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e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. ( XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény

végrehajtasarol
e 370/2011. ( XII.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll
rendszerérdl €s belso ellendrzésrol
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e 229/2012. (VIIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl ( Mt.)
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e 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

e 1992. évi XXXIII toérvény a kozalkalmazottak jogallasarol



1. Altalianos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatési intézmény muiikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikddését, raciondlis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kdzalkalmazottjara, az
Ovodaba jar6 gyermekek ¢és hozzatartozoik kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek,
valamint igénybe veszik szolgéltatésait.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a neveldtestiilet, az 6vodaszék, sziil6i munkakdzosség
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése
sziikséges.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép
hatalyba, ¢és hatdrozatlan idére szo6l. Mddositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban a
szervezeti ¢s mikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Jelen szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatot az vodéba jard gyermekek sziilei, a munkavallalok
¢s mas érdeklddok megtekinthetik a vezetdi iroddban, munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjén.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. A koltségvetési szerv, intézményneve, megnevezése, székhelye, telephelyei:
Koltségvetési szerv tipusa: Ovoda
Neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja
Német nyelvii neve: Wunderland Kindergarten der Szekszarder Deutschen

Selbstverwaltung
Roviditett magyar nyelvii neve: Wunderland Ovoda
Roviditett német nyelvii neve: ~ Wunderland Kindergarten

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

KSH statisztikai szamjel: 15418393 801032217

OM azonosité szama: 036 132

Alapités éve: 1993.684-09. 02. 01.

Az alapité okirat kelte, szama:  2044--05.06-szama—V1E95-4/2014-
2016. 04. 27. VI/ B. 266-1 / 2016.



2.2. A koltségvetési szerv kozfeladata és alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezése
Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4.§-a szerinti 6vodai nevelés,

nemzetiséghez tartozok oOvodai nevelése;—pedagégiai—szakszolgalati—feladat; a tobbi

gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényu gyermekek ovodai nevelése

2.3. A koltségvetési szerv tevékenysége:

2.3.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616

2.3.2.

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

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

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

a gyermekek érzelmi, erkolesi és kozosségi nevelése, szocializacidjanak biztositasa;
a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének €s nevelésének
megvalositasa;

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

a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztiil sokoldalu
tapasztalatszerzés biztositasaval;

kiilonleges banasmodot igényld gyermekek integralt nevelésének megvalositésa;

- enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése,

- egyéb pszichés fejlddési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral ) kiizd6 gyermekek dévodai nevelése
integraltan,

nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa;

- német kétnyelvii nemzetiségi nevelés,
az esélyegyenldség kialakitasa, a kiilonb6z6 hatranyok minél teljesebb
kompenzalasa;

- kompetenciaalapt 6vodai nevelés.

2.3.3. A koltségvetési szerv tevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munkaprogram- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamt kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

086020 Helyi, térségi kozOsségi tér biztositdsa, miikddtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
. L4 r . r
-Ff"’f"l’]’l"’
091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésnek, ellatasanak szakmai

feladatai




091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

—hemetketryelvitremzetiséetneveles
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096010 Ovodai-intézményi-btkeztetés Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096015 —intézmenyikedvezmeényesétkeztetés
098021
098022
096025

107080 EsélyegyenlOség elOsegitését célzo tevékenységek és programok

2.3.4. A koltségvetési szerv dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa

851020 Ovodai nevelés

2.4. A koltségvetési szerv illetékességi kore:
Szekszard varos kozigazgatasi terlilete. Szabadkapacitas esetén a fér6helyek maximalis
kihasznaltsaga érdekében az intézmény szolgéltatdsai a Tolna megye kozigazgatasi
tertiletén lakok szamara is biztosithatok.

2.5. A koltségvetési szerv iranyitasa és fenntartasa:

2.5.1.Tejes jogkorrel rendelkezd iranyitd szerv neve, székhelye:
Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
7100 Szekszard, Rakoczi u. 69-71.

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

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

2.6. A koltségvetési szerv tipusa:
Ovoda

2.7. A Koltségvetési szerv jogallasa:
Onallo jogi személy

2.8. Felveheto maximalis gyermeklétszam:
249 16



2.9. A feladatellatast szolgalo vagyon:
Az alapitdé mindenkori ingatlankatasztere, a koltségvetési szerv mindenkori
vagyonleltara, valamint az alapito és a fenntarté mindenkori koltségvetése tartalmazza.

2.10. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az alapito szerv vagyonardl és a vagyongazdalkodasrol szol6 mindenkori rendelet
szerint.

2.11. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
Nyilvanos palyazat utjan, hatarozott idére az alapitod egyetértésével a fenntartd nevezi ki,
bizza meg a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a
vonatkoz6 egyéb jogszabalyok rendelkezései alapjan.

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

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya a kozalkalmazottak jogallasarol sz616

1992. évi XXXIII. torvény szerinti kozalkalmazotti jogviszony egyes foglalkoztatottjainak

jogviszonya a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény szerinti munkaviszony,

illetve a Polgari torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény szerinti polgari jogi viszony

(megbizas, vallalkozas).

3. Az intézmény miukodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban a1l
— alapdokumentumok hatarozzak meg:

® az alapit6 okirat
® aszervezeti és mitkddési szabalyzat

® apedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

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

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatdnak rendje).

3.1. Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény
alapito okiratat a fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

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



Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az Ovodaban folyd
nevelés céljat, tovabba a kdznevelési torvényben meghatarozottakat.
e A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy
az érdekloddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

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

3.3. Csoportnaplo:
A német nemzetiségi kétnyelvii nevelés, valamint a kompetencia alapu nevelés tiikrében
intézményiink sajat szerkesztésti naplot hasznal. A csoportnapldé nyomdai tUton
eloallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0Osszeflizott papiralapu
nyomtatvany. Hitelesitésének modja: a naplot az intézményvezetd nyitja meg €s zarja
le. A megnyitast és lezarast alairasaval, keltezéssel €s az 6voda pecsétjével hitelesiti.

3.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatéalyos
jogszabdlyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az Ovodaszék, a sziiléi 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 dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai ¢letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly mdédon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt 6.30-17.00
oraig a gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus foglalkozik.

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves kordban kezdddik, és addig az idépontig 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 az-6t6dik—HH—2015--szeptemberl-tél-a
3. ¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt
venni.

Magyarorszagon minden gyermek tankoteles. A tankdtelezettség bealltahoz két feltételre van
sziikség:

- meghatarozott életkor elérésére,

- tovabba az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség meglétére.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges



fejlettségének jellemz6it az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo
kormanyrendelet hatarozza meg.
Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban, amennyiben
a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja és dont:
e a hatodik életévét augusztus 31-ig betoltd gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi
részvételérol,
o szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol.

Gyermeke iskoldba lépéséhez sziikséges fejlettségének megallapitasa céljabol a sziilo is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

4.1. Gyermekfelvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Ovodéba az a gyermek vehetd fel, aki
a harmadik életévét az adott év december 31. napjdig betdlti. A sziilé gyermeke dvodai
felvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az dvodai nevelési
évben folyamatosan torténik.

A német nemzetiségi kétnyelvii nevelésbol adéddan az o6voda felvételi korzete Szekszard
varosa. Az 6vodai atvételrdl, felvételrdl az dvoda vezetdje dont. Ha az 6vodaba jelentkezdk
szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, az o6voda vezetdje helyhidny miatt
elutasithatja a tovabbi jelentkezdket.

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

Az o6vodai felvételkor a sziiloket tdjékoztatast kapnak a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermeket megilletd rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl, és a rendszeres
gyermekvédelmi  kedvezményeken  feliili  kedvezményekbdl, tovabbi  tamogatasi
lehetéségekrol. A—hals p—hétran he ¢ Svodaztatist—tan 441

Az 6voda — a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjén - a beiratast és a felvételt kovetden, a
csoportok szervezésekor - torekszik a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek aranyos
elosztasara a csoportba sorolast illetden.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az dvodavezetd dont, a sziilok és
az 6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

4.2. Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha
— a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

— A kotelez6 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziiléje az Ovodai beiratkozast
kovetden a nevelési év soran kérheti a kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel aldli
felmentést, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa,
sajatos helyzete indokolja.

— a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.

Megsztinik-az-6vodatethelyezésakkoris;ha



A felvételi és mulasztasi napld a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzésait rogziti.
Naprakész vezetéséért csoportban dolgozd 6vodapedagdgusok a feleldsek.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Kozalkamazotti
tanacs

Ovodaszék, SziilGi
Munkakdzosség

—_—m—

Munkakozosség-
vezetdk 3 6
@az@aga‘igi Technikai
ugyintézdé dolgozok

Nevelbtestiilet

Az intézmény szervezeti egységei:

Vezetd beosztasuak
Alkalmazotti kozdsség
Nevelotestiilet

Szakmai munkak6zdsségek
Ko6zalkalmazotti tanacs
Szil6i forumok



Szervezeti felépités

Az oOvoda alkalmazotti kozOsségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

Az 6voda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagodgusok, valamint a
gazdasagi vezet6 alkotja.

A referenciaintézményi szolgaltatdsok szakmai vezetdje feleldés a referencia-intézményi
tevékenységek megvalositasaért.

Szakmai munkakozosséget hozhatnak létre az 6vodapedagoégusok azonos feladatok
ellatasara. Az 6vodaban 3 szakmai munkakdzosség miikodik.

Az 6vodaban a dajkék 6nallé csoportot alkotnak.

Az gazdasagi ligyintéz6: a gazdasagi vezetdhoz kozvetleniil beosztott munkavallalo,
feladatait munkakori leirasa hatdrozza meg.

Technikai alkalmazott: karbantarto

Konyhai dolgozok: feladataikat munkakori leirasuk hatdrozza meg.

Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 44 f0.

Munkakor megnevezés Engedélyezett 1étszamok
Pedagégusok szama 24
Pedagogiai munkat kozvetleniil segiték 15
Gazdasagi, technikai dolgozok )
Osszes dolgozoi létszam 44

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

6.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel az intézmény
vezetOségének tagjai segitik.
Az intézmény vezetdségeének tagjai:

e az ovodavezetd,

e az ovodavezetd-helyettesek,

e a gazdasagi vezeto,

e a szakmai munkakozosségek vezetoi

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az oOvoda vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, igy az ovodaszék képviseldivel, a sziildi munkakozosség valasztmanyaval,
Kozalkalmazotti tanaccsal.

A vezetok kozotti egyiittmiikodés rendszeresitett formdja a hét elsé napjan tartott vezetdi
megbeszélés. Az eléfordul6 tigyektdl fliggden azonnali megbeszélés is folytathato.
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Hataskorok atruhazasa:

A vezet6 képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha a fenntartdé masként nem rendelkezik. A vezetd
beosztastiak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként. Az 6voda
vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket ruhazza
at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken, a szakmai
munkakdzosségek vezetoire;
A munkaltatéi jogkorébol
e a neveldémunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak
kozvetlen irdnyitdsat, munkdjuk szervezését ¢s ellendrzését az dvodavezetd
helyettesre,
e a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok tekintetében vald képviseletet a gazdasagi
vezetore.

a) Alairasi jogkor
Az intézmény nevében alairasi jogkore az intézményvezetdnek van.
Akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld okiratokat a vezetd helyettes
irja ala.
Rendkiviili esetben az alairdsi jogkort irdsos felhatalmazéas alapjan megbizott
o6vodapedagogus is gyakorolhatja.

Az intézmény hivatalos bélyegzoinek lenyomata:

Hosszli 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 nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eloirasainak
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 vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, vonatkozé adatbejelentések,

e az ovodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

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



6.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

a) Ovodavezeté: Az Ovoda egyszemélyi felelds vezetSje. Az ovodavezeté feleldsségét,
képviseleti €s dontési jogkorét a nemzeti koznevelésrol szolo torvény allapitja meg.
Munkaltatoi jogot a fenntarto latja el.

Az o6voda vezetdje
= felel az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,
= gyakorolja a munkaltatoi jogokat,
» dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
= felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
= jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
= képviseli az intézményt.

Az 6vodavezetd nevelési-oktatasi-intézmény-vezetéie felel

» apedagdgiai munkaért,

= anevelQtestiilet vezetéséért,

» anevelOtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

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

= agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

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

= az 6vodaszékkel, a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel
valo megfelel6 egyiittmitkdéseért,

= agyermekbaleset megel6zéséért,

» a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

= apedagdgus etika normainak betartasaért €s betartatdsaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveldmunka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értekelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik ¢€és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése sordn a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a kotelezo

orak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
- ateljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
- kotelezettségvallalas,
- kiadményozas (aléiras),
- afenntart6 el6tti képviselet;
Kozvetlenill irdnyitja az 6vodavezetd helyetteseket, a gazdasagi vezetot.
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Felelossége tovabba:
— a diszkrimindciomentes oktatds ¢és nevelés a befogadd ¢és tolerans légkor

biztositasa,

— a kozoktatasi esélyegyenldségi programban foglaltak ismerete, kozremiikodés annak

megvalositdsdban, az esélyegyenlOség sériilése esetén jelzés a program
iranyitdjanak,

— a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek minél korabbi bekapcsolasa az

intézményes nevelésbe.

A kiadmanyozas

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ —
ben meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez0 személy irhat ala. A
kiadmanyozasi jog az tlgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetbje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhatdo. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelOsségét. Az
6voda vezetOje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
tigyintézOnek és vezetOnek is.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

— az 6voda mUkodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

— a helyi 6nkormanyzatot érint0, az intézmény nevében kiadott leveleket,

— aszakigazgatdsi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatési szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

— amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefliggd
dontések iratait,

— Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések

— dokumentumait,

— az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

— az el@iranyzat-modositasokat,

— mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

— ahelyi és orszaggyUlési képviselOk megkeresésével dsszefiiggd iratokat,

— arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

A nevelési-oktatasi intézményvezetoi megbizas feltételei, rendje

Nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezetdi megbizas feltétele:

Német nemzetiségi 0vodapedagogusi felsdéfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
Pedagogus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,

Legalabb 6t év pedagogus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

Pedagdgus munkakorben fenndllo, hatdrozatlan idejli, teljes munkaidére szo6ld
alkalmazas.

Az intézményvezeto kivalasztdsa:

A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolod
1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
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rendelkezé 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22. § (1) bekezdése szerint a
magasabb vezetdi megbizas 5 évre adhato.
o Nkt. 67. § (7) bekezdése, illetve a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a Kit.
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol rendelkez6 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet 22. § (3) bekezdése alapjan a nyilvanos palyazat kiirdsa mell6zhetd, ha
az intézményvezetd ismételt, masodik alkalommal torténd megbizasaval a fenntartd és
a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.
Az intézményvezetdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatosan a véleményezésre jogosultak altal kialakitott vélemény €s
a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat,
amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokasos modon
nyilvanossagra kell hozni.

b) Az ovodavezeto-helyettesek az oOvodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott

jogkorben, el nem halaszthato ligyek intézésével — ellatjak az dvodavezetd helyettesitését.
Az dvodavezeto tartos tavollétében teljes jogkorben helyettesitik az dvodavezet6t. Tartds
tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kozremiikodnek

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

szakmai tovabbképzések szervezésében,

megszervezik a sziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok alatti tigyeletet,
az Ovodai hagyomanyok Orzésével, az {nnepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatdsdban, gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozvetlentil végzik

a dajkék pedagdgiai munkat kozvetlenill segitok munkajanak iranyitasat,
megszervezik a helyettesitéseket mind az 6vondk és az alkalmazottak
korében,

a helyettesitést- kijelolést,

nyilvantartjak a szabadsagokat, szabadsagolasi tervet készitenek

a pedagogus ¢és nevel&émunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaid®
nyilvantartasat, vezetését

Az intézményvezeto - helyettes felelos:

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért
a sziil61 szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok tlitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

az intézmény miikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd
szabalyzatok el6készitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Az 6vodavezeto - helyettes kiadmanyozza:

—a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egy¢b
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn,
¢és arra mas nem kapott felhatalmazast,

—a feladatkorébe tartozod ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,

14



amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan
képviselik az intézményt kiilsé szervek eldtt.
Feladataikat 6nall6an, a munkakori leirasuknak megfelelden latjak el.

C) A _gazdasagi vezeté6 a milkodéssel Osszefiiggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok
tekintetében az O6vodavezetd helyettese. Munkdjat az intézményvezetd irdnyitdsa
ellendrzése mellett latja el. Az atruhazott felelosség tekintetében teljes felelosséggel
tartozik.

A gazdasagi vezeto felelds:

o Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi egységet,

Figyelemmel kiséri a vagyon rendeltetésszerli hasznalatat,

Gondoskodik a takarékos, gazdalkodas megvalositasaért,

Osszeallitja az 6voda koltségvetését,

Iranyitja az 6voda szamviteli munkajat, a végrehajtast ellenorzi,

Elkésziti az idOszakos, féléves, éves jelentéseket, beszdmolokat, valamint azok

indokolasat,

Eleget tesz az adatszolgaltatasi informaeidszolgaltatast kotelezettségeknek,

o A feladatok eredményes és koltség-hatékony megoldasardl gondoskodik,

e Figyeli és érvényesiti a gazdalkoddsra és a pénziigyekre vonatkozd jogszabdlyi
eldirasokat, gondoskodik a mddositasok atvezetésérol,

e (Gazdasagi tligyekben az intézményvezetd felhatalmazisa alapjan képviseli az
ovodat,

e Feleldsseggel tartozik az ligyviteli dolgozé munkdjanak koordinéalasaért,

e [Iranyitja a technikai személyzet és a karbantartd6 munkajat, a helyettesitések
szervezése tekintetében az dvodavezetd- helyettessel egyeztetve.

Képviseleti joga: az dvodavezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
szervek el6tt, a gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében. Feladatait onalloan, a
munkakdri leirasanak megfelelGen latja el.
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d) Szakmai munkakozosség-vezetok feladata:

a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése,

az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott,

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

Osszedllitja a munkakdzosség munkatervét,

irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eltt a munkakdzosség
munkajarol.

Képviseleti joga:
A munkakozosség vezetbje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetOsége felé, €s az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

7. A szervezeti egsységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:
e a neveldtestiilet: 6vodapedagogusok, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
e aszakmai munkakozosség
e aneveldmunkdt kozvetleniil segitok: dajkak, 6vodatitkar, karbantarté-alkalmazottak
kozossége
A kapcsolattartas formai:
o ¢értekezletek
e megheszélések
e forumok
e rendezvények
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

7. 1. A nevelotestiilet
Az 6voda neveldtestiiletével rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
utemezett nevelGtestiileti értekezleten, illetve rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul

meg.

o Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

a nevelési program és modositasa elfogadésara

a szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,

a nevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,

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

neveldtestiilet képviseletében eljaré dvodapedagogus kivalasztasara,

a hazirend elfogadasara,

az 6téves pedagogus- tovabbképzési terv elfogadésara,
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— az Ovodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasara,

— nevelGtestiilet véleményének kikérésére a vezetd-helyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott,

— anevelési tanacsadd vagy szakértdi €s rehabilitacids 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 6vodavezetd 0sszehivja,
— aneveldtestiilet egyharmada kéri,
— Ovodaszék, sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
nevelGtestiilet elfogadta.

