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A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 326/2013. ( VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

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

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

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

e 2007. évi CLIL térvény a vagyonnyilatkozat tételrdl

e 2011.évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

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

e 370/2011. ( XII.31.) Kormanyrendelet a kdltségvetési szervek belsd kontroll
rendszerérdl és belso ellendrzésrol

e A Bkr. eldirt kiilso és belso ellendrzésekhez kapcsolodo intézkedések
nyilvantartasanak vezetéséhez

e 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti koznevelési torvény modositasarol

e 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
végrehajtasarol

e 2012. évi L torvény a Munka Torvénykonyvérdl ( Mt.)

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

e 335/2005. ( XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl.

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

e 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mikddésére, belsé ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢s mitkodési szabalyzat a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢€s folyamatok 0Osszehangolt miikodését,
racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, kozalkalmazottjara, az
6vodaba jaro gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgéaltatasait.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a neveldtestilet, az o6vodaszék, sziiloi
munkakozdsség véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntarto egyetértése sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatdrozatlan iddre sz6l. Modositasara akkor kertil sor, ha a jogszabalyokban a
szervezeti és mikodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziil6k, vagy a nevelGtestiilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Jelen szervezeti és milkddési szabalyzatot az oOvodaba jaré gyermekek sziilei, a
munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik a vezetdi irodaban, munkaidében, tovabba
az intézmény honlapjan.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. A koltségvetési szerv, intézmény neve, 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 nyelvli neve: Wunderland Ovoda
Roviditett német nyelvii neve: ~ Wunderland Kindergarten

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

KSH statisztikai szamjel: 15418393 801032217

OM azonositod szama: 036 132

Alapitas éve: 1993.04.09.

Az alapit6 okirat kelte, szama:  2014. 05.06., szama: V1.95-4/2014.



2.2. A koltségvetési szerv kozfeladata és alapfeladatanak jogszabaly szerinti
megnevezése
A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 4.§-a szerinti dvodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése, pedagogiai szakszolgalati feladat, a tobbi
gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelése

2.3. A koltségvetési szerv tevékenysége:
2.3.1. A Koltségvetési szerv alaptevékenysége:
e az ovodaskort ( 3-7 éves ) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek

kielégitése;

e agyermekek érzelmi, erkolcsi €s kozdsségi nevelése, szocializaciojanak
biztositasa;

e agyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének
megvalositasa;

e a gyermekek egészséges életmodra nevelése, az egészséges kornyezet biztositasa;

e a gyermeki fejlodést eldsegitd tevékenységek megszervezése;

e aszemélyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztiil sokoldalu
tapasztalatszerzés biztositasaval;

e kiilonleges bandsmodot igényld gyermekek integralt nevelésének megvaldsitasa;

e nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa;

e az esélyegyenldség kialakitasa, a kiilonboz6 hatranyok minél teljesebb
kompenzalasa;

2.3.2. A koltségvetési szerv tevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

041232 Start-munkaprogram- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

086020 Helyi, térségi koz0sségi tér biztositasa, milkodtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
- kompetencia alapu 6vodai nevelés
- referencia-intézményi szolgaltatasok nyujtasa

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai nevelésnek, ellatdsanak szakmai
feladatai
- enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése
- egyeb pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 gyermekek 6vodai nevelése
integraltan

091130 nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
- német kétnyelvli nemzetiségi nevelés

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096010 Ovodai intézményi étkeztetés
- intézményi kedvezményes étkeztetés
- intézményi ingyenes étkeztetés

098021 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
- gyogytestnevelés




098022 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység mikodtetési feladatai

107080 EsélyegyenlOség elOsegitését célzo tevékenységek és programok

2.3.3. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakdagazati besoroldasa

851020 Ovodai nevelés

2.3.4. A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenysége:
Villalkozasi tevékenységet nem folytat

2.4. A koltségvetési szerv illetékességi kore:
Szekszard varos kozigazgatasi teriilete. Szabadkapacitas esetén a férdhelyek maximalis
kihaszndltsdga érdekében az intézmény szolgaltatisai a Tolna megye kozigazgatési
teriiletén lakok szamadra 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 Jogt Véaros Onkorményzata
7100 Szekszard, Béla Kiraly tér 8.

