziikség esetén elvégzi a reklamaciot az étel mennyiségevel, kiszalli-

tassal kapesolatban

Hataskir:
Kiadvanyozasi, alairasi joga van; amely teljes kiril anyagi leleldsséggel jar cgyitt,
Felelossége:

- A rdbizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolesi felelosscg terheli.

- Egyéb elvardsok: Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével ¢s be-
szédkultirdjaval értékeket kozvetit, pozitiv peldat nyiyt, képviseli az ovoda szellemi-
sépét, Tiszteletben tartja az dvoda szokasait, hagyominyait, megjelenésével, magatar-

tasdval is erdsiti az ovoda szellemiséget, képviseli és vedi crdekeit

Myilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmarottakat magamra nézve kitelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéert és a kezell erteke-
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kért anyagi és biintetdjogi leleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszko-

ziket, gépcket rendeltetestiknek megfelelden hasznilom!

Dxatum:

P.H.

ovodavezetd munkavallala

Peldanyok:

4, munkavallalo
5, munkdltato (munkavallalo szemeélyi anyaga)
6. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,

besorolas) a munkaszerzidés és modositasai tartalmazzak.

Munkakiiri leiris

Kézfoglalkoztatott pedagogiai asszisztens

Név:
Munkavégzés helye:
A feladatellatas folvamatos biztositdsa érdekében sziikség esetén az intézményen beliil

athelvezheté mas dvodaiba
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A munk:iltatoi jog gyakorloja az intézményvezetd

Munkaideje: heti 40 dra

Utasitdst adé felettes munkakorok: intézményvezeto

intézményvezeti helyettesck
avodaveretik

dvodapedagdgus

Az dvodal pedagogial asszisztens kdzvetlen felettese az dvodapedagogus.

Munkajat a mindenkori munkaidd beosztas szerint napi 8 ériban végei, Munkahelyén mindig

kételes pontosan megjelenni, munkaidé kezdetekor munkaképes allapothan lenni,

Ha munkajat nem tudja megkezdeni, minden esetben jelentse azt a vezetd ovondnek, vagy

helyettesének, Munkaidd alatt csak a vezetd ovond, vagy helyettese engedélyével hagyhatja el

az ovoda epliletét.

Munkaideje: Munkaidejét és kitelezd draszamat a mindenkor érvényben lévd jogszabaly

alapjdn hatarozza meg az ovoda vezetdje. Munkajat az ovoda vezetd iranyitdsa alatt vegzi,

akinek felelosséggel tartozik.

Felelisségek, kitelerettségek:

A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

Az Odvodaban, olyan idopontban jelenik meg, hogy munkaidejének kerdetekor a
megfeleld dltdzekben munkavégzésre rendelkesésre dlljon.

Ha munkdjat betegség, vagy cgych ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi a
tagdvoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

Hidnyzds esetén a tagdvoda vezeto utasitasa alapjan helyettesitest villal,

Az Ovoda targyait és eszkdzeit felelossépgel hasznalja és dvja.

A munkaviszonyabal eredd kotelezettségének megszegesevel okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Munkaidtben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, magantigyeit gyorsan, a

munkatolyamat zavarasa nélkil intezi el.

Gondozassal kapesolatos feladatok:

A kijeldlt csoporthan a mosdoban és az Oliozoben segiti a gverckeket az ovondk
utmutatasai alapjan,

Tamogpatja a gyermekek onallo onkiszolgalasi tevékenységet, sziikség szerint segit az
ovandk elvirasainak megflelelden,

Az étkezésck kulturalt lebonyolitasaban aktivan kizremikiodik, az éleleket az
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avomokkel egyiitt segiti kiosztani.

Segit az dgyazasban, altatasban, az alvo gyermekesoportra szlikség szerint feliigyel.
A jaték és egyeb tevékenysépekhez szilikséges eszkizik eldkészitéscben
kozremiikodik az ovond utasitdsai szerint.

Kezdeményezések, foglalkozasok alatt segiti az ovond pedagopiai munkajat az ovond
utasitasai szerint, a kezdeményezés, loglalkozas megzavarasa nelkil.

Séta, kirandulasok alkalmaval kiséri a gyermekesoportot, felligyelve a biztonsagos
kozlckedésre.

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

A gyermekeket a tornaterembe kiséri, vetkdzésben, dltdzesben segitseget nyajt.

Az uszodai, &s cgyeb intézményen kivili programok ideje alatt a tagovoda verzett
megbizdsa alapjan a csoportok munkdjat segiti.

Sziikség szerint részt vesz a tizérai és uzsonna elkceszitéscben, elrakodasiban,
Ebredés utdn a csoport szokasainak megleleléen scgit az dltdzéshen, tisztalkoddsban
A fejlesztd foglalkozdsokra, el és visszakiséri az érintett gyerckeket, folyamatosan
figyclemmel kiséri a fejlesztd orarendet

Alkalmankent kiildeményeket kézbesit a masik tagovodaba, Polgarmesteri Hivatalba.
Az Ovodai Gnnepélyeken, programokon aktivan kdzremikadik, a szerversési
feladatokban a tagdvoda-verzetd és az dvond Utmutatdsal szerint részt vese,
Nevelési, szervezesi kérdésekben ax érdeklido sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitja, a tudomasara jutott informaciot kiteles megosztani az
odapedagogussal,

A tudomasra jutott informéciokat pedagogial titokkent kezeli.

Az intézményi szabdlyzatokat, megallapodasokat, clfogadia, betartja.
Kapesolataiban a tapintat, az elfogadds jellemzi, tiszleli a gyermeket, a sziilot,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskultirajaval peldat mutat.

Koézds dvodai programokon a mas csoportba jard gyermekekre azonos figyclmet
fordit.

Magatartasdaval hozzajarul a jo munkahelyi légkor kialakitasdhoz.

Elvégzi a vezetSk alkalmi megbizisait,

A munkatarsi és technikai dolgozdi értekezleteken részt vesz.

A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsag nyvilvantartod lapokat.
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s Kiteles részt venni a Thzvedelmi oktatdson, és a Tizveédelmi szabalyzatot betartam,
o Koteles a Balesetvédelmi és Munkavédelmi oktatason részt venni, és a szabalyzatot

betartani.