® A rendes és rendkiviili neveldtestiileti értekezletekrol jegyzokonyv késziil, melyek

kotelezo tartalma:

— Datum,

— Helyszin pontos meghatarozasa,

— Napirendi pontok felsorolasa

— JegyzOkonyvvezetd megnevezeése

— Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg

— Jelenléti iv

— A jegyzdkonyvek minden alkalommal alirjak:

— Ovodavezet6

— Jegyz6konyv- vezetd

— Két hitelesitd alairo.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait —jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenldsége esetén az 6vodavezetd dont.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat- anyagéba, irattaraba —kertilnek
hatarozati formaban.

7.2. A vezetés és a munkavallaloi kozosség kozotti kapcsolattartdas

Az O6voda neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az oOvodavezetd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az aldbbi
6vodai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakdzosségek,
e sziil6i munkakdzosség,
e Ovodaszek
e sziil61 munkakdzosség
= Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzo

6vodapedagogusok, valamint a nevel6- oktatd munkat kozvetleniil segitok dajkék, az
iigyintéz0, a konyhai dolgozdk és a karbantart6 egyiittmiikodését.
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= Alkalmazotti értekezletet kell tartani a kdznevelési torvényben meghatarozott fenntartoi
dontések  eldzetes véleményezésre, amelyek az oOvoda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatdsdval, nevének megallapitasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

= A dajkdk munkaértekezleteit az 6vodavezetd- helyettes hivja 0ssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az 6vodavezetd engedélyével hivhatod ossze.

= A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozdsség értekezletét az d6vodavezetd hivja Gssze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

7.3. Kozalkalmazotti Tandcs ( tovabbiakban KT )

Az intézményben Kozalkalmazotti Tandcs mikodik, jogait ¢és kotelességeit a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A munkaltatd jogkor gyakorldsdval kapcsolatban felmeriilt gondok, feladatok
megoldasaban az intézményvezetd bevonja a KT-t, amely e kérdésekkel kapcsolatban az
altala képviselt kozalkalmazottak véleményét, allaspontjat képviseli.

Az intézményvezeto kapcsolattartasa a KT-val folyamatos.

7.4. A vezetok és az ovodaszék, valamint a sziildi szervezet (sziildi munkakozosség) kozotti
kapcsolattartds formdja

7.4.1. Az Ovodaszék

Az oOvodaszékbe a sziil6k, pedagdégusok azonos szamu képviselét valasztanak. Az
intézményfenntartd ¢és az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat
ovodaszékbe egy-egy fot delegélhat.

Az 6vodaszék pedagdgus tagjait a nevelGtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az
ovodaszeék dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e Sajat mitkodési rendjének és munkaprogramjadnak megallapitasa,

e Tisztségviseloinek megvalasztasa,

e Az dvodaszeék dont minden olyan kérdésben, amelyben az 6vodavezetd, a neveldtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az o6vodaszékkel valé egyiittmiikodés az Ovodavezetd feladata, szervezése az
ovodavezetd-helyettesé. Az dvodavezetd €s az dvodaszek képviseldje az egyiittmiikddés
tartalmat ¢és formajat az oOvodai munkaterv ¢és Ovodaszék munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg.

Az 6vodaszék képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben az 6vodaszéknek véleményezési jogosultsaga van.

A meghivokhoz mellékelni kell az eldterjesztés irdsos anyagat. A meghivot az értekezletet
megel6zbéen 5 (6t) nappal korabban kell megkiildeni.

Az ovodaszék véleményezési jogot gyakorol:
— apedagogiai program elfogadasa eldtt,
— az SZMSZ elfogadasakor a szabalyzatban meghatarozott kérdésekben,
— ahézirend elfogadasakor,
— anevelési év rendjének elfogadésa elott
— anyari zarva tartds idejének elfogadasakor
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Az ovodaszék javaslattevo jogkorrel rendelkezik

— az 6voda mukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az 6vodavezetd személyét,

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

Ha az 6vodaszék az 6voda mikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy az
neveldtestiilet hataskorébe tartozd iigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — nyolc napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval —
az 6vodavezetd gondoskodik.

7.4.2. Sziiloi Munka Kozosség - az ovodai szintii sziiloi szervezet- vezetdjével az
ovodavezetd, a csoportszintii {igyekben a csoport szilildéinek képviseldivel az
o6vodapedagogus, valamint az évodapedagogus teriiletét meghalado ligyekben a vezetd-
helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintli sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely iigyekben jogszabaly vagy az 6voda
szervezeti és mikodési szabalyzata a sziildi munkak6zdsség részére véleményezési jogot
biztositott. A meghivas a napirendi pont irasos anyagéanak legalabb 5 ( 6t) nappal korabbi
atadasaval torténhet.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kerni:

— apedagogiai program elfogadasa elott,

— az SZMSZ elfogadasakor a szabalyzatban meghatarozott kérdésekben,

— a hézirend elfogadésakor,

— anevelési év rendjének elfogadasa eldtt

— anyari zarva tartas idejének elfogadasakor.

Az 6vodapedagogus a csoport sziild1 képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Ha a sziild1 szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajekozodni
kivan, a kérést az 6vodavezetéhoz kell cimezni. A tajékoztatds, megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet
képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd iigyek
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyalasandl. A meghivasrél az
ovodavezetonek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjdt a hazirend
hatdrozza meg.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arrél, hogy azt a nevelGtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

7.4.3. Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézmenyi tandcs létrehozasanak koriilmenyeit. Megitélestink
szerint-Ovodankban j61 miikodik az 6vodaszék, a sziilSi szervezet kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast. Az intézmény
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8.

tantestiilete és a partnerszervezetek nem kivantak intézményi tanacsot létrehozni. hrem

Az intézmény ligyvitelének rendje, iisykorok képviselete

Az 6voda fobb ligykorei:

9.

— vezetési ligykor

— nevelési, oktatasi ligykor
— gazdasagi ligykor

— személyi, dolgozoi ligykor
— gyermeki tigykor

— sziil6i tigykor

Az 6vodavezetd az 0sszes ligykorben képviselheti a koltségvetési szervet.

Az 6vodavezetd helyettes a gazdasagi ligykor kivételével minden ligykorben képviselheti a
koltségvetési szervet.

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

A munkakozosség vezetOk nevelési, oktatasi és gyermeki tligykorben képviselhetik a
koltségvetési szervet.

A sziildi ligykorokben a sziil6i szervezetek képviseldi hivatottak eljarni.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasanak, a megbizott

beszamolasanak szabalvozasa

9.1. A nevelétestiilet

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre, vagy az 6vodaszékre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a nevelGtestiilet
altal meghatarozott 1dokozonként és modon — azokrol az tgyekrdl, amelyekben
nevelGtestiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai
program, tovabba a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogaddsanal

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatédsi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és
mas jogszabalyokban meghatéarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
= a pedagodgiai program elfogadasarol,
= az SZMSZ elfogadésarol,
= a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
= a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
= a tovabbképzési program elfogadasarol,
= a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,
= a hazirend elfogadasarol,
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= az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,
= jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:.
= A nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
=Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.
= Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét az egyes pedagoégusok kiilon megbizasanak
elosztasa soran, valamint az 6vodavezetd helyettes megbizasa, illetve a megbizés
visszavonasa elott.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

9.2. Munkakiozosség

A szakmai munkak6zosség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak a munkak6zdsség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagogus hozhat Ilétre szakmai
munkakozosséget. Az oOvoddban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

Intézményiinkben harom szakmai munkak6zdsség miikodik. A szakmai munkakozosséget
munkak6zdsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zOsség az Ovoda pedagdgiai programja, munkaterve és
munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan Osszeallitott egy évre sz0ld6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

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

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktato munka szakmai
szinvonalat, minds¢€gét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az 6vodai neveldmunka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

e A munkakdzosség a tanévre szo0ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palydzati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
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e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamdra mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairdl negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

e A szakmai munkak0zOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

e A szakmai munkak6zOsség tagja €s vezetdje a belso értékelésben ¢és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

e  Megszervezik az Ovoda német nemzetiségi és magyar hagyoméanyapold programiait.

e Szakmai kapcsolatot alakitanak ki és tartanak fenn mas intézményekkel.

e A szakmai munkako6zosség feladatainak ellatasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

e Fenntartjdk a kiilonféle 6vodai programokat, felkutatjak, eszkozdk beszerzési
lehetdségeit és a nevelési modszereket.

e Részt vesznek az dvodai neveldémunka belsd fejlesztésében /tartalmi és modszertani
korszerlsités/.

e Palyazatok irdsa, nyertes palyazatok szerz6dési kotelezettségének teljesitése.

10. A helyettesités rendje

Az o6vodavezet6t, akadadlyoztatdsa esetén a helyettese helyettesiti a 4.2. a) és b) pontban
irtak szerint.

Az 6vodavezetd és a helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkez6 dvodapedagogus helyettesiti.

A reggel 6.30 6ratdl 8.00 oraig, illetve a 16.00 6ratdl 17.30 o6raig terjedd idOben a vezetd
helyettesitésének ellatasdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkét
végzd Ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagdgus jogosult.

Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igénylo6 ligyekre terjed ki.

Pedagdgus hianyzés esetén tilmunka szervezésével, illetve, lehetdség szerint csoportok
Osszevonasaval sziikséges a gyermekek feliigyeletét és szakszerii fejlesztését folytatni.
Belsé munkaszervezés alapjan az 6voda barmely pedagdgusa atveheti a hianyzo
pedagbgus feladatait.

Amennyiben jelentds mértékben lecsokken a gyermekek létszdma (betegség, iskolai
szlinetek), csoportdsszevondsra kertilhet sor.

11. A mikodés rendje

11.1. A dolgozok intézményben valé benntartézkodasi rendje:

Az 6voda zavartalan mUkddéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetOk intézményben valo tartozkodasanak rendje az alabbiak szerint
keriil meghatarozasra:

e Az intézmény vezetd nevelési-oktatdstintézménybenvaldé-benntartézkodast

rendje: heti munkaideje 40 ora, kotelezd oraszama: 8 ora.

e Az intézményvezet6-helyettes heti munkaideje heti 40 6ra, kotelezd oraszama 24

ora.
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e Ovodapedagogusok heti munkaideje 40 ora, ebbdl csoportban kotelezben
eltoltendd 32 ora.
e Az intézmény alkalmazottainak benntartozkodasa heti 40 ora.

A OV

11.2. A munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakdorére megallapitott munkaidé kezdete el6tt,
munkavégzésre alkalmas allapotban kell megjelennie, annak érdekében, hogy napi teenddit
megfelelden elokészitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utan az aznap hasznalt eszkozeit
a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok
elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak, gyermekek éErtékelése, sziilds
csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezo orajanak letoltése utan, illetve
pihendnapon is berendelheté a 40 oras munkaidejének terhére. A szabadsagolasi terv
alapjan az 6vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot. A dolgozo a
munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az intézményvezetének vagy a
helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. Az 6voda alkalmazottai munkaidében
csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatjak el az intézményt. A
pedagogus munkaidé beosztasat az O6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt, a Kjt, az NKt, az 6voda miikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok, valamint a Kozalkalmazotti Szabalyzat az iranyado.

11.3. A gyermekek fogadasa / nyitva tartas / benntartézkodas rendje

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Az 6voda hétfotd]l péntekig tartd Gtnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik.

Uzemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A zirva
tartas alatt torténik az 6voda sziikség szerinti karbantartasa, feltjitasa, valamint a nyari
nagytakaritas.

A nyari zaras elott 30 nappal 0ssze kell gyljteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiléket a fogadd csoportrél tajékoztatni kell. A nyari zarva tartas ideje
alatt hetente egy alkalommal- kiilon megallapitott beosztas szerint, ligyeletet kell tartani.

A nyitva tartési id6: reggel 7 6ratol 17 oraig.

Az iigyelet 6.30- tol 7.00- ig, valamint 17.00-17.30-ig tart.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezd dajka nyitja. 6.30-ra érkezik az
iigyeletes 6vodapedagogus.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetdi, illetve a gazdasagi irodaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 4 ora kozott az 6vodavezetdnek,
helyettesének, vagy a gazdasagi vezetonek az ovodaban kell tartézkodnia. A vezetok
benntartozkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi feladatok
ellatasa. A vezetdk, benntartézkodasanak idobeosztasat 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 kordbban tajékoztatast kapnak a sziilok.

11.5. Hitoktatas

Az 6vodaban lehetové 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
ovodaban a sziilok igényei alapjan szervezheti.

Az 6voda az egyhdzi jogi személy altal szervezett fakultativ hit - és vallasoktatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiittmiikddik az érdekelt egyhdzi jogi személlyel.
Az o6voda koteles biztositani a rendelkezésre 4ll6 eszkozokbdol a sziikséges
targyi feltételeket.

11.6. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

A sziilék igényei alapjan lehetdséget biztositunk egyéb foglalkozasok szervezésére az
intézmény teriiletén, amennyiben 6vodank pedagdgiai programjaval Osszeegyeztethetd. A
foglalkozasokat kizarolag a jogszabalyban meghatarozott jogosultsaggal rendelkezd személy
tarthatja.

Célja: gyermekprogramok szinesitése.

Idokerete: az egyéb foglakozasok szervezésére délutan 15 o6ra 30 perctél 17 oraig
van lehetdség, hogy az 6voda életét ne zavarja.

12. Az ellenorzések rendje

12.1. Bels6 kontroll rendszer
Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:
— szakmai tevékenységgel 0sszefiiggo €s
— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz. A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a
targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
— a tevékenységeket, muveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa végre,
— teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,
— megfeleljen a vonatkozd torvényeknek és szabalyozasnak,
— megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektol, €s a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.
A belso ellendrzés magaba foglalja az: eldzetes, folyamatba épitett, és utdlagos ellendrzést.
Belso ellenérzésre jogosultak: ovodavezetd, d6vodavezetd-helyettes
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell.
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12.2. A pedagoégiai munka belsé ellenorzésének rendje (a nevelési-oktatasi intézmények
miuikodésérol és a koznevelési intezmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan)

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

A belsé ellendrzés feladata a teljes intézményi mikodés ellendrzése. Az intézményvezeto,
a vezetd helyettesek €s a munkakozosség-vezetok vizsgalatainak le kell fedniiik a teljes
intézményi mikodést.

A belsd ellenorzés teriiletei:

pedagdgiai munka és dokumentécioja

dajkai feladatok megvaldsuldsa

pedagbgiai asszisztensi feladatok megvalosulasa
technikai dolgozok feladatainak megvaldsuldsa

Az ellendrzés fajtai:

e tervszerl, elére meghatarozott szempontok szerinti ellen6rzés
e spontan, alkalomszeri ellendrzés

1. anapi problémak feltarasa, megoldasa érdekében

2. anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az ovodavezetd helyettes,
e a szakmai munkak6zosség €s
e a sziil61 munkak6zosseég is.

A belsd ellendrzésre jogosultak kore:

e (vodavezetd
e Ovodavezeto-helyettesek
e szakmai munkakozosség vezetok

Az ellendrzést a német nemzetiség nyelvét beszéld szakértd vezetheti, ha nincs ilyen
szakértd a vizsgalatot német nemzetiségi nyelvet besz¢éld pedagoégus bevondsaval kell
végezni.

A belsé ellendrzésre jogosultak feladatai:
e ovodavezetd: ellendrzési joga kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
munkavégzésiikre, valamint a teljes intézményi miikodésre

Az ellendrzési tervet az dvodavezetd- helyettesek és a szakmai munkakdzosség- vezetok
javaslatai alapjan az 6vodavezetd késziti el.

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

Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a miikddési feltételek vizsgalatara.

25



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

Az O6vodavezetd minden oOvodapedagogus, pedagdgiai munkat segitd alkalmazott,
ovodatitkar és az egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkajat legalabb egy alkalommal
értekeli a nevelési év soran.

e ovodavezeté-helyettesek: az  Ovodavezetd megbizasa alapjan, valamennyi
alkalmazottra és munkavégzésiikre, a teljes intézményi miitkodésre kiterjedden.

o  munkakozosség-vezetok. az O6vodavezetd megbizasa alapjan tevékenységi korében
kompetensen ellendrzi a pedagogiai munkat.

Az ellenérzés tapasztalatait az érintett kozalkalmazottal ismertetni kell, aki irasban
észrevételt tehet.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellenérzés altalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

13. Kiilso ellenorzések rendje és nvilvantartasa

13.1. A tanfeliigyelet rendszerének mukodtetését a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az Nkt.
mellett a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 EMMI rendelet adja.

Az ellendrzés feladata és célja, hogy a pedagogusok, az intézményvezetdk, valamint az
intézmények értékelésén keresztiill tdmogassa a nevelési-oktatasi intézmények szakmai
fejlodését.

13.2. Iranyito6 szerviink a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat — Szekszad Megyei
Joghi Varossal kotott Koznevelési szerzddés alapjan - az oOvoda gazdalkodasanak
szabalyszeriiségi €és pénziigyi belsd ellendrzését Szekszard Megyei Jogh Varos Polgadrmesteri
Hivatalanak belsé ellendre 1aja el. A belsd ellendrzés lefolytatasanak rendjét a jegyzo altal
jovahagyott Belsd Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza

A Bkr. 13. § (1) vonatkozaséaban kiils6 ellenérzés az Eurdpai Szamvevészeék az Eurdpai
Bizottsag, az Allami Szamvev3szék, a Kormanyzati Ellenérzési 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
koordinécidjardl és éves bontasban nyilvantartast vezet a kiilsé ellenérzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol a Bkr. 47.§ (2) bekezdése szerinti tartalommal.
(Isd. 5. melléklet)

14. Az iinnepek, megemlékezések rendje., a hagyvomanvapolassal kapcsolatos
feladatok

14.1. A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalméval
e ¢vzaro, ballagas

26



14.2.

14.3.

14.4.

145.

14.6.

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

A gyermeki €let hagyomanyos linnepei az 6vodaban:

Mikulés, karacsony, farsang, husvét, gyermeknap

Csoportokon beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletés
napjarol.

Népi hagyomanyok 4polasa a pedagdgiai program szerint torténik.
- anémet nemzetiségi hagyomanyok, szokasok megismertetése
- jeles napokhoz kapcsolddo szokasok megismertetése,

- népi kézmiives technikakkal val6 ismerkedés

A gyermekek életkori sajatossaguknak megfelelden csoportszinten emlékeznek meg
a kovetkezd nemzeti tinnepek alkalmabol:
- Marcius 15.

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

Az intézményben biztositott a szolgaltatasokhoz vald egyenld hozzaférés. Cél, hogy
biztositva legyen az intézményen beliil a szegregacidmentesség és az egyenld
bandsmod elvének teljes korli érvényesiilése, tovabba a hatranyos helyzet
gyermekek hatranyainak kompenzalasa és az esélyegyenldség az intézmény minden
tevékenysége soran.