2.5.3. Fenntart6 szerv neve, székhelye:
Szekszardi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
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 18

2.9. A feladatellatast szolgalo vagyon:
Az alapité mindenkori ingatlankatasztere, a koltségvetési szerv mindenkori
vagyonleltara, valamint az alapit6 és a fenntarté mindenkori koltségvetése tartalmazza.

2.10. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az alapitd szerv vagyonarol és a vagyongazdalkodasrol sz616 mindenkori rendelet
szerint.

2.11. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje:
Nyilvanos pélyazat utjan, hatdrozott idore az alapitd egyetértésével a fenntartd nevezi
ki, bizza meg a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény,
valamint a vonatkozé egyéb jogszabalyok rendelkezései alapjan.



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

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya a kozalkalmazottak jogéllasarol

szO6l6 1992, ¢évi XXXIII. torvény szerinti kozalkalmazotti jogviszony egyes

foglalkoztatottjainak jogviszonya a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény

szerinti munkaviszony, illetve a Polgari torvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. térvény szerinti

polgari jogi viszony (megbizas, vallalkozas).

3. Az intézmény mikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:

® az alapito okirat
® aszervezeti ¢s milkddési szabalyzat
® apedagogiai program

® ahdazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkciondlnak 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 jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerit milkodését. Az intézmény
alapito okiratat a fenntart6 késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.

3.2. A pedagdgiai program
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.
Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az Ovodaban folyo
nevelés céljat, tovabba a koznevelési torvényben meghatarozottakat.
e a kiemelt figyelmet igényld gyermek kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozédsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik,
igy az érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé.

3.3. Csoportnaplo:
A német nemzetiségi kétnyelvli nevelés, valamint a kompetencia alapti nevelés
tikkrében intézményiink sajat szerkesztésli naplot hasznal.



3.4. Az éves munkatery

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a felelésok és a
hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogaddsara 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 koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes Ovodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagodgus foglalkozik.

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves koraban kezdédik, és addig az id6pontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését Nkt. 45. § ( 2 ) bekezdése szerint meg
nem kezdi. Az o6vodai nevelés szakaszanak alapelveit az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja hatarozza meg. A gyermek abban az évben, amelyben az 6todik, ill. 2015.
szeptemberl-t6l a 3. életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat koteles
6vodai nevelésben részt venni.

Magyarorszagon minden gyermek tankoteles. A tankotelezettség bealltdhoz két feltételre
van sziikség:

- meghatarozott életkor elérésére,

- tovabba az iskolédba 1épéshez sziikséges fejlettség meglétére.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megléte, annak igazoldsa. A gyermek iskoldba 1épéshez sziikséges
fejlettségének jellemzoit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo
kormanyrendelet hatarozza meg.
Az O6voda 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 betdltd gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi
részvételérol,
o szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol.

Gyermeke iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettségének megallapitdsa céljabol a sziild is
kezdeményezhet szakértdi bizottsagi vizsgalatot.

4.1. Gyermekfelvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Ovodaba az a gyermek vehetd fel,
aki a harmadik életévét az adott év december 31. napjaig betdlti. A sziilé gyermeke 6vodai



felvételét barmikor kérheti. Az jonnan jelentkezd gyermekek fogadéasa az dvodai nevelési
évben folyamatosan torténik.

A német nemzetiségi kétnyelvii nevelésbdl adéddan az 6voda felvételi korzete Szekszard
varosa. Az 6vodai atvételrdl, felvételrdl az 6voda vezetdje dont. Ha az 6vodaba jelentkezok
szdma meghaladja a felvehetd gyermekek szamét, az 6voda vezetdje helyhiany miatt
elutasithatja a tovabbi jelentkezoket.