A munkakiri leirast KIAdta © e

intézmenyvezeto

Kell,

A munkakiri leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve kitelezden tudomasul

YESZLM:
Kelt: s s
Munkavallalo alairasa
NMunkakiri leirds
Dajka
MNév:
Munkahely:

Utasitast ado felettes munkakordk: intézményvezeto

intézmeényvezetod helvettesek
Ovodavezetd

Ovodapedagogus



Munkaideje: heti 40 6ra

Munkakiir célja:

Munkaid6 beosztasat a tagdvoda vezetd késziti el, s az éves munkaterv melléklete
tartalmazza, Kizvetlen lfeletiese az ovodapedagagus, Munkajat az dvodavezetd altal
meghatirozott munkarendben ¢s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjal a csoportvezetd
ovodapedagogus iranyitasa ¢s ellendrzése alapjan véga,

Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikacios ¢s
beszedmintajaval hasson az dvodis gyermekelk fejlodésére. Tisztelje a gyermeket, a szildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzo. Pedagogiai titoktartasi kitelezettséget
vallal. Nevelési kérdésekben av érdeklédo sziiloket tapintatosan az ovodapedagdgushor

iranyvitsa.

Felelosségek, kitelezettségek:

A dajka ltalanos feladatai a gyvermekcsoportban:

- A csoportvezetd ovodapedagogus dltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, dltoztetésében, a tisstilkodasi teenddk ellatasaban. Az ovodapedagogus
mellett a nevelési terveknek meglelelden tevékenyen részt vesz a gyermekesoport
életében.

- A pedagdgiai jelegii munkalatok elokcszitésben €s az elpakolasban segitségel nyajl.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremukodik, segit az ételek
talalisdban, kiosztasaban, az edények leszedésében, az étkezés utin lemossa az asztalokat.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jeleinek figyelembe vételével.

- Kéthetente a hét utolsé napjan lehtizza a gyermek dgynemiijét, a kdvetkesd hét elso
napjan felhizza tiszta dgyneriit.

- A terem szellGztetésérdl gondoskodik lefekves elott,

- A jaték- és egyeb tevékenységekhez szilikséges eszkozdok eldkészitésében kbrremikodik,
az ovodapedagdgus Gtmutatdsal szerint.

- A mosdoban tartdozkodo gyermekeket felligveli, segiti a szokasrendszernek megfelelGen a
szahalyok betartasat,

- A pyermekeknek segit az 6ltozdben a pedagogus iranyitasanak megfeleloen.

- Tiirclmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokdsrendjének
figyelembevételevel.

- Ismeri ¢s betartja pedagogial program elveit.
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- Az udvari jaték idejére biztositja a gyermekek részére az ivovizet.

- A napkizben megbetegedett pyermek elkiilimitesérd] gondoskodik, feliigyeli, apolja, a
sziilo érkezéseig,

- Az dvodai nevelés eredményességéhes munkdjaval nyajtson mindségi szalgaltatast.

- Hidnyzas csctén koteles helyettesiteni, a tagovoda vezetovel tortént egyeztetes alapjan.

- Az dvodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjenek, kollegdjanak, hogy helyetiesitéséril idében gondoskodhassanak.

- Munkaidd alatt csak a hdzban 1évi vezetd engedélyével hagyvhatja el az dvodat.

- Tevékenyen vegyen részt a mindségbiztositasi programban meghatarorottak
megvalositasaban ¢ kérdoiv, dnképzés /.

- Alkotoéi madon miikddjon egyiitt az dvodapedagogusokkal és munkatarsaival,

- Hozzajarul az ovoda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoe.

- Az dvodai Ginnepélyeken, rendezvényeken aktivan vegyen részt, a szervesési feladatokat a
vezetd és az ovodapedagdgus tmutatasai szerint lassa el,
Sétak, kirandulasok,Gszds, koresolyazas alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve,

kiséri a gyermekesoportot, felligyelve a biztonsagos kizlekedest,

A dajka epvéb feladatai:

- Az ételszallito edényeket ki és behozza ar ebédes koesi érkezésekor.

- Az ételt ellendrzi a HACCP rendszerben leirtak alapjan.

- HACCP dokumenticiot vezeti.

- Jelzi a tagdvoda vezetd felé, ha az ételek mindségében, mennyis¢gcben eltérést tapasztal,

- Etel kiadagoldsat, kiosstasat végzi naponta haromszor a csoport igényeinek,
korcsoportjanak megfelelden (pl. szeletelve).

- A csoport szokdsrendjéhez igazodva clokésziti az alkalmi étkezeseket (sziiletésnap,
gviimélesnap).
Az ctelszallito edények killso és belso tisztitasat elvégzi,

- Btelmintat készit, a megfeleld idd utan eltakaritja az iivegeket.

- Az dvoda helyiségeit a munkamegosztis rendjcben tisztan tartja.

« Naponta:
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- Csoportszoba: felmosas, portdrles, porszivozas, cthezések. foglakozisok utani

feltdrlés, siprés.

- Mosdd: WC fertGtlenitése, felmosas delben, delutan,

- Oltdzé: rendrakas / ruhdk, cipik rendberakisa, pole letdrlése / délelott. ebeéd utan,
délutan, szemetkosar kitiritése, fertdilenitése.

- Ebédlo, konyha: takaritds, rendrakds, mosogatas.

¢ Hetente:
- Tiszta toriilkoz6 csere, fogmoso felszerelésck fertotlenitése, pokhaldzas, hitd
fertotlenitese.
= Két havonta:
- Ablakmosis, fliggénymosas, viragok fiirdetese, burak, fatéscsovek lemosasa,
babaruhdk, ,,inneplo teritok™ mosasa.

3

e Jatékok fertitlenitd lemosdsa: Gsszel, tavasszal és sziikség szerint

Egvéb rendelkezésck:
- Az dvoda tirgyail és cszkozeit felelésséggel hasznalja és Ovja. a bizlonsagtechnikai ¢s

tiizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
- A munkamegosztds alapjan- az ovoda elhagydsakor- ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,
az Aramtalanitast.

Erkezéskor, tavozaskor rendeltetésszerlien haszndlja a riasztorendszert.

Az Ovoda kulesaicrt teljes felelosséggel tartonik.

A csoport edényeivel, textilidival, vegyszerekkel a leltar szerint elszamaol,

A baleset veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az ovodavezetinek.

A kimyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikadik.

A rabizott novények, dllatok napi gondozasaban részt vesz.

A tisztitoszereket elkiilénitve a pvermekektol, biztonsagos helyen tarolja a HACCP

rendszer eldirdsainak figvelembevetelével. sajat gvan kiszerelésben.

- A gyermekesoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztis szerint.