15. Kiilso kapcsolatok

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

Fenntarto
Kapcsolattarto: ovodavezetO, 6vodavezetd-helyettes, gazdasagi vezetd
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mUkodtetése, a fenntartdi elvarasoknak
valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mUkodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenOrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka
értékelésére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetO targyalason, értekezleten, vald részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
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— specialis informaci6 szolgaltatas az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsoloddan

—  statisztikai adatszolgaltatas

— az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

— igény- és elégedettségmérés
Gyakorisag: éves munkaterv €s sziikség szerint.

Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, gazdasagi vezetod

A kapcsolattartas tartalma. Az egyetértési és véleményezési jogok biztositasa a fenntarton
keresztiil a kdznevelési szerzédés szerint torténik. A Human Osztéallyal, az Onkormanyzati
Osztallyal, a Pénziigyi, Szdmviteli Osztallyal, valamint a Szocidlis Osztéllyal rendszeresen,
a feladatok, iigyek fliggvényében valosul meg a kapcsolattartas.

Koznevelési, kulturalis és sportintézmények

Altalanos iskolak:
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, megbizott 6vodapedagogus
Kapcsolattartas tartalma: Az altalanos iskolakkal torténd kapcsolattartas kolesonos, €s

rendszeres. Ovodank a véaros valamennyi altalanos iskolajanak lehetéséget biztosit, a
leend6 elsé osztalyosokkal torténd megismerkedésre, illetdleg az iskolaba tavozo
gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egytittmiikodésre.
A Szekszardi Dienes Valéria Altalanos Iskola Grundschule és 6vodank kozott szoros,
havi gyakorisagl a szakmai egyiittmiikodés.
Varosi Bolcsode:
Kapcsolattarto: megbizott 6vodapedagdgus
Kapcsolattartds tartalma: kapcsolattartasi terv alapjan folyik az egyiittmiikddés. A
bolcsddébdl dvodaba atkeriild gyermekek beilleszkedését megkonnyitd egylittmiikodés.
Deutsche Bithne Ungarn
Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagdgus
Kapcsolattartds tartalma: Gyermekeldadésait 6voddsaink, felnétt miisorait a németes
o6vondink rendszeresen latogatjak.
A PTE KPVK: Az 6voda igény szerint lehetdséget biztosit, a PTE 16¥K-KPVK német
nemzetiségi és magyar szakos ovodapedagogus hallgatok szamara, szakmai gyakorlat
megszerzésére. Lehetdséget biztosit az 6voda mas egyetemek és foiskolak hallgatoi
szamara is pedagogiai szakmai gyakorlatuk teljesitéséhez.
Babits Mihaly Kulturalis Kézpont:
Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagogus
Kapcsolattartas tartalma: részvétel a gyermekeknek szol6 eléadasokon.
Wosinsky Mor Megyei Muzeum
Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagogus
Kapcsolattartas formaja: a nagycsoportos ovodasok részére szervezett tematikus
foglalkozasokon és palyazati programokon valo részvétel.

Fachschule fiir Sozialpiadagogik der Euro- Schulen Tauberbischofsheim)
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, szakmai munkakdzosség-vezetd
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Kapcsolattartas tartalma: Az 6voda fenntartdja altal kiépitett Tauberbischofsheim-i
partnerkapcsolata révén, évodank a szocidlpedagdgiai szakiskola hallgatoit szakmai
gyakorlatra fogadja.

Pedagodgiai Szakmai Szolgaltatas
Kapcsolattartd: 6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel. A pedagogiai szakmai szolgaltatd
szerv altal kozolt hataridovel javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érintd
feladatok munkatervi iitemezésére.

Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, fejlesztopedagdgus.
A kapcsolattartas tartalma: A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak,
iskolaérettségének  elbiralasdban  sziikség  szerint  kozremikodd — pedagogiai
szakszolgalattal nevelésitandesadéval-az ovodavezetd allapodik meg, az egylittmiikddés
kialakitasaban és folyamataban.

Csaladsegito Kozpont, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal

Kapcsolattarto: 6vodavezet6, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi

felelosok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
esélyegyenl®ség biztositasa, prevencio.
Gyakorisag: sziikség szerint.

Az 6voda orvosa, védono, gyermekfogaszat
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és az dvodatitkar
A feladatellatasra sz616 megallapodast Szekszard Megyei Jogi Varos Kozgytilése jogosult
megkdtni.
A kapcsolat tartalma: A védono feladatkorébe tartozo feladatok egyeztetése.
A kapcsolat forméja: higiéniai vizsgalat, konzultécio,

Az egészségiigyi szolgaltato
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, ovodatitkar
Kapcsolattartas tartalma: Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat
végzd szolgaltatas tekintetében a munkaba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos
orvosi vizsgalatra tortén® beutalas az 6vodavezetO kotelessége, a vizsgalaton valo
részvétel kotelessége pedig az alkalmazotté.

Egyhazak és ovoda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhazak képviselGivel az 6vodavezet tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nytjtott
hittan, sz{il6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k
biznak meg. Az ¢voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6vodavezetBje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek mdsorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.
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» A Gyermek Ember Alapitvany” kuratériuma
Kapcsolattarto: é6vodavezetd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarol folyamatosan tajékoztatja a
nevelGtestiiletet és a sziilOi szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

Kapcsolattartas a sziilokkel
Kapcsolattartd: ovodavezetd, Ovodapedagdgusok, fejlesztépedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes korti
egylittmikodés.
Kapcsolattartas formai és gyakorisaga: sziiloi értekezlet évi 3 alkalommal, csaladlatogatas,
fogaddora igény szerint,igény- és elégedettségmérés, csaladi napok, 6vodai rendezvények.

Egyesiiletek, alapitvanyok:

e Német Nemzetiségi Egyesiilet és a Német Klub
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes
Kapcsolattartas tartalma: A gyermek, ifjusagi és felndtt programok nagyszerii
lehetdséget biztositanak a nemzetiségi hagyoméanyok &polasara, a kozosség
formalasara.

e Mondschein Koérus Egyestilet:
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, 6vodavezetd-helyettes

Kapcsolattartds tartalma: A nemzetiségi oOvodai hagyomanyapold programok
megvaldsitdsdban rendszeresen részt vesznek.

e UFC, KSC
Kapcsolattarto: évodavezqté, megbizott 6vodapedagdgus
Kapcsolattartas tartalma: Ovodankban délutanonkeént 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 feliigyelet és ellatas rendje

Az Ovodaba jard gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az dvoda
orvosa és a védono latja el.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségligyi ellatas keretén beliil:

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

- gondoskodik a sziikséges oOvondi felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd elokészitésérol,

- szlikség szerint megszervezi a gyermekek szallitasat.
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Az 6voda, az 6vodaorvos és a védono kapcsolatanak rendszere

Az 6vodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (V11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(1X.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az ovodaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje.

A védono feladatai:

e A védond munkajanak végzése soran egyliittmikdodik az 6vodaorvossal.

¢ A védondé munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

e A gyermekek korében egészségneveld munkat, eldadisokat tart az ovondkkel
egylittmiikodve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagoégiai Szakszolgélat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

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

17. Intézményi védo. ovo eloirasok

17. 1. Teendok a beteg vagy balesetet szenvedo gyermek esetén:

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

A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi értesitésérdl.

b) Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd 6vodapedagogus kotelessége az
elsésegélynyujtas. Tajékoztatni kell az oOvodavezetét a gyermek sériilésérol.
Barmilyen veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell
helyezni, majd azonnal értesiteni kell az Ovodavezetét. 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 6vodapedagogus feladatat képezi az, hogy

— a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja, tovabba

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

e) Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben
szlikség szerint minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen
— ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhatdo magatartasformat.
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f) A gyermek O6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

g) Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalod
o6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert, fejleszté eszkozt a szerint alkalmazni.

h) A pedagdgusok az o6vodai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be A pedagogusok altal készitett,
nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok korlatozas nélkiil hasznalhatok

1) A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara 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 kirandulas, séta, szinhdz, muzeum, kiallitas-latogatds, sportprogramok,
iskolalatogatas, stb.

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

17.2. Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével €s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

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

Igazolatlan hianyzas:

Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt dvodai
nevelésben, €s egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az 6voda
vezetdje, a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl ¢€s illetékességérol szold 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — 6vodas gyermek esetében az annak tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes altalanos szabalysértési hatosagot, €s a jegyzot
értesiti.
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18. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

ovodaval

Az 6vodédban gyermekenként egyéni kodokkal, beléptetd rendszer miikodik. A
belépokodokat az 6vondk a sziilonek, gondviselonek adjak at, melyek az 6vodai

jogviszony megszlinéséig aktivak.

Az dvodai alkalmazottak szamara kiilon beléptetd rendszert alkalmazunk.

Az 6vodaval jogviszonyban nem allé személyt csengetés utan az 6voda alkalmazottai,
ill. a gazdasagi ligyintézo engedi be az épiiletbe, és be kell jelenteniiik, hogy milyen
iigyben jelentek meg az 6vodaban.

Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapasztalhatd, kotelessége az 6vodaban
dolgozoknak megszolitani, megkérdezni a tartozkodas okat, céljat, majd a—gazdasagt
deymtézohoz ovodatitkarhoz, 6vodavezetdhdz vagy 6vodavezetd helyetteshez kisérni.

Az oOvodatitkar gazdaségi—tigyintézé a feladatkdrét meghaladd ligyekben jelentkezd
kiils6 személyeket az 6vodavezetdnek jelenti be.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetdvel
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi kivételes €s indokolt esetben.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartézkodasanak szabalyai

e Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az 6vodavezetdnek
¢ Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelez0 mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat

— jotékonysagi programokon

— gyerekek részére szervezett programokon

— az 6vodai jatszonapokon

— linnepkdrokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor

— az 6voda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)
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A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett
idépontban, megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet. A benntartézkodas
az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik.

Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!

19. Rendkiviili esemény bembariadé esetén sziikséges teendok

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveldmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

— atlz,

— arobbantassal torténo fenyegetés, stb...
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni.
A sziikséges intézkedésekrol és a fenntartd értesitésérol az 6vodavezetd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még az dvodavezetd helyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

o az intézmény vezetdjét

az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget
személyi sériilés esetén a mentdket
egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja.

O O O O O

Intézménylinkben munkavédelmi Sszolgaltato latja el a tlizvédelmi, munkavédelmi,
balesetvédelmi feladatokkal, szabalyzatokkal, oktatassal kapcsolatos feladatokat.

e Az oOvoda kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az ¢épiilet kiliritésének
idotartamarol a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatésag informdacioja
alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatdsa estén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

e Az Ovodavezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a
gyermekek bembariadé rendkiviili esemény esetén torténd elhelyezésérol.

o A bembariadérél rendkiviili eseményrdl és a hozott intézkedésekrdl az dvodavezetd
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.
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20. Reklamtevékenység az ovodaban

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

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

A nevelési oktatasi intézmény kizarolagosan azon a teriileten folytathat
reklamtevékenységet, amelyet a kozoktatasi torvény lehetdveé tesz.

A reklamtevékenység engedélyezett teriiletei:

2) Ha areklam a gyermekeknek, tanuloknak sz6l és
e az egeszseéges ¢letmoddal,
e kornyezetvédelemmel,
e atarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
o kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze

3) Iskolak, tarsintézmények, miivelodési intézmények hirdetményei elGzetes
egyeztetés, és az 6vodavezetd, ill. az 6vodavezetd helyettes engedélye utan az
ovodai gyermekoltozokben €s a hirdetdtablakon keriilhetnek elhelyezésre.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célii mozgalom vagy
parthoz kotédd szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda,
ellatja a gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba
hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személyek tehetnek ki
hirdetményeket (szérolapokat, plakatokat).

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd engedélye
nélkiil.

A vezet0, illetve a vezetO helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres ellendrzése.

21. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizio, a radid6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott ~mindennemi
tajékoztatasnyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell
tartani a kovetkez6 eldirasokat:
= Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
= Elvarads, hogy a nyilatkozatot addé a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
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* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

= Nem adhaté nyilatkozat olyan {iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 el6tti 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 tajékoztatas kérheté minden hoénap elsé hétféjén 14
oratol az oOvodavezet6tdl. Eldzetes megallapodas és idOpont-egyeztetés esetén
tajékoztatas kérhetd mas idépontban is.

3) Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

4) A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziil6vel ismertetni kell.
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24. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ( 2007. évi CLIL Térvény)

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

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

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek - az intézményi vagyonnal
valo gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok,
Oonkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, kdzbeszerzési eljaras
soran, feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy Onkormdnyzati felhaszndlasdnak vizsgalata, vagy a felhasznalassal valo
elszamoltatasban érintett - a magasabb vezetd és vezet6 beosztasu kozalkalmazottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett:
1. Gazdasagi vezetd
2. Ovodavezet6 helyettes
Az oOvodavezetd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a Polgarmesteri Hivatal
szabalyzata alapjan teljesiti.
Tajékoztatas rendje:
Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasardl ¢és esedékességének iddpontjarol legalabb 30 nappal — megelézden
tajékoztatni.
A tajékoztatas tartalmazza
a) az e torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,
b) anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire
val6 figyelmeztetést.
Teljesités: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig
kell teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat drzése:

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.

Az Orzés helye: Az intézményi dokumentumoktdl elkiilonitetten, a gazdasagi iroda
lemezszekrényében.
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26. Egvéb szabalvozasok

26.1. Telefonhasznalat

Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra nem hasznalhato. esaktérités-eHenébenlehet
hasznalnt. Az ellendrzés részletes szamla lekérésével torténhet. Az-eHendrzésért-agazdasagi
deyintézé—felelés—A kozalkalmazottak munkaidOben sajat mobiltelefonjukat csak nagyon
indokolt esetben hasznalhatjdk. A gyermekek kozott, a csoportszobdban mobiltelefont
hasznalni nem lehet.

26.2. A nemdohdnyzok védelmérol

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 2005. évi CLXXXI. térvénnyel modositott 1999. évi
XLIL torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban dohanyzoéhely nem jelolhetd
ki. Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS.

A szabdlyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozdjéra, az intézmény szolgéltatasait
igénybe vevd sziilokre, az intézményben tartdzkodo kiilsé személyekre.
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27. Zaro rendelkezések

1. A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelGtestillet 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 évoda 14-16 /2015.8-19/2012 irattar
szamt szervezeti és mikodési szabalyzata.
A hatalyba Iépett szervezeti és mikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznéljak helyiségeit.

3. A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetdé munkaltatoi
jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgéaltatasait.

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

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

Szekszard, 2045—februar23-2016. november 21.

Simon Attilané
Ovodavezet)
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Nyilatkozatok

Mellékletek

1. szamu melléklet: A nevel6testiilet mikodésére €s szakmai munkakozosségre vonatkozd

altalanos szabalyok.
2. szamu melléklet: Szocialis és egyéb juttatasok

3. szamu melléklet: Az dvoda adatkezelési szabalyzata

5. szamu melléklet: Kiilso ellendrzések nyilvantartdsa

6. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

Az SZMSZ -hez kapcsolédo 6nallé belso szabalyzatok:

Pedagogiai program

Hazirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
Ttizvédelmi szabalyzat

Szamviteli politika és mellékletei
Ko6zalkalmazotti szabalyzat

Ervényességi rendelkezések

1. A fenntart6 jovahagyasa:

Datum 2045-apritis28- 2016. november 29.

2. A neveldtestiilet elfogadasa:
Datum 2045—méreras+7. 2016. november 24.
3. Az Ovodaszék véleményezte:

Datum:; 2045—mareius1+7-2016. november 24.
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4. A Sziil6i Munkako6zosség véleményezte:

Datum: 2015. marcius 17. 2016. november 24.

5. Irattari szama: 14-16-4/2015.

6. Hatalyba 1épés: 2015-—majus-t. 2016. decemberl.

7. Téjékoztatasul megkaptak:

1.

ok wn

Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Szekszard Megyei Jogi Varos Human Osztalya
Ovodaszék

Sziilé1 Munkakdzosség

Nevel6testiilet, Kozalkalmazotti Tanacs
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1. Szamu melléklet

A Nevelotestiilet milkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

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

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

® A neveldtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja Ossze.

® Az 6vodavezetd a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

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

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelotestiileti értekezletet az Ovodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos eléterjesztés
alapjan targyalja

— pedagodgiai program,

— az SZMSZ

— ahézirend

— amunkaterv,

— az 6vodai munkara iranyulo atfogd elemzés, a beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

Az 6vodavezetd az elbterjesztés irasos anyagat a nevelbtestiileti értekezlet elott legalabb 5
nappal 4tadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérol.

Ha a munkak6zosség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkakozdsség-vezetd szoban
ismerteti a munkakozosség véleményét a neveldtestiilet eldtt. Irdsban tovabbitja az
6vodavezetdhoz a

- munkak6zdsség javaslatat a nevelOtestiilet altal elkészitendé munkatervhez, valamint
- a munkakdzOsség sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelését az intézmény
munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni az egyetértési
jogot gyakorld dvodaszék, illetdleg a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakozdsség
képviseldjét.

A nevelGtestiileti  értekezlet levezeté elndki feladatait az oOvodavezet6-helyettes,
akadalyoztatdsa esetén a munkakozosség-vezetd latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az
értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszeri sz6tobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az Ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatérozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.

A nevelotestiileti értekezet jegyzokonyvevel kapcsolatos teendok:
- A jegyzdkonyvet a megbizott 6vodapedagogus vezeti.
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Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
- A jegyzOkonyvvezeto ¢s két hitelesito irja ala.
- Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

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

Az o6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti  értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség értekezletének
hatarozatképességéhez az 6vodaban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

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

A nevelotestiilet titkos szavazassal hataroz,

- az intézmény vezetésére vonatkozo programrol,

- azintézményvezetdi megbizasra palyazo személyérol,
- akozalkalmazotti tanacs tagjair6l,

Mas esetekben dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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2. szamu melléklet:

Szocialis juttatasok

A munkaltatd tdmogathatja a kozalkalmazottak kulturdlis, joléti, egészségiigyi
sziikségleteinek kielégitését, életkoriilményeik javitasat.

A tamogatds ¢és mértéke az intézmény mindenkori éves koltségvetésének fiiggvényében
torténhet.

A tamogatasok formai:
1. Munkaruha juttatas, tamogathato.

