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Egyszer(i tobbség

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A Wunderland Ovoda Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak jelenlegi feliilvizsgalatat és
modositasat a pedagégusok Uj életpalydjardl szélé 2023. évi LIl. torvény (a tovabbiakban:
Puétv.) és az annak végrehajtasardl rendelkezé 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet
bevezetése, valamint a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban:
Nkt.) valtozdasai tették sziikségessé.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat legutobbi mddositasara 2020. aprilisaban kerdlt sor.

Jelenlegi kiegészitések/médositdsok:
e Jogszabalyi hattér
e Alapitd okirat kelte, szdma
e Puétv.-nek megfelel 6 fogalomhasznalat
e Azintézmény szervezeti felépitése
e Heti munkaid6, munkaidGkeret szabalyai
e Adatvédelem
e Az 6vodapedagdgusok atfedési idejének szabalyai
e Puétv.-nek megfelel6 munkakori leirasok mellékletekként
e Ajelenleg érvényben |évé Adatkezelési Szabalyzat mellékletként
o Pedagdgusok és a vezet( teljesitményértékelésének eljarasrendje

A dokumentumokban pirossal athuzott és zéld szinnel irt szoveg jelzi a moddositast,
kiegészitést.

A dokumentum egyebekben valtozatlanul tartalmazza mindazokat a rendelkezéseket,
melyeket az Nkt., illetve a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a szervezeti és
m(ikodési szabalyzat szamara elGir.

A nevel6testiilet elfogadd dokumentumai az ilésen rendelkezésre allnak.
Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet az elGterjesztés megtargyaldsara és a hatarozati javaslat
elfogadasadra.

Szekszard, 2024. junius 14.

Farkas Pal Gyorgyné
elndk
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Hatarozati javaslat

A Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat KépviselG-testiiletének
..../2024. (VI. 24.) hatarozata
a Wunderland Ovoda szervezeti és miikodési szabalyzatanak jévahagyasarol

A Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete a nemzeti kéznevelésrél
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan

1. a Wunderland Ovoda szervezeti és miikddési szabalyzatat az elSterjesztés melléklete
szerinti tartalommal jovdhagyija;

Hataridé: 2024. junius 24.
Felel6s: Farkas Pal Gyorgyné elnok

2. felkériazigazgatdt, hogy a még szilikséges technikai jellegli mddositdsokat, javitdsokat
és kiegészitéseket vezesse at a dokumentumon, és a feladat végrehajtasardl utdlag
tajékoztassa a képvisel 6-testiiletet.

Hataridé: 2024. oktober 15.
Felel6s: Hafner Adél igazgato
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A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

e 2011.¢évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2011. ¢évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 2023. évi LIL tdrvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok 10j életpalyajarol szolo 2023.
¢viLIL torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl
¢és koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 363/2012. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 2007. ¢évi CLIL térvény a vagyonnyilatkozat tételrdl

e 2011.¢évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. ( XII.31.) Korményrendelet az dllamhéztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

e 370/2011. ( XII.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll
rendszerérdl és belsd ellendrzésrdl

e 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2012.¢évil. torvény a Munka Torvénykonyvérdl ( Mt.)

e 2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztroéfak elleni védekezés €s a polgari
védelem agazati feladatair6l

e 335/2005. ( XII1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatod szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl.

e 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet, a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatidsairdl és
kedvezményeirdl sz616

e 1997.¢évi CLIV. torvény az egészségiigyrol


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=31239

e 2015. évi CCXXILI. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabalyair6l
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket
a szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mitkddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok 0Osszehangolt miikdodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen SZMSZ hatédlya kiterjed az intézmény valamennyi vezetOjére, kézalkalmazeottiéra
koznevelési foglalkoztatottjara, az dvodaba jard gyermekek és hozzatartozoik kozosségére.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelOtestiilet, az-ovedaszelssziérmunkakézosség

véleményénekkikérésével-fogadja el.-Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbol a fenntartora, a miikddtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd esyetértése

jovahagyasa sziikséges.

A szervezeti ¢és miikodési szabidlyzat az—intézményvezeté igazgatd jovahagydsanak
idopontjaval 1ép hatilyba, és hatarozatlan idére szol. Modositasara akkor keriil sor, ha a
jogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy
a neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az dvodaba jar6é gyermekek sziilei, a munkavallalok
¢s mas érdeklédok megtekinthetik a wezetéi igazgatoi iroddban, munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. A koltségvetési szerv, megnevezése, székhelye, telephelyei:

Koltségvetési szerv tipusa: Ovoda

Neve: WunderlandKindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Német nyelvii neve: WunderlandKindergartenderSzekszarderDeutschen
Selbstverwaltung

Roviditett magyar nyelvii neve: Wunderland Ovoda
Roviditett német nyelvii neve: ~ WunderlandKindergarten

Székhelye: 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
Telephelyei, tagintézményei: -

KSH statisztikai szamjel: 15418393 801032217

OM azonositod szdma: 036 132

Alapitas éve: 1993.02.01.

Az alapit6 okirat kelte, szama: 26460427 VHB2661/2046— 2024.01.15.
VI/B/522-2/2023.



2.2. A koltségvetési szerv kozfeladata és alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezése
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.

A nemzeti koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény 4.§-a szerinti 6vodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos

nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése.

2.3. A koltségvetési szerv tevékenysége:

2.3.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkorményzatair6l szolo

2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

2.3.2. A Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

az 6vodaskoru ( 3-7 éves ) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek
kielégitése;

a gyermekek érzelmi, erkolcsi és k6zosségi nevelése, szocializaciojanak biztositasa;
a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének
megvalositasa;

a gyermekek egészséges ¢életmodra nevelése, az egészséges kornyezet, biztositasa;
a gyermeki fejlodést eldsegitd tevékenységek megszervezeése;

a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztiil sokoldala
tapasztalatszerzés biztositasaval;

kiilonleges banasmodot igényld gyermekek integralt nevelésének megvalositasa;

- enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése,

- egy¢b pszichés fejlddési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral ) kiizd6 gyermekek 6vodai nevelése
integraltan,

nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa;
- német kétnyelvii nemzetiségi nevelés,

az esélyegyenlOség kialakitasa, a kiilonboz6 hatranyok minél teljesebb

kompenzalasa;

- kompetenciaalapti 6vodai nevelés.

2.3.3. A koltségvetési szerv tevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041231 Révididd Srtootall ;

041232 Start-munkaprogram- Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram




086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mikddtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésnek, ellatasdnak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdoznevelési intézményben

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzod tevékenységek és programok

2.3.4. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakdgazati besoroldsa

851020 Ovodai nevelés

2.4. A koltségvetési szerv illetékességi kore:
Szekszard varos kozigazgatasi teriilete. Szabadkapacitas esetén a féréhelyek maximalis
kihasznaltsaga érdekében az intézmény szolgaltatasai a Tolna Varmegye kozigazgatasi
tertiletén lakok szamaéra is biztosithatok.

2.5. A koltségvetési szerv iranyitasa és fenntartasa:
2.5.1.Tejes jogkorrel rendelkezd irdnyitd szerv neve, székhelye:
Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete

7100 Szekszard, Rakoczi u. 69-71.

2.5.2. Alapit6 szerv neve, székhelye:
Szekszard Megyei Jogt Varos Onkorményzata
7100 Szekszard, Béla Kiraly tér 8.

2.5.3. Fenntart6 szerv neve, székhelye:
Szekszardi Német Nemzetiségi Onkorményzat
7100 Szekszard, Rakoczi u. 69-71.

2.6. A koltségvetési szerv tipusa:
Ovoda

2.7. A koltségvetési szerv jogallasa:
Onallo jogi személy
2.8. Felvehet6é maximalis gyermeklétszam:
249 16

2.9. A feladatellatast szolgal6 vagyon:
Az alapitdo mindenkori ingatlankatasztere, a koltségvetési szerv mindenkori
vagyonleltara, valamint az alapité és a fenntarté mindenkori koltségvetése tartalmazza.

2.10. A vagyon feletti rendelkezés joga:



Az alapitd szerv vagyondrol és a vagyongazdalkodasrél sz616 mindenkori rendelet
szerint.

2.11. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozott idére az-alapité-egyetértésével a fenntartd nevezi ki,
blzza meg a 2023 évi LII a pedagogusok Uj eletpalya]arol szolo torvény rendelkezései,
2 valamint a vonatkozo

egyeb jogszabalyok rendelkezései alapjén.

2.12. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony (ok)
megjelolése:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya a 2023. évi LII. a pedagégusok
uj ¢életpalydjarol szo6ld torvény rendelkezései—a—kézalkalmazeotiakjosalasarél—sz6lé
1992 e XXHE—222 szerint kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony, kézalkalmazettt
jogviszony egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992, évi XXXIII. torvény alapjan kozalkalmazotti jogviszony, tovabba a Munka
Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény szerinti munkaviszony, illetve a Polgéri
torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény szerinti polgari jogi viszony (megbizas,
vallalkozas).

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

® az alapit6 okirat

® aszervezeti és miikddési szabalyzat
® apedagogiai program

® ahdazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢éb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje).

3.1. Az alapito okirat
Az alapitd6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény
alapito okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.2. A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd
neveld munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotidsahoz
az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai Onallésagot.



Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programjanak részeként az 6vodaban folyo nevelés
céljat, tovabba a kdznevelési torvényben meghatarozottakat.
e A kiemelt figyelmet igényld gyermek kapcsolatos pedagodgiai tevékenység
helyi rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagobgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényesse.

3.3. Csoportnaplo:
A német nemzetiségi kétnyelvli nevelés, valamint a kompetencia alapu nevelés
tikrében intézményiink sajat szerkesztésli naplot hasznal. A csoportnaplé nyomdai
uton eloallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapu
nyomtatvany.
Hitelesitésének modja: a naplot az mtezmenyvezetd igazgatd nyitja meg és zarja le.
A megnyitast és lezarast alairasaval, keltezéssel és az dvoda pecsétjével hitelesiti.

3.4. Az éves munkatery
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a
hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a
tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni az 6vodaszék, a sziil6i szervezet véleményét. A
munkaterv egy példanya a neveldi szobaban keriil elhelyezésre.

4. Az ovoda feladat-ellatasi rendje

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt 6.30-17.00
oraig a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogus foglalkozik.

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves kordban kezdddik, és addig az idOpontig tart,
ameddig a gyermek a tankdtelezettség teljesitését Nkt. 45. § (2) bekezdése szerint meg nem
kezdi. Az 6vodai nevelés szakaszanak alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
hatarozza meg. A gyermek abban az évben, amelyben a 3. életévét betolti, a nevelési év kezdo
napjatol napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

Magyarorszagon minden gyermek tankoteles. A tankotelezettség bealltahoz két feltételre van
szlikség:

- meghatarozott életkor elérésére,

- tovabba az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettség meglétére.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskoldba I1épéshez sziikséges
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fejlettségének jellemzoit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szélo
kormanyrendelet hatarozza meg.

A Nemzeti Koznevelési Torvény - 2011. évi CXC. torvény 45§ (2)-es bekezdés: A gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik ¢életévét betolti, tankotelessé valik.
A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdddik. A sziild kérelmére a
felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig ovodai
nevelésben vehet részt. A sziilé kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-¢ig nyujthatja be a
felmentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, akkor csak
szakeért6i bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakértdi bizottsag a sziildi kérelem benytjtasara
nyitva 4ll6 hatdrid6 eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd
részvételét javasolja, a sziil6i kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba
Iépéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild
kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének
teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

4.1. Gyermekfelvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Ovodaba az a gyermek vehetd fel,
aki a harmadik életévét az adott év deeember augusztus 31. napjaig betdlti. A sziild
gyermeke 6vodai felvételét barmikor kérheti. Az Gijonnan jelentkezd gyermekek fogadasa
az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A német nemzetiségi kétnyelvili nevelésbol adodoan az 6voda felvételi korzete Szekszard
varosa. Az 6vodai atvételrdl, felvételrdl az éveda—vezetdte igazgatd dont. Ha az 6vodaba
jelentkezék szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az éveda-vezetéie igazgatod
helyhidny miatt elutasithatja a tovabbi jelentkezdket.

A nemzetiségi nevelési intézményt az érintett kisebbséghez nemzetiséghez nem tartozok,
csak akkor vehetik igénybe, ha az intézmény betdltetlen férdéhellyel az adott kisebbség
igényének kielégitése utan is rendelkezik.

Az 6vodai felvételkor a sziil6k tajékoztatdst kapnak a halmozottan hétranyos helyzetii
gyermeket megilletd rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl, és a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményeken feliili kedvezményekbdl, tovabbi tdmogatasi
lehetdségekral.

Az ovoda — a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan - a beiratast és a felvételt
kovetden, a csoportok szervezésekor - torekszik a halmozottan hatranyos helyzetli
gyermekek aranyos elosztasara a csoportba valo sorolaskor.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az évedavezetd igazgatd dont,
a sziilok és az ovodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

4.2. Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha

e A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

e A kotelezd dvodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6vodai beiratkozast
kovetéen a nevelési év soran kérheti a kdotelez6 6vodai nevelésben vald
részvétel aloli felmentést, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja.

e A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan.
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A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért csoportban dolgozo 6vodapedagdgusok a feleldsek.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

, Sziil61
Igazgato szervezetek

Gazdasagi

Igazgatohelyettes vezetd

Pedagogiai Gazdasagi Technikai
munkdt iigyintézo
kodzvetleniil
segitok:
Ovodatitkar
Pedagogiai
asszisztensek

Dajkak

Munkakdzosségvezetok

dolgozok

Nevelodtestiilet

Az intézmény szervezeti egységei:

e Vezetd beosztasuak

e Alkalmazotti koz0sség

e Nevel6testiilet

e Szakmai munkakdzosségek
e Sziloi forumok

Szervezeti felépités

Az Ovoda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kézatkalmazett—munkavallalo alkotja.

Az 6voda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagdgusok, valamint a
gazdasagi vezetd alkotja.

Szakmai munkakdzosséget hozhatnak Iétre az Ovodapedagdgusok azonos feladatok
ellatasara. Az 6vodaban 3 szakmai munkak6zosség miikodik.

Az 6vodéban a dajkak 6nallo csoportot alkotnak.

Az gazdasagi ligyintéz6: a gazdasagi vezetéhoz kozvetleniil beosztott munkavallalo,
feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.

Technikai alkalmazott: karbantarto

Konyhai dolgozok: feladataikat munkakdori leirasuk hatdrozza meg.

Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 44 38 {0.
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Munkakor megnevezés Engedélyezett 1étszamok
Pedagogusok szama 2421
Pedagogiai munkat kozvetleniil segiték 15-14
Gazdasagi, technikai dolgozok 53
Osszes dolgozoi létszam 4438

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
Kkapcsolattartas rendje

6.1. Az intézmény vezetésége

Az intézmény wezetdienek igazgatdjanak munkdjat (irdnyitd, tervezod, szervezo, ellendrzo,
értékeld tevékenységét) meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel az
intézmény vezetoségének tagjai segitik.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

o az-ovedavezetd igazgato,

o az évedavezeto-helyettes igazgato helyettes,

e a gazdasagi vezeto,

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az oOvoda vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy az ovodaszék képviseldivel, a sziildi munkakozosség valasztméanyaval.
Kszalkal = L

A vezetok kozotti egyiittmiikodés rendszeresitett formaja a hét elsé napjan tartott vezetdi
megbeszélés. Az eléfordulo iigyektdl fliggden azonnali megbeszélés is folytathato.

Hataskorok atruhazasa:

A wezeté— igazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntarté6 masként nem rendelkezik. A
vezetd beosztastiak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviselgjeként. Az
ovoda vezetdfe igazgatdja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd
hataskoroket ruhazza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken, a szakmai
munkakozosségek vezetdire;
A munkaltatéi jogkdrébol
e a neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak
kozvetlen iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az évedavezetd igazgatod
helyettesre,
e a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok tekintetében vald képviseletet a gazdasagi
vezetore.

a) Alairasi jogkor
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Az intézmény nevében alairasi jogkdre az-intézmenyvezetének igazgatonak van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl0 okiratokat a wezeté
igazgatohelyettes irja ala.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott

ovodapedagogus is gyakorolhatja.
Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszti bélyegzo: Wunderiand Kindergarten

7100 Szekszdrd, Wesselényl u. 19,
Addszam: 15418393-2-17
Telefon: 74/510-982

Korbélyegzo:

b ) Az elektronikus és az elektronikus iton eléallitott nyomtatvianyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii masolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, vonatkozé adatbejelentések,

e az ovodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus €s gyermeklista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az 6vodavezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
Az adatok tarolasa az 6voda szerverén torténik.

6.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

a) Ovedavezeté Igazgato:Az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje. Az éveodavezets igazgatd
feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
allapitja meg. Munk4ltatoi jogot a fenntart6 latja el.

Az ovedavezetdie igazgatd

felel az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért, gazdalkodasért,

= gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

» dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

» felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

= képviseli az intézményt.

Az évedavezetd igazgato felel
» apedagdgiai munkaért,
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= anevelOtestilet vezetéséért,

* aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

= arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény muikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

* anemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

= a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

» az 6vodaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel
val6 megfeleld egyiittmiikodésért,

= a gyermekbaleset megel6zéséért,

= a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

= apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény wezetdje igazgatoja a pedagdgiai munkaért valo felelossége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveldmunka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmény mtézmenyvezetd igazgatdjanak munkdajat a neveldtestiilet €s a
sziilok kozOssége az wezetétr igazgatdi megbizdsanak masodik ¢és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-
szakmai ellenOrzés az mtézmenyvrezeté igazgatd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a
kérdbives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény wezetéie igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a
kotelezd ordk, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviill maga jogosult
meghatarozni.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
e ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
o kotelezettségvallalds,
e kiadmanyozas (alairas),
o a fenntart6 el6tti képviselet;
Kozvetleniil irdnyitja az évedavezets igazgatod helyetteseket, a gazdasagi vezetot.
Felelossége tovabba:

e a diszkriminacidmentes oktatds €és nevelés a befogadd és tolerans légkor
biztositasa,

e a kozoktatasi esélyegyenldségi programban foglaltak ismerete, kozremikodés
annak megvalositasaban, az esélyegyenldség sériilése esetén jelzés a program
iranyitdjanak,

e a halmozottan hatranyos helyzetlii gyermekek minél korabbi bekapcsolasa az
intézményes nevelésbe.

A kiadmanyozas
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend¢ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ —
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A
kiadmanyozasi jog az iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazéast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda wezetéje igazgatoja.
Az éveodavezetd igazgatd kiadmanyozédsi jogat atruhdzhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhazott jogkdr tovabb nem ruhazhato. A
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kiadmanyozasi jog atruhdzdsa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelosségét. Az Ovoda wezetdje igazgatdja kildon utasitdsban vagy
szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézonek €s vezetének is.

Az évedavezetd- igazgato kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

o az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

o a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

o a szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birosagok ¢s ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 6sszefliggd
dontések iratait,

ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket €s koltségvetési beszamolokat,

az eldiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggyiilési képviselok megkeresésével Osszefliggo iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta
fenn.

O

O O O O O O O O

A nevelési-oktatasi intézményvezetoi megbizas feltételei, rendje

Nevelési-oktatasi intézményben az-intézményvezetéi igazgatdi megbizas feltétele:

Német nemzetiségi 6vodapedagdgusi felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
Pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

Legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

Pedagogus munkakdrben fennalld, hatirozatlan idejli, teljes munkaidére szolo
alkalmazas.