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

Az 6vodai felvételkor a sziiloket tajékoztatast kapnak a halmozottan hatranyos helyzetli
gyermeket megilletd rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl, €s a rendszeres
gyermekvédelmi  kedvezményeken feliili kedvezményekbdl, tovabbi tdmogatasi
lehetoségekrol. A halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek ovodaztatasi tAmogatasanak
feltétele, hogy a nevelési napok 75%-ban vegyen részt napi 6 6raban az dvodai nevelésben.

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

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valo beosztasarol az dvodavezetd dont, a sziilok €s
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételével.

4.2. Az ovodai elhelyezés megsziinése

Megszlinik az ¢vodai elhelyezés, ha
— a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan,
— a jegyz0 a szild kérelmére engedélyt adott a gyermek 6vodabol torténd
kimaradasara,
— a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.
Megsziinik az 6vodai elhelyezés akkor is, ha
— a gyermek a jogszabalyban meghatdrozottnal igazolatlanul tobbet van tavol az
6vodai foglalkozasokrol.
— az ovodai elhelyezeést fizetési hatralék miatt az dvodavezetd — a sziild eredménytelen
felszolitasa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan - megsziinteti.

A felvételi és mulasztasi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hidnyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért csoportban dolgozéd 6vodapedagdgusok a feleldsek.



5. Az intézmény szervezeti felépitése

Kozalkamazotti

tanacs

Ovodaszék, SzUl8i
Munkakozdsség

Az intézmény szervezeti egységei:

Vezeto beosztasuak
Alkalmazotti kzosség
Nevelotestiilet

Szakmai munkakozdsségek
Ko6zalkalmazotti tanacs
Sziil6i forumok

Szervezeti felépités

Az O6voda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

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



A referenciaintézményi szolgaltatasok szakmai vezetdje felelds a referencia-intézményi
tevékenységek megvalositasaért.

Szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre az dvodapedagogusok azonos feladatok
ellatasara. Az 6vodaban 3 szakmai munkak6zosség mitkodik.

Az 6vodéban a dajkak 6nalld csoportot alkotnak.

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

Technikai alkalmazott: karbantarto

Konyhai dolgozok: feladataikat munkakori leirasuk hatarozza meg.

Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 44 £6.

Munkakor megnevezés Engedélyezett létszamok
Pedagogusok szama 24
Pedagogiai munkat kozvetleniil segiték 15
Gazdasagi, technikai dolgozok 5

Osszes dolgozoi létszam 44

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egyséoek kozotti
kapcsolattartas rendje

6.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdjének munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenyseégét) meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel az intézmény
vezetOségének tagjai segitik.
Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az ovodavezeto,
az ovodavezet6-helyettesek,
a gazdasagi vezetd,
a referencia intézményi szakmai vezetd
a szakmai munkako6zdsségek vezetoi

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az o6voda vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az 6vodaszék képviseldivel, a sziildi munkakdzdsség valasztmanyaval,
Kozalkalmazotti tanaccsal.

A vezetok kozotti egyiittmiikodés rendszeresitett formaja a hét elsé napjan tartott vezetdi
megbeszélés. Az eléforduld ligyektdl fliggden azonnali megbeszElés is folytathato.

Hataskorok atruhazasa:
A vezetd képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhazhatja at: betegség, tartds tavollét,

vagy mas akadalyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik. A vezetd
beosztastiak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként. Az
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ovoda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kdvetkezd hataskoroket
ruhazza at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken, a szakmai
munkako6zdsségek vezetoire;
A munkaltatéi jogkorébol
e a neveldmunkat kozvetleniil segitdé és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak
kozvetlen irdnyitdsat, munkajuk szervezését ¢és ellendrzését az Ovodavezetd
helyettesre,
e a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok tekintetében vald képviseletet a gazdasagi
vezetore.