A munkaruha juttatisra jogositd munkakdroket, az egyes ruhafajtakat, a
juttatasi idoket és az egyéb feltételeket a KSZ a kovetkezokben rogziti a
KIJT. 79. §. (2) bekezdése alapjan:

Jogosultak kore, kihordasi 1d6:

Munkakér Munkaruha megnevezése | Kihorddsi idé
ovodapedagbgus Kopeny, nadrag 1 év
dajka Kopeny, nadrag 1év
ovodavezetd Kopeny, nadrag 1¢év
gazdasagi vezetd Kopeny nadrag 1¢év
gazdasagi ligyintéz6 Kopeny nadrag 1 év
karbantartd Overall 1év
konyhai dolgozo Kopeny, nadrag 1év

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

A munka- és védoruhara vonatkozé szabalyok:
a) A munkaruhat és a védOeszkozt a kozalkalmazott vasarolja meg.
Abban az esetben, ha a kdzalkalmazott személyesen gondoskodik a beszerzésrdl, a
vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfizetési szamlat kell
leadni.
A keretdsszeget a szerz0do felek évente, targyév majus 31-ig-ig feliilvizsgaljak.
b) A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak
lejarta utani napon szerez jogosultsagot a munkaruha juttatas igénybevételére.
A kihordasi 1d6 ezen id6ponttol kezdddik.
A juttatasi 1d6 szamitasanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.
e A juttatisi idObe nem szamit be:
- a gyes,
- a gyed,
- 6 honapon napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
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e A munkaruha a kihordasi id6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetéen
a kozalkalmazott tulajdona lesz.

e A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi ido
hatralévo hanyadanak megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugalloméanyba helyezéskor
- elhalalozas esetén
- az intézmény jogutod nélkiili megsziinésekor.

¢ A munkaruha és a védéruha karbantartdsarol (mosas, tisztitas, javitas) a
kozalkalmazott koteles gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem
illeti meg.

e A munkaidé alatt, a dolgozé esztétikus, tiszta, 6vodai nevelésre alkalmas, 6vodas
gyerek koz¢ 1116 61t6zéket, munkaruhat viseljen.

3. Etkezési hozzajarulas, timogathat6.

Az étkezési hozzajarulast €s annak mértékét a munkaltato az intézmény éves koltségvetésének
fliggvényében, évente vizsgalja feliil és hatdrozza meg.

4. Munkaltatéi segély, tamogathato.

A munkaltatoi segélyezés szabalyai:

A fenntarto altal biztositott keretdsszegbdl a kdzalkalmazott szamara évente egy alkalommal
adhat6 segély. A kozalkalmazott irdsban, az indok megjelolésével kérhet segélyt az
intézményvezet6hoz cimezve.

A segély elbirdlasahoz javaslatot tesz a kozalkalmazotti tandcs, valamint a szakszervezet
képviseldje.

A munkaltatoi segély nettd 6sszege nem lehet kevesebb 5 000, azaz Gtezer forintnal.

5. Munkabér eloleg

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

A munkabér eldleg 6sszege nem lehet tobb mint, a kozalkalmazott havi nett6 atlagkeresete.
Indokolt esetben a havi brutté besorolasi bér 6sszegéig terjedhet.
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3. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, s ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

Altalanos rendelkezések: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete 84. § ;

Nkt. 43. § (1) Az iratkezelési szabdlyzatban, ha ilyen készitése nem kotelezd, az SZMSZ
mellékleteként kiadott adatkezelési szabéalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -
tovabbitas intézményi rendjét.

2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

30.§ (6) A kozfeladatot ellatod szervnek a kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjét rogzitd szabalyzatot kell készitenie.

* Az Intézménynek a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni kell. Be kell
jelentkezni a koznevelés informécios rendszerébe (KIR), valamint az Orszagos
statisztikai adatgytijtési program keretében eldirt adatokat kell szolgaltatni.

» Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

» Adatvédelmet feliigyeld vezetd és az adatvédelmi felelds feladat és hataskorének
meghatdrozasa

* Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetje €s az dltala meghatalmazott vezetd
jogosult.

» Adatbiztonsag (adatvédelem, adatvédelmi ismeretek oktatdsa)
+ Kozérdekii adatok megismerése, kdzzététele

* Az érintettek jogai és érvénysiilésiik

» Kozzétételi lista (kizarolag csak kozérdeki statisztikai adatok)

* A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban Kjt.)
83/B-D§-ai és az 5. szamu melléklete

* A nevelési — oktatési intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI.8) MKM rendelet
¢és a 4. szamu melléklete

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed az Ovoda vezetdjére, vezetd beosztast alkalmazottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

3. A Koznevelési intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok.
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

3.1.  Feleldsség a gyermekek adatainak kezeléséért

3.1.1. Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabdlyzat el6irdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

3.1.2. Az 6vodavezetd altalanos helyettese, az dvodapedagogusok és az Ovodatitkar
munkakorével 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

3.2.A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai.

A gyermek személyes adatai:
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A Koznevelési informaciés rendszere KIR, kozponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek ¢€s tanuldi adatokat tartalmaz. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 a hivatal. Az Intezmeny adatokat szolgaltat a KIR-ben. Pedagogiai célbdl,
pedagog1a1 célu habilitacios és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvedelml
célbol, egészségligyi célbol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

3.3. A KIR adatkezel6je oktatasi azonositdé szamot ad ki annak:
a) Aki 6vodai jogviszonyban all.
b) Akit pedagdégus munkakorben alkalmaznak.
) Akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak.

Nyilvantartas:

a) gyermek neve.

b) Neme.

c) Sziiletési helye és ideje.

d) Tarsadalombiztositasi azonositdja.

e) Oktatasi azonosito szama.

f) Anyja neve.

g) Lakohelye, tartozkodasi helye

h) Allampolgarsag

i) Sajatos nevelési igénye, beilleszkedési és magatartasi nehézsége ténye.

J) Jogviszonya kezdete, befejezése, sziineteltetése,

k) Jogviszonya keletkezésének megsziinésének jogcime, ideje.

I) Nevelési oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja

m)Jogviszonyat megalapoz6 koznevelési feladat

n) Nevelésének, oktatasanak helye.

0) Tanulmanya1 varhato befejezésének ideje.

p) Evfolyama.

q) a gyermekbalesetekre vonatkozd adatok (elektronikus jegyz6konyv a nyilvantartasi

rendszerben)

r) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasédhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéallapithatd a jogosult személye
¢és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezelés intézményi rendje: (43.§ (1)

4.1. Az O6vodéban adatkezelést végzd vezetd, Ovodapedagogus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgéltatds kotelez6-e vagy onkéntes. A
kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a szilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé alairasaval
egylitt fel kell tiintetni. A sziilot kiilon kell tajékoztatni arrol, ha kiilonleges adatrol van
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szold torvény az érintett
irasos hozzajarulasat irja el6. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok
gyljtésérdl az dvodavezetd hataroz.

4.2. A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az
ovodavezetd veszi fel. A kozoktatasi torvény 2. szamu melléklete alapjan a
nyilvantarthat6 adatok korébe nem tartozo onkéntes adatszolgéltatashoz a sziil6 irasbeli
nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési napld biztonsagos Orzésérdl az
ovodavezetd gondoskodik.

4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgald felvételi és mulasztasi
naplot gyermekcesoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4. Az 6vodapedagdgus csoportjarol naplot vezet.

4.5. A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport naplo, a gyermek 6vodai fejlodésével
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kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozd adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok
biztonsagos kezelésérol és Orzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagogus gondoskodik,
az iratokat az e célra rendelkezésre all6 iratszekrényben zarja el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg megallapitdsahoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikodik az ovodatitkar.

4.8. Az adatkezelési iddtartama nem haladhatja meg az irattari Orzési idot. Az irattari
Orzési idok naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok és a gyermek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év..

49. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrdl, hogy az adtakezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol
tarolt személyes adatok torlése vagy megsemmisitésre keriiljenek.

o. Az adat tovabbitasa rendje:(43.§ (1)

5.1. Az adattovabbitas intézményi rendje:

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a koznevelési torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az 6vodabol:

a) fenntartd, birdsag rendérség, iigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre
vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnét vissza,

C) az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolaknak,

d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,

e) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,
f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel

foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

5.2.  Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermek védelmérdl szold torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek — mas
vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitdsa az Ovodavezetd aldirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni.

6. Titoktartasi kotelezettség

6.1. Az 6vodavezetdt, az Ovodavezetd helyettes, az dvodapedagdgust tovabba azt, aki
esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatdsaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozodan,
amelyrdl a gyermekkel, sziilovel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

6.2. A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

6.3. Az adat kozlése akkor sérti stlyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi,
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érzelmi vagy erkolcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése
sziil61 magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

6.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti
értekezleten.

6.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziilé irasban felmentést adhat. A felmentés
megadasat az oOvodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az
ovodavezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

6.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kdzoktatasrol szolo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartdsra és tovabbitdsra. Az
adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok €s abban kdzremiikodok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

6.7. A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekekkel
kapcsolatban adatok nem kézolhetok.

7. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

A Koznevelési informacios rendszere KIR, kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szilikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek és tanuloi adatokat tartalmaz. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az
adatkezel6 a hivatal. Az Intezmeny adatokat szolgaltat a KIR-ben. Pedagogiai célbdl,
pedagoglal céli habilitacios €s rehabilitacids feladatok ellatdsa céljabol, gyermekvedelml
célbol, egészségligyi célbol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szamot ad ki annak:
Akit pedagdgus munkakdrben alkalmaznak.
Akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak.
Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére, szakképzettségére vonatkozo adatokat,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat.

7.1.Feleldsség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért.

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

Az 6voda vezetdje, a személyligyi adatkezelésben barmilyen forméaban kozremiikodd
kozalkalmazott (Ovodatitkar), a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

Az o6vodavezet6 a helyettesek és az dvodatitkar feleldsek az illetményszamfejtés korébe
tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozéasa é€s tovabbitasa soran az adatvédelmi
rendelkezések betartasaért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai.
7.2.1.A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
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b) lakohely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositoé szam,

€) munkaviszonyra, kbzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok.

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkdéban t6ltott 1dO, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal
kapcsolatos adatok,

- alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések és cimek

- munkakor, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzes ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténo kifizetések €s azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

- atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval

7.2.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja, és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban allo adatait.

7.2.3.A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil - torvény eltérd rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan

7.2.4. Az 6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszdmat,
valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

8. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremilkodok feladatai.

8.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az Ovodavezetd az &vodatitkar
kozremiikodésével veégzi.

8.2. A magasabb beosztasu ovodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adtakezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

8.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamatban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- A személyi iratra csak olyan adat illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsadg dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre kertiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

- A kozalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az Onkéntes adatszolgéltatas
korébe tartozd adatok nyilvantartdsat megelézden torténjen meg.

9. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése az adatok tovabbitasa.

9.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben
- a kovetkezd kivételekkel - papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

- a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval
igazolja az adatok valodisagat,

- a kozalkalmazott athelyezésekor,
- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.
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9.2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

9.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kdzalkalmazotti jogviszony
megszinése ¢s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen torolni kell a
kozalkalmazott személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

9.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozd szabalyokat az
informatikai szabalyzat tartalmazza.

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

9.6. A kozérdekii adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairol — 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adathatd. A kozalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

9.7. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az ¢érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli
hozzéjaruldsaval hasznélhatja fel vagy adhatja 4t harmadik személynek.

9.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkdrébe tartozo és a kozoktatasrol szol6 torvény
masodik szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. szadmu melléklet 3. pontja alapjan —
tovabbithatok: - a fenntartonak (helyi Onkormanyzatnak), a kifizeté helynek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének a mindsitést végzo
vezetOnek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato
testliletnek vagy személynek.

9.9. Az adattovabbitas a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton, ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir
alapon zart boritékban.

9.11. Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére
torténd adattovabbitasban az dvodatitkar miikodik kozre.

10. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei.

10.2. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat. Téjékoztatast kérhet személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

10.3. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitasat az
ovodavezet6tdl irasban kérheti. Felels azért, hogy az éltala a munkaltatd részére atadott
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

10.4. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezett valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
irasban tdjékoztatni az dvodavezetdt, aki harom napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

Fiiggelék
Adatallomany: az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a muveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
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alkalmazas helyétol.

Feldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely adatkezel6 megbizasabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége (gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznéalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 0sszehangoldsa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa). Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy fizikai
jellemzok (ujj vagy tenyérnyomat stb) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és végrehatja, vagy az daltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetéveé
teszik.

Adattorlés: az adtok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansaganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkozo6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithatd. A személy kiilonosen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetlen vagy kozvetve — név, azonosito jel, illetdleg egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.

Szekszard, 2016. november 21.

Simon Attilané
ovodavezetd
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5. szamu melléklet: Kiilso ellendrzések nyilvantartasa

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10.
o P Az ellendrzott
o o oy A kulsé Az ellen6rzott ot e
Ellen6rzés A kuls6 A kulsé ot s . szervnél kijel6lt Az , , .
. . _ _ ellenGrzést végz6 | szerv, illetve . . Intézkedést N s A javaslat
iktatészama ellendrzést ellendrzést . ) . szakmai ellen6rzés o Ellen6rzési 2 a
. i Yt . vizsgalatvezet6 szervezeti , , igényl6 . alapjan elGirt
/ ellendérzés | bejelent6 levél végz6 , , kapcsolattarté targya s javaslat . ,
. ) . , neve és egység , , megallapitas intézkedés
azonositdja iktatészama megnevezése , . , neve és (cime)
elérhet6sége megnevezése , y
elérhet6sége
11. 12, 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.
, | Avonatkozé | Azintézkedés A hatdaridében A nem
A vonatkozé . . « L . " . . o
. . . intézkedési felel6se Az intézkedés oy e Az intézkedés Megtett végre nem teljestilés
intézkedési oy , . Mddositas . ' , ) , . ,
terv (beosztas és | végrehajtasanak . teljesitése intézkedések hajtott kapcsan Megjegyzés
terv e . . s (leiras / NEM) . e . ,
iKtatészama jovahagyasanak | szervezeti hatarideje (datum / NEM) | rovid leirdsa intézkedések tett
id6pontja egység) oka [épések




6. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

Munkaltaté neve:
Munkavallal6 neve:
Sziiletéskori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett ( hely, idd):
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa

FEOR:

Munkakor:
Munkakor megnevezése:
Cél:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:

Heti munkaid6:

Munkaidd beosztas:

GAZDASAGI VEZETO

Gazdasagi vezetd

A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozé szabalyok
érvényesitésével biztositja a hatékonysag, a takarékossag és a
pedagdgiailag indokolt feladatkdzpontiasag elvének
érvényesiilését

Intézményvezetd

Intézményvezetd

Waunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

Heti 40 ora,

Hétf6t61 péntekig 8.00-16.00-ig. 20 perc munkakdozi sziinettel
a munkaidé meghosszabbodik

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités

Fels6oktatasban szerzett végzettség és allamhaztartasi
mérlegképes konyveloi szakképesités

Sziikséges képességek

Onallé, tervszerii munkavégzés, egyiittmiikodd képesség

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem
Példamutatoé magatartas és megjelenés
J6 kommunikacios €s szervezokészség

Fobb felelosségek és tevékenységek:

e Az oOvodavezetd gazdasagi helyetteseként a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozod
szabalyok érvényesitésével biztositja a hatékonysag, a takarékossag és a pedagoégiailag indokolt
feladatkdzpontisag elvének érvényestilését.

e Az o6vodavezet6i jogkort érintd gazdasagi dontéseket elokésziti, a végrehajtasi folyamatot szervezi

és ellendrzi.

e Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyzi, és a vezetével valo egyeztetés utan
rendelkezik annak lebonyolitasarol.

e Gondoskodik az intézmény zavartalan miikddéséhez sziikséges redlis koltségvetési eldiranyzatok
tervezésérol, elkészitésérol, s indokolt esetben azok modositasanak felterjesztésérol.

o Elkésziti, ill. elkészitésében részt vesz, nyomon koveti az intézmény gazdasagi beszamoloit,

adatszolgaltatésait, afa bevallasat.




¢ Gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en a pénzgazdalkodésrol, pénzellatasrol és
pénzkezelésrdl. Elkésziti és karbantartja a kiilonb6zd szabalyzatokat (pénztarkezelési, leltdrozasi,
selejtezési szabalyzat és a gazdasagi csoport SZMSZ-ét)

e [ranyitja 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 belsd ellendrzését,

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

e Kialakitja ¢és szervezi az intézmény koOnyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

e Az intézmény szakmai és gazdasagi érdekeit szem eldtt tartva ¢l a kiillonbozé palyazati
lehetoségekkel, torekszik bevételi forrasok felkutatasara

¢ Gondoskodik az intézmény zavartalan mikddésérdl és a meghibdsodéasok elharitasarol.

Egyéb feladatai

e Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan elldtja a vezetdi
feladatokat

e Az intézményvezetdé megbizasa alapjan képviseli az intézményt gazdasdgi iigyekben a
fenntartonal, a feliigyeleti szervnél, kiils6 szerveknél, tarsintézményeknél, valamint az dvodaval
kapcsolatba 1ép6 hatosagoknal.

o Osszedllitia a fenntartd 4ltal meghatirozott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat 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, iranyitja a leltarozast.

A beruhazasi és felujitasi dontések miiszaki €s pénziigyi el6készitése.

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

feltételeit, sziikség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

e Véleményt mond a gazdasagi csoport dolgozéi és a fizikai allomanyu alkalmazottak
béremelésével és jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe
tartoz0 dolgozok Kkitlintetését. Ugyancsak intézkedhet —indokolt esetben —az érintett
alkalmazottak fegyelmi feleldsségre vonasa ligyében.

o A vezetdt és a fenntartot rendszeresen tajékoztatja végzett munkajardl, fontosabb dontéseirdl, az
6voda anyagi helyzetérol.

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

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

e Flvégzi a tliz-¢s munkavédelmi szabalyzatok alapjan ra harulo feladatokat.

o Intézi a Nemzeti Ado6 és Vambhivatallal kapcsolatos iigyeket.

Dontési jogkore

A gazdasagi csoport és a technikai allomanyu dolgozok munkajanak szervezése, szabadsaganak
kiadasa, jutalmazasa.

Felelossége

FelelOs az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,
Aléirasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi teljes anyagi  ¢és iigyrendi felelosséggel.
Koveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait. Felel a kiilonb6z6é informaciok megszerzéséért és azok
tovabbitasaért felettese és beosztottai felé.



Kapcsolattartasa
Vezetdje, kozvetlen munkatarsai, a fenntartdé pénziigyi és szakmai szerveivel, valamint az
intézménnyel szerzddéses viszonyban 1évo cégekkel.

Altalinos magatartisi kovetelmények

A partnerek, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben

tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld 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 kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért0 vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Felel6sségre vonhato

munkakdri feladatainak be nem tartasaért, hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

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

Ellenérzési tevékenység

Munkajat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok
¢s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

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

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik az 6vodavezetéssel és a csoportban dolgozo
pedagégusokkal. Az intézmény érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

Részt vesz az alkalmazotti és a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakériilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles
az ovodavezetésnek, ill. kollégajanak.



Technikai dontések
- Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
Jogkor, hataskor
- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja véleményezési és egyetértési jogokat a jogszabalyok,
valamint az 6voda SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak ¢s jogszabalyok altal, valamint az &voda
SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkéjarol véleményt kapjon.
- Ellenérzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Beszamolasi kotelezettsége
- Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli.
Jarandésag
- bérbesorolas szerinti fizetés
- intézményvezetd-helyettesi potlék
- egyéb potlék
utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetségek szerint.