Az intézményvezeto kivalasztasa:

Nyilvanos palyazat atjan, hatarozott idOre az-alapitd-egyetértesével a fenntartd nevezi ki,
blzza meg a 2023 évi LII a pedagogusok uJ eletpalyajarol szolo torvény rendelkezései,

valamint a vonatkozd

egyeb jogszabalyok rendelkezései alapjan.
A pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a kézalkalmazottak—jogallasarél—szole

1992 &\ XXX HE—t6rvény—koOznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
rendelkezé 326203 —CVHH30)Korm—rendelet22—8§—+) bekezdése szerint a

magasabb vezetdi megbizas 5 évre adhato.

Nkt. 67. § (7) bekezdése, illetve a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a Kit
koznevelési 1ntezmenyekben torteno Vegrehajtasarol rendelkezo 3—26@9—1%—6\%@—}

az me%meny*lezete 1gazgat0 1smetelt, masodlk alkalommal t&')rteno megblzasaval a
fenntarto €s a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

Az ntézményvezetét igazgatdl megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési
program, a vezetési programmal kapcsolatosan a véleményezésre jogosultak altal
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kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos szavazds eredménye
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hianyaban
a helyben szokéasos modon nyilvanossagra kell hozni.

b) Az évedavezeté- igazgato_helyettes az évedavezetd igazgatd akadalyoztatisa esetén
korlatozott jogkdrben, el nem halaszthato ligyek intézésével — ellatja az évedavezetd
igazgatd helyettesitését. Az évedavezetd igazgatd tartds tavollétében teljes jogkorben
helyettesiti az évedavezetét-igazgatot. Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado
tavollét.

Kozremukodik
o) a nevelOtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
o szakmai tovabbképzések szervezésében,
o megszervezik a szilinetek és a nevelés nélkiili munkanapok alatti ligyeletet,
o az 6vodai hagyomanyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban.

Kozvetlentil végzi

e pedagodgiai munkat kozvetleniil segiték munkdjanak irdnyitasat,

e megszervezik a helyettesitéseket mind az 6vondk és az alkalmazottak
korében,

e a helyettesitést- kijelolést,

e nyilvantartjak a szabadsagokat, szabadsagolasi tervet készitenek

e apedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasat, vezetését

Az mtezmeﬂ-ywezete igazgato - helyettes felelds:

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért

» asziil6i szervezet mitkodésének segitéséért

» szabadsagok litemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

= a HACCP rendszer miikodtetéséért

* azintézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belso
szabalyzatok elokészitéséért,

= a gyermekbalesetek megeldzéséért,

= apedagdgusok éves beiskolazasi tervének el0készitéséért.

Az é6vodavezetd igazgato- helyettes kiadmanyozza:

e amegkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az évedavezeté igazgatdo nem
tartotta fenn, €s arra mas nem kapott felhatalmazast,

o a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbenso intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozésat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az évedavezetd- igazgatd megbizasa

alapjan képviselik az intézményt kiils6 szervek eldtt.
Feladataikat 6nélldan, a munkakdri leirdsuknak megfelelden latjak el.

17



¢) A gazdasigi vezetd a mukodéssel Osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok

tekintetében az 6vodavezetd helyettese. Munkajat az mtézményvezetd igazgatod iranyitasa
ellendrzése mellett latja el. Az atruhazott felelosség tekintetében teljes felelosséggel
tartozik.

A gazdasagi vezeto felelds:

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi egységet,

Figyelemmel kiséri a vagyon rendeltetésszerii hasznalatat,

Gondoskodik a takarékos, gazdadlkodas megvalositasaért,

Osszeallitja az 6voda koltségvetését,

Irdnyitja az 6voda szamviteli munkajat, a végrehajtast ellendrzi,

Elkésziti az iddszakos, féléves, éves jelentéseket, beszamoldkat, valamint azok
indokolasat,

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

A feladatok eredményes és koltség-hatékony megoldasardl gondoskodik,

Figyeli és érvényesiti a gazdalkodasra és a pénziigyekre vonatkozo jogszabalyi
eldirasokat, gondoskodik a modositasok atvezetésérol,

Gazdasagi ligyekben az ntézményvezetd igazgatod felhatalmazasa alapjan képviseli
az ovodat,

Felelosséggel tartozik az tigyviteli dolgozé munkajanak koordinalasaért,

Irdnyitja a technikai személyzet és a karbantart6 munkdjat, a helyettesitések
szervezése tekintetében az dvodavezetd igazgato - helyettessel egyeztetve.

Képviseleti joga: az évedavezetd igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt
kiils6 szervek eldtt, a gazdasidgi és pénziigyi feladatok tekintetében. Feladatait
Onalléan, a munkakori leirdsanak megfelelden latja el.

d)Szakmai munkakozosség-vezetok feladata:

a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordindldsa,
eredményeik rogzitése,

az informacioaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott,

A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol,

Osszeallitja a munkak6zosség munkatervét,

irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség
munkdjarol.

Képviseleti joga:
A munkak6zdsség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége
fel¢, és az ovodan kiviili szakmai, mdédszertani rendezvényeken.

7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kézosség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: 6vodapedagdgusok, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
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neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
o aszakmai munkakozosség
e anevelomunkat kozvetleniil segitok: dajkak, ovodatitkar, karbantarté-alkalmazottak
kozossége
A kapcsolattartds formai:
o ¢rtekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelOtestiileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

7. 1. A nevelétestiilet
Az 6voda neveldtestiiletével rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
litemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve rendkiviili nevelGtestiileti értekezleten
valosul meg.
e Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

— anevelési program és modositasa elfogadasara

— aszervezeti és miikddési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

— anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,

— az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,

— neveldtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagogus kivalasztasara,

— ahazirend elfogadasara,

— az Otéves pedagogus- tovabbképzési terv elfogadasara,

— az Ovodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasara,

— neveldtestiilet véleményének kikérésére a—vezetd igazgatd-helyettes megbizasa,
illetve a megbizas visszavonasa eldtt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa
elott,

— anevelési tanacsado vagy szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a 7.
évet betoltott gyermek 1jabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara,

— jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben,

o Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani ha,
— az ovedavezetdé igazgato Osszehivja,
— aneveldtestiilet egyharmada kéri,
— oOvodaszék, sziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
neveldtestiilet elfogadta.

e A rendes és rendkiviili nevelotestiileti értekezletekrol jegyzokonyv késziil, melyek
kotelezo tartalma:
— Datum,
— Helyszin pontos meghatarozasa,
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— Napirendi pontok felsorolasa

— Jegyz6konyvvezetd megnevezése

— Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

— Jelenléti iv

— A jegyzOkonyvek minden alkalommal alairjak:

—Oveodavezeté-Igazgato

— Jegyz6konyv- vezetd

— Két hitelesitd alair6.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait —jogszabalyokban meghatarozott kivétellel —
nyilt szavazassal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén az 6vedavezetd igazgatd dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat- anyagaba, irattaraba —keriilnek
hatarozati formaban.

7.2. A vezetés és a munkavallaloi kozosség kozotti kapcsolattartas

Az 6voda nevelGtestiiletébdl €és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
Az évedavezetd igazgatd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az
alabbi 6vodai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil6i munkakozosség,

e Ovodaszék

..]n' ] ] s es r

= Az alkalmazotti kozosség ¢értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo
ovodapedagogusok, valamint a nevel6- oktatd munkat kozvetleniil segitok dajkdk, az
tigyintézo, a konyhai dolgozok ¢s a karbantart6 egylittmiikodését.

= Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelési torvényben meghatarozott
fenntartoi dontések eldzetes véleményezésre, amelyek az 6voda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, wvezetéi
igazgatoi megbizassal kapcsolatosak.

= A dajkak munkaértekezleteit az-6vedavezetd igazgato- helyettes hivja Ossze az éves
munkaterv szerint. Rendkiviili esetben az évedavezetd igazgatd engedélyével hivhatd
0ssze.

= A nevelGtestiileti és az alkalmazotti k6z0sség értekezletét az évedavezetd igazgatod
hivja 0ssze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

7.3, [iisallsalnramotti Tapdes Clopabbiclben O
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7.4. A vezetok és az ovodaszék, valamint a sziiloi szervezet (sziiloi munkakozosség) kozotti
kapcsolattartas formdja

7.4.1. Az Ovodaszék
Az o6vodaszékbe a sziilok, pedagodgusok azonos szamu képviseldt valasztanak. Az
intézményfenntartd ¢és az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat
ovodaszékbe egy-egy ot delegalhat.
Az 6vodaszék pedagdgus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az
ovodaszék dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
e Sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
e Tisztségviseldinek megvalasztasa,
e Az 6vodaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az évedavezeté—igazgato, a
neveldtestiilet vagy a fenntartdo dontési jogat az iskela dvodaszékre atruhazza.

Az 6vodaszékkel valo egyiittmiikodés az évedavezetd igazgatd feladata, szervezése az
ovedavezets igazgatd -helyettesé. Az évedavezetd igazgatd és az dvodaszék képviseldje
az egylittmikodés tartalmat és formdjat az oOvodai munkaterv és Ovodaszék
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az 6vodaszeék képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben az évodaszéknek véleményezési jogosultsaga van.

A meghivokhoz mellékelni kell az eléterjesztés irasos anyagat. A meghivot az értekezletet
megelézden 5 (6t) nappal korabban kell megkiildeni.

Az ovodaszék véleményezési jogot gyakorol:

— ahazirend elfogadasakor

l, r ir ] lg ir ]n

— anyari zarva tartas idejének elfogadasakor

Az ovodaszék javaslattevo jogkérrel rendelkezik
— az 6voda mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

r o r r J4
2

— az 6voda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdéseiben.

Ha az 6vodaszék az 6voda mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy az
neveldtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — nyolc napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval —
az 6vodavezetd gondoskodik.

7.4.2. Sziiloi Munka Kozosség - az ovodai szintii sziildi szervezet- vezetdjével az
ovedavezeté igazgatd, a csoportszintli ligyekben a csoport sziiléinek képviseldivel az
ovodapedagogus, valamint az évodapedagogus teriiletét meghalado iigyekben a wvezetd
igazgato -helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintll sziiloi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az dvoda
szervezeti és miikodési szabdlyzata a sziildi munkak6zosség részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 5 ( 6t) nappal korabbi
atadasaval torténhet.
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A sziiloi szervezet véleményét ki kell kérni:

— ahézirend elfogadasakor

lr s i’ ] lﬁ i’ ]n

— anyari zarva tartds idejének elfogadasakor.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Ha a sziiléi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tdjékozodni
kivan, a kérést az ovodavezetohoz kell cimezni. A tijékoztatds, megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a sziiloi szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet
képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek
neveldtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl. A meghivasrol az
ovodavezetonek igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a
hazirend hatdrozza meg.

Ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitdsokat tesz, az évedavezetd
igazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelbtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

7.4.3. Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tandcs megalakitasara és muikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tanics létrehozasanak koriilményeit. Ovodankban jél
miikodik az dvodaszEk, a sziiloi szervezet kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntart6 és a
partnerszervezetek kozotti informécidaramlast. Az intézmény tantestiilete ¢és a
partnerszervezetek nem kivantak intézményi tanacsot létrehozni.

8. Az intézmény iligyvitelének rendje, iisykorok képviselete

Az 6voda fobb tligykorei:

e vezetési Uigykor
nevelési, oktatasi igykor
gazdasagi iigykor
személyi, dolgozdi ligykor
gyermeki tigykor
sziiloi iigykor

Az évodavezetd igazgato az Osszes ligykorben képviselheti a koltségvetési szervet.

Az oOvodavezetd igazgatd helyettes a gazdasagi tigykor kivételével minden ligykdrben
képviselheti a koltségvetési szervet.

A gazdasagi vezetd gazdasdgi és személyi, dolgozoi tligykdrben jogosult képviselni a
koltségvetési szervet.

A munkakozosség vezetdk nevelési, oktatasi €s gyermeki iligykorben képviselhetik a
koltségvetési szervet.

A sziil6i ligykorokben a sziildi szervezetek képviseldi hivatottak eljarni.
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9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligvek atruhazasanak, a megbizott
beszamolasanak szabalyozasa

9.1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhézhatja a szakmai munkak6zosségre, vagy az dvodaszékre.

Az atruhézott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet
altal meghatarozott id6kozonként és modon — azokrdl az iigyekr6l, amelyekben
nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a torvényben ¢€s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
. laedeiai Hogadasirol,
- SZMSZ elfosadisiroh
= anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
= anevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések,

beszamolok elfogadasarol,

. bk énzési Hogadasirol,
= anevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

= ahazirend elfogadéasarol,
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= jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:
= A nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
= Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.
= Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az egyes pedagodgusok kiilon
megbizasanak elosztdsa soran, valamint az évedavezetd igazgatd helyettes
megbizasa,illetve a megbizas visszavonasa elott.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerti szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazédssal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatidrozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

9.2. Munkakozosség
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A szakmai munkak6zosség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak a munkakdzosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 0t pedagégus hozhat Iétre szakmai
munkakozosséget. Az oOvodaban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

Intézménylinkben harom szakmai munkak6zosség miikddik. A szakmai munkakozosséget
munkakodzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozdsség véleményének kikérésével az
ntézmeényvezetd igazgatd biz meg 1 nevelési évre legfeljebb-6tévre.

A szakmai munkak6zosség az oOvoda pedagodgiai programja, munkaterve ¢és
munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan dsszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek feladatai
az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e  Egyiittmiikddnek egymassal az 6vodai neveldmunka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkak6zosség-
vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény wezetéiével
1gazgatojaval.

e A munkako6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e  Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e  Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznaldsara.

e Tamogatjdk a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget;

. Az intézménybe jonnan keriilé pedagégusok szamdra mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairol negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

e A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkajanak iranyitadsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében,
0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

e A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

e  Megszervezik az Ovoda német nemzetiségi és magyar hagyoményapold
programyjait.

e  Szakmai kapcsolatot alakitanak ki és tartanak fenn mas intézményekkel.

e A szakmai munkak6zosség — feladatainak  ellatdsara a  pedagogusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

e  Fenntartjak a kiilonféle ovodai programokat, felkutatjak, eszkozok beszerzési
lehetdségeit és a nevelési modszereket.

e Részt vesznek az o6vodai neveldémunka belsé fejlesztésében /tartalmi és
modszertani korszerlisités/.

e  Palyazatok irasa, nyertes palyazatok szerzddési kotelezettségének teljesitése.
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10. A helyettesités rendje

o Az évedavezetét igazgatot, akadalyoztatasa esetén a helyettese helyettesiti a 4.2. a) és b)
pontban irtak szerint.

o Az évodavezetd igazgatd ¢€s a helyettese kivételes egyideji tavolléte esetén a
legmagasabb szolgalati idével rendelkez6 dvodapedagogus helyettesiti.

e A reggel 6.30 6ratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 6ratdl 17.30 o6raig terjedd idOben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat
végzd ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagogus jogosult.

o Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

e Pedagogus hidnyzas esetén tilmunka szervezésével, illetve, lehetdség szerint csoportok
Osszevonasaval szlikséges a gyermekek feliigyeletét és szakszerl fejlesztését folytatni.

e Bels6 munkaszervezés alapjan az Ovoda barmely pedagdgusa atveheti a hianyzo
pedagdgus feladatait.

e Amennyiben jelentds mértékben lecsokken a gyermekek Iétszama (betegség, iskolai
sziinetek), csoportdsszevonasra keriilhet sor.

11. A miukodés rendje

11.1. A dolgozok intézményben valé benntartozkodasi rendje:
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetéi igazgatoi feladatok folyamatos
ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:
o Az intézményvezetd igazgatd heti munkaideje 40 6ra, kotelezd 6raszama: 8 ora.
o Az intézményvezetd igazgatd -helyettes heti munkaideje heti 40 ora, kotelezo
Oraszama 24 ora.

e Ovodapedagdgusok heti munkaideje 40 dra, ebbél csoportban kételezben
eltoltendd 32 ora.
e Az intézmény alkalmazottainak benntartdzkodasa heti 40 ora.

11.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaidd kezdete el6tt,

munkavégzésre alkalmas 4llapotban kell megjelennie, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utdn az aznap hasznalt eszkdzeit
a szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek értékelése, sziilokkel,
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve
pithendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére. A szabadsagoldsi terv
alapjan az évedavezeté—igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A
dolgoz6 a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rdig koteles jelenteni az intézmenyvezetonek
igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az o6voda
alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben wezeté: igazgatoi
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engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A pedagodgus munkaidé beosztdsat az 6voda
vezetdjének igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere lebonyolitasi moddjanak
megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt, a Kjt, PUETV az NKt, az 6voda miikodését meghatarozo

intézményi dokumentumok, valamint a Kézalkahnazetti-Szabalyzat az iranyado.

11.3. A gyermekek fogadasa / nyitva tartas / benntartézkodas rendje

1) Az 6voda hétfotdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikdodik.
Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A zarva
tartds alatt torténik az 6voda sziikség szerinti karbantartasa, felujitasa, valamint a
nyari nagytakaritas.
A nyéari zards elott 30 nappal Ossze kell gyijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkozo6 igényeket, és a sziiloket a fogadd csoportrol tajékoztatni kell. A nyari
zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal- kiilon megallapitott beosztas szerint,
tigyeletet kell tartani.

2) A nyitva tartasi ido: reggel 6.30 oratol 17.00 oraig.

Az tigyelet 6.30- t6l 7.00- ig, valamint 17.00-17.30-1g tart.

3) Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkez6 dajka nyitja. 6.30-ra érkezik az
iigyeletes Ovodapedagogus.

4) A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetdi, illetve a gazdasagi iroddban torténik.

5) Rendezvények esetén a nyitvatartdsi idotél vald eltérést az dOvoda vezetdje
engedélyezi.

6) Az ovoda nyitvatartasi idején beliill reggel 8 ¢és délutan 4 ora kozott az
ovedavezetének igazgatonak, helyettesének, vagy a gazdasagi vezetdnek az
ovodaban kell tartozkodnia. A vezetdk benntartdozkoddsan kiviili iddben a
helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. A vezetdk,
benntartozkodasanak idébeosztasat havonta kell megallapitani.
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11.4. Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelési évenként az 6vodaban 5 (6t) nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe. A nevelés
nélkiili munkanapokon — sziikség esetén- gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl. A
nevelés nélkiili napokrdl (hét) nappal korabban tajékoztatast kapnak a sziilok.

11.5. Hitoktatas

Az 6vodaban lehetdvé kell tenni, hogy a gyermek az egyhazi jogi személy altal szervezett
hit — és vallasoktatasban vegyen részt. Az egyhazi jogi személy a hit — és vallasoktatast az
6vodaban a sziilok igényei alapjan szervezheti.

Az 6voda az egyhdzi jogi személy altal szervezett fakultativ hit - és vallasoktatissal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikddik az érdekelt egyhdzi jogi személlyel.
Az O6voda koteles biztositani a rendelkezésre allo eszk6zokbdl a sziikséges
targyi feltételeket.

11.6. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A sziilok igényei alapjan lehetOséget biztositunk egyéb foglalkozasok szervezésére az
intézmény teriiletén, amennyiben évodank pedagodgiai programjaval dsszeegyeztethetd. A
foglalkozasokat kizardlag a jogszabalyban meghatarozott jogosultsaggal rendelkezo
személy tarthatja.