E A flith- karbantartd tavollétében gondozza az dvoda udvardl, a homokozok kérnyeket,

felsdpri, locsolja a poros udvarrészeket és a flivel, megkapalja a virdgoskertet, sziilkseg szerint

Gsszegyiijti a faleveleket, tisztan tartja az ovoda jarddjat, sikositas mentesitést elvépzi,

- Munkakiriilményeinck  javitdsdhoz —sziikséges targyi  felietelek  fejlesztéschez a
kiltségvetés tervezesenel javaslatot tehet.

- A nyiri takaritdsi sziinetben elvépzi az éves nagytakaritast, a tagévoda vezetd altal

meghatarozolt terv szerint.,
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- A szemétgyiijtoket rendszeresen Griti. fertGtleniti, a szemétszallitas napjan ki ¢és behelyezi
a kukakat.

- A gyermckekrdl pedagogiai informéciot, az ovoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérol
felvilagositast nem adhat.

- A gyvermekekkel, sziilékkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit,

- FElvégzi azokat a munkakirbe tartozo feladatokat is, amelyekkel az ovoda vezetdje
alkalmanként meghizza (fesiés).

- Munkavégzése soran kiteles hasznalni az eldirt munkavédelmi ¢s balesetvedelmi
felszerelést, eszkiziket.

- Kaoteles részt venni a tiizvedelmi oktatason, és a Tizvédelmi Szabalyzatot betartani.

- Kételes a Balesetvédelmi és Munkavédelmi eldaddson részt venni, €s a szabalyzatol
betartani.

- Jelenléti ivet naprakészen vezeti,

- A munkatdrsi értekezleteken részt vesz,

- Munkaiddben csak a legsziiksépesebb esetben hasznilja a mobiltelefonjat, maganiigyeil
gyorsan, a munkafolyamat zavardsa nélkiil hasznalja.

A munkakiri leirdst kiadta:

intézményvezeti

Kelt:

A munkakiiri leirasban foglaltakat elfogadom és magamra nézve Kitelezen tudomasul

VESZEm.
ekt e
Munkavallalé alairasa
Munkakdori leiris
Kizfoglalkoztatott dajka
Név:
Munkahely:

Utasitast add felettes munkakorok: intézmenyvezetd

intézményvezeto helvettesek
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Ovoda vezetd

Ovodapedagdgus

Dajka
Munkaideje; heti 40 dra
Munkakir célja:
Munkaidé beosztasat a tagovoda vezetd keésziti el, s az éves munkaterv melleklete
tartalmazza. Kozvetlen felettese az dvodapedagdgus. Munkajat az dvodavezetd altal
meghatirozott munkarendben és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd
dvodapedagdgus irdnyitisa és ellendrzese alapjan vegzi.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyes gondozottsagaval, kommunikiacios és
beszédmintajdval hasson az dvodas gyermekek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapesolataira a tapintat, az elfopadas legyen a jellemz6, Pedagdgiai titoktartasi kdtelezettseget
vallal. Nevelési kérdésckben az érdeklodd sziloket tapintatosan az ovodapedagogushoz
iranyitsa.

Felelosségek, kiitelezettségeli:

A dajka dltalanos feladatai a gyvermekesoportban:

- A csoportvezetd dvodapedagdgus dltal meghatirozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdsiban, dltéztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasiban. Az dvodapedagogus
mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekesoport
eleteben.

- A pedagdgiai jelegli munkalatok elékészitésben és ax elpakolashan segits¢get nytjt.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kizremikddik, segit az ételek
talalasaban, kiosztasaban, az edények leszedésében, az étkezés utan lemossa az asztalokat.

- A nyugodt pihenés feltételeinck megteremtéséhez lerakja az dgyakal, 4gynemiiket, a
gyermekek jeleinek figyelembe vételével.

- Kéthetente a hét utolsé napjan lehtizza a gyermek dgynemiijél, a kivetkezd hét elsd
napjan felhiizza tiszta agynemit.

- A terem szellGztetésérol gondoskodik lefekoves elott.

- A jaték- és egyeéb tevékenységekhez sziiksépes eszkozok elikészitéséhen kdzremikadik,
az ovodapedagdgus dtmulatdsai szerint.

- A mosddban tartozkodo gyermekeket felligyeli, segiti a szokasrendszernek megfelelden a
szabalyvok betartasat,

A gvermekeknek segit az Gltézében a pedagdgus iranyitasanak megfelelden.
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Threlmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermelek szokasrendjének
figyelembevételével.

Ismeri és betarija pedagogiai program elveit.

Ay udvari jaték idejére biztositja a gyermekek reszére az ivovizet.

A napkizben meghetegedett gyermek elkiilénitésérd] gondoskodilk, feligyeli, dpolja, a
sziilo érkezdseig,

Av dvodai nevelés eredményessépehez munkdjaval nvajtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzds esctén kiteles helyettesiteni, a tagovoda vezetovel tortént egyerztetés alapjan,
Az Ovoddban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzesre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradiasat jelesze
vezetdjenek, kollegajanak, hogy helyettesitésercl idében gondoskodhassanak.
Munkaidd alatt csak a hazban levo vezetd engedelvével hagyhatja el az ovodal.
Tevékenyen vegyen részt a mindseghbiztositasi programban meghatirozottak
megvalositasaban / kérddiv, dnképzeés /.

Alkotdi modon mitkddjon egylitt az dvodapedagdgusokkal és munkatirsaival,
Hozzgjarul az ovoda jo munkahelyi légkoreének kialakitisdhoz,

Az dvodai linnepélyeken, rendezvényeken aktivan vegyen részt, a szervesési feladatokal a
vezetd és az ovodapedagogus Utmutatisai szenint lassa el.

Sétak, kirandulasok,Gszas, korcsolydzas alkalmival az dvodapedagdgusokat segitve,

kiséri a gvermekesoportot, feligyelve a biztonsagos kizlekedeést.

A dajka egyvéb feladatai:

Az ételszallitd edényeket ki és behozza az ebedes koesi érkezésckor.

Az ételt ellendrzi a HACCP rendszerben leirtak alapjan.

HACCP dokumentaciot vezeti.

Jelzi a tagovoda vezetd felé, ha az ételek mindségében, mennyiségéhen eltérést tapasztal,
Ftel kiadagolasat, kiosztasat végzi naponta hiromszor a csoport igényeinek,
korcsoportjanak megfelelden (pl. szeletelve).

A csoport szokasrendjchez igazodva eldkésziti az alkalmi éthezéseket (sziiletesnap,
gylimolesnap).

A ételszallito edények kilso ¢s belso tisztitasat elvegzi.

Ftelmintit készit, a megfeleld ido utan eltakaritja az iivegeket.