Datum: Szekszard, 20............ccooeiiiinnnn

munkavallald munkaltatod

AVEIEIIE: e

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 201... januar 1-jétol 1ép életbe.

A munkakdri 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 biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

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

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltato
3. pld. irattar



OVODAVEZETO-HELYETTES

Munkaltaté neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallalo neve:
Sziiletéskori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett ( hely, idd):
Anyja neve:
Lakcime:

FEOR:

Munkakor:
Munkakor megnevezése:
Egyéni feladatok:

Munkaltatd jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:

Heti munkaidé:

Munkaid6 beosztas:

Intézményvezetd

Intézményvezetd

Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

heti 40 6ra, kotelezd oOra heti 24 6ra

Az 6voda munkarendje  szerint.  7.00-13.30. il
10.30-17.00-ig. A munkaid6 20 perc munkakézi sziinettel
meghosszabbodik

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités

Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva

ovodapedagogus szakképzettség /

német nemzetiségi 6vodapedagogus szakképzettség, pedagdgus
szakvizsga

Sziikséges képességek

Onallé, tervszerti munkavégzés, egyiittmiikodd képesség

Személyes tulajdonsdgok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem
Példamutaté magatartas és megjelenés
J6 kommunikacios és szervezokészség

Az ovodavezeto-helyettes iigyviteli, iranyvitoi feladatai:

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

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

o Elkésziti és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

e Ellendrzi a sziildi értekezletek megtartasat.

e Ellendrzi a nevelék adminisztracidés munkajat (foglalkozasi napld, mulasztasi naplo).

e Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikat.

o Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok munkajanak folyamatossagat és mindségét.
e Ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.




e Az dvodavezetd megbizasa alapjan képviseli az dvodat intézményen beliil, kiviil.

e Ellendrzi az 6vodapedagdgusok munkdjat és munkafegyelmét.

e Szervezi az 6vodai linnepélyeket, megemlékezéseket.

e Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sztilokkel.

o Figyelemmel kiséri a palydzati kiirasokat és részt vesz azok kidolgozasaban az
ovodapedagogusokkal, vezetovel.

e Rendszeresen részt vesz a vezetdségi liléseken, mint vezetdségi tag.

Javaslatot ad:

o A sziikséges felujitasokhoz, javitasokhoz és fejlesztésekhez.

e Az dvodai rendezvények, linnepélyek megszervezéséhez, lebonyolitasahoz.

e Az oOvodavezetonek az Ovodai dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti
atsorolasara.

e Azellen6rzés feladataihoz.

e Az O¢vodai pedagogiai programjahoz, a munkatervhez, €s minden belsé szabalyzat
modositasahoz, elkészitéséhez.

e A belso tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

o A nevelési értekezletek id6pontjara és témajara.

Figvelemmel Kkiséri:

e Az dvoda mikddésének pontossagat.

e Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat.

o Az eszk6zok megovasat.

e A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat.

e A hagyomanyok helyi koriilményekhez val6 alkalmazasat.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, az altala vezetett
csoportra.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A sziloékkel, tarsintézményekkel, érdekképviselettel tart munkakapcsolatot, az intézményt képviselve.
C./ FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében személyes
feleldsséggel tartozik az intézményvezetonek.

Felelos a szervezeti egységben a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogusok
munkavégzéséért.

e A gyermekek érdekeinek elsobbségéért, az egyenld banasmod megkoveteléséért.
o Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.
e A méltanyos és humanus tligykezelésért és dontésekért.



Felelosségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e Vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.

Jarandosag
- Bérbesorolas szerinti fizetés.

- Vezetd helyettesi potlék
- Magas szintli pedagogiai munkaért évente 2 alkalommal a bérmaradvany terhére jutalomban

részesilhet.

- Utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint.

Ezen munkakori leirds .........cccocceeveiiinnnns -tol 1ép életbe.

Datum: Szekszard, 20...............ooeeenn.

Munkavallald Munkaltatd

Nyilatkozat:

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Atvettem (dAtUM): ......oooeen e

Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltato
3. pld. irattar



Munkaltato neve:

Munkavallalo neve:
Sziiletéskori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett ( hely, id9):
Anyja neve:
Lakcime:

FEOR:

Munkakor:
Munkak6r megnevezése:
Cél:

OVODAPEDAGOGUS

Waunderland Kindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Ovodapedagogus / német nemzetiségi évodapedagégus

A csaladi nevelés kiegészitése. Az d6vodaskoru gyerekek testi-
lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa,
hagyomanyapolas. Német nemzetiségi nyelvi nevelés,
hagyomanyapolas. A pedagbgiai program eredményes
megvaldsitasa. Referencia intézményi szolgaltatoi szerepbol

adodo feladatok.
Egyéni feladatok:
Munkaltaté jogkor gyakorloja: Intézményvezetd
Kozvetlen felettese: Intézményvezet6-helyettes
Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
Heti munkaidd: heti 40 6ra, kotelez6 oOra heti 32 6ra
Munkaid6 beosztas: Az  6voda munkarendje  szerint.  7.00-13.30. il

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

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva

ovodapedagogus szakképzettség /
német nemzetiségi ovodapedagogus szakképzettség

Sziikséges képességek

Onallo, tervszerii munkavégzés, egyiittmiikodo képesség

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem
Példamutat6é magatartas és megjelenés
J6 kommunikacios €s szervezokészség

Fobb felelosségek és tevékenységek:
A pedagogus alapvetd feladata az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint a rabizott
gyermekek, nevelése, oktatasa, sajatos nevelési igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.
- Munkaltatoi jogok gyakorldja az dvodavezeto.

- Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.

- Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

- Kotelessége és joga a kdznevelési torvényben foglaltak szerint kozremiikddni.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az
idevonatkozo6 jogszabalyok hataroznak meg.

Kotelessége kiilonosen, hogy
- neveld és oktatdo munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,




figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmtikodjon gyogypedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmtikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa gyermek fejlodésérol,
magatartasarol.

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
neveldmunkajat éves €s napi szinten, gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze.

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

szervezze és pontosan, aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
6voda linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

megorizze a hivatali titkot,

hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson,

a gyermek érdekében egyiittmi{ikodjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
tervszerl felkésziilés naponta a neveldmunkara,
a gyermekek folyamatos feliigyelete

az 6voda miikodésével, ligyvitelével kapcsolatos — kotelezé oraszamon kiviili teenddket a
vezetl utmutatasa szerint végzi.

az dvoda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja €s ovja.

munkaidejében csak a vezetd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az Ovodatol.
Beszamolasi kotelezettséggel az dvodavezetdnek tartozik.

Feladatkor részletesen
A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok elokészitése,

a gyermekek fejlettségének, teljesitményének mérése értékelése,

az intézmény hagyomanyapolo, kulturalis és sportéletének megszervezése,
referenciaintézményi feladatok végzése, szervezése

a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,

a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, aktualizalasa,

a sziilokkel torténo kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,
pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,



a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkéjaban torténd aktiv részvétel,

az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa, rendezése,

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, feladat
ellatasa rendelheto el,

hétévenként legaldbb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt,

sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorében nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda
vezetdje vagy helyettese feladatkorébe utal,

esztétikus kdrnyezetet teremt a csoportszobaban és a kdzos helyiségekben.

Javaslatot ad:
o Az dvoda munkatervéhez.
e Kiilon 6vodai munkaszervezési kérdésekhez.
o A felszerelés bovitéséhez.
o A sziikséges javitdsokhoz.
Altalanos magatartasi kovetelmények

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

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban

elvarhatd magatartast tanusit:

- ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartdst, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valdé jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

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

Felel6sségre vonhato

- munkakdri feladatainak be nem tartasaért, hataridére torténd elmulasztisaért vagy hianyos
elvégzéséért,

- a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellen6rzési tevékenység

- Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok
¢s a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban elGirtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese és a munkak6z0sség- vezetd
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- A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok
- Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és az
ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a hagyoméanyosan kialakult
kapcsolataikat.
- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti értekezleteken.
Munkakoriilmények
- Munkajat az 6vodavezet altal meghatidrozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.
- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kell allnia. Ha munkajat betegség vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles az oOvodavezetésnek, ill.
kollégajanak.
Technikai dontések
- Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jogkor, hataskor
- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja véleményezési és egyetértési jogokat a jogszabalyok,
valamint az 6voda SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.
- Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az d&voda
SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
- 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 kitelezettsége
- Ev végén az egész éves teljesitményét szoban vagy irasban értékeli.

Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés.
- utikoltség-térités a térvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint.

Ezen munkakori leirds .........c.cccceevvenvennnnns -tol 1ép életbe.

Datum: Szekszard, 20.....................c...

munkavallalo munkaltatd
Nyilatkozat:

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének ismerem el.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Atvettem (dATUM): ...t

munkavallalo
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Gazdasagi ligyintézo1

Munkaltaté neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német

Nemzetiségi Onkorminyzat Ovodaja

Munkavallald neve: iiiiiiiiieiiieeiieetetneteenttetesesnsennes
Szililetéskori NEV:
Oktatasi azonositd: e
Sziiletett ( hely, id0):
ANYJANBVE: s
Lakcime:

FEOR:

Munkakor:
Munkakdr megnevezése: Gazdasagi ligyintézo
Egyéni feladatok:

Munkaltato jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

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

Heti munkaid6: heti 40 o6ra,

Munkaidé beosztas: Az 6voda munkarendje szerint. 7.30-15.30. A munkaidé 20 perc

munkakozi sziinettel

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités Konyveldi szakképesités
Sziikséges képességek Onallé, tervszerli munkavégzés, egyiittmiikodé képesség
Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem
Példamutat6é magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szervezOkészség.

Kinevezési statusza: hatarozatlan idOre kinevezett kozalkalmazott.

Munkdja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.
Munkakori feladatai: Munkajogi, munkavédelmi, feladatok:

A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi vezet6jének, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhasson.

Hianyzas esetén az 0vodavezetd utasitasa alapjan helyettesiti a gazdasagi ligyintézot.

Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja.

Az irodatechnikai gépek allapotat figyelemmel kiséri, a sziikséges javitasokat a vezetdvel tortént
egyeztetés alapjan megrendeli.

Feladatai:

A hazi pénztarat onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Gondoskodik feltdltéseérdl.
Vezeti a pénztarkonyvet.

Gondoskodik a szigort szamadéasu nyomtatvanyokrodl és nyilvantartja azokat. Nyilvantartja a
munkaruhdkat.

Evente egyszer érvényesitteti az utazasi igazolvanyokat.

Ervényesiti a pedagdgus igazolvanyokat évente egy alkalommal.

Kezeli a dolgozok személyi anyagat.

Honap végén szamitogépen rdgziti az 6vodapedagdgusok munkaidd nyilvantartasat,
Ellendrzi és kezeli a pedagogiai munkat segitdk munkaid6 nyilvantartasat

Havonta lejelenti a tappénzen lévoket, a szabadsagokat.

Havonta a kijel6lt napon beszedi az 6voda étkezési téritési dijait.

Az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden iktatja a bejovo és kimend leveleket.

Az intézmény leveleit, tajékoztatd anyagait gépeli, és ellatja a postazassal kapcsolatos teenddket
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 egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezeté megbizza.
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Altalanos magatartasi kovetelmények
o A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben
tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
e  Munkatarsaival egyiittmiikddik.
e A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:

- ajohiszemiiség ¢és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

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

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

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem kodzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoére betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara.

Felelosségre vonhaté

- munkakori feladatainak be nem tartasaért, hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitdsok igénytol eltérd végrehajtasaért,

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

- amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

- Munkajat a toérvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, KSZ,
hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

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

- A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
- Napi munkajaban rendszeresen egyittmikodik az alkalmazottakkal és az dvodavezetéssel. 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
- Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkori

hatalyos 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, tdvolmaradasat jelezni kdteles az 6vodavezetésnek, ill. kollégajanak.

Technikai dontések
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
- Ellen6rzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Jarandoésag
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bérbesorolas szerinti fizetés.

- utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntarto6 altal biztositott lehetéségek szerint.
Ezen munkakdri 1eiras ........ccccoeeeeeeveeenne. -t6l 1ép életbe.
Datum: Szekszard, 20................oenie.

munkavallald
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Ovodatitkar

Munkaltato neve:

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi

Onkorminyzat Ovodaja

Munkavallaloneve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Ovodatitkar

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
Az 6vodai iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazipénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokollszervezési feladatok ellatasa

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaid6:

Intézményvezetd
40 ora

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, szakképesités

Kozépiskola/gimnazium, kézgazdasagi
szakképzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete
Igazgatasi és jogi alapismeretek
Pedagogiai alapismeretek

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépirds,
gyakorlott szintli szamitdgép-hasznalat)
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-
szamviteli)

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem

Példamutatd magatartas és megjelenés

J6 kommunikacios €s szervezokészség

Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

- Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az

intézményvezetd késziti el.

- A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,

akinek feladata els0sorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak

elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerti mikodéséhez
szolgalo feltételek biztositds a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

- Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

- Sajat teriiletét érint kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kdvetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamolasokat.
Felelosséggel vezeti a munka- €s védéruha-nyilvantartast, az anyagelszamolasi fiizetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvgézi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat bettirendes mutatoba bejegyzi.

Elokeésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-
nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

A vezet0 utasitasa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat hataridére
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen.
Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantart6 lapokat. A személyi anyagokat az
irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezeto utasitasa alapjan.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett s barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet0 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogusigazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat Gsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikddik a személyzeti és munkaligyi tigyintézésben.

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracidjarol.

Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsoléd6 adminisztraciot.

A vezet0 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatmanybol, a
rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzelOleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar kezelése,
utikoltség elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamatanak megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkezési dijanak
megallapitasahoz sziikséges adatokat.
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Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benytjtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

Tervezés

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt megdrzési idot.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

Munkatarsaival egylittmiikodik.

Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

e a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

¢ munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartdst, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért0 vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkéaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara,

e Dbizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott
megbeszélések témait,

e nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol,

e munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok) témakorok szerinti, betlirendes
feldolgozasa
A pedagdgusok és a tobbi dolgozd adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja ¢s irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapt masolatét:
e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagégusokra, dajkakra vonatkozo adatbejelentések,
e a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.
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- Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzolenyomataval és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
- Az adatvédelmi szabalyzat el6irdsait betartja.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére.
Felel6sségre vonhato
- munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetOi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért,

- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért,

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

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

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

- Ellen6rzését maga is kérheti.

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

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésre jogosultak
- Ovodavezet6 és helyettese

- Gazdasagi vezet6

Kapcsolatok

- Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettesekkel.

- Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tamogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakévetelmények
- Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

- Iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van.

- Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

- Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését
teszik lehetové.

Technikai dontések
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetségek szerint.

Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség, valamint az 6voda SZMSZ-€ben biztositott
jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
- atéritési dijak kezelésére

- azlgyiratok vezetésének kezelésére

- azirattar megfeleld kezelésére

Jarandosag

- besorolas szerinti fizetés

- utikoltség térités

- atorvényi szabdlyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek és a kollektiv szerzddés szerint

Datum: 20......cooiiiiiiii,

munkavallald munkaltatd

ACVEIOII: oo,

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

atado atvevo
Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)

3. pld. irattar
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Szakmai munkakozosség-vezeto

Munkaltaté neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallald neve: L eaeees

Sziiletéskori Név: e

Oktatdsi azonositd: e

Sziiletett (hely, idO): s

ANYJANEVE.

Lakcime:

FEOR: 2432

Megbizasa: A munkak6zdsség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t
évre.

Megbizas idétartama: 201...-tol 5 év

A szakmai munkak6z0sség az 6voda pedagogiai programja, munkaterve és munkakozosség tagjainak

javaslata alapjan Osszeallitott egy évre sz0lo munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakozosség tagjai munkakozOsség-vezetdt valasztanak a munkak6zosség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinaldsara.

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

e A munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa, koordinalasa, eredményeik
rogzitése,

e Az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott,

Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét,

e  Javitja, koordinalja az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Biztositja a referencia intézményi miitkodést.

o  Egyilittm{ikodik a tobbi munkakdzosséggel az 6vodai nevelémunka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

e  Részt vesz a tanévre szo0l6 munkaterv alapjan az intézményben folyd szakmai munka belsd

ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.

Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesz a kdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

Tamogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szamara mentort biztosit, aki figyelemmel

kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e  Részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok
mindsitési eljarasaban.

e A vezetdje a belsé értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési
szakértoként nem jarhat el.

e Megszervezi az Ovoda német nemzetiségi és magyar hagyomanyéapol6 programyjait.

e  Szakmai kapcsolatot alakit ki és tartanak fenn mas intézményekkel.

A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatdsara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények k6zotti munkakdzosség is 1étrehozhato.
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e Fenntartja a kiilonféle 6vodai programokat, felkutatja az, eszk6zok beszerzési lehetoségeit €s
a nevelési modszereket.
e Részt vesz az O6vodai neveldémunka belsé fejlesztésében /tartalmi és modszertani

korszertisités/.
o Részt vesz palyazatok irasaban, nyertes palyazatok szerzédési kotelezettségének
teljesitésében.
Képviseleti joga:

A munkako6z0sség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, €s
az dvodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken

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

Zaradék:

Ezen munkakori leirds 201.......c.ccoiiiiiiiiiiiiiiiieena, 1ép életbe.

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

Kelt: Szekszard, 201..........cooviiiiiiiiiii,

atado atvevo
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DAJKA

Munkaltaté neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkorminyzat Ovodaja

Munkavallald neve: iiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiiiittttattstnatesnastetesennne
SzZUIEtESI NEV:
OKtatasi azonositd: e
SzUICtEtt: e
AN NV,
Lakcime:
FEOR 5222

Munkakor megnevezése: oOvodai dajka

Cél: Az 6vodai nevelomunka és az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vonoi
irdnyitassal. A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartasa,
takaritisa az ANTSZ és a HACCP elbirasainak megfeleléen. Az étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyedi feladatok: ..

Munkaltaté jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkajat az ovodavezetd altal
meghatarozott munkarendben a vezetO-helyettes iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd oOvodapedagogus irdnyitdsa
alapjan végzi.

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

Heti munkaidd: heti 40 ora

Munkaidd beosztas: Az 6voda munkarendje szerint. 6.00-14.00-ig. ill., 8.00-16-ig.heti valtasban.
A napi munkaid6 a 20 perc munkakdzi sziinettel meghosszabbodik.
Helyettesitoje: A szomszédos csoport dajkaja, ill. a vezeto altal kijeldlt dajka.

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités Vonatkoz6 jogszabalyokban meghatarozva
dajka szakképzettség

Sziikséges képességek Onallo, pontos, kériiltekintd munkavégzés,
egylittmlikodo képesség

Személyes tulajdonsagok Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag,
tirelem, példamutatd magatartds és megjelenés,
j6 kommunikacios és problémamegold6 készség

A munkakor betoltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédmintajaval
hasson az Ovodas gyermekek fejlodésére. A sziilokkel szemben tapintatos, odafigyeld,
egylittmikodd magatartast tanusit.