Célja: gyermekprogramok szinesitése.

Id6kerete: az egyéb foglakozasok szervezésére délutan 15 6ra 30 perctdl 17 ordig van
lehetdség, hogy az 6voda életét ne zavarja.

12. Az ellenorzések rendje

12.1. Belso kontroll rendszer
Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény wezetéie igazgatoja a felelds.
A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
— szakmai tevékenységgel 0sszefiiggo és
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz. A belsé kontrollrendszer a kdltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
— a tevékenységeket, miveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhatd gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
— teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
— megfeleljen a vonatkozo torvényeknek €s szabalyozasnak,
— megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, €s a nem rendeltetésszeri
hasznalattol.
A belso ellendrzés magéba foglalja az: elézetes, folyamatba épitett, és utdlagos ellendrzést.
Belso ellendrzésre jogosultak: évedavezets igazgatod, évedavezetd igazgato -helyettes
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell.
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12.2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje (a nevelési-oktatasi intézmények
miikodéseérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan)

A belsé ellendrzés célja, a pozitivumok erdsitése, az esetlegesen eléforduld hibak miel6bbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja
masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belséellendrzés feladata a teljes intézményi mitkodés ellendrzése. Az intézményvezetd
igazgato, a vezeté- igazgato helyettesek és a munkakozosség-vezetdk vizsgalatainak le kell
fedniiik a teljes intézményi mikodést.

A belso ellenorzés teriiletei:

e pedagdgiai munka és dokumentécioja

dajkai feladatok megvalosulasa

pedagdgiai asszisztensi feladatok megvaldsulasa
technikai dolgozok feladatainak megvalosulasa

Az ellendrzés fajtai:

e tervszerl, elére meghatarozott szempontok szerinti ellenérzés
e spontan, alkalomszer ellendrzés

1. anapiproblémak feltdrasa, megoldasa érdekében

2. anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az ovedavezetd igazgato helyettes,
e a szakmai munkak6zosség €s
e a sziiléi munkakdzdsség is.

A belsd ellendrzésre jogosultak kore:

+—dvodavezetd-igazgatod
o ovedavezeté igazgato -helyettesek
e szakmai munkakozdsség vezetok

Az ellendrzést a német nemzetis€g nyelvét beszeld szakértd vezetheti, ha nincs ilyen
szakértd a vizsgalatot német nemzetiségi nyelvet beszéld pedagdégus bevondsaval kell
végezni.

A belso ellendrzésre jogosultak feladatai:
o ovedavezeté-igazgatod: ellendrzési joga kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara
¢s munkavégzésiikre, valamint a teljes intézményi miitkodésre

Az ellendrzési tervet az évedavezetd igazgato - helyettesek és a szakmai munkak6zdsség-
vezetOk javaslatai alapjan az évedavezeté igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés: teriileteit, modszerét, litemezését.

Az ellen6rzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
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13

Az ellendrzési tervet az 6voddban nyilvanossagra kell hozni.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az &vedavezeté igazgatdo minden 6vodapedagogus, pedagdgiai munkat segitd alkalmazott,
6vodatitkar és az egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkéjat legalabb egy alkalommal
értekeli a nevelési év soran.

ovedavezete 1gazgatd -helyettesek: az ©6vedavezeté igazgatd megbizasa alapjan,
valamennyi alkalmazottra és munkavégzésiikre, a teljes intézményi miikodésre kiterjedden.

munkakozosség-vezetok: az évedavezetdé igazgatd megbizédsa alapjan tevékenységi
korében kompetensen ellendrzi a pedagogiai munkat.

Az ellendrzés tapasztalatait az €rintett kézaltkalmazettal ismertetni kell, aki irasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

. Kiilso ellenorzések rendje és nyilvantartasa

13.1. A tanfeliigyeletrendszerének mukodtetését a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi

CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az
Nkt. mellett a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012 EMMI rendelet adja.

Az ellendrzés feladata és célja, hogy a pedagogusok, az mtézményvezetdk igazgatok,
valamint az intézmények értékelésén keresztiil tdmogassa a nevelési-oktatdsi
intézmények szakmai fejlodését.

13.2. Irdnyito szerviink a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkorményzat — Szekszad Megyei

14.

Jogi Varossal kotott Koznevelési szerzodés alapjan - az 6voda gazdalkodasanak
szabalyszerliségi és pénziigyi belsé ellendrzését Szekszard Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak belsd ellendre l4ja el. A belsd ellendrzés lefolytatasanak
rendjét a jegyz0 altal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

A Bkr. 13. § (1) vonatkozaséaban kiilsé ellendrzés az Eurdpai Szdmvevdszek az Eurdpai
Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az Eurdpai
Tamogatasokat Auditalo Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito szerv,
illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzés.

A Bkr. 14. §-a alapjan a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a kiilsé ellendrzések
koordinacidjarol €s éves bontdsban nyilvantartast vezet a kiilsé ellendrzések javaslatai
alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol a Bkr. 47.§ (2) bekezdése szerinti
tartalommal. (Isd. 5. melléklet)

Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagvomanvapolassal kapcsolatos

feladatok

14.1. A gyermekek miisorral tinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval
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e ¢vzaro, ballagas

e cgyéb alkalmak.
Az évzaro, ballagas nyilvanos, és azonos idopontban is szervezhetd. Erre a sziilok
kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak. Az anyak napja és a karadcsony
iinneplése a csoportokban, a sziilokkel torténd egyeztetés alapjan torténik, amely
lehet miisor is.

14.2. A gyermeki élet hagyomanyos itinnepei az 6vodaban:
Mikulas, karacsony, farsang, husvét, gyermeknap
Csoportokon beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletés
napjarol.

14.3. Népi hagyomanyok 4poldsa a pedagdgiai program szerint torténik.
- anémet nemzetiségi hagyomanyok, szokasok megismertetése
- jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése,
- népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés

14.4. A gyermekek életkori sajatossaguknak megfelelden csoportszinten emlékeznek meg
a kovetkezé nemzeti iinnepek alkalmabol:
- Marcius 15.

14.5. Tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi- és szinhazlatgatas, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik.

14.6. Az intézményben biztositott a szolgaltatdsokhoz vald egyenld hozzaférés. Cél, hogy
biztositva legyen az intézményen beliill a szegregdcidmentesség €s az egyenld
banasmod elvének teljes korti érvényesiilése, tovabba a hatranyos helyzeti
gyermekek hatranyainak kompenzaldsa és az esélyegyenldség az intézmény minden
tevékenysége soran.

15. Kiilso kapcsolatok

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarto
Kapcsolattartd: évedavezeté-igazgato, évedavezetd igazgato-helyettes, gazdasagi vezetd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
— az intézmény mukodésével, mikodtetésével Osszefiiggd feladatok ellatasara
— az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére
— az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
— az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,
— aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
A kapcsolattartas formai
— szobeli tajékoztatas
— beszamolok, jelentések
— egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
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— a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

— specialis informacio szolgaltatas az intézmény muikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolodoan

— statisztikai adatszolgaltatas

— az intézmény miikddésének €s tartalmi munkajanak értékelése

— igény- és elégedettségmérés

Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint.

Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal

Kapcsolattartd: évedavezetd igazgato, gazdasagi vezetd

A kapcsolattartas tartalma. Az egyetértési ¢s véleményezési jogok biztositasa a fenntarton
keresztiil a koznevelési szerzédés szerint torténik. A Human Osztallyal, az Onkormanyzati
Osztallyal, a Pénziigyi, Szamviteli Osztallyal, valamint a Szocialis Osztéllyal rendszeresen,
a feladatok, ligyek fliggvényében valosul meg a kapcsolattartas.

Koznevelési, kulturalis intézmények

Altalanos iskolak:
Kapcsolattartd: évedavezeté igazgatod, megbizott 6vodapedagogus
Kapcsolattartas tartalma: Az altalanos iskolakkal torténd kapcsolattartas kdlcsonds, és
rendszeres. Ovodank a varos valamennyi altalanos iskolajanak lehetdséget biztosit, a
leendé els6 osztalyosokkal torténd megismerkedésre, illetdleg az iskolaba tavozd
gyermekek beilleszkedését megkdnnyito egyiittmiikodésre.
A Szekszardi Dienes Valéria Altalanos Iskola Grundschule és 6vodank kozbtt szoros,
havi gyakorisagli a szakmai egylittmiikddés.
Varosi Bolcsode:
Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagogus
Kapcsolattartas tartalma: kapcsolattartasi terv alapjan folyik az egyiittmikodés. A
bolcsddébdl 6vodaba atkeriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egyiittmitkodés.
Deutsche Bithne Ungarn
Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagdgus
Kapcsolattartas tartalma: GyermekelGadasait 6vodasaink, felndtt miisorait a németes
6vondink rendszeresen latogatjak.

A PTE KPVK:
Kapcsolattartd: évedavezeté igazgato, 6vedavezetd igazgato -helyettes
Kapcsolattartas tartalma: Az 6voda igény szerint lehetdséget biztosit, a PTE KPVK
német nemzetiségi és magyar szakos oOvodapedagdgus hallgatok szamara, szakmai
gyakorlat megszerzésére. LehetOséget biztosit az 6voda mas egyetemek és foiskolak
hallgatoi szdmara is pedagogiai szakmai gyakorlatuk teljesitéséhez.
Babits Mihaly Kulturalis Kozpont:
Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagogus
Kapcsolattartas tartalma: részvétel a gyermekeknek sz616 eléadasokon.

Wosinsky Mor Megyei Mizeum
Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagdgus
Kapcsolattartas forméja: a nagycsoportos oOvodasok részére szervezett tematikus
foglalkozasokon és palyéazati programokon valo részvétel.

Fachschule fiir Sozialpidagogik der Euro- Schulen Tauberbischofsheim)
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Kapcsolattartd: évedavezeté igazgato, szakmai munkakdzdsség-vezetd

Kapcsolattartas tartalma: Az 6voda fenntartoja altal kiépitett Tauberbischofsheim-i
partnerkapcsolata révén, 6vodank a szocidlpedagogiai szakiskola hallgatdit szakmai
gyakorlatra fogadja.

Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: évedavezetd igazgato, 6vedavezetd igazgato -helyettes
A kapcsolat tartalma: Az évedavezetd igazgato kapesolatot tart a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdsok ellatasara létrehozott intézményekkel. A pedagogiai szakmai szolgaltatd
szerv altal kozolt hataridovel javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érintd
feladatok munkatervi iitemezésére.

Pedagoégiai Szakszolgalat
Kapcsolattarto: évedavezetd igazgato, fejlesztdpedagogus.
A kapcsolattartds tartalma: A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak,
iskolaérettségének  elbirdlasaban  sziikség  szerint  koézremilikodd  pedagogiai
szakszolgalattal az évedavezeté igazgatd allapodik meg, az egylttmikodés
kialakitasaban és folyamataban.
Csaladsegito Kozpont, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattartd: évedavezetd igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felel6sok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio.
Gyakorisag: sziikség szerint.
Az 6voda orvosa, védond, gyermekfogaszat
Kapcsolattartd: az éveda—vezetdje igazgato és az dvodatitkar
A feladatellatasra sz616 megéllapodast Szekszard Megyei Jogi Varos Kozgytilése jogosult
megkdtni.
A kapcsolat tartalma: A védond feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.
A kapcsolat forméja: higiéniai vizsgélat, konzultacio,
Az egészségiigyi szolgaltato
Kapcsolattartd: évedavezeté igazgato, dvodatitkar
Kapcsolattartas tartalma: Az alkalmazottak alkalmassagi, munkaegészségiigy1 vizsgalatat
végz0 szolgaltatas tekintetében a munkaba allas eldtti orvosi vizsgalatra és az idészakos
orvosi vizsgalatra torténd beutalas az évedavezetd 1gazgatod kotelessége, a vizsgalaton valo
részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az évedavezetd igazgato tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott
hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezheto, akit az egyhaz és sziilok
biznak meg. Az dvoda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az évedavezetéje igazgato, és az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

» A Gyermek Ember Alapitvany” kuratoriuma
Kapcsolattartd: évedavezeté-igazgato
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a
neveldtestiiletet és a sziildi szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, a kuratorium és az intézményi igények alapjan.
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Kapcsolattartas a sziil6kkel
Kapcsolattartd: évedavezeté igazgato, 6vodapedagogusok, fejlesztopedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes kora
egylittmikodeés.
Kapcsolattartas formai és gyakorisaga: sziildi értekezlet évi 3 alkalommal, csaladlatogatas,
fogadoodra igény szerint, igény- és elégedettségmérés, csaladi napok, 6vodai rendezvények.

Egyesiiletek, alapitvanyok:

e Német Nemzetiségi Egyesiilet és a Német Klub
Kapcsolattartd: évedavezetd igazgato, 6vedavezetd igazgato -helyettes
Kapcsolattartas tartalma: A gyermek, ifjusagi és felnétt programok nagyszeri

lehetdséget biztositanak a nemzetiségi hagyomanyok 4apolasara, a kozosség
formalasara.

e Mondschein Ké6rus Egvesiilet:
Kapcsolattartd: évedavezetd igazgato, 6vedavezetd igazgato -helyettes
Kapcsolattartds tartalma: A nemzetiségi Ovodai hagyomanyapold programok
megvalositdsaban rendszeresen részt vesznek.

e UFC, KSC

Kapcsolattarto=-évedavezetd-igazgatd, megbizott 6vodapedagogus
Kapcsolattartas tartalma: Ovodankban délutanonként lehetdséget adunk az ovisfoci

edzésekre, valamint a Bozsik Programban is rész vesz 6vodank.
Heti rendszerességgel biztosit helyszint az 6voda a jatékos kosarlabda
foglalkozasokra.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és ellatas rendje

Az oOvodaba jar6o gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozédsat az dvoda
orvosa ¢és a védono latja el.

Az évodavezetd igazgato feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- Dbiztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

- gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrol ¢és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd elokészitésérol,

- sziikség szerint megszervezi a gyermekek szallitasat.

Az 6voda, az 6vodaorvos és a védono kapcsolatanak rendszere
Az ovodaorvos feladatait a Kbéznevelési torvény, €és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az 6vodaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetéje igazgatoja.

A védono feladatai:

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az dvodaorvossal.
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e A védondé munkakapcsolatot tart fenn az intézmény wezetéievel-igazgatojaval.

e A gyermekek korében egészségnevel0 munkat, eldoadasokat tart az ovondkkel
egyiittmikodve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgdlat, Csalddsegitd
Kozpont, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés
torténik.

17. Intézményi védo. 0vo eloirasok

17. 1. Teenddk a beteg vagy balesetet szenvedd gyermek esetén:

a) Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:
Betegségre gyants, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.

A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, €s le kell fektetni.
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilék mieldbbi
értesitésérol.

b) Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd ovodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Tajékoztatni kell az oOvodavezetdt a gyermek sériilésérol.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni, majd azonnal értesiteni kell az dOvodavezetét. A gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartdsi €s jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell
teljesiteni.

c) A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

d) Minden 6vodapedagdgus feladatat képezi az, hogy

— a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi €pségliik megldrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, tovabba

— ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

e) Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok elott és egyéb esetekben
sziikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen
— ismertetni kell az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat €s az elvarhatdo magatartasformat.

f) A gyermek o&vodai ¢életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megeldzést szolgaljak.

g) Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulméanyozni és a
jatékszert, fejlesztd eszkozt a szerint alkalmazni.

h) A pedagdégusok az 6vodai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegti eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be A pedagdgusok altal készitett,
nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok korlatozas nélkiil hasznalhatok
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1) A pedagogusok €s egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-,
irasbeli munkavédelmi oktatas torténik. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is,
mint kirandulds, séta, szinhdz, muzeum, kiallitds-latogatds, sportprogramok,
iskolalatogatas, stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Kiranduldsokon
gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

17.2. Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével €s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

A gyermekek védelme az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Az
intézményben az dvodavezetd iranyitdsa mellett két gyermekvédelmi felelds végzi a
feladatok koordinalasat. A gyermekvédelmi feleldsok kapcsolatot tartanak a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A
gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az Ovodavezetd
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitdsa
érdekében.

17.3. Igazolatlan hianyzds

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betdlti, a nevelési
év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt. [Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (2) bekezdés]

Ha a gyermek az dvodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztas igazolasa minden 6vodakoételes gyermekre egyforman kotelezd, akit nem
mentettek fel az ovodakotelezettség alol, akar négy orat, akdr tobbet tartozkodik az
ovodaban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

—az egészséges gyermek egy-egy napos hianyzésat elézetes szobeli bejelentés alapjan
az 6vono igazoltnak tekinti. (pl. nagysziiloi latogatés).

—az egészséges gyermek - 1 hetet vagy az 1 hetet meghaladd hianyzasa - igazoltnak
tekinthetd, ha a sziilé eldzetes irasbeli kérelmet nyujtott be. (3. szamu melléklet:
Tavolmaradasi kérelem)

—a gyermek beteg volt, és azt a sziil6 igazolja. Ha a gyermek betegség okan a nevelési-
oktatasi intézményben megjelenési kotelezettségének nem tud eleget tenni
mulasztasat a jogszabalyban meghatérozottak szerint kell igazolnia. (Miikr.51.§ (1))
Ha az 6voda kérésére a gyermek betegség gyanuja miatt orvosi vizsgalaton vesz
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részt, a sziilo kérésére ennek megtorténtét, valamint azt, hogy a gyermek a nevelési-
oktatasi intézményt latogathatja, az orvos igazolja. A betegség vagy annak gyanuja
miatti mulasztds akkor tekinthetd igazoltnak, ha azt az orvos a jogszabalynak
megfelelden igazolja.

—a gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott 6vodaba
jarasi kotelezettségének eleget tenni.

Az igazolatlan hianyzas kovetkezményei

Amennyiben a sziild, az egészséges gyermek tdvolmaradasat el6zetesen sem szoban,
sem irasban nem jelezte, a tdivolmaradast mar visszamendleg nem lehet igazolni, igy a
gyermek hianyzasa igazolatlannak tekintendo.

Ot nap hidnyzas esetén
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben, és egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatoja
értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes csaldd- és a
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti kozpont az dvoda bevonasaval, haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltardsara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek oOvodaba jardsaval kapcsolatos, tovabba a gyermek
érdekeit szolgalo feladatokat.

Tizenegy nap hidnyzas esetén
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési €évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda
igazgatoja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Husz nap hianyzas esetén
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az 6voda
igazgatoja-haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a
gyermekvédelmi szakszolgalatot.

18. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
ovodaval

Az 6vodéaban gyermekenként egyéni kddokkal, beléptetd rendszer mikodik. A
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belépdkodokat az 6vondk a sziilének, gondviseldnek adjak at, melyek az 6vodai
jogviszony megszinéséig aktivak.

Az

ovodai alkalmazottak szamara kiilon belépteté rendszert alkalmazunk.

Az Ovodaval jogviszonyban nem 4all6 személyt csengetés utdn az Ovoda
alkalmazottai, ill. a gazdasagi ligyintéz0 engedi be az ¢épiiletbe, és be kell
jelenteniiik, hogy milyen {igyben jelentek meg az 6vodéaban.

Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapasztalhatd, kotelessége az 6vodaban
dolgozdknak megszolitani, megkérdezni a tartozkodas okat, céljat, majd
ovodatitkarhoz, évedavezetéhéz igazgatohoz vagy évedavezeté igazgatd
helyetteshez kisémi.