Az dvoda helyiségell a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
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= Naponta:
- _Csoportszoba: telmosas, portorlés. porsziviozas, étkezések. foglakozasok utani

feltirles, sopres.
- Mosdd: WC lertdtlenitése, felmosas délben, délutan.
—  Oltdzé: rendrakas / ruhak, cipik rendberakasa, polc letorlése / delelitt, ebéd utan,
délutan, szemétlkosar kidritése, fertotlenitése.
- Ebédlo, konvha: takaritas, rendrakas, mosogatis,
= Hetente:
- Tiszta torilkozd csere, fogmoso felszerelések ferlGtlenitése, pokhaldzas, hito
fertotleniteése.
e [Kéi havonta:
- Ablakmosis, fuggtnymosds, virdgok fiirdetése, barak, flitéscstvek lemosasa,
babaruhdk, ,,Gnnepld teritdk” mosasa.

e Jatékok fertitlenitd lemosisa: Gsszel, lavasszal és szlikség szerint

Egvéb rendellkerésel:

Az dvoda tirgyait és eszkoreil felelosséggel hasznalja ¢s ovja, a biztonsagtechnikai és
tilzvedelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan- az ovoda clhagyasakor- cllenorzi az ajtok. ablakok bezarasat,
az dramtalanitast.

Frkezéskor, tavozaskor rendeltetésszeriien hasznalja a riasztérendszert.

Az ovada kulesaiert teljes felelosséggel tartozik.

A csoport edényeivel, textilidival, vegyszerekkel a leltar szerint elszamol.

A baleset vesrzélylorrasokat ligyeli, azokat haladéktalanul jelenti az ovodavezetdnek.

A kimyezet esztétikai rendjének megleremtésében aktivan kizremikadik.

A rabizott ndvényvek, allatok napi gondozdsaban részt vesz.

A tisetitoszereket elkiilonitve a gyermckektol, biztonsigos helyen tarolja a HACCP

rendszer elGirasainak figyelembevételével, sajat gyari kiszerelésben.

- A gyermekesoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megheszelt munkamegosztds szerint.

A ftd- karbantartd tavollétében gondozza az ovoda udvarat, a homokozok kémyekeét,

felsipr, locsolia a poros udvarrészeket és a fivet, meekapalja a viragoskertet, sziikség szerint
P, Jaap ]

Osszegylijli a falevelekel, tisztan tartja az ovoda jardajat, sikositds mentesitést elvégzi.

Munkakorilményeinek  javitasdhoz szilkséges targyi  feltételek  fejlesztéschez a
kaltségvetés tervezésénél javaslatot tchet.
A nyan takaritisi sziinetben elvépzi az ¢ves nagytakaritast, a tagovoda wvezetd altal
meghatarozott tery szerinl.
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A szemétgyljtoket rendszeresen riti, fertdtlenils, a szemétszallitas napjan ki ¢s behelvezi
a kukdkat,

A gyvermekekriil pedagogiai informaciot, az ovoda belso ¢letérdl, gazdasagi helyzetérol
felvildgositast nem adhat.

A gvermekekkel, sziilokkel ¢s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Elvégzi azokal a munkakorbe tartozo feladatokat is, amelyekkel az ovoda wvezetoje
alkalmanként meghizza (festés).

Munkavégzése soran kotcles hasznalni az eldirt munkavédelmi és balesetvedelmi
felszerelést, eszkozdket.

Kiteles részt venni a tiizvédelmi oktatason, s a Thzvedelmi Szabalyzatot betartani,
Koteles a Balesetvédelmi ¢s Munkavédelmi eldadason részt venni, é€s a szabdlyzatot
betartani.

Telenléti ivet naprakészen vezeti.

A munkatarsi értckezleteken részt vesz.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznalja a mobiltelefonjit, maganiigyeit

gyorsan, a munkafolvamat zavardsa nélkil hasznalja.

A munkakiri leirdst Kiadta: i s e e

intézmény vezeti

Kelt:

A munkakiiri leirdshan foglaltakat elfogadom és magamra nézve kitelezden tudomasul

YESTET.

BEalll e e e s e N SR s

Munkavallalo alairdsa




Panaszkezel€si szabalyzat

OM202055

2022/2023

1. ALTALANOS RESZ

1.1, Bevezetés
Az ovoda a partnerek panaszainak cgységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hate-
kony kezelése és kivizsgalasa érdekeben clkeszitette a panaszkezelés modjarol sz010 szabaly-

zatat,

1.2. A szabilyzat célja

A panaszkezelési szabdlyzat célja, hogy referencia intézményi partnereink clégedettscége
és igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kerelésének, kivizsgalasdnak, nyilvantartasinak és értékelésénck rendje szerves

részévé viljon a referencia intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.



1.3. Alapelvek

Intézmeényi gyakorlatunk alapkovetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgilisa és

a feltart hibak orvoslasa. A beérkezetl észrevételeket clemezziik, €s ennek eredmeényeit fel-

hasznaljuk szolgaltatisaink tovibbfejlesztéschez. A panaszokat €s a panaszosokat megkil-

ldnbdztetés nélkill, egvenlien, azonos cljardsok keretében és szabdlyok szennt kezeljlik. A

panaszkezelésnek gyorsnak, tisztessépesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel

kell tarni a panasy okdl, indokat és czt kivetden a panaszt minél eldbb orvosolni kell,

2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejclentése

A bejelentés modjai

szobeli panasz

-
Személyesen

HEtfot6] péntekig,

800 1690 kauu

A vezetinek.

telefonon

frisheli panasz

Hettatsl péntekig.

800 _16 90 pozstt

Telefon:06:78 415-301

A vezetdnek,

Személvesen vagy

mas altal atadott 1rat

Postal tton

Héttotol pentekig,

A vezetdnek vnéy a he-

Elektronikus

levélben

Sf]"[.‘l 16 00 K6zt lyvettesnek, B

harmikor Az dvoda cimére: 6200
Fiskoros, Korista u. 14

barmilor Az ovoda e-mail

cime: ovod atit-l

karidkiskorosiovodak.hu

2.2, A panasz kivizsgilisa ¢s megvilaszolasa

A szobeli panaszt az ovoda haladékialanul megvizsgalja és a leheto legrévidebb idon belil

orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali Kivizsga-
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lasa nem lehetséges, ax Ovoda a panaszrol jegyzokonyvet vesz fel, és annak masolati pelda-

nyit személyesen kdzolt szobeli panasz esetén a partnernek atadja, telefonon kozélt szobeli

panasz esetén megkildi. Egyeb szobeli panasz esetén, az irdsbeli panaszra vonatkozo szaba-

lyok szerint jarunk el.

irasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgiljuk €s a panasszal kapesolatos dllaspontun-

kat, az érdemi dintést/intézkedést pontos indoklassal ellatva a panasz kozlesét kavetd 15

napon belil irdsban megkiildjitk a partner részére. Igény esetén a kivizsgilas ercdményérol

telefonon vagy e-mailben is érlesitést kiildiink.