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

e Ovodai munkaja sorén betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

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

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak a pedagogiai
informaciok, az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyiittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitlizéseit.
Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész
napos neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan  keresztiil is (tlirelmes ¢és wudvarias kommunikacioval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oOltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61tozkddés sorrendje, ruhak Osszehajtasa, cipOk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir haszndlata).

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

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

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eldirasok

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

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az o6vodavezetének, ha az 6vond
rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a
dajkara.

Altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kézremiikodik, az ételeket az 6vondkkel egytitt
kiosztja az edényeket étkezések utan leszedi, és a mosogatoba viszi.

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

A terem szell6ztetésérol gondoskodik lefekvés elott.

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

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltéz6ben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez mindségi munkajaval jaruljon hozza.

Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak
a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotoi modon mitkodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az ovodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6vond Gtmutatdsai szerint részt vesz.

23



Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirdndulasok ideje
alatt, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

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

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
A portalanitast, fert6tlenitd felmosast mindennap elvégzi.
Jarvanyos id6szakban naponta végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6zokben, mosdokban,a

jatékeszkozoket is fertdtleniti.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekekt6l, biztonsagos helyen tarolja.

o A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

o Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Gondozza az o6voda udvardt, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

e Az o6voda targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

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

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

o A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

o Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mososzer mennyiségét.

o Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kozott az dvoda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a ho eltakaritasat, a megvasarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, tligyeletet, valamint azokat az id6szakos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezetd megbizza.

e Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni. Esetenként helyettesiti a konyhai dolgozot.

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

Egyéb

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

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

» Az 6voda zarasakor aramtalanit, és meggy6zodik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Ezutan beilizemeli a riasztot.

* Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A munkavaillald jogai és kotelességei

Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

A munkafegyelem betartasa

J6 munkahelyi 1égkdr alakitasa

Az 6voda pedagogiai munkdjanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése Gyakorolja
az alkalmazotti kozOsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellen6rzését maga is kérheti.
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= Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

= Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

= Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Felel6sségre vonhato

» munkakori feladatainak be nem tartasaért, hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,

= avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

* amunkaeszk0zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

= avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység
- Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok
¢s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
- A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellendrzésére jogosultak
- Az intézményvezetd, a helyettese és a gazdasagi vezeto.
- A pedagbégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
Kapcsolatok
- Napi munkijaban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban s a pavilonban dolgozo
pedagbégusokkal és az ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziilékkel. Részt vesz az alkalmazotti és esetenként
(meghivottként) a nevelotestiileti értekezleteken.
Munkakoriilmények
- Munkajat az 6vodavezeto altal meghatiarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kell allnia. Ha munkajat betegség vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles az dvodavezetésnek, ill.
kollégajanak.
Technikai dontések
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jarandésag
— bérbesorolas szerinti fizetés
— utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntartdo altal biztositott lehetdségek
szerint.

Ezen munkakori 1€iras .........cccoeevvvevvvennns -tol 1ép életbe.
Datum: Szekszard, 20.............occevvnnnn.

Munkavallalo Munkaltatd
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallalé:

NEV: iieiereetttectennnttccttsnnsttessnnneastenns
SZULEtESI NEV:
OKtatasi azonoSitd:

SzUletett:

ANYJANEVE:

Lakcime: SzeKSzard,

FEOR szam: 2499

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése.
A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatisa érdekében
segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

Munkaltaté jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézményvezet6-helyettes

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

Heti munkaidd: 40 ora

A napi munkaido: 8 ora. 8.00-16.00-ig, a napi munkaid6 20 perc munkakozi

sziinettel meghosszabbodik.

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eloélet

Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoku végzettség, 11j alkalmazas esetén
pedagbgiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak,
tgyviteli tevékenységének bels szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonségok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
segitOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kora felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis
segitésérdl az ovodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

- a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

- alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében, a massag
elfogadasaban (személyes példaadas),

- a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

- atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

- az 6vodai linnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
felelosségteljesen segiti.
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Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket el6késziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.
Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

o az étkeztetésnél,

o az 0ltozkodésnél,

e atisztalkodasban,

o alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagdgus tmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként 6nallban megtervezi és levezeti a jatékot.
Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezo napokra.
Segit a gyermekek hazabocsatasaban.
Ovoéndi Gtmutatas alapjan onalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.
A megtanult fejleszt6 terapiak egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.
Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy hazakiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.
Kisebb baleset esetén elsésegélyt nytjt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust
vagy vezetot.
Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok utmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban

elvarhaté magatartast tanusit:

e ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

e munkaidején kiviil sem tantisitva olyan magatartast, amely kdzvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sért0 vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

e koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0drizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.
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Kiilonleges felelossége
- Tevékenységét az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az

altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirasat az
intézményvezetd késziti el.

- A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.

- Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkdjat,
torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

- A gyermekek 6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kételezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
- munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- amunkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

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

Ellenérzési tevékenység

- Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok
¢s a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak
- Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagdgusok

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

Kapcsolatok
- Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal és az

ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziil6kkel apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

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

Munkakériilmények
- Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a

mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.
- Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
- Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehet6ségek szerint.
Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége

- Ev végén az egész ¢ves teljesitményét irasban vagy szoban értékeli.
Jarandosag

- bérbesorolas szerinti fizetés

- utikoltség-térités

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Datum: 201 ...

munkavallald munkaltato

ACVEIOIIY: e
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KONYHAI DOLGOZO

Munkaltaté neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkorményzat Ovodaja

Munkavallalé neve:
Sziiletéskori neve:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

FEOR:

Munkakor:
Munkakor megnevezése:
Cél:

Egyedi feladatok:

Konyhai dolgozé

Az dvodai étkeztetés zavartalan biztositasa Az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

A konyha és kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a
HACCP el6irasainak megfelelden.

Munkaltato jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese:

Munkavégzés helye:
Heti munkaido:
Munkaid6 beosztas:

Helyettesitoje:

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezetd. Munkajat az gazdasagi vezetd
altal meghatarozott munkarendben a vezet6-helyettes iranyitdsa és
ellendrzése alapjan végzi.

Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

heti 40 ora

Az  ovoda  munkarendje  szerint. 7.30 - 15.30-ig ill,
8.00-16.00 —ig heti valtasban. A napi munkaidé a 20 perc munkakdzi
sziinettel meghosszabbodik.

Valtotarsa, ill. a vezetd-helyettes altal kijelolt dajka

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités | Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva.

Sziikséges képességek

Onallé, pontos, kériiltekinté munkavégzés, egyiittmiikddd
képesség

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
példamutaté magatartas és megjelenés, jo kommunikacios és
problémamegold6 készség

Fébb felel6sségek és tevékenységek

e A Tolna Megyei Balassa Janos Koérhaz konyhaja altal szallitott napi haromszori étkezést
szolgalo készételek atvétele, annak mennyiségi, mindségi ellendrzése, megfelelé mddon torténd

kezelése,talalasa.

e A szavatossagi idok, valamint a HACCP higiénés kovetelményeinek ellenérzése. Az ételek
szétosztasa a csoportok szamara.
Az ételmennyiségek ellendrzése, sziikség esetén jelentés a konyha felé.

o FElvégzi a mosogatast, a konyhatakaritast, fertétlenitést a HACCP kovetelményeknek

megfelelden.

e Minden ételféleségbdl az ételmintat elteszi a HACCP kdvetelményeknek megfelelden.
o A talalokonyha és az ott talalhatd eszkdzok és gépek, berendezési targyak napi tisztantartasa,
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takaritasa, fert6tlenitése.
Kiilonleges felelosségek

Hitoszekrény ellendrzése, tisztantartas az, ételféleségek elkiilonitése.

Napi dokumentacié elvégzése a HACCP eldirasainak megfelelden.

Etelmaradékok szakszerii elkiilonitése, szallitasra kész allapotba hozatala.

Biztositja a konyhéban 1év6 technikai eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat.

Az esetleges meghibdsodasokat azonnal jelenti az 6voda adminisztratoranak.

A konyhéban taldlhaté berendezésekért, eszkdzokért leltarilag felelds.

A tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak a pedagdgiai
informaciok, az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az oOvoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Ellendrzés

e A HACKCEP cléirasainak megfelelden dolgozik, betartja az ebben talalhaté utasitasokat.
e A munka-, baleset-, tiiz-, és egészségvédelmi rendszabalyokat betartja.
Kapcsolatok
e Napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, helyettesével, adminisztratoraval, a
meghibasodasok jelzésével, valamint barmilyen probléma felmeriilésével kapcsolatban.
e  Kapcsolatot tart a Korhaz konyhaval, az esetleges problémak jelzése végett.
Munkakériilmények.
o Oltozészekrénnyel rendelkezik, utcai és konyhai 6ltdzete elkiildnitett taroldsa biztositott,
tisztalkodasi lehetdséggel.
e A munkakdr ellatasahoz megfeleld fizikai alloképesség sziikséges.

Egyéb rendelkezések

e Az o6voda targyait és eszkozeit feleléséggel hasznalja és ovja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.
e A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat.
A munkatarsi értekezleten részt vesz.
Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét.
Ellatja azokat az idészakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
Hianyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat ellatni.
o |d6szakos feladatok: heti és havi, valamint éves nagytakaritasi munkak elvégzése,
A munkavallalo jogai és kotelességei

» Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

* A munkafegyelem betartasa

= J6 munkahelyi 1égkdr alakitasa

» Az 6voda pedagogiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitdsanak segitése Gyakorolja
az alkalmazotti kozosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

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

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

= Ellenérzését maga is kérheti.

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

= Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

» Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a kdltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.
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Felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak be nem tartdsaért, hataridére torténd elmulasztisdért vagy hidnyos
elvégzéséért,
= avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
= a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
» a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéséért.
Ellenérzési tevékenység
- Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ,
KSZ, héazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok
¢s a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.
- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellenérzésére jogosultak: Az intézményvezeto, a helyettese és a gazdasagi vezeto.
Kapcsolatok
- Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a dajkakkal és az ovodavezetéssel. Részt vesz
az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelétestiileti értekezleteken.
Munkakériilmények
- Munkajat az 6vodavezet altal meghatidrozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kell allnia. Ha munkajat betegség vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles az oOvodavezetésnek, ill.
kollégajanak.
Technikai dontések
- Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés
- utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetéségek szerint.

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

munkavallald Munkaltatd
Atvettem ((dAtUM): ..o
Zaradék:

Ezen munkakori leirds .............c.oooeiiiiiiinnn. tol 1ép életbe.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezOnek ismerem
el. Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelelden hasznalom.

Kelt: Szekszard, 201................ooo.e

atado atvevo
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Karbantarté, udvaros

Munkaltaté neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallald neve:  ciiiiiiiiiiiiiiiiiieiesttetetcttatesnttsenstsnataniessnns
SZUIEtESI NEV:
Oktatdsi azonositd: e
SzUIEtett:
ANYJa BV e
LakCime:
FEOR

Munkakor:

Munkakdér megnevezése: karbantarto-udvaros

Egyéni feladatok:
Munkaltat6 jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kinevezési statusza: a hatarozatlan idore kinevezett kozalkalmazott.

Kozvetlen felettese: Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto

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

Heti munkaidé: heti 40 6ra

Munkaid6 beosztas: Naponta 7.00-15.00-ig. A napi munkaidé a 20 perc munkakézi sziinettel

meghosszabbodik.
Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Sziikséges képességek Onallé, pontos, koriiltekinté munkavégzés, egyiittmiikodd képesség

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, példamutatod
magatartas és megjelenés, jo kommunikacios és problémamegoldo készség

Munkakori feladatai:

e Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi munkak elvégzése.

o A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évé butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok
stb./ szemléltetd eszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

o A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, €s vizszerelési munkalatokra is.Pl. g6,
neon csere, kapcesolok., konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

¢ Az intézmény bels6 (udvar) teriileteinek tisztan tartdsa.

¢ Flinyiras a jatszoudvaron.

e Az intézmény helyiségeinek festése, mazolasa

o A téli honapokban a sikossag megsziintetése, ho seprés.

o A csatornak feliileti tisztan tartasa, kisebb dugulas megsziintetése.

o A feladatok rendszeresen ismétl6do folyamatos munkat igényelnek

e Ennek megfelel6en a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente végig kell a teriileteket takaritani.
A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlddé folyamatos munkat igényelnek
Ennek megfelelden a munkat tigy kell litemezni, hogy hetente at kell vizsgalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.
A nagyobb javitast igényl6 munkakat 6ssze kell irni, meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a
sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges
Osszeallitani és beszerezni.
Az intézményben hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok
beirjak, és ezeket ki kell javitani.
A Kkarbantart6 fiizetet a gazdasagi vezet6 ellenérzi, a karbantarté munkanaplojan keresztiil.
Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiilonféle feladatok elvégzése, amivel az
intézményvezetd és a gazdasagi vezetd megbizza.
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Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirasokra.
Az ilyen jellegli meghibdsodéasokat soron kiviil koteles javitani.

A munkakor betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintajaval
hasson az Ovodas gyermekek fejlodésére. A sziilokkel szemben tapintatos, odafigyeld,
egylittmiikod6 magatartast tanusit.

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

e Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

o Példat mutat kulturalt viselkedésével, Gnmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.

e A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak a pedagogiai
informaciok, az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

o Az 6voda targyait és eszkozeit feleloséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és tlizvédelmi

eléirasokat mindenkor betartja.

e A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési

felelésséggel tartozik.

e A munkatarsi értekezleten részt vesz.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- és mososzer mennyiségét.

Egyéb

* Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartdztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
* Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eléirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
* Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
A munkavallalo jogai és kotelességei
= Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
= A munkafegyelem betartasa
= J6 munkahelyi 1égkdr alakitasa
= Az 6voda pedagdgiai munkajanak, céljanak megismerése, megvaldsitasanak segitése Gyakorolja
az alkalmazotti kdzOsség tagjanak és 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 munkajardl véleményt kapjon.
= Ellenérzését 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.
= Munkakoriilményeinek javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Felelosségre vonhato

» munkakori feladatainak be nem tartdsaért, hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért,
» avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
* amunkaeszk0z0k, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
Ellenérzésére jogosultak: Az intézményvezeto, és a gazdasagi vezeto.

Kapcsolatok: Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik dolgozokkal és az 6vodavezetéssel. Az
intézmény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziilokkel. Részt
vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti értekezleteken.
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Munkakoriilmények
- Munk3jat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kell allnia. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles az 6vodavezetésnek.
Technikai dontések
- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés
- utikoltség-térités a térvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Ezen munkakori leirds ..........ccocceeveenienns -tol 1ép életbe.

Datum: Szekszard, 20...............cooeeenn.

munkavallald munkaltatod

Nyilatkozat:

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

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

Atvettem (dAtUM): .....ooeee it

munkavallald
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WUNDERLAND KINDERGARTEN
WUNDERLAND OVODA

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

7100 Szekszard, Wesselényi u.19.

Tel.: 74/510 982

E-mail: wunderland.ovi@freemail.hu

HAZIREND

OM azonosito: 036132

Késziilt: 2016. november 15.
Hatalyba lépés: 2016. december 1.

2010.




Intézmény OM - azonositoja: Készitette: A nevelotestiilet

036132

intézményvezetd alairas

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolé alairasok:

A nevelétestiilet elfogadta: Véleménynyilvanitok:
nevelGtestiilet nevében névalairas Ovodaszék nevében névalairas

Sziilé1 Munkakdzosség nevében alairas

Jovahagyta:

Ovodavezeto
Ph.

Egyetértését kinyilvanito:

fenntarto nevében névalairas

Hatalyos: 2016. december 1-t6l

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato: Az 6voda és a csoportok hirdetotablajan, valamint az 6voda honlapjan
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Tartalom:

Kbszontd
A csalad és az 6voda kozos nevelési elvei

IV.  Gyermekek étkezése az 6vodaban
V. Kapcsolattartas
VI. Pedagogiai munka az 6vodaban
1. A jutalmazé és fegyelmezd intézkedések elvei, formai
és alkalmazasa az ovodaban
2. Gyermekvédelem az évodaban
VIl.  Rendkivuli esemény, bombariadd esetén szikséges teendbk
VIll.  Reklamtevékenység az évodaban
IX. A szul6i igények alapjan szervez6d6 onkoltséges
szolgaltatasokon val6 részvétel szabalyai
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Xlll. Az 6vodaban dohanyzdéhely nem jeldlhetd ki.
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Altalanos informaciok
Az 6vodaba jaras szabalyai

Gyermekek az 6vodaban
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Kedves Sziilok!

Koszonjuk, hogy bizalmukkal megtisztelték ovodankat.

Az oOvodavalasztassal egyutt intézményunk pedagogiai programjat és hazirendjét is
elfogadtak.

Kérem, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig,
és a gyermekek érdekében a benne foglaltakat tartsak be!

A hazirend hatalya az intézménybe érkezéstél, annak egész teriletére érvényes
(udvar, épllet). Tovabba kiterjed az intézmény szervezésében, a pedagdgiai program
megvalositasahoz kapcsolddo, ovoda épuletén kivuli rendezvényekre, programokra,
kozlekedésre.(sétak, kirandulasok szinhazlatogatasok, stb.)

A hazirend személyi hatalya érvényes az évodas gyermekre, pedagogusokra, egyéb
kozalkalmazottakra, az intézményben munkat ellaté alkalmazottakra, a gyermekek
torvényes képviselbire és az intézmeényben tartozkoddkra.

A hazirend célja, hogy az 6évodaba jaré gyermekek nyugodt biztonsagos korulmények
kozott, életkori sajatossagaikhoz igazodod, sajatos nevelési igénynek megfeleld
életrend szerint nevelkedhessenek. Az o6voda hazirendje a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek O&vodai életrendjével kapcsolatos
rendelkezéseket allapitja meg.

A kllénb6z6 jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényestilésének
helyi gyakorlata, az intézmény sajat mikddésének belsé szabalyozdja.

A hazirend jogforras, melynek megsértése jogsértés.

1. Sz. melléklet: A gyermekek és szildk jogai, kotelességei

2. Sz. melléklet: Etikai kddex a Sziil6i Munkakozosség ajanlasaval.

A csalad és az ovoda kozos nevelési elvei

Az 6vodaba jaré gyermeket arra neveljuk, hogy tanuljdk meg tisztelni a felnétteket,
szeressék és fogadjak el pajtasaik egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat,
de legyenek képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal,
erG6szakossaggal, arulkodassal oldjak meg.

E torekvésunk sikerének érdekében kérjuk, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erdsitsék gyermekeikben.