Az dvodatitkara feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezo kiilsé személyeket az
ovedavezetének igazgatonak jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetovel igazgatoval tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovedavezets- igazgatod engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

I"ngniikiik, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

e B
e B

elépésiiket kotelezé modon jelezni kell az évedavezetének-igazgatonak
enntartozkodasuk, tevékenységiik wezetét igazgatol engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezd modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az mtézmeény-vezetdfe igazgato engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartdozkodéasat

A

jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszénapokon
tinnepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez kotédo ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett

idépontban, megfeleld informaciok beszerzését kdvetden torténhet. A benntartézkodas
az évedavezetd igazgato altal jelolt helyiségben torténik.
Alkalmi igynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

19. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az 6voda

gyermekeinek €s dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
— atliz,

— arobbantéssal torténd fenyegetés, stb...

jarvanyltigyi helyzet
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol az évedavezetd igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még az dvodavezetd helyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetbjétigazgatojat

e az intézmény fenntartdjat

e tliz esetén a tlizoltosagot

= robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddérséget

e személyi sériilés esetén a mentdket

e egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

= katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

Intézményilinkben munkavédelmi szolgaltatd latja el a tlizvédelmi, munkavédelmi,
balesetvédelmi feladatokkal, szabalyzatokkal, oktatassal kapcsolatos feladatokat.

e Az oOvoda Kkiliritése a tlzriado terv szerint torténik. Az épiilet Kkitiritésének
idétartamarol a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informacioja
alapjan az évedavezetd igazgatd, akadalyoztatasa estén az intézkedéssel megbizott
személy dont.

o Az évodavezetd igazgato a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a
gyermekek rendkiviili esemény esetén torténd elhelyezésérol.

e A rendkiviili eseményrél és a hozott intézkedésekrdl az évedavezetd igazgatd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

20. Reklamtevékenység az ovodaban

A reklamtevékenység gazdasagi tevékenységnek mindsiil. Csak a fenntartd
engedélyezésével az alapitd okiratban meghatarozott keretek kozott folytathato.

A tilto és korlatozod rendelkezéseket s gazdasagi reklamtevékenységrol szold torvény
részletesen felsorolja.

A nevelési oktatdsi intézmény kizarolagosan azon a teriileten folytathat
reklamtevékenységet, amelyet a kozoktatasi torvény lehetové tesz.

A reklamtevékenység engedélyezett teriiletei:

1) Ha areklam a gyermekeknek, tanuloknak szol és

az egészséges ¢letmoddal,

kornyezetvédelemmel,

a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve

kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze

2) Iskoldk, tarsintézmények, mivelédési intézmények hirdetményei eldzetes
egyeztetés, €s az évedavezetd igazgato, ill. az évedavezetd igazgatd helyettes
engedélye utdn az 6vodai gyermekoltozOkben és a hirdetdtablakon keriilhetnek
elhelyezésre.
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A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom
vagy parthoz kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az
ovoda, ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai céli tevékenység nem folytathato.

Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény wezetéje igazgatdja altal megbizott személyek
tehetnek ki hirdetményeket (szordlapokat, plakatokat).

Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsdgra a wezeté igazgatod
engedélye nélkiil.

Az wezeté—igazgato, illetve a wezeté—igazgatd helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres ellendrzése.

21. Nyvilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizi, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi
tajékoztatasnyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell
tartani a kovetkezd eldirasokat:
= Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
ntézmeényvezetd igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
= Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢és
érdekeire.
= Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

22. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rol, a hazirendrol, a
dokumentumok elhelyezése.

1) Az 6voda pedagogiai programjat, SZMSZ —¢ét, hazirendjét, egy—egy példanyban el kell

helyezni a gazdasagi irodaban. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik.

2) A dokumentumok tartalmardl tajékoztatds kérhetd minden honap elsd hétféjén 14
oratol az évedavezetétdl igazgatotol. Eldzetes megallapodas és idOpont-egyeztetés
esetén tajékoztatas kérhetd mas idépontban is.

3) Téjékoztatas adhato a sziildi értekezletek alkalmaval is.
4) A gyermek felvételekor az dvodai hazirendet a sziilovel ismertetni kell.
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23. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség (2007. évi CLIL Torvény)

Az alapvet0 jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelozése céljabol az a kozszolgalatban
allo személy, aki — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy
ellendrzésre jogosult) vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

A torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat €s a vele egy
haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl
(a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek - az intézményi vagyonnal
valdo gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyl tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, kozbeszerzési eljaras
soran, feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy oOnkorményzati felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal vald
elszamoltatasban érintett - a magasabb vezet6 és vezeté beosztasu kozalkalmazottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett:
1. Gazdasagi vezetd
2. Ovedavezets- igazgato helyettes
Az évedavezetd igazgatd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a Polgdrmesteri Hivatal
szabalyzata alapjan teljesiti.
Tajékoztatas rendje:
Az Orzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasarol ¢és esedékességének idOpontjarol legaldbb 30 nappal — megelézden
tajékoztatni.
A tajékoztatas tartalmazza
a) az e torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,
b) anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli itmutatast,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire
valo figyelmeztetést.
Teljesités: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig
kell teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat 6rzése:

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorldja felelds.

Az 0Orzés helye: Az intézményi dokumentumoktol elkiilonitetten, a gazdasagi iroda

lemezszekrényében.
24. Adatvédelem
Az intézmény 2023. majus 01-t6] 201 9—aprilis I—téLkotott szerzodést-a- HANGANOVKFET-

yel N-APRON Bt-vel, az adatvédelmi feladatok elldatdasara.

Az 6voda a Szerzddés alapjan megrendelte a Szolgaltatotol a kiilsé adatvédelmi tisztviseld
biztositasa szolgaltatast, a Szolgaltatd a Szerzédésben foglaltak szerint az 6voda szdméra az
alabbiakban a kovetkezd Szolgéltatasokat nyujtja:

Szolgéltatd az Ovoda szamara biztositja az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényben (Info tv.), illetve az Europai
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Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad aramlasar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo
rendeletében (GDPR: General Data ProtectionRegulation = 4ltalanos adatvédelmi rendelet)
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld kiilsd adatvédelmi tisztvisel6t, aki a fenti jogi
szabalyozdkban eldirt adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat ellatja az 6vodanal.

Ennek keretében a Szolgaltato:

e Felmérte az 6voda adatkezeléseit és azok GDPR megfeleldségét, tortént az az 6voda
weboldalan, 6vodai dokumentumokban

e Feliilvizsgalta a belsé Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot;

o Elkészitette a kotelezd Adatkezeldi nyilvantartast;

e FElkészitette a sziikséges adatkezelési tajékoztatokat,

e Biztositotta a kotelezé adatvédelmi oktatasokat e-learning formaji képzésekkel.

Az intézményben az adatok kezelése a szerzodésben foglaltak alapjan torténik.

25. Egvéb intézményi szabalvozasok

25.1.Munkaido beosztas

Az aktudlis munkaid§-beosztast tehat — beleértve a munkavéllalora irdanyadé6 munkarend
meghatarozasat is — kotott munkarend esetén a munkaltaté hatdrozza meg, és legalabb egy
hétre elére, a beosztds szerinti napi munkaidd kezdetét megel6zéen legalabb
szazhatvannyolc oOraval korabban irasban kozli, a munkaltatonal szokasos modon,
kozzéteszi.

Amennyiben a miikodésében eldére nem lathatd koriilmény meriil fel, és ezért a munkaltato a
kozolt munkaidd-beosztast modositani  kivdnja, err6l a munkavallalot eldzetesen
tajékoztatnia kell legalabb a beosztis szerinti napi munkaidé kezdete eldtt kilencvenhat
oraval. A munkaltato a kozolt munkaidé-beosztast a munkavallalo irasbeli kérésére is
modosithatja, bArmikor. A munkaid6-beosztas elkészitése soran a munkaiddt az egészséges
¢s biztonsagos munkavégzés kovetelményeire tekintettel, valamint a munka jellegére

figyelemmel kell beosztani.
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25.5. Munkakozi sziinet

42


http://www.hrsentinel.hu/main/Cikkek/mt-index.html%C2%94

A munkavallalo részére 20 perc munkakdzi sziinetet kell biztositani, ha a beosztés
szerintimunkaideje a 6 6rat meghaladja. A munkakozi sziinetet legalabb 3, legfeljebb 6 ora
munkavégzést kovetden kell kiadni. A munkakdzi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval
kell kiadni. Nincs lehetdség arra, hogy a munkaltatdé a munkaidé végén, a munkavégzés
befejezése utan adja ki a munkakdzi sziinetet.

A munkaltaté a munkakdzi sziinetet az alabbiak szerint biztositja:
ovodapedagogus esetében:

o dé¢leldttds miiszaknal: 11.00 — 11.20-ig,
e délutdnos miiszaknal: 13.10 — 13.30-ig.
pedagogiai munkat segitok esetében:

e déleldttos miliszaknal: 11.10 — 11.30-1g,
e délutanos miiszaknal: 13.30 — 13.50-1g.

Nem csoportban dolgozé kollegék esetében: 12.00 — 12.20-1g.

25.5. Kotelezo a munkaidd-nyilvantartds vezetése

A munkaidd-beosztashoz kapcsolodd fontos kovetelmény még a munkaidé nyilvantartasa,
ami a munkaltatd kotelezettsége. A munkaidé-nyilvantartas kotelezo elemei a rendes és
rendkiviili munkaidd kezd6 és befejezd idopontja, a szabadsag ¢és az onként vallalt tailmunka
tartama.

Munkaiddnyilvantart6 rendszer:

A munkaiddé nyilvantartdsa az intézményben kialakitott elektronikus rendszer segitségével
torténik.

25.6. Telefonhasznalat

Az intézményben 1év0 telefonok magancélra nem hasznalhatok. A kézalkalmazettak
munkaiddben sajat mobiltelefonjukat csaknagyon indokolt esetben hasznalhatjak.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

25.7. A nemdohanyzok védelmérdl

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 2005. évi CLXXXI. torvénnyel modositott 1999. évi
XLII torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban dohanyzohely nem jelolheto
ki. Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS.
A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozdjara, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevo sziilokre, az intézményben tartozkodo kiilsé személyekre.

26. Zaro rendelkezések
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1. A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelGtestiilet az 6vodaszék, véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl
a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.
Az SZMSZ nyilvanos.

2. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda2016. november 24-¢én elfogadott
szervezeti €s mikddési szabalyzata.
A hatélyba Iépett szervezeti és miikodési szabdlyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott kdrben hasznaljak helyiségeit.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az oOvodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak ideje: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

Szekszard, 2020.oktober 07.

Hafner Adél
ovodavezeté-igazgato

Nyilatkozatok
Az SZMSZ -hez kapcsolodo onallé belsé szabalyzatok:

Pedagogiai program

Hazirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
Thzvédelmi szabalyzat

Szamviteli politika és mellékletei
Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat

K zalkal bl
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1. Szamu melléklet: A Nevelotestiillet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét 2011. évi CXC.
Torvény a nemzeti koznevelésrol €s az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelete hatdrozza meg.

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

® A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idoponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.

o Az évedavezetd igazgatd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend
harom nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletdsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti eld. A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés
alapjan targyalja

— pedagdgiai program,

— az SZMSZ

— ahazirend

— a munkaterv,

— az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés, a beszamolo6 elfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

Az oévedavezetd igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott
legaldbb 5 nappal atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak
kifliggesztésérol.

Ha a munkak6z0sség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkako6zosség-vezetd szoban
ismerteti a munkakozosség véleményét a nevelGtestiilet elStt. frasban tovabbitja az
ovedavezetéhoz igazgatohoz a

- munkak6zOsség javaslatat a nevelOtestiilet altal elkészitendé munkatervhez, valamint
- a munkak6zosség sajat miikodési teriiletére vonatkozd értékelését az intézmény
munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjdhoz meg kell hivni az egyetértési
jogot gyakorld dvodaszék, illetleg a véleményezési jogot gyakorld sziiléi munkakodzosség
képviseldjét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az évedavezetd igazgatd -helyettes,
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akadalyoztatdsa esetén a munkakodzosség-vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot az évedavezeté igazgatd szavazata donti el. A nevelGtestiilet
dontéseit hatarozati formdban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és
azokat nyilvantartasba kell venni.
A nevelotestiileti értekezet jegyzokonyvével kapcsolatos teendok:

- A jegyzokonyvet a megbizott 6vodapedagdgus vezeti.

Az értekezletet koveté harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
- A jegyzOkonyvvezetd és két hitelesitd irja ala.
- Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza, azaz 50% + 1 f6 azonos véleményt alkotott.

Az évodavezetét igazgatol megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
nevelotestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6z0sség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz,
- az intézmény vezetésére vonatkozo programrol,

- az intézmenyvezetdt igazgatol megbizésra palyazod személyérol,
. akezalkal o airok

Mas esetekben dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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2. szamu melléklet: Szocialis és egyéb juttatasok

A munkaltatdé tamogathatja a kézalkalmazettak

kulturalis, joléti, egészségiigyi sziikségleteinek kielégitését, életkdriilményeik javitasat.
A tdmogatds és mértéke az intézmény mindenkori éves koltségvetésének fiiggvényében
torténhet.

A tamogatasok formai:
1. Munkaruha juttatas, timogathato.

A munkaruha juttatasra jogositd6 munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idoket €s az egyéb feltételeket a KSZ a kovetkezdkben rogziti a
KIJT. 79.§. (2) bekezdése alapjan:

Jogosultak kore, kihordasi 1d6:

Munkakor Munkaruha megnevezése | Kihordasi ido
ovodapedagogus Kopeny, nadrag 1év
dajka Kopeny, nadrag 1év
ovodavezets- igazgatd | Kopeny, nadrag 1 év
gazdasagi vezeto Ko6peny nadrag 1 év
gazdasagi ligyintézo Ko6peny nadrag 1 év
karbantarto Overall 1 év
konyhai dolgozé Kopeny, nadrag 1 év

2. Védoruha, kotelezo tamogatas:
Védoruhara jogositd munkakorok:
e Konyhai dolgozo
e Dajka
e Karbantarto
A védbeszkdzok megnevezését és tipusszamat a Munkavédelmi szabalyzat rogziti.

A munka- és védoruhara vonatkozo szabalyok:
a) A munkaruhat és a véddeszkozt a kézatkalmazett-vasarolja meg.
Abban az esetben, ha a kozalkalmazott személyesen gondoskodik a beszerzésrol, a
vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfizetési szamlat kell
leadni.
A keretOsszeget a szerzddo felek évente, targyév majus 31-ig-ig feliilvizsgaljak.
b) A kézalkalmazett a munkaviszony létesitésekor, probaido kikotése esetén annak
lejarta utani napon szerez jogosultsagot a munkaruha juttatas igénybevételére.
A kihordasi id6 ezen idOponttol kezdddik.
A juttatdsi id6 szamitasdnal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.
e A juttatdsi idébe nem szamit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 6 honapon napon tali fizetés nélkiili szabadsag,
e A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden
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a kézallalmazett-tulajdona lesz.
o A kézalkalmazettalozalkalmazottijogviszony megsziintetésekor a juttatasi ido

hatralévé hanyadanak megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi id6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor
- elhalalozas esetén
- az intézmény jogutod nélkiili megsziinésekor.

e A munkaruha ¢s a véddruha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitas) a
kézallcalmazottkoteles gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem
illeti meg.

¢ A munkaid9 alatt, a dolgozo esztétikus, tiszta, 6vodai nevelésre alkalmas, 6vodas
gyerek koz¢ 1116 6ltdzéket, munkaruhat viseljen.

3. Etkezési hozzajarulas, timogathato.

Az étkezési hozzéajarulast és annak mértékét a munkaltatd az intézmény éves koltségvetésének
fliggvényében, évente vizsgalja feliil és hatarozza meg.

4. Munkaltatéi segély, tamogathato.

A munkaltatoi segélyezés szabalyai:

A fenntarto altal biztositott keretdsszegbdl a kozalkalmazott szdmara évente egy alkalommal
adhaté segély. A kozalkalmazott irdsban, az indok megjelolésével kérhet segélyt az
intézményvezetdhoz cimezve.

A segély elbirdlasdhoz javaslatot tesz a kozalkalmazotti tanics, valamint a szakszervezet
képviselgje.

A munkaltatéi segély nettd 6sszege nem lehet kevesebb 5 000, azaz 6tezer forintnal.

5. Munkabér eldleg

A kozalkalmazott évente egy alkalommal munkabér éldleget kérhet. A munkabér eldleget
targyév december 31- ig vissza kell fizetni.

A munkabér eldleg 0sszege nem lehet tobb mint, a kdzalkalmazott havi nettod atlagkeresete.
Indokolt esetben a havi bruttd besorolasi bér 6sszegéig terjedhet.
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3. szamu melléklet: Kiilso ellendrzések nyilvantartasa

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10.
. . Az ellendrzott
. . o A kilsé Az ellendrzott e i
Ellen6rzés A kils6 A kilsé ) ‘o x . szervnél kijelolt Az , , .
) , . . ellenérzést végz6 | szerv, illetve . . Intézkedést oo g A javaslat
iktatészama ellen6rzést ellen6rzést . L . szakmai ellenérzés N Ellen6rzési .,
Y . \ : . vizsgdlatvezet6 szervezeti : i igényld . alapjan eldirt
/ ellen6rzés | bejelentd levél vegzl , , kapcsolattarto targya et javaslat . ,
e . . , neve és egység , , megallapitas intézkedés
azonositdja iktatészama megnevezése , Y , neve és (cime)
elérhetb6sége megnevezése , o s
elérhet6sége
11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.
, | Avonatkozé | Azintézkedés A hatarid6ben Anem
A vonatkozo . , . ,, . , . , , .
. , . intézkedési felelGse Az intézkedés e Az intézkedés Megtett végre nem teljestilés
intézkedési ., ) L, Modositas L, L, , ) , ) ,
terv (beosztas és | végrehajtasanak . teljesitése intézkedések hajtott kapcsdan Megjegyzés
terv e - : e (leirds / NEM) . g _y .
iktatészama jévahagydsanak | szervezeti hatarideje (ddtum / NEM) | rovid leirdsa intézkedések tett
id6pontja egység) oka lépések




4. szamu melléklet:

Munkakori leiras mintak

1. Német nemzetiségi 6vodapedagogus
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallal6 neve:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Jogviszony megnevezése: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkakor megnevezése: Német nemzetiségi 6vodapedagogus

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
Munkaidd jellege: részben kdtetlen munkarend

Heti munkaido: heti 40 ora, ebbol a kotott munkaido heti 32 6ra

Munkaid6 beosztas: Az 6voda munkarendje szerint. 7.00-13.50. ill, 10.10-17.00-ig.
Munkakozi sziinet 20 perc

Intézményi munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgatd, és annak helyettese
iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti
felelosséggel tartozik.

Feladata: Német nemzetiségi kétnyelvii nevelés, német nemzetiségi hagyomanyapolds. Az évodaskoru
gyerekek testi-lelki-szellemi gondozédsa, nevelése, fejlesztése, oktatdsa. A pedagodgiai program
eredményes megvalositasa. A csaladdi nevelés kiegészitése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, cselekvOképesség, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség, szakképesités  Vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott német nemzetiségi
ovodapedagogus végzettség

Sziikséges képességek Onallo, tervszerii munkavégzés, egyiittmiikddé képesség.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsadg, pontossag, precizitds, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés. JO kommunikacios,
szervezO- és problémamegoldo készség.