3. PANASZNYILVANTARTAS

3.1.A partnerck panaszairdl és az azok megoldasit szolgald mtézkedesekril nyilvantartast

vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

% a panaszos (intézmény/személy) adatait

% apanasz leirdsal, targydt képezod esemeény vagy teny megjelolésct

% a panasz benytjlasanak iddpontjat és modjat

% a panasz orvoslasara szolgalo intézkedes leirasat, elutasitas esetén annak
indoklasat

% a panasziigy intézescert, illetve az intézkedés veégrehajtasdert telelos
szemelviek) megnevezését, valamint az intézkedes teljesitésének €s a
panasz lezarasanak hataridejét

% akivizsgilds soran beszerzett informaciokal és esetleges szakvélemeényt

% a panaszban megelilt igényrdl valo dintést

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

8

o

o]

Panasz benytjtasa

Regisztracio

Kivizsgalas

Déntés, valasz

Elemzés

a panasz megvalaszoldsanak iddpontjat és modjat

a panaszkezeles elemzéséher és fejlesztéséher kapesolddd egyeb informacidkat (pl.

panasz oka, gvakorisaga)
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4.1.Az irasbeli panaszokat —beleérive a személyes megjelenés soran eldadott panaszrol ke-
sziilt jegyzOkonyvet is —tovabbd az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, est kive-
then az adathordorzokat (okiratokat) sclejtezzitk. A panaszilgyi nyilvantartiasban rogetetl
személyes adatok kizarolag a panasz regisztraldsanak és elbiralisanak céljat szolgiljak. Fel-
késziiliink a regisziracidjra ¢s megkezdddik a panasz kivizsgaldsa, a hidnyzd informaciok,
srakvélemények stb. beszerzese.

Amennyiben valamennyi fontos informdcio rendelkezésre all, a vizsgdlati szakasz lezarul ¢s

sor kerill a ddntéshozatalra.

A diintés lehet:
“ apanasz elfogadasa
% panasz részbeni elfogadasa

% panasz clutasitasa

A dontéshozatalt a valasz clkészitése és megkiildése kiveti irdsos tormdban (irasban, e-
mailben). Ovodank kiemelt figyelmet fordit a mindségi panaszkezelés biztositisara, ezért
a panaszkezelési folvamat végeén monitoring (elemxi) levékenységet folytat, amelynek
soran tobbek kozott vizsgalja:
% a panaszok atfutast idejét
% apanaszok szamat
% av referencia intézményi szolgaltatasokhoz/jo gyakorlatok dt-
adas-atvételhez kapesolodé reklamaciokat, a partnerek panasz-
kezeléssel kapesolatos elégedettséget
g illetve egves konkrét panasziigy vonatkozasiban a partner

clégedettsépdt.

5.JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK
A panasz elutasitasa esetén az Ovoda a partnerl irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy panasza-

val milyen szervhez, hatdsighoz vagy birdsighoz fordulhat,

6.EGYLB RENDELKEZESEK

A szabdlyzat clerhetosege



Jelen panaszkezelési szabalyzatit az dvoda Honlapjan (wwwkiskorosiovodak hu)

15 elérhetove, illetve kiarélesat.
6.1. Hatalvbalépés

Telen szabdlyratol a neveldtestitlet 2022.12.02. napjan 4652022 iktatoszamon clfogadta

2022,12.01, napjatol hatalyos.
1. ﬁlrvényemégi nyilatkozat
2022, szeptemberl-tdl visszavonasig.
2. Feliilvizsgalat, értékelés idipontja: 5 évente

3. Moaodositas eldirasai

L Tirvényi valtozas esetén
. Feladatvaltozas esetén
. A nevelitestiilet 2/3-0s tilbbségi kezdeményezése alapjin,

a nevelitestiilet dont a modositas elfogadasaraol

o irdsheli eloterjesztés nevelotestiiletnek, 6voda vezetoségnek.

4. Nyilvanossagra hozatala:

A fenntarto és a partnereink altal megtekintheto az 6voda honlapjan.

8. A kiiliinis kizzétételi lista az 6voda honlapjan illetve az intczmeny falinjsagjan megtalal-

hatd,
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A Kiskérosi Ovodak
Iratkezelési szabalyzata
2022/2023

A 2020012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmeények mikodeéserol és a koz-
nevelési intézmeények névhasznalatarol 29. fejezet Az iratkezelés és az ligyintézés szabalya,
av 1995.évi LXVI. Torvény a kdziratokrol, a kozleveltarakedl €s a maganlevéltari anvag ve-
delmérdl, a valamint a 335/2005.(X11.29.) Korm. Rendelet a kézfeladatot cllato szervek irat-
kezelésének altalanos kovetelményeirdl sz0loak alapjan. az intézményben végzett gyintézés.
tovahba iratkezelés szabalvait az alabbiak szerint hatarozom meg:

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

| .Az Iratkezelcsi Szabalvzat célja:

Az iratai keletkezésének, érkezésének, atvételénck, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, bizton-
sdgos Orzési modjanak, rendszerezésének, segédleteklel ellatasanak, irattarazasanak, sclejte-
zeésénck és levéltarba torténd atadasanak egységes elvek szerint tortend szabalyozisa oly mo-
don, hogy az iratok Gtja nyomon kdvethetd, holléte pontosan megéllapithato, visszakereshetd
és az iral épségben megdrizhetd legyen.

E szabdlyzat elvilaszthatatlan részél képezi az évente felillvizsgalando irattari terv, amelyet a
feladat ¢s hataskorben bekdvetkezett valtozas vagy ax Orzési 1do megvaltoriatdsa esetén mo-
dositani kell.

2. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az dvodakban kinevezett, megbizasi vagy egyeb foglalkozta-
tasi jogviszonyban allokra, akik az dvodaban iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal Ossze-
fliged barmilyen tevékenységet végeznek.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Aldird: az a természetes szemcly, aki a sajat vagy mas szemely nevében alairasra jogosult
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkiz utjan értelmezhetod adategyiittes, idecrtve az
clektronikus killdemenyt és az elektronikus levelet 1s.