Példaul: ne tegyenek a gyerek el6tt indulatos negativ megjegyzéseket masok
gyermekére, annak szarmazasara, az O6vodara, az ott dolgozé felnéttekre, ne
biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha el6z6 nap az On gyermekét is érte
esetleg sérelem.
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|. Altalanos informaciok

Név: Wunderland Ovoda
Hivatalos név: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja
Cim: 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
Fenntarto: Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
Ovodavezet6: Simon Attilané Tel./fax.:74/510-984
Ovodavezeté helyettesek: Hafner Adél Telefon: 74/510 982
——Ordas-Andrasné- Lovas llona Telefon: 74/510 982
Gazdasagi vezeto: Patkds Istvanné Telefon: 74/510-982
Gazdasagi lgyintéz6: Schaffer Anikd Telefon: 74/510-982
Ovodatitkar: lliés Edit Telefon: 74/510-982
Az 6voda gyermekorvosa: Dr. Kuner Maria Telefon: 74/415- 651
Az 6voda védéngje: Pilisiné Nagy Erzsébet Telefon: 74/312-813
Fogorvos: Dr. Vo6ros Krisztina Telefon: 74/411- 152

Gyermekvédelmi felel6sok: Lamuth Gitta
lkerné Pintér Gabriella Telefon: 510- 982, 510 -984

Logopédus-gyégypedagdgus: Ranga Ferencné Telefon: 510- 982, 510- 984
Fejleszt6-pedagogus: Lovas llona Telefon:510- 982, 510- 984
Gydgypedagogus: Dr. Bihari Nagy Sandorné

Dr. Balasné Gaspar Csilla  Telefon:74/511- 958
Nevelési év: Oktatasi miniszter rendelete alapjan, szeptember 1.-augusztus 31.
Nyitva tartas: 6.30-1790
Ugyelet: 630-79, valamint 1799-17%0, Helye: fejlesztd foglalkoztatd

Il. Az 6vodaba jaras szabalyai:

e Az 6voda igénybe vehet6:
A gyermek 3. életévének betoltésétél az iskolaérettség eléréséig, maximum a
gyermek 8 éves koraig, ha:
- szulei a meghatarozott szabalyok szerint beirattak az 6vodaba,
- akkor, ha a szll6 a téritési dijat befizette.

o Kotelez6 az 6vodai nevelésben valdé részvétel, attdl a nevelési évtél kezdden,
amelyben a gyermek az5+illetve-2015.szeptember1-téla 3. életévét betolti.

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztas igazolasa minden évodakodteles gyermekre egyforman kotelez6, akit
nem mentettek fel az dvodakotelezettség aldl, akar négy orat, akar tobbet
tartézkodik az 6vodaban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
— Az egészséges gyermek egy-egy napos hianyzasat elézetes bejelentés alapjan
az 6vond igazoltnak tekinti. (pl. nagyszulbi latogatas).

—a szuld irasbeli kérelmére a gyermek a hazirendben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,(pl. tdbb napos udulés)
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— a gyermek beteg volt, és azt igazolja. (Illl. Gyermekek az 6vodaban, A
gyermekekkel kapcsolatos egészségugyi szabalyok 6-7.oldal )

— a gyermek hatésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
ovodaba jarasi kotelezettségének eleget tenni.

Az igazolatlan hianyzas kovetkezményei
Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

Ot nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet
mulaszt, az 6évoda vezetdje értesiti a gyermek tényleges tartdozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetbéen a gyermekjoléti szolgalat és az 6voda, haladéktalanul
intézkedési tervet keészit, amelyben a mulasztds okanak feltarasara
figyelemmel meghatarozza a gyermeket veszélyeztet6§ és az igazolatlan
hianyzast kivalté helyzet megszintetésével, a gyermek &évodaba jarasaval
kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.

Tiz nap hianyzas esetén
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai
nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tiz
nevelési napot, az 6ovoda vezet6je a mulasztasrél tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot.

Hasz nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai
nevelésben, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a husz
nevelési napot, az Ovoda vezetbje haladéktalanul értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatésagot. [20/2012. EMMI
rendelet 51. § (4)]

e A napi négy oraban ovodai nevelésre kotelezett, az évodaval jogviszonyban allé
gyermek szul6je, ha gyermeke az ovodakotelezettségét a jovoben kulfoldon
teljesiti, el6zetesen koteles értesiteni a gyermek lakdhelye, ill. tartézkodasi helye
szerint illetékes jegyzbt.

e Az EMMI miniszteri rendelet alapjan évenként az 6vodaban 5 (6t) nevelés nélkali
nap vehet6 igénybe. A nevelés nélkuli napokrdl 7 (hét) nappal korabban
tajékoztatast kapnak a szlil6k. A nevelés nélkali napokat szakmai

Wunderland Ovoda Oldal 5



tovabbképzésekre, nevelési értekezletekre hasznaljuk fel. Ezek helyszine nem
minden esetben az 6voda.

Tajékoztatas modja: csoport hirdetétablaja, 6vodapedagogus széban

Az étkezés és az ugyelet megszervezése céljabol igényfelmérés torténik.

e Az Unnepek miatti munkarendben bekdvetkezett valtozasokrol —az
ovodapedagogusok, valamint a csoportok hirdetdtablain elhelyezett értesitések
alapjan kapnak tajékoztatast a szulok.

e Az 6voda a nyari idészakban 3 hétig zarva tart a fenntarté altal meghatarozott
idépontban.

A zarva tartas pontos idépontjardél februar 15- ig a szll6k tajékoztatast kapnak.

e Az 06szi, téli, tavaszi, nyari iskolai szunetek alatt a gyermekek |étszamanak

megfelel6 csoportszammal mikodik az dvoda.

A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje

e Az Ovoda a fébejarat feldl 2 bejarati ajton kozelitheté meg. A gyermekek
zavartalan napirendjének, valamint a vagyonvédelem biztositdsa érdekében
kérjuk, hogy a kiskapukat és az ajtékat minden esetben csukjak be. Kérjuk,
hogy a gyermekek legkés6bb 8. 30 6raig érkezzenek meg a csoportokba.

e Az oOvodaban beléptetd rendszer mikodik, mely nyitvatartasi idében
folyamatosan Uzemel. Személyes kéd hasznalataval torténik az intézménybe
vald bejutas. A kod nélkul érkez6k csengetéssel juthatnak be az épuletbe. A
személyi kod a gyermekek biztonsagat és vagyonvédelmet szolgaja, nem
jatékszer. Kérjuk, minden esetben felnétt kodoljon. A gyermek elvitelekor a
nyitogombot is feln6tt kezelje. Kérjuk, az 6voda el6tti parkoldoban fokozottan
ovjak gyermekuket.

e Napkozben a szul6 altal (irasban is) meghatarozott 14 éven fellli személy viheti
el a gyermeket.

o A szul6 koteles gyermekét bekisérni az 6vodaba és a csoportszobaban
személyesen atadni az 6vodapedagogusnak, valamint a gyermekuk elvitelét
minden esetben jelezzék az 6vondnek. Az 6vodat csak az atadas pillanatatol a
gyermek elviteléig terheli a felel6sség.

e Az 6vodabdl valo tavozas kivanatos modja: A gyermekek a jatékukat tegyék a
helyére, majd koszonjenek el tarsaiktol, ovondjuktél, ne varakoztassak meg
szuleiket, ne szaladgaljanak vissza a csoportba és az udvarra. Az 6voné teljes
figyelmére szikség van, hogy a még ott Iévé gyermekeket maradéktalanul
ellathassa. Erkezéskor és tavozaskor tilos a gyermekeknek az 6voda folyoséin
és a nagyteremben valé feligyelet nélkili futkarozas.

e A kerékparok tarolasa az arra kijeldlt helyen torténik.

e A szul6k valasa esetén mi >t szUl8 | , inni
az—ovodabol vegyék figyelembe, hogy: - szamunkra a birésagi dontés az
iranymutato, egyéni kivansagokat nem all modunkban teljesiteni - az 6voda
nem lathatasi és kapcsolattartasi terulet.

e A gyermek 10 dranal hosszabb ideig ne tartozkodjon az ovodaban.
Az 6voda zarasakor a meég itt tartézkodd gyermek szuleit telefonon értesitjiuk.

. Gyermekek az 6vodaban

o A gyermekek ruhazatat jellemezze a praktikussag, kényelem, tisztasag. Kérjuk,
az atoltozéshez évszaknak megfeleléen tartalék ruhat biztositsanak a
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gyermekek szamara. A csoportszobakban valtocipd szukséges, a testnevelés
foglalkozasokhoz pedig tornafelszerelés.

Kérjuk, a ruhadarabokat, labbeliket gyermekuk évodai jelével lassak el és a
kijelolt helyre tegyék.

A gyerekek, kényelmes, tiszta ruhaban, gondozottan jarjanak évodaba.
Felhivjuk a figyelmet, hogy az 6vodaba behozott targyakért (jatékok, kerékpar),
ertékekert (ékszer, pénz,) felelésséget vallalni nem tudunk.

Otthoni jaték behozatala csoportonkénti szabalyozassal torténik.

Kérjuk, hogy 6vja és becsultesse meg gyermekével az évoda tulajdonat képez6
eszkozoket, targyakat.

A gyermekek alkotasait/munkait becsllje meg a szul6, és gondoskodjon
hazavitelérol!

e A szulbk (a szul6i értekezlet és rendezvények kivételével) utcai cipbvel nem

Iéphetnek be a csoportszobaba.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyok

Az 6vodaban csak teljesen-egészséges gyermek tartézkodhat!
¢ Betegség miatti hianyzas esetén orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba a

gyermek. Az orvosi igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt
bekovetkezett tavollét pontos idétartamat is. A fert6zd betegséget (rubeola,
baranyhiml6, skarlat, majgyulladas, tetll) a szulének haladéktalanul jelenteni
kell a csoport 6vodapedagogusanak. Az intézmény a bejelentést kovetden jelez
a Szekszardi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségugyi Intézete felé.

Kérjuk a szuldket, hogy a beteg, héemelkedéses, hanyd, hasmenéses
gyermekiuket a gyermekkozosség védelme érdekében tartsak otthon. Beteg,
labadozod, gyogyszert szed6 gyermek bevétele nem lehetséges a tobbi gyermek
egeészségének megbrzése érdekében. A nevelési év alatt betegség esetén,
orvosi igazolas bemutatasa torvény altal el6irt szabaly. Amennyiben nincs
igazolas, az 6vond kotelessége a gyermek atvételének megtagadasa.
Gyogyszert 6vodaban nem adhatunk, kivétel allergia (pipa) és magas laz
csillapitasara szolgalo készitmények.

Ha az 6vodapedagdégus megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a
tobbi gyermektél valo elkulonlteserol es a lehetd Iegrowdebb |don beIuI ertesm
a gyermek szlleit,
a—szulét; hogy minél hamarabb vigye el a koz0ssegbdl gyermekét. Ezutan a
szulé gondoskodik az orvos felkeresésérdl. Ebben az esetben a gyermek csak
orvosi igazolassal térhet vissza a gyermekkozosségbe.

A felnétt teenddje baleset vagy napkézben megbetegedd gyermek esetén:

A gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikzben a csoport fellgyeletét meg
kell szervezni. A szul6t haladéktalanul értesiteni kell.

A baleset sulyossagatol figgden, ill. eszméletvesztés, lazgorcs esetén orvosrol
gondoskodni kell. (ment6, orvos kihivasa, elszallitas orvoshoz)

Minden gyermek TAJ szamat kérjuk a csoportban megadni, valamint a szulék
munkahelyi, és lakascimét, telefonszamat, elérhet6ségét. Kérjik a
valtozasokat, minden esetben jelezzék az évodapedagdgusnak.

Wunderland Ovoda Oldal 7



IV. A gyermekek étkezése az 6vodaban

Tizorai g% - 9%

Ebéd 1130 - 124

Uzsonna 159 - 15%0
A gyermekek napi haromszori étkezésének megszervezése az 6voda feladata,
mely élelmiszerekbdl ételmintat koteles 72 oran at a hitében megdrizni.
Reggelit kérjuk otthonukban biztositani a gyermekeik szamara.

e A szlul6 gyermeke étkezéséért téritési dijat fizet, melynek mértéke azonos
Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgyllésének hatarozataval.

e A téritési dijkedvezmény megallapitasara a hatalyban lévd jogszabalyok az
iranyadoak. A szulé/gondvisel6 irasbeli nyilatkozata, ill. a szUkséges
igazolasok, hatarozatok, szakvélemények alapjan lehet jogosult a gyermek az
ingyenes étkezésre.

e A ftéritési dij kiegyenlithetd atutalassal, valamint személyesen a gazdasagi
irodaban: A készpénzes befizetést a kapubejaro melletti hirdet6 tablan kozzétett
idépontokban - minden hénap 10-e utani szerdan, és—a—pétbefizetésen,—a
kévetkezé-hétszerda 730 — 1790 koz6tt - tehetik meg.

e A hianyzast 8.30-ig kérjuk jelezni, mert csak igy tudjuk a hianyzast figyelembe
venni a targynapon, ill. a kovetkez6 napra.

e A Dbetegségbdl felgyogyult gyermek ovodai étkezését a sziulé koteles
bejelenteni.

o A téritési dij 0sszeget targyhonapi munkanapokra vetitve szamoljuk. Az el6z6
havi hianyzasokat targyhénapban tulfizetéskeént jovairjuk.

e A gyermek Ovodai jogviszonyanak megsziinése esetén (d6vodavaltas,
iskolakezdés) elszamolast készitink a tényleges étkezési napok alapjan.
Pénzligyi rendezése torténhet: atutalassal;-esekkel, készpénzzel.

Etel-érzékeny gyermekek étkeztetésének eljarasrendje

Ovodankban a specidlis étkezést is a Tolna Megyei Balassa Janos Korhaz
biztositja. Az orvosi igazolasokat az érzékenyseégrol elsékent az évoda gazdasagi
irodajaban kell bemutatni, és a masolatot a szallitd részére az 6voda tovabbitja,
majd személyes egyeztetés torténik.

A taplalkozassal kapcsolatos egészségvédelem

Kérjuk, hogy az otthon készitett szlletésnapi, farsangi stb. slteményekben,
krémekben, szendvicsekben nyers tojast ne hasznaljanak. Csak megfeleléen
hokezelt élelmiszert hozzanak. Az dvodaban csokoladét, édességeket, Uditbket,
szOrpoket az Unnepi alkalmak kivételével behozni nem szabad. A tulzott cukorka
es cukros uditék fogyasztasat kerulni ajanljuk. Az 6voda teruletén a gyerekek
egyeni etetése, nassoltatdsa otthonrdl hozott élelmiszerrel a tobbi gyermek el6tt
nem etikus, valamint az 6voda tisztan tartasat is zavarja.
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V. Kapcsolattartas

Annak érdekében, hogy a gyermekeket a nekik legmegfelelébb moddszer szerint
neveljuk, szukség van az igazi egyuttmikodésre, nyitottsagra, 6szinteségre.
Probléma, konfliktus, ellentét esetén keressék fel az 6vonét, illetve az dvoda vezetdjét
és veluk kozosen prébaljak megoldani a konkrét helyzetet. A szuléknek lehetéséguk
van ra — és igényeljuk - hogy az évodaban folyé pedagdgiai munka kialakitasaban a
megfelel6 forumokon aktivan részt vegyenek, Otleteikkel segitsék el6 a kozos
gondolkodast.
Forumok:  Szuléi értekezletek

Jatszo6 délutanok

Nyilt napok

Kozos rendezvények

Fogaddodra (vezetdi, 6vondi)

Ovonével torténd esetenkénti révid megbeszélés.
Gyermekuk fejlddésével kapcsolatos informaciot csak a sajat ovondjuktdl kérjenek,
gondozassal kapcsolatos kérdéseikkel fordulhatnak a csoport dajkajahoz is.
Kérjuk, hogy az 6vodapedagdgust munkaja kdzben hosszabb idére ne vonjak el a
gyermekcsoporttdl, mert balesetet idézhet el6, zavarhatja a nevelés folyamatat.
Kérjik a szll6ket, mobiltelefonjukon se zavarjak a pedagdogusok nevelémunkajat. A

gyermekek kdzott, a csoportszobaban mobiltelefont hasznalni nem lehet.

VI. Pedagoégiai munka az 6vodaban

Az Ovodai élet, a jaték, a jatékba integralt tanulds megszervezése a szakmai
kdvetelményekben megfogalmazott szinvonalon (Orszagos Ovodai Alapprogram
valamint a nemzetiség évodai nevelésének iranyelve) a szulék, valamint a fenntartd
igényei szerint torténik oly modon, hogy eleget tudjunk tenni a gyermekek nevelésével,
ellatasaval, gondozasaval 6sszefugg6 feladatainknak. ( Pedagogiai Program)

7 7 7 7
A Qataran alfaWwiaalaYalV alla a aran\, DO alaYalalll aVaYada a

Az 6voda teruletére, allatot behozni tilos.

Az O6vodaban terapiat segité allatfelvezeté végzettségli szakember alkalmazhat
pedagogiai és terapias célzattal, az el6irasoknak megfelelé igazolvannyal rendelkez6
terapias kutyat. A kutyanak rendelkeznie kell az elbirasoknak megfelel6
allategészségugyi igazolasokkal. /www.matesze.hu/

A gyermekek szlilé beleegyezésével vehetnek részt a foglalkozasokon.

1. A jutalmazé és fegyelmezo6 intézkedések elvei, formai és alkalmazasa az
6vodaban

Az 6voné a gyermekek jutalmazasaban és fegyelmezésében a gyermekek életkori
sajatossagait és sajatos igényeit figyelembe véve alkalmazza a hatékony pedagdgiai
modszereit, betartva a csoport szokas- és szabalyrendszerét, valamint a gyermekek
jogait.
A jutalmazé és biinteté intézkedések alkalmazasanak elvei:
- Aranyossag elve —a cselekvés mértékével aranyos, soha nem jutalmazunk vagy
buntetink ugyanazért duplan.
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- Ertelmezés elve —értelmezziik, elmagyarazzuk a gyermek szamara a cselekedetét,
és a dontésulinket is, igy kialakul a tett és a kdvetkezmény kdzotti j6 dsszefliggeés.

- Idbzités elve —a tett utan kozvetlenul jutalmazunk vagy buntetink, mert késébb
elhalvanyul a tett és nem érti a jutalmazast vagy a buntetést a gyermek.

- Kovetkezetesség elve - a csoportban dolgozé felnbttek kozul mindig, mindenki
ugyanugy reagal a helyzetekre (ezt az 6vodapedagogusok és a dajka egyeztetik)

- Mérsékelt jutalom vagy blntetés elve —biztositjuk a fokozas lehetéségét (a jutalom
fokozasa nagyobb hatasu, mint az alland6 nagysagu jutalom; a jutalmazé jellegi
viselkedés visszavonasa nagyobb hatasu, mint a buntetés).