Feladatkor részletesen a nevelés-oktatassal lekotott munkaidoben:

Ovodai neveléssel kapcsolatos feladatok
- A német nemzetiségi 6vodapedagdgus alapvetd feladata a német nemzetiségi kétnyelvii nevelés a
nemzetiségi iranyelvekben foglaltak szerint.




A pedagogus feladata az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint a rabizott gyermekek,
nevelése, oktatasa, sajatos nevelési igényll gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak
figyelembevételével

- Neveld ¢és oktatd munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, hatranyanak kompenzalasar6l, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

- A kiilonleges banasmodot, kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint miikodjon egyiitt gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitdé mas szakemberekkel.

- Biztositsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

- Egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket.

- Rendszeresen tdjékoztassa a sziilot (torvényes képviseldt) a gyermeke fejlddésérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

- A gyermek testi-lelki egészségének megdvasa érdekében tegyen meg mindent: felvilagositassal, a
munka-, tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasdval és betartatasdval, a veszélyforrasok
feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

- Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, nevelomunkajat
éves, €és heti szinten, a gyermekcsoport életkorahoz és sajatossagaihoz igazitva, szakszertien
megtervezze.

- A pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatat maradéktalanul teljesitse.

- Részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat, - a
jogszabalyban meghatérozottak szerint, kiilonos tekintettel a 2023. évi LIL. tv. (Paétv.)-re

- Pontosan ¢és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, a sziiloi
értekezleteken, az dvodai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- A gyermekek érdekében milkodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel, szakemberekkel.

- Biztositsa a folyamatos gyermekfeliigyeletet.

A kotott munkaidon feliili — szabad felhasznalasi munkaidében ellatandé feladatok:

- a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatok
maradéktalan teljesitése,

- neveldmunkdjénak éves, €s heti szinten, - a gyermekcsoport életkorahoz és sajatossagaihoz igazitva
- torténd szakszerli megtervezése,

- eseti helyettesités,

- rendszeres, tudatos, tervszerii felkésziilés a napi nevelomunkara, a gyermekek fejlesztésére.
Foglalkozasok elokészitése,

- a gyermekek fejlettségének, teljesitményének mérése értékelése, a gyermekek fejlddést nyomon

crcr

- az intézmény hagyomanyapolo, kulturalis és sportéletének megszervezése,

- a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, aktualizaldsa, modositasa,

- gyakornok szakmai segitése, mentoralasa

- pedagogusjelolt szakmai segitése, mentoralasa

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd aktiv részvétel,
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az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel, fenntarthatosaggal 0sszefiiggd feladatok ellatisa

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, feladat ellatasa

pedagdgus tovabbképzésen valo részvétel

sziikkség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az ovoda
igazgatdja vagy helyettese a feladatkrébe utal,

esztétikus kornyezetet teremt a csoportszobaban és a kozds helyiségekben

A pedagogus egyéb feladatai:

Koteles a munkdja sordn felmeriild balesetveszélyt elharitani, megel6zni, jelezni.

Alkot6i médon miikddik egyiitt a munkatarsaival.

Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Alkalmanként gyermekcsoportjaval részt vesz a varosi rendezvényeken, képviseli az dvodat.

Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, a helyettese,
valamint a gazdasagi vezet6 idonként megbizza.

Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Az ovoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai eldirasokat
mindenkor betartja.

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

Zaras esetén az ovoda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezart allapotat, felligyeli az
intézmény zarasat. Az oOvoda kulcsaiért, és a sajat dolgozoi riasztd kodjaért felelésséggel,
elszdmolassal tartozik.

Hidnyzas esetén az igazgatd, vagy helyettese rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idében
munkdra képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban
1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, utasitisok és a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai Kodexe szerint
koteles végezni.

Munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére.

Véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stilyosan
sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja.

Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egylittmitkodés formainak betartasa.

A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢és kotelezettségeket, amelyeket az
idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre megfeleld modon reagal.



Kotelessége, hogy megodrizze a koznevelési foglakoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd
titkot, ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara.

Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovija.

Ovodai munkéja soran tanusitson vilagnézeti és politikai semlegességet.

Munkaidejében csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az 6vodatol.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosségre vonhato
- munkakori feladatainak be nem tartdsaért, hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos

elvégzésélrt,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, - kiilonos tekintettel a 2023. évi LII. tv. (Puétv.) - a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Ellenorzési tevékenység
- Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,

hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, és a vezetdi utasitasok
betartasa alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon. (Tervezett
vezetdi latogatas, onértékelés)

Ellend6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a pedagogiai
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Kiils6 ellendrzésére a hivatalos szerv (Oktatasi Hivatal, fenntart6... stb) jogosult.

Ellendrzésére jogosultak
- Az igazgatd, a helyettese és a munkakozdsség-vezeto.
- A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
- Kiils6 ellenérok (Oktatasi Hivatal kiilsé szakért6i... stb)

Kapcsolatok
- Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgoz6 kozvetlen kollégéjaval, a

neveldtestiilet tagjaival és az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, civil szervezetekkel és a sziildkkel.

- Részt vesz az alkalmazotti és a nevelGtestiileti értekezleteken — kiilonds tekintettel a tanévzard és
tanévnyito értekezletre.

Beszamolasi kotelezettsége
- Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatdnak tartozik
- Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.




Jaranddsag
- jogszabaly szerint - 2023. évi LII. tv. (PGétv.) - meghatarozott havi illetmény
- német nemzetiségi potlék
- pedagogus igazolvany
- utikoltség-térités

Datum: 2024. januar 1.

munkavallalo munkaltatod

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek ismerem el.
Kijelentem, hogy az é4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel

tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Szekszard, 2024. januar ......

atvevo



Késziilt 3 példanyban:

1. pld. munkavallald, 2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyaga), 3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkoz6 egyéb adatokat (pl. szakképzettség, bér, FEOR...stb.) a
koznevelési foglalkoztatotti kinevezés €s annak kés6bbi modositasai tartalmazzak.

2. Neveld-oktato munkat kozvetleniil segitd / Pedagogiai asszisztens

Munkaltato:

Munkavallald neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Jogviszony megnevezése:

Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaidd jellege:

Heti munkaido:
Munkaidd beosztasa:
Munkakozi sziinet:

MUNKAKORI LEIRAS

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

Ko6znevelési foglalkoztatotti jogviszony

Neveld-oktatd munkat kdzvetlentil segitd / Pedagogiai asszisztens
Waunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

kotott munkarend

40 ora

Az 6voda munkarendje szerint 7.40-16.00-1g,

20 perc

Intézményi munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkarendben az igazgato €s helyettese iranyitasa
és ellendrzése alapjan végzi. Csoportmunkdjat az ovodapedagogus kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Feladata és kotelessége a pedagdgiai munka kozvetlen segitése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités

Sziikséges képességek
Személyes tulajdonsagok

Feladatkor részletesen:

e Koteles gondoskodni

Biintetlen el6élet, cselekvoképesség, egészségligyi alkalmassag
Kozépfoku végzettség + pedagogiai asszisztensi végzettség vagy
pedagogus végzettség

Onallo, pontos, koriiltekinté munkavégzés. Egyiittmiikodés.
Pontossag, megbizhatdsag, precizitas, tiirelem, empatia, tolerancia,
segitOkészség

a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az 6vodapedagodgusok iranymutatasa szerint:
e agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
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a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
a lassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében, a massag
elfogadasdban (személyes példaadas),
a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositdsaban,
az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
a pedagogiai program eredményes megvaldsitdsdban, a gyermekek zavartalan és folyamatos
ellatasa érdekében az 6vodapedagdgusok munkajanak segitésében.
a tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

o az étkeztetésnél,

o az 0ltozkodésnél,

o atisztalkodasban,

o alevegoztetés elokészitésében €s lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését,
a programokon valé kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagogus utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében.
A délutani idészakban, amennyiben a gyermek csoportban nem torténik fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozas, akkor a gyermekek feliigyeletét
az 6vodapedagogus helyett ellatja.
szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasaban.
Ovonéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagogus Utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi, védondi vizsgalatanal.
Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust
vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagoégusok utmutatdsa
szerint végzi.

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:

Koteles a munkéaja soran felmertiilé balesetveszélyt elharitani, megeldzni, jelezni.

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalodsitasaban.

Alkot6i modon egyiitt miikodik az 6vondkkel és munkatarsaival.

Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi Iégkorének kialakitasahoz.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, helyettese, a
gazdasagi vezetd, valamint a csoportban dolgozo 6vond idonként megbizza.

Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.



Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai eldirasokat
mindenkor betartja.

A munkaviszonyabo6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik

Hianyzas esetén a vezeto rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat
ellatni. Esetenként helyettesiti az 6vodai dajkat.

Altalinos magatartasi kovetelmények

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és
idoben munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol,
munkara képes allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végzi.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

Gyermekszeretd viselkedésével, kommunikaciés és beszédmintdjaval pozitivan hasson az
ovodas gyermekek fejlodésére A sziilokkel szemben tapintatos, odafigyeld, egylittmikodo
magatartast tanasitson.

Legyen tisztaban a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott se
sértse meg.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.
Ovodai munkéja soran tanusitson vilagnézeti és politikai semlegességet.

Kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval mutasson példat
a gyermekeknek.

Bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges ¢és az adott helyzetben altaldban elvarhato
magatartast tanusitson:

a johiszemiliség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,

munkaidején kiviil se tantsitson olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatoja jo hirnevének veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomdsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomasara,

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosségre vonhato

r rr

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséeért,

a vezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, - kiilonos tekintettel a 2023. évi LII. tv. (Paétv.) - a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongaldsaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Ellenorzési tevékenység

Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a miikodési rend, és a vezetdi utasitdsok

betartdsa alapjan végzi.
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Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellenorzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval szemben felmertilt ok
miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak
e Igazgato és helyettese

Kapcsolatok
e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozdé pedagogusokkal és a

nevelOtestiilet tagjaival. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, és a sziilokkel.
e Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Jaranddsag
e jogszabaly szerint - 2023. évi LIL tv. (PGétv.) - meghatarozott havi illetmény
e tikoltség-térités
e pedagodgus igazolvany

Datum: 2024. januar 1.

munkavaéllalo munkaltatd

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi felelosséggel
tartozom. A munkdam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Szekszard, 2024. januar ......

atvevo



Késziilt 3 példanyban:

1. pld. munkavallald, 2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyaga), 3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb adatokat (pl. szakképzettség, bér, FEOR...stb.) a
koznevelési foglalkoztatotti kinevezés €s annak kés6bbi modositasai tartalmazzak.

3. Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd / Dajka

Munkaltato:

Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Jogviszony megnevezése:

Munkako6r megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaidé jellege:

Heti munkaidd:
Munkaid6 beosztasa:
Munkakozi sziinet:
Helyettesitése:

MUNKAKORI LEIRAS

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodéja

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segité / Dajka

Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

kotott munkarend

40 ora

Az 6voda munkarendje szerint 6-14.20 ill. 7,40-16-ig heti valtasban.
20 perc

A szomszéd csoport dajkaja, ill. a vezetd altal kijelolt dajka

Intézményi munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato és helyettese iranyitasa
és ellenOrzése alapjan végzi. Csoportmunkdjat az 6vodapedagogus kozvetlen iranyitasa mellett végzi.
Feladata és kotelessége a nevel6- oktato munka kozvetlen segitése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités

Sziikséges képességek
Személyes tulajdonsagok

Feladatkor részletesen

Biintetlen el6élet, cselekvoképesség, egészségiigyi alkalmassag
Alapfoku végzettség és dajka szakképzettség

Onallé, pontos, preciz koriiltekintd munkavégzés. Egyiittmiikodés.
Kiegyensulyozottsag, pontossag, precizitas, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés. JO kommunikacios és
probléma megoldo készség.

Ovodai neveléssel kapcsolatos feladatok
e Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész

napos neveldmunkdjaban.

e Hozzajarul a gyerekek kulturdlt viselkedésének ¢és a csoport szokas-szabalyrendszerének

kialakitasahoz.
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o Elvégzi a gyerekekkel kapcsolatos gondozasi teenddket. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az
Oltoztetésnél, tisztalkodasnal, a mosdd hasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza,
tanitja a helyes viselkedést (példaul 6lt6zkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtisa, cipdk parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas, fogmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

o Biztositja a nyugodt pihenés targyi feltételeit.

o A terem szelldztetésérol folyamatosan gondoskodik a nap folyaman.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikddik, az 6vond
utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzében.

e A nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében. Segit
megvalositani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit. Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a
neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulésat.

e Az dvodai nevelés eredményességéhez mindségi munkajaval hozza jarul.

e A nap folyaman az oOvondvel egyeztetve a napi tevékenységek segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

e A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja, azt meg nem sérti. Szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, az étel, valamint levegdztetés megvonasa.

o Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt
feliigyelete nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6zdre €s a mosdora is.

o Kisérokeént segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt,
feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

e Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikodik, a szervezési feladatokban az
igazgato €s az 6vono Utmutatisai szerint részt vesz.

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

A dajka egyéb feladatai:

Koteles a munkéja soran felmeriild balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, jelezni.

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotoi médon mikodik egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

e Hozzéjarul az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

o Aktivan kozremiikodik a kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében.

e Részt vesz a rabizott ndvények napi gondozasban.

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendje szerint tisztan tartja, takaritja.

e A csoportszoba és a hozzatartozod helyiségek takaritasat (portalanitast, ferttlenitd felmosast)
mindennap elvégzi. Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Jarvanyos iddszakban naponta végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6ltozOkben, mosddkban, a
jatékeszkozoket is fertdtleniti.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos, zart helyen tarolja.

e Rendben tartja az 6voda udvarat és a teraszokat, a homokozok kornyékét felsopri. Az udvaros-
karbantartd hianyzasa estén elvégzi tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének
gondozasat, locsoldsat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat az iddszakos feladatokat,
amelyekkel az igazgat6, vagy helyettese megbizza.

e A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az ¢éves nagytakaritast, segédkezik a jatékeszkozok
selejtezésében.

o Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, a helyettese, a
gazdasagi vezetd, valamint a csoportban dolgoz6 6vond idonként megbizza.

e Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

¢ Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat.
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e Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

¢ Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

e Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai eldirasokat
mindenkor betartja.

e A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

e Zaras esetén az ovoda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezart allapotat, dramtalanitja az
épiiletet, valamint belizemeli a riasztd berendezést. Az dvoda kulcsaiért, és a sajat dolgozoi riasztd
kodjaért feleldsséggel, elszamolassal tartozik.

e Hianyzas esetén az igazgatd, vagy a helyettese rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel
kapcsolatos feladatokat ellatni. Esetenként helyettesiti a konyhai dolgozot.

Altalinos magatartisi kovetelmények

o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idében
munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

e Munkdajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal, a munkéajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok szerint végzi.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban
1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e Gyermekszeretd viselkedésével, kommunikacids €s beszédmintdjaval pozitivan hasson az dvodas
gyermekek fejlodésére. A sziilokkel szemben tapintatos, odafigyeld, egyiittmikodé magatartast
tantsitson.

e Legyen tisztdban a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott se sértse
meg.

e Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

o A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az igazgatonak, ha az 6vond rendszeresen, a
megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

o Ovodai munkéja soran taniisitson vilignézeti és politikai semlegességet.

o Kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsdgaval, apoltsdgaval mutasson példat a
gyermekeknek.

¢ Bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges €s az adott helyzetben 4ltalaban elvarhaté magatartast
tanUsitson a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

e munkaidején kiviil se tanusitson olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara,

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, - kiilonos tekintettel a 2023. évi LIL. tv. (Paétv.) - a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok
megsértéseert,
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¢ a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
e a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért,
e Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Ellendrzési tevékenység
e Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, és a vezetdi utasitasok
betartasa alapjan végzi.
Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.
Ellen6rzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a munkafegyelem kapcsan, illetve a munkdjaval szemben felmertilt ok
miatt kertilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésre jogosultak

e [gazgato ¢€s helyettese

Kapcsolatok
e Napi munkdjdban rendszeresen egylittmikodik a csoportban ¢és a pavilonban dolgozé
pedagdgusokkal és az 6vodavezetéssel, valamint az alkalmazotti k6z6sség minden tagjaval. Az
intézmény gyermekei €és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziildkkel.
e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Jarandosag
e jogszabaly szerint - 2023. évi LIL tv. (Paétv.) - meghatarozott havi illetmény
e utikoltség térités
e pedagogus igazolvany

Datum: 2024. januar 1.

munkavallalo munkaltatod

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.
Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Szekszard, 2024. januar ....

atvevo
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Késziilt 3 példanyban:

1. pld. munkavallald, 2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyaga), 3.pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb adatokat (pl. szakképzettség, havi illetmény,
FEOR...stb.) a koznevelési foglalkoztatotti kinevezés ¢és annak késdébbi modositasai

tartalmazzak

4, Nevel6-oktatdo munkét kozvetleniil segité / Ovodatitkar

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

Munkavéllal6 neve:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Jogviszony megnevezése: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkakdr megnevezése: Nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd / Ovodatitkar
Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
Munkaidd jellege: kotott munkarend

Heti munkaido: 40 ora

Munkaid6 beosztasa: Hétfo-Csiitortok: 7.20-16 ora Péntek 7.20-14.20
Munkakozi sziinet 20 perc

Munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése alapjan végzi. Feladata és kotelessége a
pedagdgiai munka kozvetlen segitése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, cselekvoképesség, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités ~ Kozépiskola/gimnazium, kozgazdasagi

Elvart ismeretek Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat) Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-
szamviteli)

Sziikséges képességek Onéllé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, precizitas, megbizhatdsag, tlirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés. JO kommunikacios és
szervezOkészség

Feladatkor részletesen
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Biztositja az igazgatdéi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Vezeti a gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast.

Elvégzi az adatkezelési, adatszolgaltatdsi feladatokat a kozoktatdsi rendszerekben (KIR,
OKTIG... stb.)

Elokésziti az igazgatd részére a gyermek felvétellel, jogviszony megsziinéssel kapcsolatos,
dokumentumokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

Vezeti a gyermek — és munkabaleseti nyilvantartast, elkésziti az ezzel kapcsolatos jelentéseket,
kapcsolatot tart az ERGONOM KFT-vel.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét, a hataridék betartasat.
Gondoskodik arrol, hogy az irat Gitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen,
a hataskorébe utalt dokumentumok az iigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Igényli és nyilvantartja a pedagdgusigazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat dsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Alkalmanként kozremiikddik a személyi és munkaiigyi tigyintézésben.

Ellatja a titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodasi feladatokat (pl. hazipénztar kezelése,
internetbank kezelése, utikdltség elszamolas).

A gazdasagi vezet0 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, illetve kiegyenliti a banki atutalassal fizetendé szamlakat.

Gondoskodik arrol, hogy a hazipénztarban a megfeleld készpénzallomany rendelkezésre alljon.
Nyilvantartja a gyermekek ingyenes étkezési dijahoz kapcsolodd adatokat, dokumentumokat.
Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyok &polasaban aktivan kozremiikodik, a szervezési
munkaban a vezetd utasitasai szerint vesz részt.

Zaras esetén az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezart allapotat, dramtalanitja az
épiiletet, valamint belizemeli a riasztdé berendezést. Az dvoda kulcsaiért, és a sajat dolgozoi
riasztd kodjaért feleldésséggel, elszamolassal tartozik.