Elektronikus level: egyedi levelezesi cimek kozott levelezd program segitségevel killdhetd es
fogadhato adategylittes,

Elektronikus masolat; valamely iratrdl késziilt, a kiildn jogszabalyban meghatarozott, joghatas
kivaltasara alkalmas clcktronikus Gtjan eszkdz utjan értelmezhetd adategyvittes.

Erkeztetés: az érkezett killdemény iktatoszammal, datummal torténd ellitisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.

Feladatkir: azoknak a feladatoknak az OGsszessege, amelvet a szerv vagy személy végez az
ugyintézést munkalolyamal soran.

Felelés: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazoit) joga ¢s egyvben feladata az
ugyirat, irat, vagy kiildemeny kezelésének kivetkezo fazisat vegrehajtam,

Hivatkozdsi szim: a beérkezett iratnak az credeti szama, amelyen a kiildé a kiildeményt nyil-
vantartja.



Iktatas: az irat iktatoszammal tirténd nyilvantartasba vétele és ax érkeztelést, vagy a keltezest
kéivetden az iraton és az iktatokdnyvben.

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel az dvoda latja el az iktatandd iratot,

[rat: valamely szerv mikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza erke-
zell, egy ceyvsépként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet papiron
vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma lehet sziveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgd
kép vagy barmely mis formaban 1évé informacio vagy ezek kombinacioja

[ratkczelés: az irat kezelését, nyilvintartasil, lovabbitasal, rendszerezesct ¢s a selejtezhetoség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel valo ellitist szakszeril és biztonsagos meg-
Grzését, haszndlatra bocsajtasat, sclejtezését, illetve levéltarba adisat egyittesen magaba fog-
lalé tevékenyséy.

Iratkezelés Szabalyzat: az intézmény irdsbeli Ggyinlézésére vonatkozo szabalyvok dsszessége,
amely az intézmény SZMSZ-ének figyelembe vételével késziil, s amelynek mellékletét képezi
az Irattari Terv,

Irattar: az irattarl anyag szakszerd €s biztonsigos orzésc, valamint kezelésenek biztositiasa
céljabol [étrehozott és miikddtetett fizikai illetve elektronikus tarold hely.,

[rattirba helyezés: az irattér tételszammal ellatott Ggyirat és irat irattirban toriénd dokumen-
talt elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az lrattarnak az Ggyintézés befejezését kive-
té idére.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben marado tlartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megirzest igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége,

Irattari Terv: a koziratok rendszerezésénck ¢s a selejtezhetoség szempontjabol torténd viloga-
tasdanak alapjaul szolgild jegy«ék. amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, in-
dokolt esethen iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat és hataskiréhez, valamint szerveze-
téhez igazodd rendszerczésben sorolja fel, s meghatirozza a kiselejtezhetd irattan tételekbe
tartozo iratok Ggyvitell céli megbrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok Le-
véltarba adasanak hataridejet.

Iraltirozas: az iratkczelés része, az a tevékenység, amelynek sordan az intézmény a milkddcse
sordn keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nila maradd iratok iratta-
ri rendezését, kezelését és Greésél az Ugyintézes lezardsa utan végzi.

Kézhesités: a kildeménynek kézbesitd szervesel, személy adatatviteli eszkdz utjan tortend
eljuttatisa a cimzetthez.

Kiadmany: a jovihagyis uldn letisztazott ¢s a kiadmanyozasra jogosult reszérol hiteles ali-
irdssal ¢s bélvegzolenvomattal ellatott rat.

Kiadmanyozas: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat, el-
kiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részerdl.

Kiadmanyozo: az intézmény veretdje vagy ar altala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadminy alairisa.

Kdzirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyetdl fuggetleniil minden olyan irat, amely az
intézmény irattari anyagiba tartozik, vagy tartozott.

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve reklamanyag, sajtotermek, elektronikus szemét, ame-
lyet késbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzeéssel lattak el.

Kiildemény bontdsa: az érkezell kiildemény biztonsagi cllendrzése, felnyitisa, olvashatova
Létele.

Miasodlat: az eredeti irat ceyik hiteles példanya, amelyet az elsd példinnyal azonos madon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol sziveg azonos és alakhil formdban, utdlag keésziilt egyszert (nem
hitelesitelt) vagy hiteles (hitelesitési zaradekkal ellatott) irat,



Megdrzeési hataridd: az Irattan Tervben meghatarozott az adott iraton clrendelt orzési id6.
Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informaciok helyreallitasanak
lehetdséeeét kizard modon torténd hozzaférhetetlenne tétele, tirlése.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Selejtezés: lejart megdrzési hataridejll irat kiemelése az irattan anyaghol és megsemmisitésre
torténd elikészitése.

Személyes adat: az érintettel kapesolatha hozhato adat, kiildndsen az érintett neve, adoazono-
sito jele, TAT szdma, lakcime, anyja neve, valamint az adatbol levonhatd, az crintettre vonat-
kozo kivetkeztetés.

Szervezeti ¢s Miikddeési Szabalyzat: az intézmeény tevékenységének alapdokumentuma, amely
rigeill az intézmény, azon beliigyes szervezeti egysegek feladatait és a feladatokhoz rendell
hataskdroket,

Szignalas: az ligvben eljami illetékes szervezeti egység és /vagy ligyintézd szemely kijelélése,
az elintézési hataridd és a feladat meghatarozasa.

Tovibbilds: av lgyintézés soran az irat cljuttatdsa az egyik lGgyintézesi ponttdl a masikhox,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz vald hozzafércs lehetdsége-
nek biztositasaval is.

Ugyintézés: valamely intézmény vagy személy mikddésével illetve tevékenységével kapeso-
latban keletkezd ligvek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi, formai, kezelési, szobeli és /
vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessege.

Ugyintézd: az Ggy intézésére kijelolt személy, az ligy eldaddja, aki az ligyet elfkésziti.
Ugyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat,

Ugykezel: az irat kezelési feladatokat végzd személy.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikédésének alapja, az iigvintézés egymas utdni részte-
vékenysépeinek sorozata, illetve Osszessége, amely az lgyintézés formai, és technikai fel-
tételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

Vegyes lgyirat: papiralapi és elektronikus iratokat egyarant tartalmazo tigyirat.