A jutalmazé és fegyelmezod intézkedések formai:
Ovodankban a gyermekek részére targyi jutalmazast nem alkalmazunk.
A jutalmazas kiterjedhet —a gyermek magatartasara, beszédére, cselekedetére.
A batoritd nevelés, az er6szakmentes kommunikacio elveit alkalmazzuk.
A jutalmazas, a ,j0” megerdsitésére szolgal.
A gyermek fejlédését mindig 6nmagahoz, sajat teljesité képességéhez mérten
ertékeljuk.
A jutalmazds formai:
a) szbobeli dicséret négyszemkozt
b) szébeli dicséret a csoporttarsak el6tt
c) szbbeli dicséret a szulf jelenlétében
d) rajzpalyazatokon vagy versenyeken nyert oklevelek bemutatasa a csoport
tarsak el6tt.
e) egyebek

Az 6vodaban alkalmazott fegyelmezo intézkedések formai

A negativ tartalmu értékelés célja, az elmarasztalason és visszatartason tul, a
kivanatos magatartasra torténd ramutatas. Alkalmazasat kizarélag pedagodgiai
megfontolasok vezetik. Nem alkalmazhat az évodapedagdgus olyan eljarast, ami a
gyermekek testi fejlédését hatraltatja, pl.: testi fenyités, étel, levegbzés, kirandulas
megvonas, megalazas, megszégyenités, kipellengérezés, fenyegetés, ijesztgetés,
megfélemlités.
Formai:

o rosszalld tekintet, elutasitd gesztus,

e szoObeli figyelmeztetés

o hatarozott tiltas

« lelltetés az 6vodapedagogus mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig

tettét, majd megbeszélés

e bizonyos jatéktol meghatarozott idére valo eltiltas

e mas tevékenyseégbe vald athelyezeés

e bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idére tavoltartas

e aszulb jelenlétében tortend elbeszélgetés

A dicséré és fegyelmezb intézkedések elvei a kdvetkezetesség, a rendszeresség.
Minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell
alkalmazni. Torekvéseink sikerességének érdekében kérjuk, hogy a fenti alapelveket a
szul6k otthon is erdsitsék gyermekeikben.
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2. Gyermekvédelem feladata az 6vodaban Melléklet volt.

Az o6vodavezetd feladatkorébe tartozik az intézmény gyermekvédelmi munkajanak
iranyitasa. O gondoskodik a gyermekvédelmi feleldsék munkajahoz sziikséges
feltételekrél. A gyermekek szilei a csoportok tanévnyitd szuléi értekezletén kapnak
tajékoztatast a gyermekvedelmi felel6sok szemeélyérdl, valamint arrol, hogy milyen
idépontban és hol keresheték fel. Az 6voda hazirendjében hatarozzak meg azokat a
védd, 6vo elbirasokat, amelyeket a gyermekeknek és szuleiknek az évodaban be kell
tartani.

A gyermekvédelmi felelés feladatai:

- A gyermekcsoportokat felkeresve tajékoztatja a csoport 6vonéit arrol, hogy milyen
problémaval, hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az
ovodan kivul milyen gyermekvédelmi feladatokat ellato intézményt kereshetnek
fel.

- Gondoskodik a nem megfelel6 csaladi kornyezetben él6 gyermekek
felderitésérdl, ebben igénybe veszi a csoportban dolgozd 6vonék véleményét,
segitséget.

- A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében csaladlatogatast végez az 6vondkkel
egyutt, annak érdekében, hogy megismerje az érintett gyermek csaladi
korulmeényeit és kdrnyezetét.

- Ha a nevelési intézmény a gyermekeket veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

- Az intézményben — a szuldk altal jol lathatd helyen — k6zzéteszi a
gyermekvédelmi feladatokat ellatoé fontosabb intézmények ( pl. Gyermekjoléti
Szolgalat, Nevelési Tanacsado ) cimét és telefonszamat.

VII. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkivuli esemény esetén az dvodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatéasa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épulet kiuritése a tlzriadd terv szerint torténik. Az épulet Kkilritésének
id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végz6 hatésag informacioja
alapjan az ovodavezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy
dont. A bombariadérdl és a hozott intézkedésekr6l az oOvodavezetd rendkivuli
jelentésben értesiti a fenntartét.

VIill. Reklamtevékenyséq az 6vodaban.

A nevelési-oktatasi intézmény kizardlagosan azon a terlleten folytathat
reklamtevékenységet, amelyet a nemzeti koznevelésrél sz6l6 torveny lehetdveé tesz.
A reklamtevékenység engedélyezett teruletei:
- Ha reklam a gyermekeknek sz6l és az egészséges eéletmdddal,
kornyezetvédelemmel, ill. kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
- Iskolak, tarsintézmeények, mivel6dési intézmények hirdetményei.
- El6zetes egyeztetés utan az évodavezetd, ill. az bvodavezetd helyettes
engedélye utan az évodai gyermekoltézékben és a folyosadi hirdetdtablakon
kerllhetnek elhelyezésre.
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IX. A szuloi igények alapjan szervezodo onkoltséqges szolgaltatasokon valé
részvétel szabalyai

A foglalkozasokat ugy kell megszervezni, hogy a kilén szolgaltatason vald részvétel
ne gatolla meg a gyermekeket abban, hogy az O&voda altal biztositott
alapszolgaltatasban részt vegyenek.

A kulon programok valasztasarol a szul6 donthet. A foglalkozasok az erre kijelolt
helyen (tornaszoba) tarthatdk. A téritési/tagdijat, a szolgaltatast nyujtdo személy szedi
be.

A szild év elején nyilatkozhat arrél, hogy mely foglalkozasra szeretné gyermekét
jaratni.

-a szulé onkéntes elhatarozasan alapuld elbzetes, irasos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke felugyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem
az ovoda alkalmazottja

- tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az ovodat nem terheli felel6sség

- a vezetd és a szolgaltatast nyujté kozotti egyuttmikodeés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezet6i feladat.

A szolgaltatasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

A szolgaltatasnak tartalmaban és megvaldsitasaban pedagdgiai programunk
alapelveihez kell illenie.

X. ldegenek az 6vodaban

Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapasztalhatd, kotelessége az itt
dolgozéknak megszdlitani, megkérdezni a tartozkodas okat, céljat, majd az

ovodatitkarhoz a-gazdasagi-tgyintezéhoz kell kisérni.

X|. Az 6voda zarasa

Az intézményt minden esetben legalabb két dolgozé zarhatja be. Elétte meg kell
gy6zddniuk arrdl, hogy a kozos helyiségekben, folyosékon minden nyilaszard
megfeleléen van-e bezarva, majd kozpontilag aramtalanitani kell. Ezt kovetéen a
riasztorendszert bekapcsoljak.

A csoportszobakban, mosddkban, 6lt6z6kben a délutanos 6voné zarja a nyilaszarokat.
A konyhaban, irodakban az ott dolgozdk feladata a zaras.

XIl. Part, politika

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teruletén part, politikai célu mozgalom
vagy parthoz koétédé szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
ovoda ellatia a gyermekek felugyeletét, part vagy parthoz kotédd szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathatd. Pelitikai-tevékenység

azintézmeny nyitvatartasi-ideje-alatt-nem-folytathats-

XIll. Az évodaban dohanyzéhely nem jeldlhet6 ki. Ennek értelmében az évoda egész
tertletén tilos a dohanyzas.
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Szekszard, 2016. november 15.

Simon Attilané
ovodavezet6
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Zaro rendelkezések

1. A koznevelési intézmény hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a
nevelbtestulet az dvodaszék vélemeényének kikérésével fogadja el. A hazirend
azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra
tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikseges.

A hazirend nyilvanos.

A hazirend 2016. december 1-jével lép hatalyba és érvényessége hatarozatlan
iddre, ill. visszavonasig szol.

1. A hatélyba lépéssel egy idében hatalyat vesziti az 6voda 2015. majus 1-jén
elfogadott hazirendje.

2. A hatalyba lépett hazirendet meg kell ismertetni az évoda azon alkalmazottaival
is, akik nem tagjai a nevelGtestuletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerilnek az ovodaval, és meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

3. A hazirendben foglaltak megtartasa kotelez6 minden &vodahasznaldnak.

4. Az elfogadott hazirendben barmilyen valtoztatas csak a véleményezési és
egyetértési joggal biré partnerek kdzremikdodésével lehetséges.

Ezt a hazirendet a Wunderland Ovoda nevel6testiilete, a Sziil6i MunkakozOsség és az

Ovodaszék 2016. november 24-én megtargyalta és elfogadta.

A fenntarto jévahagyasa 2016.november 29.
Irattari szama:....... /2016
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1. szamu melléklet
A gyermekek jogai és kotelességei, a tankotelezettség
(2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol):

Magyarorszagon — az e torvényben meghatarozottak szerint — minden gyermek koteles az
intézményes nevelés-oktatasban részt venni, tankotelezettségét teljesiteni.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésbbb az azt kdvetd évben tankotelessé valik. Az a gyermek, akinek esetében azt a
szakeértdi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig az o6vodaban részesll
ellatasban, és ezt kdvetben valik tankotelessé. A tankdtelezettség teljesitése a tanév
els6 tanitasi napjan kezddédik. Ha a gyermek az iskolaba |épéshez szikséges
fejlettséget korabban eléri. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig
a hatodik életévét betolti, legkésébb az azt kdvetd évben tankdtelessé valik. Az a
gyermek, akinek esetében azt a szakértbi bizottsag javasolja, tovabbi egy nevelési évig
az 6évodaban részesll ellatasban, és ezt kdvetden valik tankotelessé. A tankdtelezettség
teljesitése a tanév elsé tanitasi napjan kezdédik. Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez

szukseges feJIettseget korabban eIerl—a-keFmanthataJ—a—szule—kerelmere—szakertm

megkezdie—taqketelezettsegenek—teﬁe&%eset— a JaraS| hlvatal a szilé kerelmere szakert0|

bizottsag véleménye alapjan engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kor el6tt

megkezdje tankotelezettségének teljesitését.
A tankételezettség kezdetérdl
a) az 6voda vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértéi

bizottsag,

c) az 6voda vezetdje vagy a szuld kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat

alapjan a szakert6i bizottsag dont.

A jegyzd gondoskodik az 6vodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankodtelesek
nyilvantartasarél, a nyilvantartasbdl rendszeresen adatot ko6zdl a kormanyhivatal
szamara. Hivatalbdl elrendeli és felligyeli a tankotelezettség teljesitését, a szakérti
vizsgalatokon valé megjelenést. A gyermek lakdhelye, ennek hianyaban tartézkodasi
helye szerint illetékes kormanyhivatal elldtja a tankdteles gyermek igazolatlan
mulasztasa esetén a torvény vagy kormanyrendelet altal feladat- és hataskorébe utalt

feladatokat.

A kormanyhivatal az évodas és a tankdteles gyermekekrél vezetett nyilvantartast megkuldi

a lakéhely, ennek hidnyaban tartézkodasi hely szerint illetékes évodanak.

A gyermekek kételessége, hogy

életkoranak és fejlettségének megfeleléen a pedagdgus feliigyelete, sziikség esetén
iranyitdsa mellett — a hazirendben meghatarozottak szerint — kozremikodjon sajat
kérnyezetének és az altala alkalmazott eszkdzoknek a rendben tartasaban. Ovja sajat
és tarsai testi épségét, egészségét, a szlld hozzajarulasa esetén részt vegyen

egészségugyi szlrOvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét

biztonsagat véds ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a fellgyeletét ellatd
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az O&voda
alkalmazottait vagy masokat veszélyeztet§ allapotot, tevékenységet vagy balesetet

észlelt.

- Megfelelbéen kezelje a rabizott eszkd6zdket, dvja az dvoda létesitményeit, felszereléseit,
- Az o6voda pedagogusai, alkalmazottai, tarsai emberi méltésagat és jogait tiszteletben

tartsa, tiszteletet tanusitson irantuk, segitse raszorul¢ tarsait,

Wunderland Ovoda Oldal 15



A gyermek emberi méltésagat és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell szamara
biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi és lelki
fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megalazo buntetésnek vagy banasmaodnak.

A gyermeknek joga, hogy

a) képességeinek, érdeklédésének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon

b) a nevelési intézményben biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék, dvodai
életrendjét, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetéség biztositasaval
életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsak ki,

¢) nemzetiseégi hovatartozasanak megfeleld nevelésben részestiljon,

d) részére az 6voda egész pedagodgiai programjaban és tevékenységében a nevelés
soran az ismeretek kdzlése targyilagosan és tébboldali médon torténjék,

e) vegye igénybe az 6vodai ellatast, tovabba, hogy az allami, és telepllési dnkormanyzati
fenntartasu nevelési intézményben egyhazi hitoktatasban vegyen részt,

f) személyiségi jogait, igy kilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz valo
jogat, onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez
valo jogat a nevelési intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorlasa azonban nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem
veszélyeztetheti a sajat és tarsai, a nevelési intézmeény alkalmazottai egészségét, testi
épségét, valamint a miivelédéshez vald jog érvényesitéséhez sziikséges feltételek
megteremtését, fenntartasat,

g) allapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkilonboztetett ellatasban —
kdlonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban — részesuljon, és életkoratol
fuggetlendl a pedagdgiai szakszolgalat intézményéhez forduljon segitségért,

h) az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A gyermek joga, hogy a nevelési intézményben, csaladja anyagi helyzetétél fliggben,

kulén jogszabalyban meghatérozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy

kedvezményes étkezésben részesuljon, tovabba, hogy engedélyt kapjon a fizetési
kotelezettség teljesitésének halasztasara vagy a részletekben valo fizetésre.

A gyermek jogainak gyakorlasa soran nem sértheti tarsai és a k6z0sség jogait.

A sziil6 kotelességei és jogai (2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol):
A sziil6 kotelessége, hogy

a) gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejlédéséhez szikséges
feltételekrél és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kdtelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden téle elvarhaté segitséget, egyuttmikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlédését.

b) biztositsa gyermeke 6vodai nevelésben vald részvételét, tovabba tankodtelezettségének
teljesitését,

c) tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltésagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

A szilbé gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklédésének megfeleléen, sajat vallasi,
vilagnézeti meggy6zbdésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon valaszthat
ovodat.

A halmozottan hatranyos helyzetli gyermek szlléjét megilleti az a jog, hogy gyermeke
ovodaba jaratasahoz — a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol szolo torvényben
meghatarozottak szerint — anyagi tamogatast kapjon.

A szul6 joga, hogy gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat
intézmeényét. A szuld kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tanacsadason,
tovabba biztositsa gyermekének Ovodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd
foglalkozasokon vald részvételét, ha a gyermekkel foglalkozé pedagdgusok
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kezdeményezésére a nevelbtestilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt
kotelezettségének a szlld nem tesz eleget, a jegyzd kotelezi a szllét kotelezettségének
betartasara.

A sziil6 joga kiilbnésen, hogy

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)

megismerje a nevelési intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast
kapjon az abban foglaltakrol,

gyermeke fejl6édésérél, magaviseletérél, rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

kezdeményezze szlilbi szervezet, ovodaszék, létrehozasat, és annak munkajaban,
tovabba a szul6i képvisel6k megvalasztasaban, mint valasztd, és mint megvalaszthato
szemely részt vegyen,

irasbeli javaslatat a nevelési intézmeény vezetbje, a neveldtestllet, az dvodaszék, a
pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenoét napon bellul az
ovodaszektél, legkésébb a tizendtddik napot kdvetd elsd Ulésen érdemi valaszt kapjon,
a nevelési intézmény vezetbje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon,

személyesen vagy képvisel6i utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozatalaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A gyermekek nagyobb csoportjdnak meghatarozasa:

Nagyobb csoport lehet:

O

O

O

Az azonos csoportba jaro, ugyanahhoz a két événéhoz tartozé gyermekek csoportja
életkoruktol fuggetlendl,

Az azonos életkoru gyermekek csoportja, 6vondi hovatartozastél fliggetlentl.pl. 6vodat
kezd6 vagy iskolaba men6 gyermekek csoportja,

Kilén specialis foglalkozason részt vevd gyermekek csoportia Pl. fejleszt6
felzarkéztatd, logopédiai, tovabba dnkoltséges szolgaltatasokon, uszas, torna, néptanc,
résztvevd gyermekek csoportja.

Szekszard, 2016. november 21.

Sjmon Attilané
Ovodavezet6
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2. szamu melléklet

Etikai k6dex a Wunderland Ovoda Sziil6i Munkak6zosségének ajanlasaval

Ez az etikai kddex egyszeri jo tanacsok gyljteménye, amelynek megtartasa segitheti
a szulok és a pedagogusok kozotti pozitiv viszony megteremtését és megtartasat.

Gyermeklnk nevelése érdekében tartsunk kapcsolatot a pedagdgussal.
Kapcsolatunk alapja legyen a kdlcsonds tisztelet és megbecsulés.

Gyermeklnk eredményes nevelése érdekében legylink a pedagdgus partnere a
nevelési problémak feltarasaban, a megoldasok kozos keresésében. A
pedagogusnak ez iranyban tett lépéseit ne vegylk zaklatasnak. Tartsuk
tiszteletben, a pedagogus nevelésben betodltott szerepét.

Gyermeklnk nevelésében az évodatol ne varjunk el semmi olyat, amit mi otthon
nem tudunk megvaldsitani, elérni.

Az 6vodaban a gyermekiinket ért sérelmeket ne mi ,rendezzik” a csoporttarsakkal,
a szulétarsainkkal, mert ez a pedagdgus feladata.

A konfliktusok megoldasat kezdjik a gyermekiinket nevel§ pedagdégusnal. Ha nem
sikerul megoldast talalni, abban az esetben a szul6 keresse meg az 6voda
vezetbit, amennyiben a szul6 szamara a valasz nem Kkielégitd, ugy az évoda
fenntartéjahoz fordulhat jogorvoslatért.

A kritikakat, a negativ véleményunket oly médon kdzoljuk, hogy azzal ne sértsiink
meg senkit. Meég felhaborodasunkban is tartézkodjunk az olyan
megnyilvanulasoktol, amelyek sérthetik barkinek az érzéseit. (Forditott esetben
nekink sem esne ez jol.)

Aktivan vegyunk részt az o6vodai rendezvényeken, szulGi értekezleteken,
fogaddorakon. Eszrevételeinkkel, javaslatainkkal segitsilk az 6vodai élet minél
sikeresebb mikodéseét.

Az oOvodai hazirendben foglaltakat ismerjuk meg, tartsuk be, és gyermekinkre
nézve kotelezének fogadijuk el.

Ugyeljink arra, hogy gyermekiink idében érkezzen az évodaba, ne csinaljuk meg
helyette azt, amit 6nalléan is meg tud tenni.

Biztositsuk gyermekink szamara, hogy az évodai életben aktivan részt tudjon
venni. Alljon rendelkezésére minden, ami szukseéges.
(dgynemd, valtéruha, tornafelszerelés stb.)

Figyeljink gyermekink 6ltdzkddésére. Unnepségeken legyen az alkalomhoz
méltd, hétkdznapokon ovodahoz ill6. (nem szukségesek és balesetveszélyesek:
koérémlakk, nyaklancok, gy(rik)

Tudassuk a pedagogussal tényleges elérhetéségeinket, valtozas esetén jelezzik
az uj adatokat.
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