Vezeti a vagyonnyilatkozat-, kulcs-, és bélyegzd nyilvantartast.

Vezeti az dvodai torzskonyvet.

Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, a helyettese,
vagy a gazdasagi vezetd megbizza.

Az adatvédelmi szabalyzat elirasait betartja.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Sajat tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles a munkaltatd altal eldirt helyen és
idében munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol,
munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére allni.

Munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végzi.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

15



Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges ¢és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

o ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

o amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének veszélyeztetésére,
véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,
koteles a munkéja soran tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével Osszefiiggésben
jutott a tudomasara,
bizalmasan kezeli a dolgozoék személyi adatait, az intézmény igazgatojaval folytatott
megbeszeélések témait,
munkadja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, - kiilonos tekintettel a 2023. évi LII. tv. (Paétv.) - a munkahelyi fegyelem és
bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért ¢s a hivatali titok
megsértéseért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongaldsaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért, pénztarért
¢és készpénzért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére.

Ellenorzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenOrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésre jogosultak

Igazgato és helyettese
Gazdasagi vezetd

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdval, helyettessel.
Kapcsolatot tart az intézmény kodzvetlen €s kdzvetett partnereivel, civil szervezetekkel.
Részt vesz az alkalmazotti, nevelOtestiileti értekezleteken.
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Beszamolasi kotelezettsége:
e a munkakdrébdl adodo feladatok elvégzésérdl szobeli beszamolasi kotelezettséggel tartozik az
igazgato felé.

Jarandosag
e jogszabaly szerint - 2023. évi LIL tv. (Puétv.) - meghatarozott havi illetmény
o utikoltség térités
e pedagogus igazolvany

Datum: 2024. januar 1.

munkavallalo munkaltatd

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi felelosséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalom.

Kelt: Szekszard, 2024. januar ........

Késziilt 3 példanyban:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga), 3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkoz6 egyéb adatokat (pl. szakképzettség, bér, FEOR...stb.) a
koznevelési foglalkoztatotti kinevezés €s annak késobbi modositasai tartalmazzak.
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GAZDASAGI VEZETO

MunKaltato NEVE: = iiiiiiiiittetiereetttetcttnnatttettenettttecnnnssacenns
Munkavallald Neve:
SZULetESKOI NV
OKtatas] AZ0N0SIEO:
Sziiletett (hely, id0): e

ANYJANEVE: s

LakcIme:

Besoroldsa

FEOR:

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: Gazdasagi vezetd

Cél: A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo szabalyok
érvényesitésével biztositja a hatékonysag, a takarékossag ¢és a
pedagogiailag indokolt feladatkdzpontisag elvének
érvényesiilését

Munkaltato jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

Heti munkaido: Heti 40 ora,

Munkaidd beosztas: Hétfotol péntekig 8.00-16.00-ig. 20 perc munkakozi sziinettel

a munkaid6 meghosszabbodik

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités Fels6oktatasban szerzett végzettség és allamhaztartasi
mérlegképes konyveldi szakképesités

Sziikséges képességek Onallo, tervszeri munkavégzés, egyiittmiikodé képesség

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem

Példamutatoé magatartas és megjelenés
J6 kommunikacios €s szervezokészség

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

Az oOvodavezetd gazdasdgi helyetteseként a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo
szabalyok érvényesitésével biztositja a haté¢konysag, a takarékossdg és a pedagogiailag indokolt
feladatkdzpontusag elvének érvényesiilését.

Az 6vodavezetOi jogkort érintd gazdasagi dontéseket elokésziti, a végrehajtasi folyamatot szervezi
¢s ellendrzi.

Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyzi, és a vezetovel vald egyeztetés utan
rendelkezik annak lebonyolitasarol.

Gondoskodik az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges redlis kdltségvetési eldiranyzatok
tervezésérol, elkészitésérol, s indokolt esetben azok modositasanak felterjesztésérol.

Elkésziti, ill. elkészitésében részt vesz, nyomon koveti az intézmény gazdasagi beszamoloit,
adatszolgaltatasait, afa bevallasat.

Gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden a pénzgazdalkodasrol, pénzellatasrol és
pénzkezelésrol. Elkésziti €s karbantartja a kiilonb6z0 szabalyzatokat (pénztarkezelési, leltarozasi,
selejtezési szabalyzat és a gazdasagi csoport SZMSZ-ét)
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e Iranyitja az intézmény vagyonkezelésével kapcsolatos teenddket (nyilvantartas, leltarozas,
selejtezés. Ellatja a belsd ellendrzés részére megjeldlt feladatait. Javaslatot tesz a vizsgalando
témakra. Szervezi az intézmény gazdasagi, pénziigyi belso ellendrzését,

e Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezetd kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa
esetén,

o Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

o Az intézmény szakmai és gazdasagi érdekeit szem elott tartva él a kiilonbozo palyazati
lehetoségekkel, torekszik bevételi forrasok felkutatasara

e Gondoskodik az intézmény zavartalan mitkodésérdl és a meghibasodasok elharitasarol.

Egyéb feladatai

o Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezeté megbizasa alapjan ellatja a vezet6i
feladatokat

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt gazdasagi {igyekben a
fenntartonal, a feliigyeleti szervnél, kiilsé szerveknél, tarsintézményeknél, valamint az 6vodaval
kapcsolatba 1ép6 hatosagoknal.

o Osszedllitja a fenntarté altal meghatarozott bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat betartva az
intézmény éves koltségvetését.

o Elkésziti a havi, haromnegyed éves, féléves, az éves gazdasagi beszamolot, gazdasagstatisztikai

jelentést.

A konyvvitel szabalyait betartva az elére kikontirozott banki és pénztari tételeket konyveli.

Havonta zarast végez, egyezteti a pénztarnaplo és bank egyenlegeit.

Evente leltarozasi iitemtervet készit, s annak alapjan megszervezi, irdnyitja a leltarozast.

A beruhazasi és felujitasi dontések miiszaki és pénziigyi elokészitése.

Figyelemmel kiséri a dolgozok, féleg a fizikai dolgozoi allomanyba tartozok munkavégzésének

feltételeit, sziikség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

e Véleményt mond a gazdasagi csoport dolgozoi és a fizikai allomanyu alkalmazottak
béremelésével és jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe
tartoz6 dolgozok kitlintetését. Ugyancsak intézkedhet —indokolt esetben —az érintett
alkalmazottak fegyelmi felel0sségre vonasa iigyében.

o A vezet6t és a fenntartdt rendszeresen tajékoztatja végzett munkajarol, fontosabb dontéseirdl, az
ovoda anyagi helyzetérol.

e Az intézményvezetdvel és az intézményvezetd-helyettesekkel egyiittmiikodve elvégzi a dolgozok
be- és atsorolasat, elkésziti a szerzddéseket.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Elvégzi a tliz-és munkavédelmi szabalyzatok alapjan ra harul6 feladatokat.

e Intézi a Nemzeti Ad6 és Vamhivatallal kapcsolatos ligyeket.

Dontési jogkore

A gazdasagi csoport és a technikai allomanyt dolgozok munkéjanak szervezése, szabadsaganak
kiadasa, jutalmazasa.

Felelossége

Felel6s az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,
Alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi teljes anyagi ¢és iigyrendi felelosséggel.
Koveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait. Felel a kiillonboz6 informaciok megszerzéséért és azok
tovabbitasaért felettese €s beosztottai felé.

Kapcsolattartasa
Vezetoje, kozvetlen munkatarsai, a fenntartd pénziigyi és szakmai szerveivel, valamint az
intézménnyel szerzdédéses viszonyban 1évo cégekkel.
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Altalanos magatartasi kovetelmények
e A partnerek, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

o A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelo és az adott helyzetben altalaban
elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo himevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz vald jogdt a munkaltatd jo himevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért0 vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Felelosségre vonhato

- munkakor feladatainak be nem tartasaért, hataridore torténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,

- avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység
- Munkéjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok
¢és a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellenérzésére jogosultak
Az intézményvezetd
Kapcsolatok
- Napi munk4jaban rendszeresen egylittmikodik az 6vodavezetéssel és a csoportban dolgozd
pedagogusokkal. Az intézmény érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
- Részt vesz az alkalmazotti és a nevelGtestiileti értekezleteken.
Munkakériilmények
- Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kozalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.
- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezni koteles
az ovodavezetésnek, ill. kollégajanak.
Technikai dontések
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jogkor, hataskor
- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja véleményezési és egyetértési jogokat a jogszabalyok,
valamint az 6voda SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.
- Gyakorolja az alkalmazotti kdzOsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és {itemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
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- Ellen6rzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Beszamolasi kotelezettsége
- Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli.
Jarandosag
- bérbesorolds szerinti fizetés
- intézményvezetd-helyettesi potlék
- egy¢eb potlék
- utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Datum: Szekszard, 20...........ccoovviiiinnnt.

munkavallalo munkaltatod
Atvettem: ............................................................

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 201... januar 1-jétdl 1&p életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s blintetéjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

Kelt: Szekszard, 20.................

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltatd
3. pld. irattar
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OVODAVEZETO-HELYETTES

Munkaltaté neve: WunderlandKindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallald Deve: = 00 iiiiiiiiiiiiieeeeeecencnenceccocncccancnnnnaeenns
SzUIetESKOTIi NEV:
OKtatasi azonosSitd:
Sziiletett ( hely, 1d0): e

ANYJANCVE: e

Lakcime: e

FEOR: 2432

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Ovodavezeté-helyettes

Egyéni feladatok:

Munkdiltato jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
Heti munkaido: heti 40 ora, kotelez6 ora heti 24 6ra

Munkaido beosztas: Az o6voda munkarendje szerint. 7.00-13.30. ill,

10.30-17.00-ig. A munkaid6 20 perc munkakdzi
sziinettel meghosszabbodik

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eldélet

Iskolai végzettség, szakképesités | Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva
ovodapedagogus szakképzettség /

német nemzetiségi 6vodapedagdgus szakképzettség,
pedagogus szakvizsga

Sziikséges képességek Onallo, tervszerii munkavégzés, egyiittmiikddd képesség

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem
Példamutatd magatartas és megjelenés
J6 kommunikécids és szervezokészség

Az ovodavezeto-helyettes ligyviteli, iranvitoi feladatai:

Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tavollévé dolgozok
helyettesitésérol.

e Az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés utan elkésziti a dogozok éves munkarend;jét.

o FElkésziti és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

o Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

o Ellendrzi a neveldok adminisztraciés munkajat (foglalkozasi naplo, mulasztasi naplo).

o Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikat.

o Ellenérzi és megszervezi a technikai dolgozok munkdjanak folyamatossagat és
mindségét.
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o Ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.
e Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, kiviil.
e Ellendérzi az 6vodapedagdgusok munkadjat és munkafegyelmét.
e Szervezi az 6vodai linnepélyeket, megemlékezéseket.
e Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sztilokkel.
o Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat és részt vesz azok kidolgozasaban az
ovodapedagogusokkal, vezetovel.
o Rendszeresen részt vesz a vezetdségi iiléseken, mint vezetdségi tag.
Javaslatot ad:
e A sziikséges felujitdsokhoz, javitasokhoz ¢€s fejlesztésekhez.
e Az 6vodai rendezvények, iinnepélyek megszervezéséhez, lebonyolitasahoz.
e Az dvodavezetOnek az 6vodai dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti
atsorolésara.
e Az ellendrzés feladataihoz.
e Az oOvodai pedagdgiai programjahoz, a munkatervhez, ¢s minden belsé szabalyzat
modositasahoz, elkészitéséhez.
e A belsd tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.
e A nevelési értekezletek idopontjara és témajara.
Figyelemmel kiséri:
e Az 6voda mitkddésének pontossagat.
e Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat.
o Az eszk0zok megovasat.
e A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat.
e A hagyomanyok helyi koriilményekhez valo alkalmazasat.
JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hatdskore kiterjed teljes feladatkorére, az altala
vezetett csoportra.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilokkel, tarsintézményekkel, érdekképviselettel tart munkakapcsolatot, az intézményt
képviselve.
C./ FELELOSSEGI KOR
Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében
személyes felelosséggel tartozik az intézményvezetonek.
Felelos a szervezeti egységben a pedagogiai program megvalositasaért, a pedagoégusok
munkaveégzeéséért.
o A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.
e Az egészséges ¢és  biztonsdgos  munkafeltételekért, az  alkalmazottak
munkafegyelméért.
e A méltanyos és humanus ligykezelésért €s dontésekért.

Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytol eltérd végrehajtasaért,
e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
e Vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

Jarandosag
- Bérbesorolas szerinti fizetés.
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- Vezeto helyettesi potlék
- Magas szintli pedagogiai munkdért évente 2 alkalommal a bérmaradvany terhére
jutalomban részesiilhet.
- Utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek
szerint.
Ezen munkakori [€1ras ........cveeeevveecevenneen. -t61 Iép ¢letbe.

Munkavallal6 Munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznilom.

Atvettem (dAtUM): ...ooeene e

Munkavallald
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GAZDASAGI UGYINTEZO

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve: WunderlandKindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallalé neve:
Sziiletéskori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett ( hely, id6):
Anyja neve:

Lakcime:

FEOR:

Munkakor:

Munkakor megnevezése:
Egyéni feladatok:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:

Munkaidé beosztas:

Munkakor betoltéséhez sziiksé

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Intézményvezetod

Gazdasagi vezetd

Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
heti 40 ora,

Az 6voda munkarendje szerint. 7.30-15.30. A munkaidd
20 perc munkakdzi sziinettel

es elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, Konyvel6i szakképesités
szakképesités

Sziikséges keépességek

Onallé, tervszerli munkavégzés, egyiittmiikodd képesség

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem
Példamutaté magatartas és megjelenés.
Jo kommunikacios és szervezokészség.

Kinevezési statusza: hatarozatlan idére kinevezett kozalkalmazott.
Munkéja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.
Munkakori feladatai: Munkajogi, munkavédelmi, feladatok:

¢ A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi

vezetdjének, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhasson.

e Hianyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesiti a gazdasagi ligyintézot.

e Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és ovja.

e Azirodatechnikai gépek allapotat figyelemmel kiséri, a sziikséges javitasokat a

vezetdvel tortént egyeztetés alapjan megrendeli.
Feladatai:
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A hazi pénztarat 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Gondoskodik
feltoltésérol.

Vezeti a pénztarkonyvet.

Gondoskodik a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol és nyilvantartja azokat.
Nyilvantartja a munkaruhakat.

Evente egyszer érvényesitteti az utazasi igazolvanyokat.

Ervényesiti a pedagdgus igazolvanyokat évente egy alkalommal.

Kezeli a dolgozok személyi anyagat.

Honap végén szamitdégépen rogziti az 6vodapedagogusok munkaidd nyilvantartasat,
Ellendrzi és kezeli a pedagogiai munkat segitk munkaidd nyilvantartasat

Havonta lejelenti a tippénzen l1évdket, a szabadsagokat.

Havonta a kijelolt napon beszedi az 6voda étkezési téritési dijait.

Az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden iktatja a bejovo €s kimend leveleket.

Az intézmény leveleit, tdjékoztatd anyagait gépeli, €s ellatja a postazéassal kapcsolatos
teendOket

Részt vesz a selejtezésben, vezeti a selejtezéssel kapcsolatos iratokat.

Nyilvantartja a szolgaltatokkal kotott szerzOdéseket.

Fogadja az intézménybe jovO telefonokat, és atadja az lizenetet az érintett
alkalmazottnak.

Minden egyé¢b kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetd megbizza.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben

altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszemlség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

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

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetdé moédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkédja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megoOrizni, ezen
tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével 0sszefliggésben jutott tudomasara.

Felelosségre vonhato

r rr r 1

munkakori feladatainak be nem tartasaért, hataridére torténd elmulasztasaért vagy
hidnyos elvégzéséért,

a vezetoi utasitasok igénytdl eltéro végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a  munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré  hasznalataért,
megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység
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- Munkajat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,
SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a
vezetOi utasitasok €s a nevelOdtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Ellendrzésére jogosultak

- Az intézményvezetd, a gazdasagi vezetd, és a helyettesek.

- A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok

- Napi munkéjdban rendszeresen egylittmiikddik az alkalmazottakkal ¢és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan
kialakult kapcsolataikat.

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

Munkakoriilmények

- Munkjjat az O6vodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztds ¢és szabalyok
betartdsaval, a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kell allnia. Ha munkajat betegség vagy
egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles az dvodavezetésnek,
ill. kollégéjanak.

Technikai dontések

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

rabizott anyagokkal.
Jogkor, hataskor

- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s litemezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkéjarol véleményt
kapjon.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmertilt ok miatt kertilhet sor.
Jarandosag

- bérbesorolas szerinti fizetés.

- utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntartdo altal biztositott lehetdségek
szerint.

Ezen munkakori [eirds ......ooovveeevveeeiieneen. -tol 1ép életbe.

Datum: Szekszard, 20..............ooooiiiiil.

munkavallalo
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SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté neve: WunderlandKindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallald Deve: = 00 iiiiiiiiiiiiieeeeeecencnenceccocncccancnnnnaeenns
SzZUIEtESKOTI NEV:
OKtatasi aZonosSitO:
Sziiletett ( hely, 1d0): e

ANYJANCVE: e

Lakcime:

FEOR: 2432

Megbizasa: A munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg
legfeljebb 6t évre.

Megbizas idétartama: 201...-tol 5 év

A szakmai munkak6zosség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve és munkakozosség
tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozOsség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak a munkakozOsség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A neveldétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség-vezeto
feladatai:

e A munkakozdsség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordindlasa,
eredményeik rogzitése,

e Azinformacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott,

e  Osszeallitja a munkakozosség munkatervét,

e Javitja, koordinalja az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Biztositja a referencia intézményi miikodést.

e Egyiittmiikddik a tobbi munkakzosséggel az 6vodai neveldmunka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a
munkak6zdsség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

e Részt vesz a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értekelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

e Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkadjat, fejlesztik a munkatérsi kdzosséget;

e Az intézménybe ujonnan keriilld6 pedagoégusok szdméara mentort biztosit, aki
figyelemmel kiséri az 0 kolléga munk4jat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

e Részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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e A vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési
szakértoként nem jarhat el.

e  Megszervezi az Ovoda német nemzetiségi és magyar hagyomanyapold programjait.

e Szakmai kapcsolatot alakit ki és tartanak fenn més intézményekkel.
A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

e Fenntartja a kiilonféle ovodai programokat, felkutatja az, eszk6zok beszerzési
lehetdségeit €s a nevelési modszereket.

e Részt vesz az 6vodai neveldmunka belsd fejlesztésében /tartalmi és modszertani

korszerisités/.
e Részt vesz palydzatok irasaban, nyertes palyazatok szerzédési kotelezettségének
teljesitésében.
Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetdje képviseli a szakmai munkakodzdsséget az intézmény vezetosége
fel¢, és az 6vodan kiviili szakmai, mdédszertani rendezvényeken

Beszamolasi kotelezettsége: Az adott nevelési évben a féléves értekezletre, és a tanévzard
értekezletre irasbeli beszamolot készit.