3.AZ IRAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS EGYES SZABALYOK

l. Iratot munkakéri feladat ellatasan kiviil az intézményl munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulméanyozni, feldolgozni csak az dvodavezetd, illetve a kizvellen felet-
tes veretd engedélyerésével lehet, ligyelve arra, hogy a tartalmat illetéktelen ne ismerje meg,
2. Az ovodatitkamnal, gazdasagi Ugyintézonél 1év6 iratba mas személy az esetben tekinthet be,
ha az a munkajaval, tevékenysegeével dsszefliged feladatok ellitisa ezt szitkségessé teszi

Az Ugviratkerelés eljarisrendje ¢s az ligy clintczésére vonatkozo szabalyal a mellekletben
talalhatiak.

4. A7 UGYIRATKEZELES RENDSZERE, ELLENORZESE

I.Az ligyiratkezelest az dvodatitkar, gazdasagi ugyintézd es az ovodavezetd tavolléte esetén a
helyettes vezetd laa el a jogszabalyok ¢€s jelenszabalyzat rendelkezéseinek megfelelen.

2. A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen

Szabalyzat rendelkezéseit kell hasznalni.

3. Az iratok dtvételét, dladasat, irattarazasat, valamint tovabbitasat és selejtezését az dvodatit-
kir, és a gazdasagi Ugyintézd végri az dvodavezetd iranyitasaval.
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5.AZ UGYIRATKEZELES IRANYITASA ES FELUGYELETE

1. Az intézmény iratkezelési feladatait az dvodavezetd iranyitja és ellatja annak felligyeletét.
Evente ellendrzi az eldirdsok betartasat, ill. intézkedik az esetleges szabdlytalansigok meg-
sziintetésére. A napi ellenorzési feladatokat az dvodatitkar, és a gazdasagi Ggyintézid vegzi:

a beérkezett kildeményck atvétele, nyilvantartisa tovabbitisa postazdsa, irattarazasa, orzése
és selejtezése, ellendrzése, az iratnak a munkavillalo részére torténd dokumentalt kiadasa ¢s
visszavétele a bélyegzik biztonsdgos taroldsa, a vezetd utasitasa szerinti hasznalata.

2. Az dvodavezetd tartos tavolléte eseten av lgyviratkezelés felett az ovodavezetd helyettes
gyakorol feliigyeletet.

6. AZ IRATOK KEZELESENFK ALTALANOS KOVETELMENYEL

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentdlasa A kildemeények atvétele, closztasa
¢s bontdsa Az iratkerelés folyamata:

I. Az intézmény részére postan érkezd iratokal, tértivevényeket és mas kildemenyeket az
dvodavezetd, gazdasagl Gigyintézo vagy az ovodatitkar vesz at.

2. Ha az iral burkolata sérilt vagy felbontottan érkezett, az adatkerels ravezeti sériilten vagy
felbontva érkezett megjegyz€sél, az érkezés keltezését és alairja.

3. A személvesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

4, Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovdbbitani a névre sz616 iratokat / sziil6i munkakozis-
ség, munkahelyi szervezel és mas tarsadalmi szervezet részére érkevell leveleket /, tovabba
azokat az iratokat, amelynek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maginak. A névre s26-
1& iratot, amennyiben az hivatalos elintézést 1gényel, felbontast kovetden haladeéktalanul vis--
sza kell juttatni az iratkezelchdz

3. Az atvétel elismerése datummal, szignalassal torteénik.
A kiildemenyek kezelése
e Ay intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az dnkormanyzattol erkezett
megkereséseket soron kivill az ovodavezetdhdz kell tovabbitani,

e A lildemény ellendrzése atvételkor
A kiildemény felbontdsakor cllendrizni kell a feltiintetett tartalom meglétét. Az csetlegesen
felmerild irathiany okat a killdo szervvel tisztazni kell, €s ennek tényet ax iraton rigeitem
kell.
e Sérilt killdemény kevelése:
A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adds jogkovetkezmény fizGdhet
vagy, ha a feladd neve és pontos cime az irathol nem allapithato meg.
e Amennyiben a killdemény pénz vagy cgycb ¢rtcket tartalmaz, az értéket a felbontd kiteles
av iraton részletesen feltiintetni.
e A vezetdhoz érkezd kildeménycket az dvodatitkar soron kivil tovabbitja az dvodavezeto-
hisz, vagy tavolléte esetén a helyetteshes.

A killdemények érkestetése iralok nyilvantartasa, iktatasa:

|. Az intézménybe érkezett, illetileg készitetl iratokat az érkezés, ill. a keltezés idopontjdban
nyilvéantartasba kell venni, az iratokat iktatni kell, Az iktatds iktatokdnyvbe torténd bevezetés-
sel, naptari évenként Gjra kezdGdé sorszdmos rendszerben torténik. A beérkezett iratokon ¢s
az iktatokdnyvben fel kell tintetni az érkezés napjat, az iktatoszamot, az irat mellékleteinek
szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kivetben csatolni kell az irat elozme-
nyeit.

2. A meghivokat, kozlinyoket, sajtotermékeket ¢s reklameéli kiadvanyokat nem kell iktatni.
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Az irat készitese, kiadmanvozasa, az irat kilalakja

1. Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevet, székhelyét, ax iktatdoszamot, az clintézajé-
nek megneverését, az Ggyintézés helyet s idejét, az irat alairojanak nevél, beosztasat &s az
intézmeny korbélyegzdjének lenvomatat.

2. Ha az iigy jellege megengedi, az tgyiratban loglaltak tavbeszélon, illetdleg az érdekelt
személyes lajékoztatasaval is elintézhetd. Tavbeszelén vagy szemelyes tajckoztatas keretcben
torténd figyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét, az elinlézés hataride-
jét ¢s az Ugyintezd alairdsat.

3. Hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatdrozatnak tartalmaznia kell a déntes
alapjaul szolgald jogszabaly megjelélését, illetéleg, ha a dintés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utaldst, valamint az eljarast megindito kérelem benyujtasdra térténd figyelmezte-
test.

4. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtirténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithatd legyen.

Kiadmanyozas:

A levélnek tartalmaznia kell az iktatdszamot, tirgyat, az Ggyintézd nevet, bélyegzo lenyoma-
tot, A kiadmdnyozo sajat keziileg irja ald a levelet a kiadmanyozo neve mellett s.k. ha helyct-
tese,h jelzessel kertil ellatasra.

Az irat kézbesitése

1.Ajanlott levélben csak fontos vagy nchezen potolhato iratokat szabad kiildeni. Ha az irat
atvételének iddpontjard] az intézménynek tudomdst kell szerezni, az iratot tértivevénnyel kell
elkiildeni.

2 Kézhesitéssel siirgds csetekben szabad kiilldemeényeket tovibbitani, melyet a kézbesito-
kinyvbe irunk be és az atvétel tényct szignoval latja el az atvevd személy.