Zaradék:

Ezen munkakori leirdas 201........ooveiiiiiiii i 1ép életbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Kelt: Szekszard, 201.........cceiiiiiiiiiiiiiiiin..
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Munkaltato:
Nemzetiségi

Munkavallalé neve:
Sziiletési név:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Heti munkaidd:
Munkaidd beosztasa:

Munkakozi sziinet:
Helyettesitése:

KONYHAI DOLGOZO

MUNKAKORI LEIRAS

WunderlandKindergarten a Szekszardi Német

Onkormanyzat Ovodaja

Konyhai dolgozé

Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

40 ora

Az 6voda munkarendje szerint 7.30-15.50 6ra 8.00-16.20 6ra heti
valtasban

20 perc

Tavolléte esetén valtotarsa, vagy kijelolt dajka

Munkéjat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi. Feladata és kotelessége az
ovodai étkeztetés és a tdlalokonyhai feladatok ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités

Sziikséges képességek
Személyes tulajdonsagok

Feladatkor részletesen:

Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Alapfoku végzettség

Onallo, pontos, koriiltekintd munkavégzés. Egyiittmiikodés
Kiegyensulyozottsag, pontossag, precizitas, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios és
probléma megoldo készség

e A Villalkozoi szerzddés szerint szallitott napi haromszori étkezés készételek atvétele, annak
mennyiségi, mindségi és hofok ellendrzése, megfeleld modon torténd kezelése.
e A csoportok Iétszamanak megfeleloen teljes ételmennyiség kiadagolasa, kiadasa.

Tajékoztatas nyljtasa a gazdasagi vezetdnek vagy apénziigyi ligyintézonek az étel mennyiségi €s
mindségi eltérése esetén.
e Végezze el a mosogatast,

a konyhatakaritast, hutdtakaritast, ferttlenitést a HACCP

kovetelményeknek megfelelden.

Etelmaradékok szakszeri elkiilonitése, szallitasra kész allapotba hozatala.
Felelds a konyhai higiéniai eldirdsok betartasaért.

Felel6s a konyhai ételminta szakszer(i tarolasaért.

Felelds az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasaért.

30



e Vezeti a HACCP altal eldirt nyilvantartdsokat és gondoskodik betartasukrol, ellendrzi a
szavatossagi idoket.

¢ Jelezze a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a kozvetlen felettese felé.

A konyhaban talalhaté berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelds.

Tervezze meg éstartsa nyilvan a felhasznalt tisztitd- és mosdszer mennyiségét.

Ellatja azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Elvégzi a nyéri nagytakaritast.

Az 6vodai rendezvények alkalmaval ellatja a kapcsolédo konyhai teenddket.

Koteles az eldirasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni és az igazolasokat a kdzvetlen

felettesének hataridén beliil leadni.

¢ Viselje a konyhai munkdja soran az eldirasoknak megfelel6 munka-, illetve véddruhat.

e Miikodjon egyiitt az ellenérzések alkalmaval a népegészségiigyi szerv munkatarsaival, és az
¢észrevételeknek megfelelden azonnal intézkedjen.

e Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

e A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

¢ A munkatarsi értekezleten részt vesz.

e Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

e A HACCP cloirasainak megfelelden dolgozik, betartja az ebben talalhato utasitasokat.

¢ Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Altaldnos magatartasi kovetelmények:

e Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

e Ha munk4jat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hazban
1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéaval, apoltsagaval.

e munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartdst, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkdja sordan tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara,

e Miikodjon egyiitt a munkatarsaival

¢ Betartja a munkafegyelmet

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi Iégkorének kialakitasahoz.

e Munkaidében csak a legszilikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

FelelGsségre vonhaté

e munkakori feladatainak iddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a hivatali titok
megsertéseert,
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a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

egyéni felel0sség: anyagilag és erkolcsileg is felels a rabizott feladatokért, értékért, pénztarért és
készpénzért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Ellen6rzési tevékenység

¢ Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.

Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkdjaval szemben
felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Kiilsé, rendkiviili ellenérzésére a hivatalos szerv (NEBIH... stb) jogosult.

Ellenérzésre jogosultak

e Ovodavezetd és helyettese
e Gazdasagi vezetd
e Kiilsé ellendrok

Kapcsolatok

e Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik dolgozokkal és az 6vodavezetéssel. Részt vesz az
alkalmazotti értekezleteken.

Jaranddsag
e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Datum: 2019. szeptember 1.

munkavallalé munkaltato

Zaradék

A munkakori leirdast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételez6nek ismerem
el.Kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és bintetSjogi felelGsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.
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Kelt: Szekszard, 2019. szeptember ........

atvevl
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KARBANTARTO, UDVAROS

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: WunderlandKindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

Munkavéllal6 neve:

Sziiletési név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: karbantarté-udvaros

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
Heti munkaidé: heti 40 ora

Munkaido beosztas: Az 6voda munkarendje szerint 6.00-14.20 6raig.
Munkakozi sziinet 20 perc

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag.

Sziikséges képességek Onallo, pontos, preciz, koriiltekinté munkavégzés, egyiittmiikodo
képesség.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, precizitas, megbizhatdsag, tiirelem,

példamutaté magatartas és megjelenés, j6 kommunikacios és
problémamegoldo készség.

Feladatkor részletesen:

e A karbantartasi munka kiterjed az ¢épiiletben 1évo butorok, (székek, asztalok, szekrények,
nyilaszarok stb.) szemléltetd eszkozok, udvari €s beltéri jatékok, tornaszerek és egyéb berendezési
¢s felszerelési targyak javitasara.

e A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, €és vizszerelési munkalatokra is. Pl.

€g0, neon csere, vizvezeték meghibdsodas elharitasa stb.

Napi bejarason feltarjaaz idokozben keletkezett meghibasodasokat, jelzi a gazdasagi vezetének

intézkedés céljabol (nagyobb meghibasodasok, szakipari munkak esetén),

a javitashoz sziikséges anyagsziikségletet egyezteti a gazdasagi vezetdvel, elvégzi az

anyagbeszerzést.

Munkakezdéskor meggy6zodik az altala kezelt eszkozok meglétérdl, probléma esetén a gazdasagi

vezetonek illetve az 6vodavezetdnek jelzi azt.

Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokeért.

Koteles minden nap a ,karbantartdsi munkdk” filizetet megnézni, dolgozok altal jelzett

meghibasodasokat kijavitani.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti

eldirasokra.

Az 6voda udvaraban a kertészeti munkalatok teljes kort ellatasa. (metszés, gazolas, seprés)
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e Az évszakoknak megfeleléen rendben tartja az dvoda udvarat(Flinyiras, levélsoprés, holapatolas a
jatszoéudvaron.)

Heti rendszerességgel elvégzi a homokozok fertdtlenitd atforgatasat. (rendszeres fellapatolas)

T¢len eltakaritja a havat, sikossagmentesiti a jardakat és az udvart.

Gondoskodik a szemétgyiijtd konténerek kilirittetésérdl és elszallittatasarol.

Sziikség esetén elvégzi a csatornak feliileti tisztan tartasat, kisebb dugulas megsziintetését.

Ellendrzi, és nyilvan tartja a tizolto késziilékeket. Vezeti a tlizoltokésziilékek nyilvantartasat.

Tervezi €és vezeti a felhasznalt tisztitdo- €s mososzer mennyiségét, folyamatosan gondoskodik a
megfeleld mennyiségii készletrdl.

Evente elvégzi az intézmény helyiségeinek festését, mazolasat.

Segédkezik az dvodai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésénél.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra egyéb kiilonféle feladatokat is elvégez, amivel az
intézményvezeto és a gazdasagi vezetd megbizza.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd €s az 6vondk utmutatdsai szerint részt vesz.

A karbantarté egyéb feladatai:,

e Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

e Alkot6i modon egylittmiikodik az 6vondkkel és munkatérsaival.

e Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi Iégkorének kialakitasahoz.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukodik.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amelyekkel az 6vodavezetd,

helyettese, a gazdasagi vezetd, valamint a csoportban dolgoz6 6vond idénként megbizza.

Az adatvédelmi szabalyzat eldirdsait betartja.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

e Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja és dvja, a biztonsagtechnikai eldirasokat
mindenkor betartja.

e A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

e Ha kiils6 kivitelezd, javitasra érkezett szakember tartozkodik az 6vodaban, a karbantartd koteles a
munkdjat segiteni, illetve itt tartdzkodasanak teljes idétartama alatt a munkgjat feliigyelni a
vagyonvédelmi eldirasoknak megfelelden.

e Zaras esetén az 6voda elhagyasakor ellenérzi az ajtok, ablakok bezart allapotat, aramtalanitja az
épiiletet, valamint beilizemeli a riasztd berendezést. Az dvoda kulcsaiért, €s a sajat dolgozoi riaszto
kodjaért felelosséggel tartozik.

Altaldnos magatartasi kovetelmények

e Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

e Ha munk4jat betegség, vagy egy¢b ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
Munkaidé alatt csak a hdzban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintdjaval
hasson az ovodas gyermekek fejlédésére. A sziildkkel szemben tapintatos, odafigyeld,
egylittmiik6d6 magatartast tantsit.
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e Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

o Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

e P¢ldat mutat kulturalt viselkedésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

e A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak a pedagogiai
informaciok, az intézmény mitkodésével Osszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamitod témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

e Az 6voda targyait és eszkozeitfeleldséggel haszndlja és dvja. A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja.

e A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

¢ A munkatarsi értekezleten részt vesz.

FelelGsségre vonhato

e munkakori feladatainak be nem tartasaért, hatdridére torténd elmulasztdsaért vagy hianyos
elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek jogainak
megseértéseert,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Ellen@rzési tevékenység

e Munkdjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai ( SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal
megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevel6testiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.

Ellenoérzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésre jogosultak

o Ovodavezetd és helyettese
e gazdasagi vezeto

Kapcsolatok

e Napi munkdajaban rendszeresen egyiittmiikddik dolgozokkal és az 6vodavezetéssel. Részt vesz az
alkalmazotti értekezleteken.

Jaranddsag
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e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség-térités
e atorvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetoségek szerint.

Datum: 2019. szeptember 1.

munkavallalé munkaltato

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek ismerem
el.Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és blintetSjogi felel6sséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en haszndlom.

Kelt: Szekszard, 2019. szeptember ........

atvevd
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Példanyok:

1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallald személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb adatokat (pl. szakképzettség,bér, besorolds, FEOR...stb.) a kinevezés
és modositasai tartalmazzak.
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5. melléklet:

WUNDERLAND KINDERGARTEN

WUNDERLAND OVODA

WunderlandKindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja
OM azonosito: 036132
7100 Szekszard, Wesselényi u.19.
Tel.: 74/510 982

E-mail: wunderland.ovi7100@gmail.com

INTEZMENYI
TELJESITMENYERTEKELESI SZABALYZAT

AZ OKTATASI HIVATAL SZAKMAI AJANLASAVAL

Hatalyba 1épés: 2024.szeptember 01.
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Jogszabalyi hattér

2023. évi LII. Torvény a Pedagdgusok uj €letpalyajarol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

Szakmai, moédszertani ajanlds a pedagodgusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez
(6voda, altalanos iskola, kiegészitd nemzetiségi nyelvoktatd iskoldk, gimnazium,
NOKS, kollégiumi dolgozok szaméra)

A Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja
teljesitményértékelési szabalyzata az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok teljesitmény
alapu értékelési rendszerét, a pedagdgus munkakorokhoz kapcesolodo teljesitményértékelés
szempontjait hatarozza meg.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer felépitése
Alapelvek

Az 1j rendszer felépitésének alapelvei:

. a koznevelés célja mindenekel6tt a gyermekek nevelése-oktatasa, tehat a
pedagogus teljesitményértékelés szempontrendszerének is ebbdl a szemszogbdl kell
vizsgalnia a pedagdgusok munkajat;

. az ovodapedagogusok személyes szakmai autonomiajat vegye figyelembe, az
ovodapedagogus fejlédés iranti motivacidjanak és elkotelezettségének erdsitése
céljabol ne pusztan egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem
jelenjenek meg benne az onreflexiokra épiild, az egyéni fejlddési igényeket is tlikrozo
teljesitménycélok, a pedagogiai kultara fejlédése és fejlesztése szempontjabol végzett

tevékenyseégek;

. egyszerd, vilagos felépités;

. adatokra, tényekre épiil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

. atlathato €s kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;

. nevelési évhez igazodo értékelési litemezés;

. jol definialt, kdzértheté szempontok;

. a teljesitményértékelés a késObbiekben keriiljon 0Osszekapcsolasra a

pedagdgusok tovabbképzési rendszerével,

. a személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a
személyes értékeld beszélgetés kotelezd elem, akdrcsak a célok és a fejlesztési
kovetelmények meghatarozasa);

. legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiilo bérezési
differencidlasra az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 06sztonzd-motivalo
jelleggel;

A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran
a vizsgalt egyéni és intézményi tényezok relevancidja eltérd lehet az értékelt pedagdgus
esetében. Az igazgatonak az értékelési folyamat sordn, a rendelkezésére 4llo informaciokat és
adatokat, vezetdi tapasztalatokat objektiven, aranyosan, timogato és fejleszté hozzaallassal
kell figyelembe venni.
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A gyakornokok esetében nem kertil sor teljesitményértékelésre.

A nemzetiségi 6vodai nevelés az 6vodas koru gyermekek életkori sajatossagainak és
egyéni fejlettségének megfeleléen a nemzetiség nyelvének és kultiirajanak megismerését
és elsajatitasat, a kulturalis hagyomanyok atorokitését és fejlesztését szolgalja, éppen
ezért a nemzetiségi ovodak pedagogusai, vezetdi teljesitménycéljainak fokuszaba a
nyelvi, a nemzetiségi és identitasfejlesztés érdekében végzett tevékenységek, azok
mennyiségi mutatoi allnak.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részb6l all dssze:

. személyre szabott szakmai kovetelmények -adott nevelési évre meghatarozasra
keriil6 éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok- és azok évenkénti értékelése;

. a munkavégzés meghatarozott -mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedo- értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

I. Személyre szabott teljesitménycélok

A nemzetiségi 6vodapedagégusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3
meghatarozott cél) jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagoégus sajat
magaval szemben tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok
illeszkedjenek

. az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsd
szabalyzataiban szerepld célokhoz;

B az adott oOvodapedagdgus el6zd teljesitményértékelésében, illetve kiilsod
értékelésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A teljesitménycélok, szakmai, nevelési/moddszertani, teriileteken tal, magukban foglalhatnak
az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel, nemzetiségi neveléssel kapcsolatos,
egyértelmi mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolddo elemeket is.

A célok meghatarozasakor az intézmény belso teljesitményértékelését szabalyozo intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd
maximalisan 8 pontbol milyen szintli teljesités esetén hany pont szerezhetd meg.

Az 6vodapedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgato
feladata. Nevelési év kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagogiai
mukddését, illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontéen befolydsold, elére nem lathato
esemény) van lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara, nevelési évenként egy
alkalommal, februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével torténik.

Nevelési év kozben az igazgatd vagy az igazgatd altal kijelolt személy (példaul
igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd) koveti nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilését az oviKRETA online feliiletén, ahova minden pedagogus feltolti
a teljesiilés tényét és az azt aldtdmasztdé dokumentumokat, adatokat. Nevelési év végén az
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igazgaté feladata, hogy a pedagdgusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére
vonatkoz6 informaciokat, beleértve azt is, hogy a megszerezheté 3x8 pontbol hany pontot
szerzett meg az adott pedagogus.

Példdk a  nemzetiségi  Ovodapedagogusok  esetében személyre szabott, éves
teljesitménycélokra (a teljesitménycélok minden o6vodapedagogus esetében egyéniek &s
eltéréek, az alabbiak tehat csak példak):

. Készitse fel a gyermekeket a nemzetiségi nyelv iskolai tanulasara, biztositson
anyanyelvi kornyezetet a gyermekek szamara a Pedagdgiai Programban meghatarozott
mértékli nemzetiségi nyelvhasznalattal;

. A gyermekek nemzetiségi beszédfejlodése eredményeinek javitasa érdekében
az érintett gyermekekre vonatkozoan dolgozzon ki fejlesztési tervet a gyermekek
fejlodését nyomon koveté dokumentacié eredményei alapjan;

. Azonositsa az egyéni fejlesztést igényld gyermekeket a gyermekek fejlodését
nyomon kovetd dokumentacié eredményei alapjan és dolgozzon ki, illetve hajtson
végre egyéni fejlesztési terveket a nevelés sordn, hangsulyozottan a nemzetiségi nyelv
fejlesztésére;

. Szervezzen a nevelési év soran legalabb X db, a nemzetiségi identitas ¢€s
nyelvfejlesztést segitd, intézményen kiviili programot gyermekcsoportjanak; a
programokon a gyermekcsoportjaba jar6 a gyermekek legalabb XX%-a vegyen részt;

. A nemzetiségi kultarkincsre €és az anyanemzet kultirdjara (irodalom, zene, népi
jaték) alapozva tervezze meg tudatosan a gyermekek nyelvi és identitéas fejlesztését;

. Csoportjaban szervezzen a nevelési év folyaman legalabb X db, nemzetiségi,
helyi szokdsokhoz, hagyomanyokhoz kapcsolodd eseményt a gyermekek és sziileik
aktiv részvételével,

. Vegyen részt aktivan az intézményén beliili tuddsmegosztasban, szervezzen az
év soran legalabb X db munkako6zdsségi szakmai megbeszélést, rogzitett tematikaval.

Az igazgatok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgato
esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovéhagyasa fenntartoi
feladat. Az igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kdzdsen
kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

. az intézményi tanfeliigyeleti eljards alapjan késziilt intézményi intézkedési
tervben foglaltakhoz;

. a fenntartoval kozosen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;

. a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz, ha van ilyen,
illetve a fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz;

. az igazgatd éves beszamoldja alapjan meghatarozhatd problémas teriiletek
fejlesztéséhez.

Példak vezetdk esetében személyre szabott éves teljesitménycélokra:
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. A sziloi véleményezés alapjan mért, az intézmény egészére vonatkozo
elégedettség mértéke emelkedik az el6z6 nevelési évhez képest;

. Az intézményi kapcsolatok nemzetiségi  Onkormanyzatokkal, civil
szervezetekkel hatékonyak;

. A nemzetiségi jelleg tiikrozédik az intézményi kornyezetben, az intézmény
arculataban;

. Biztositja az anyanyelvi kornyezetet, a nevelOtestiilet hasznéalja a nemzetiségi
nyelvet.

II. Ertékelési szempontok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbol 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig intézménysi, illetve (igazgatok esetében) fenntartdi szinten hatarozhaté meg.
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékel6 a rendelkezésre allo adatok
(mennyiségi, illetve mindségi mutatdk), valamint a tovabbi informaciogyljtések alapjan végzi
el.

Ovodapedagogusok értékelési szempontjai:

L .. < xog - - adhato elért
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 , .

o = pontsza | pontszam

részteriilet)
m
A gyermekek
személyiség Az adott nevelési év nyomon kovetési
fejlédésének eredményeit kiemelten a nemzetiségi nyelvi
eredményei, a fejlodést, az 6vodaba 1épés évének
tankotelezettség eredményeihez képest kell vizsgalni. Az adott 10
megkezdésének nevelési évben tankotelessé valo gyermekek
adatai nemzetiségi egyéni fejlettségiiknek megfeleléen iskolara
nevelés, oktatast felkészitd nevelést kapnak.
folytato intézményben
Folyamatos szakmai S , .
‘e A nemzetiségi 6vodapedagogus részt vesz a

megujulas, a . g o -

i . i beiskolazasi tervben megjelolt nemzetiségi
modszertani kultura o e g . , 12

. , y rix tematikaju és egyéb kapcsolodod programokon,
fejlesztése, beépitése , L r e, \ ., 6

. . tovabbképzéseken, onképzési tevékenysége révén
a mindennapi . ,
. a pedagogiai gyakorlata valtozatos,

pedagogiai ermekkozpontu
gyakorlatba &y P ’
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Korszeri, innovativ
pedagdgiai modszerek,
eszkozok,

Az 6vodapedagogus élményalapu, a gyermekek
onallo tevékenységére €piilo, a tapasztalatszerzést
lehetové tevo interaktiv tevékenységszervezési és

. - . 8
tevékenységszervezési | értekelési modszereket alkalmaz, fejleszti a
eljarasok napi gyermekek értelmi, testi, lelki és szocidlis
alkalmazasa készségeit.
Rendelkezik a pedagdgiai munkaja
Dijak, elismerések, ered,rnén}’lességét bizopyit(’), az ,in.té’zrnén.y altal
s s alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, allami

publikaciok, . C \
Mesterprogram dijakkal, nemzetiségi elismerésekkel.

program, Mesterpedagdgus programjaval, publikaciokkal 4

megvalositasa és ezek
hasznosulasa az 6voda
életében

hozz4jarul az intézményi, vagy tagabb
értelemben (helyi, regionalis, orszagos szinten)
a pedagogiai munka mindségének

fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat alapvetoen a gyermekek személyiségfejlodését nyomon
kovetd dokumentacio eredményeire, nemzetiségi nyelvi fejlettségméro lapokra, az
intézményi statisztikai adatokra, az éves beiskolazasi tervre, valamint az egyes
tevékenység latogatasokra, dokumentalhaté eredményekre kell épiteni.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdéi — 12 pont (4 részteriilet)

adhato
pontsza
m

elért
pontszam

Eves tartalmi
tervezés, napi
tervezés

Az adott gyermekcsoport jellemzdinek ismerete
alapjan és az egyes gyermekek eltéréd nemzetiségi
nyelvi szintjére, képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel készit nevelési és
tevékenységi tervet. Az egyes tevékenységek
megvaldsitasara felkésziil, tevékenysegét
megtervezi, napi szakmai tevékenysége
tervszerlien felépitett. A nemzetiségi
ovodapedagogus jatékos-zenés kommunikacios
helyzeteket tervez az utanzason alapulo
nemzetiségi nyelvelsajatitas érdekében.

Tobbletfeladatok,
kiilonbozo
megbizasok vallalasa

Eseti vagy alland6 munkacsoport tagja (pl.: Zold
Ovoda koordinator, palyazatfigyeld, palyazatiro,
mentoralasra fogad hallgatokat/ gyakornokot.
Mesterpedagogusként intézményfejlesztési
feladatokat vallal, timogatja az intézmény, a
pedagdgusok munkéjat. Szaktanacsadoként,
szakértoként (ha relevans) részt vesz a jogszabaly
altal meghatarozott feladatokban. (Tobb
megbizatas esetén tobb pont.)
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Az intézményen beliili

Az 6vodéban identitasfejlesztést, nyelvi fejlodést
tamogat6 szabadidds programokat szervez €s/vagy
megvalositasaban aktivan részt vesz

szabadidds gyermekkdzosségével, azokat dokumentalja 3
programok szervezése| (forgatokonyv, beszamolo,
elégedettségmérés/értékelés stb.). Az intézményi
hagyomanyok apolasadban tevékenyen vesz részt.
Az intézményen kiviili
rogramokban valé PP . T IY ,
p, g , . Identitasfejlesztést, nyelvi fejlodést tamogato
részvétel (projektek, |, e ,
.. . 6vodan kiviili programokat kezdeményez,
kirandulasok, (1 esss . o
i , szervez, a programokrol tajékoztatja a sziiloket.
muzeum- és e i 3
R . A programok megvaldsitasa soran, 6nalld
szinhazlatogatas, ,
teleniilési feladatot vallal vagy a programok
P i megvalositasaban aktivan részt vesz.
programokba valo
bekapcsolodas sth.)

A pontszam megallapitasat alapvetoen a tevékenységlatogatasokra, az éves munkaterv,
az oOvoda helyi pedagégiai programjaban meghatarozott iddészakokra
tevékenységtervekre és annak teljesitési beszamoldira kell épiteni, valamint az
oviKRETA adataira, sziil6i kérdéivek valaszaira.

sz010

3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 adhator elert’
részteriilet) pontsza | pontszam
m
A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos
iranyado agazati €s a nemzetiségi nevelésre,
kiemelten a nemzetiségi 6vodai nevelésre
A pedagégus vonatkoz6 jogszabalyok ra vonatkozo
szabaly- és rendelkezéseket ismeri és koveti, az SZMSZ és
normakéveté Hazirend szabalyait, a munkakori leirdsaban 3
magatartasa foglaltakat maradéktalanul betartja.
Az 6vodai adminisztracids feladatokat — a
feladatkoréhez kapcsolodoan — szakszertien,
pontosan, hatariddre elvégzi.
Csoportnaplo, A csoportnapléban naprakészen vezeti az
mulasztasi naplo elorehaladast, megjeleniti a mulasztasi naploban 2
vezetése a gyermekek hianyzéasat
A gyermekek A gyermek altal készitett produktumokat
személyiségfejlodésének| folyamatosan gyijti, a gyermekek
nyomon kovetésével személyiségfejlodését az intézmeényi belsod 3

osszefiiggo
adminisztracios

szabalyzokban meghatarozott médon
értékeli, a gyermekek
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tevékenység

személyiségfejlodésérdl a sziildket/ torvényes
képviseloket legalabb fél évente tajékoztatja.

A pontszam megallapitasat alapvetéen a csoportnaplora, a vezetéi tapasztalatokra, az
intézményi dokumentaciora kell épiteni.

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont (2 részteriilet)

adhato
pontsza
m

elért
pontszam

Nevelotestiileti,
szakmai
munkakozosségi
tevékenységekben
valo részvétel,
egyiittmiikodés
szakmai partnerekkel

Konstruktiv jelleggel részt vesz a nevelOtestiileti
értekezleteken, hozzaszolasokkal, pedagogiai
jellegli el6adasok tartasaval (pl. nevelési
értekezleten) segiti a testiilet munk4jat. Aktivan
kozremiikddik a nemzetiségi nevelés szakmai
munkakozosségének/ intézményének éves
programjainak tervezésében, szervezésében,
megvalositasaban, értékelésében. Naprakész
informacioval rendelkezik, az informéaciok
atadasaban és fogadasaban mindig szakszeri €s
objektiv.

Munkavégzése soran kezdeményezden
egyiittmiikddik a nemzetiségi
ovodapedagogustarsaival, szakmai partnerekkel
(pl. nemzetiségi

szakemberek, nemzetiségi intézmények €s
fenntartok stb.) Szakmai kihivasok
megoldasaban aktiv.

Kapcsolattartas és
kommunikaci6 a
sziilokkel/ torvényes
képviselokkel

A sziildi értekezleteket, fogado orédkat, nyilt
napokat pontosan és tervezetten lebonyolitja. A
sziiloket/ torvényes képviseloket igény szerint,
de legalabb félévente egyszer szakszeriien,
kozérthetden és objektiven tajékoztatja az 6vodai
feladatokrol és az érintett gyermek
személyiségfejlodésérol, a sziilokkel
egyiittmikdodik.

Kapcsolatépités céljaval sziilokkel kdzos
programokat szervez.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az intézményi dokumentaciora (pl. sziiloi
értekezlet jegyzokonyvek), a csoportnaplora, jelenléti ivekre, valamint a sziiléi
kérdoivek valaszaira kell épiteni.
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. . (1 x « . dhato lért
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés — 8 pont (3 adha 0, eer .
o o pontsza | pontszam
részteriilet)
m
Részt vesz a tehetségigéretek azonositasdban.
Figyelmet fordit a gyermeki alkotasok kozosségi
Tehetség jeleit mutat6é | rendezvényen valé bemutatasara és a
gyermek ovodai tehetségigéretek batoritasara kiilonb6zo 2
nevelése nemzetiségi 6vodai és/ vagy 6vodakozi
rendezvényeken (vizualis/alkotd, sport,
mesemondo, versmondo stb.).
. A gyermekek kozotti egyéni kiillonbségek
A Kiemelt figyelmet gy i Z .gy u &
e figyelembevételével differencialt
igényl6 gyermekek \ . . . o 2
) | tevékenységformakat, tanuldsszervezési
fejlesztése oy
eljarasokat alkalmaz.
Indokolt esetben személyes beszélgetéssel segiti a
Iskolaba lépés tankoteles korba 1ép6 gyermekek a sziileit. 5
segitése/tamogatasa Tajékoztatja a szliloket a nemzetiségi oktatasban
valo részvétel lehetdségérol.
A hatré helyzetii, hal ttan hatra
Gyermekvédelmi a ra?y’os e y,ze , halmozottan hatranyos
ot e g vx helyzetl és veszélyeztett gyermekek gyermek
megsegitést igénylo AR i . il A
i hianyzasainak csokkentése, szocialis hatranyainak 2
gyermekekkel valo . L . rse gas
, csokkentése érdekében pedagogiai célu
foglalkozas

feladatokat vallal.

A vezetd- a neveldtestiilet bevonasaval- donti el, hogy az intézményi szabalyzatban foglaltak
alapjan héany pontot ad az egyes tevékenységekre, a tevékenységeket sulyozhatja vagy
megjelolhet Gjabb tevékenységeket. Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos dontést
a teljesitményértékelési rendszer elfogadasakor rogzitse jegyzokonyvben.

A pontszam megallapitasat alapvetéen a tevékenység latogatasokra és az intézményi
dokumentaciora, valamint a sziiloi kérdéivek valaszaira kell épiteni.

adhato elért
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet) | pontsza | pontszam
m
A nemzetiségi nevelés teriiletén az innovativ
szerepvallalas jellemzi. Szakmai tudésat
., folyamatos megujitja, modszertani kultarajat
Motivacio, fe'lyeszti beé it%efniindenna i pedago iaiJ 2
elkotelezettség ! > 0°¢P p1pecagos

gyakorlatba. Fontos szdmara az erdsségeinek és
fejleszthetd teriileteinek onértékeléssel torténd
rendszeres meghatarozasa. Elkotelezett
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nemzetisége, a nemzetiségi intézménye céljai
irant, a megvalodsitasban kezdeményezo szerepet
vallal.

Kiils6 és belsd forumokon, programokon
eredményesen képviseli és menedzseli az
A szervezet intézmény érdekeit, oregbiti az intézmény jo

képviselete hirnevét. Nemzetiségi kozossége programjain
aktivan részt vesz, a helyi, orszdgos nemzetiségi
kozéletben aktiv szerepet vallal.
A ra vonatkoz6 pedagogus etikai szabalyokat
] i koveti, betartja. Nemzetiségének kulturalis értékeit
Etikus magatartas ! s 2

magaénak vallja, kozvetiti azokat sziikebb és
tagabb kornyezete fele.

A pontszam megallapitasat alapvetdoen az 6vodapedagégus onértékelésére, a felettes
vezetd/ vezetok tapasztalataira, a sziildi kérdéiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezeté a nevelétestiilettel
egyetértésben hatirozza meg az adott nevelési évre.

Intézményi Jo

gyakorlatok Jatékos labtorna az 6vodaban 5
alkalmazasa a Német nemzetiségi hagyomanyapolas

csoportban!

A kompetencia alapu

nevelés-oktatas Német nemzetiségi hét az 6vodaban 3
intézményi Madarbarat hét

innovacioinak Egészséghét helyi és regionalis német

alkalmazasa

AKktiv részvétel a helyi és regionalis német nemzetiségi kozosségek szakmai és 1
kulturalis eseményein.

Fenntarthatosagra nevelés és a kornyezettudatos magatartas megalapozasa. 1
Befogadé kornyezet, inkluziv kornyezet kialakitasa az 6vodai csoportban. 1

A pontszam megallapitasat alapvetden a csoportnaplora, a vezetéi tapasztalatokra, a
tevékenység latogatasokra és az intézményi dokumentaciora kell épiteni.
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Az egyes pedagodgusértékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kdvetkezo:

szem;r)ont 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 0sszesen
sorszama
pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokdsos maddon
nyilvanossagra Kell hozni, és mint a tobbi intézményi belsé szabalyz6 dokumentumot,
ezt is véleményezze a nevelétestiilet.

A nemzetiségi ovoda igazgatojanak értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)
* intézménybe jar6 gyermekek fejlodésének iliteme, a személyiségfejlesztés
eredményessége;
* ahidnyzasok mennyiségének alakulasa;
* azintézménybe jelentkezd gyermekek szamanak alakulasa és jellemzdi;

* az intézmény pedagodgiai programjaban foglaltak figyelembevételével az
ovodai nevelés a német nemzetiségi nyelv és kultura apolasat szolgalja.

2. Eroéforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

* humanerdforras-gazdalkodas, pl. nemzetiségi végzettségli szakember-
ellatottsag  biztositasa, fejlesztd-tdmogatd vezetés, munkaerd motivalasa,
teljesitményértékelés miitkodtetése, a feladatokat és az erdforrdsokat egyarant
figyelembe vevé munkamegosztas, megbizatasok stb;

* szakmai tudéas karbantartasa, megosztasa, bOvitése — innovacid Osztonzése,
tamogatasa, munkatarsak szakmai tuddsanak bevondsa, tuddsmegosztas
eldsegitése,

* intézményi hataskorben 1évé gazdalkodasi feladatok preciz ellatasa, hatékony
forrasfelhasznalas,

* infrastruktira igazgatoi hataskorbe sorolhaté rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonaldt novel6 megoldasok
alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek ¢és
kihivasainak azonositasa,

e a fejlesztési irdnyvonalak meghatarozasa, ezek megvaldsitasa érdekében
kezelend6 kérdések fontossagi sorrendjének megallapitésa;

* az intézményfejlesztésre vonatkozo kozép- és hosszu tavu stratégiai tervek
megléte, a fejlesztési célok litemezett megvalositasa;

49




7.

* az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsé kdrnyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényezOk nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra;

* a koznevelési intézmény mukodését, életét meghatarozd orszagos nemzetiségi
szakpolitikai irinyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartdi szabalyozasi
kornyezet valtozasainak ismerete;

* a befogadd szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitdsa érdekében tett
intézkedések.

Vezet6i kommunikacio és iranyitas (10 pont)
* egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés;
» folyamatos tajékoztatds a munkatarsak felé¢ az ket érintd tudnivalokrol,
* a munkatarsak rendszeres értékelése,
» korrekt, asszertiv kommunikacid, egyiittmikodésre torekvés;

* pedagdgusok megfelelé munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

Kiils6 kapcsolatok (10 pont)
» kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilokkel, a sziildi kozosséggel, megfeleld
tajékoztatas a sziilok/torvényes képviselok, csaladok részére;

* cgyiittmikodés a fenntartoval, hataridok betartasa, adatszolgaltatasok
pontossaga, fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulas, vezetdi palydzatban
foglaltak megvalositasa,

e egylttmiikdodés német nemzetiségi kozosségekkel, szervezetekkel, kulturalis és
egyhazi szereplokkel,

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (S pont)

* hivatasanak megfelel6 megjelenés és kommunikécio;
* felel6s vezetoi attitiid,

* a gyermekek érdekeinek mindenekel6tti figyelembevétele, a nevelOtestiilet
egységének megdrzése.

Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét

tiikrozo értékelési szempont (5 pont)

az intézmény nemzetiségi arculatanak megteremtése, fenntartasa;

az intézmény hosszu €s rovid tavu terveinek lebontasa, 6sszehangolasa, a nevlési
évre lebontott rdovidtavii terv  megvaldsitasa, értékelése,
tovabbfejlesztése;

havonta X alkalommal a pedagdgusok orainak személyes latogatasa, majd
részvétel azt kovetd megbeszéléseken;

aktiv részvétel a német nemzetiségi kozosségek szakmai ¢és kulturalis
eseményein.
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Az egyes vezetOi értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:

szem;r)ont 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 0sszesen
sorszama
pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai:
e a gyermekek nyomon kovetését tartalmazd dokumentécid intézményi szintii
eredményei;
» fejlesztési  tevékenységeket tartalmazéd  naplok adatai  (intézményi
adminisztracio);
e e-napld oviKRETA, intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok);

* igazgatdi, munkakozosség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok dokumentalt
tapasztalatai;

o kiils6 értékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés
alapjan);

* egyéb egyedi visszajelzések;

» fenntart6i rendelkezésére alld adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve
¢és egy¢éb, a szakmai munkat és a napi mikodést meghatarozéo dokumentumai.

Fontos, hogy a kiils6 és kiilondsen a nem szakemberektdl érkezé megallapitasokat (pl. sziiloi
visszajelzések) megfeleld koriiltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.

III. Az értékelési szempontok silyozasa, értékelési skala

Az Osszes elérhetd pont pedagogusoknal 100 pont, amely a kdvetkezoképpen all 6ssze:

. 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, 6sszesen legfeljebb 24 pont;
. 7 értékelt tertilet esetében dsszesen legfeljebb 76 pont.

Az Osszes elérhetd pont az igazgato esetében 100 pont, amely a kovetkezoképpen all ossze:

. 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4x10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont;

. 7 értékelt tertilet esetében Osszesen legfeljebb 60 pont.
Az értekelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzz6n a mindségi munkaveégzésre.
. kiemelkedd teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),

» atlagos teljesitmény (50—-80% kozott),
* fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).
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Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

. a kiemelkedo teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tdbbletjuttatas
biztositasa;

. az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg
tobbletjuttatast;

. a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen
meghatarozott fejlesztési eszkozt (pl. tovabbképzésen vald részvétel, hospitalds) és
annak teljesitését.

IV. Az értékelés folyamata, résztvevoi

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdédik. A TER
dokumentalasaban az eKRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld igazgato
gyakorolja.

Az értékeld igazgatd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31 -ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatirozza meg a

személyes teljesitménycélokat, majd ezeket az értékelendé pedagogus rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, az eKRETA informatikai feliiletén.

Az igazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.
A pedagogust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato értékeli.
Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkodoket vonhat be.

Az igazgatd az ¢értékelésbe bevonhatja az adott pedagdégus munkdjara ralatdssal bird
munkakdzosség-vezetd(ke)t, igazgatohelyettest.

A teljesitményértékelés soran az értékeld igazgatd az értékeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti €s attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az
értékelendo személlyel.

Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozd szempontok, az elozetes értékelési
javaslat, amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol
az igazgatoi €és a pedagogus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés.
Az értékelés személyes megbeszéléssel zarul, a munkatarsak szamadra fontos az egyértelmi és
rendszeres visszacsatolas.
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Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezeto,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodd, valamint

d) ha az értékelendé személy munkakozosségnek a vezetdjét kozremitkodoként

nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakozosségnek a vezetdje.
A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontszdmara az
értekeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékeld igazgatd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést,
kozrem(ikodéi  javaslatot is mérlegelve, megéllapitja az értékelendd  személy
teljesitményszintjét, és err6l Ot tajékoztatta. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével  kapcsolatban  észrevételt  tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értekelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld igazgatd a teljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja
az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

A vezetok €és pedagdgusok értékelését augusztus 15-ig kell lebonyolitani.

Szekszard, 2024. 06. 04.

Héfner Adél
igazgat6
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