3.Hazon belili, szildk részére késxiill iratok egy credeti &s egy masolati peldanyban kesziil-
nek, melyen a cimzett datummal, aldirdssal jelzi az eredeti dokumentum atvételét.

4 Minden egyéb esctben atado-dtvételi nyilatkozat készil, vagy aldiroiv a tudomasul vetelrol,
tajekoztatasral,

7.AZ IRATTAROZAS IS SELEITEZES SZABALYAI
[rattarozas

1. Az irattari terv meghatdrozza az egyes irattari tételszdmhoz tartozd iratok korét, azok meg-
Grzési idejét. Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni. Az irattari drzés idejét az irat végle-
ges irattarba helvezésének evetdl kell szimitani.

2. A hatando nélkiili drzesi iddvel megjelolt irattar tételeket az intézmeény jogutod nélki-
limegsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattin terv nem selejtezhetd
tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez a levéltar nem jarul hozza- ha a
levéltir masképp nem rendelkezett - Gtven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Selejtezés

1. Az irattirba drzitt iratokar legalabb dtévenkent feliil kell vizsgilni és ki kell valasztani
azokat, amelveknek az 6rzési ideje az irattari tervben foplaltak szerint lejart. Az iratok selejte-
zesét az intézmeny vezetdje rendeli el és ellendrzi. A lervezetl iratsclejtezést harmine nappal
elbb be kell jelenteni az illetckes levéltarnak. A bejelentés az Ovodavezetd feladata,

2.A selejtezésre szdnt iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattitha helyesés évét és az irat mennyiscgét. A selejtezesi
jegyzdkinyv kettd példanyat meg kell kildeni az illetékes levéltirnak. A selejtezett iratokat
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megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a visszakiildott selejtesési jegyzikinyvre
vezelett hozzajarulasa alapjan lehet.

3 Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodliassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
lév6 Gigyek iratait, tovibbd az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban levo
figycket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattdr atvetelérd] jegyzOkionyvet kell keszi-
teni. melynek cgy példanyat meg kell kiilldeni az illetckes levéltirnak,

4 Ha az intézmény jogutdd neélkil sziinik meg, az intézmeény vezetdje a fenntartd intezkede-
sének megfelelden gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ellatasarol. A jogutdd nél-
kiil megszing intézmény irattirdban elhelyezett iratainak jegyzékeét - az iratok elhelyezéscvel
kapesolatos intézkedésekrdl sz010 tijékoztatist az intézmény vezetdje megkiildi az illetekes
levéltarnak.

S EGYER IRATKEZFLESI RENDELKEZESEK

Bélyegzok nyvilvanlartasa, hasznalata:

1. Az intézmény fejbélvegaije és az intézmény kirbélyegzdje: cimerrel kiegészitve kiszilt ¢s
keriilt nyilvantartasba, melyek az dvodavezetdi iroddban talilhatoak.

2.A bélyegzék nyilvantartdsardl az dvodavezetd gondoskodik, tovabba gondoskodik az el-
avult bélyegzik selejlezésérol, megsemmisitéserdl,

3. A bélyegzd haszndldja felelds annak rendeltetésszert hasznalataért, biztonsdgos Grzésécrt.
A bélyegzot: csak a hivatali munkaval kapesolatban hasznalhatja, hivatalos id6 belejezése
utan, illetve a hivatali helyiséghal valo tavozaskor el kell zarmi, clvesztéserol, vagy eltlingse-
ril az ovodavezetit azonnal tajckoztatni kell.

4. A bélyegzat az ovodaverzetd tavolléte miatt hasznalhatja meg:
- ax. Ovodavezetd

- dvodavezetd helyettesck

- dvodatitkar

- pazdasagi tgyintézo

9. OVODA ALTAL HASZNALT KOTELEZO SZAKMAI DOKUMENTUMOK

o Felvételi cldjegvadsi napld

o Felvételi és mulasetisi napld
e Ovodai csoportnaplé

o Ovodai tirzskényy

e Ovodai szakvélemény

L]

Gyermek tejladeési napla
o Likezési lapok
s Seildin nyilatkozatok az éthezésher

10, HIANYZ0), ELVESZE T DOKUMENTUMOK
Az iratok elvesztése, jostalan megsemmisitése munkajogi felelfsséget von maga uldn.

Az figyvirat elvesziésének okat az irat elvesziésértl szamitort 3 munkanapon belill az Ovoda vezetdjének ki kell
vizagalni,

LLIRATTARI TERV-
IRATOK ORZESI HATARIDEJE: (2042012 EMMI rendelet melléklete alapjan)

Vezetési, igazgatdsi és személyi dgyek

[ls Intézmeénylétesités, -atszerveres, -fejlesztes nem selejtezhetd
il Tktatokényvek, iratselejtezési jegyzikinyvek  nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10



3 Fenntarldi irdnyitas 10
6.~ Szakmai ellendrzés 20
¢ Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi 10
' ligyek
8. Belsd szabdlyzatok 10
9. Polgar védelem 10
10 Munkatervek, jelentesek, 5
' Statisztikak
L, Panasziigyek 3
Nevelesi-oktatasi lgyvek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, wyitasok 10
13. Torzslapok, pottirzslapol, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési gyek 5
| 6. Maplak 5
I, Didkdnkormanyzat szervezeése, mikodése 3
15, Pedagogiai szakszolgilat 5
Sziil6i munkakdzisseg, iskolaszék szervezise,
19, P 5
miikidése
Szaktanacsaddi, szakértol vélemeénvek, javasla-
20. i i 3
tok és ajanlisok
21, Gvakorlati képzeés szervesése 5
22 Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargylelosztas 5
24. Gyermek- és ifjisdgvedelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazdroi., vizsgadolgozatai |
26. Az érettséel vizsga, szakmai vizsga |
57 Kozdssegt szolgilat teljesitéserol szolo doku- 5

mentum

Garzdasagi ligyek

27.

28,
25

30.
31,
32,
33.

34,

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas,
hataridé nélkiili épiilettervrajzok, helyszinraj-

zok, hasznalatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositas 50
Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvan- 10
tartds, selejtezes

Eves koltsépvetés, kiltségvetési beszamolok,
konyvelési bizonylatok

A tanmithely Gzemelletése 5
A pyermeleek, tanulok ellatisa, juttatasai. Lérite- c
si dijak :
Szakértdi bizottsag szakértdi vélemenye 20
Kiltségvetési tamogatisi dokumentumok 5

5
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