a) Alairasi jogkor
Az intézmény nevében aldirasi jogkore az intézményvezetonek van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld okiratokat a vezetd helyettes
irja ala.
Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott
o6vodapedagdgus is gyakorolhatja.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszi bélyegzo: Wunderland Kindergarten
7100 Szekszdrd, Wesselényl u. 19,
Addszam: 15418393-2-17
Telefon: 74/510-982
Korbélyegzo:

b ) Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvianyok 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 eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

¢ az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, vonatkozé adatbejelentések,

e az 6vodas gyermekekre vonatkozd 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 egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
Az adatok tarolasa az 6voda szerverén torténik.
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6.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

a)

Ovodavezeté: Az 6voda egyszemélyi felelés vezetéje. Az 6vodavezeté felelésségét,
képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény allapitja meg.

Az 6voda vezetdje

felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovéahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel

a pedagogiai munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld ¢s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az 6vodaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelomunka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkdjat a neveldtestiilet €s a sziilok kozdssége a
vezetdi megbizdsanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az
intézményvezetd munkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés
eredményét is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a kotelezod
orak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- ateljes munkaltatéi jogkor gyakorlésa,
- kotelezettségvallalas,
- kiadmdanyozas (aldiras),
- afenntart6 el6tti képviselet;
Kozvetleniil irdnyitja az 6vodavezetd helyetteseket, a gazdasagi vezetot,
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Felelossége tovabba:

- diszkriminaciomentes oktatas ¢és nevelés a befogadd és tolerans légkor
biztositasa,

- a kozoktatasi esélyegyenldségi programban foglaltak ismerete, kozremiikodés
annak megvaldsitasaban, az esélyegyenldség sériilése esetén jelzés a program
iranyitojanak.

- a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek minél korabbi bekapcsolésa az
intézményes nevelésbe,

A nevelési-oktatasi intézménvvezetoi megbizas feltételei, rendje

Nevelési-oktatasi intézményben az intézményvezetdi megbizas feltétele:

Német nemzetiségi 6vodapedagogusi felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség,
Pedagbgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
Legalabb 6t év pedagogus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,

Pedagdgus munkakorben fennalld, hatdrozatlan idejii, teljes munkaidére szo6ld
alkalmazas.

Az intézményvezeto kivalasztdsa:

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
rendelkezé 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22. § (1) bekezdése szerint a
magasabb vezetdi megbizas 5 évre adhato.

Nkt. 67. § (7) bekezdése, illetve a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a Kjt.
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl rendelkezd 326/2013. (VIIL30.)
Korm. rendelet 22. § (3) bekezdése alapjan a nyilvanos palyézat kiirdsa mellzhetd,
ha az intézményvezetd ismételt, masodik alkalommal torténd megbizasaval a
fenntart6 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 kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat,
amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos mddon
nyilvanossagra kell hozni.

b) Az ovodavezeté-helyettesek az ovodavezetd akadalyoztatisa esetén korlatozott

jogkorben, el nem halaszthatdo iligyek intézésével — ellatjadk az Ovodavezetd
helyettesitését. Az oOvodavezetd tartdés tavollétében teljes jogkdrben helyettesitik az
ovodavezetdt. Tartds tavollétnek mindsiil a két hetet meghalad6 tavollét.

Koézremiikodnek
— aneveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,
— szakmai tovabbképzések szervezésében,
— megszervezik a sziinetek €s a nevelés nélkiili munkanapok alatti ligyeletet,
— az Ovodai hagyomanyok Orzésével, az {innepélyek szervezésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozvetleniil végzik

— a dajkédk munkdjanak iranyitasat,
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— megszervezik a helyettesitéseket mind az 6vondk és az alkalmazottak
korében,

— a helyettesitést- kijelolést,

— nyilvantartjak a szabadsagokat, szabadsagolasi tervet készitenek.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan

képviselik az intézményt kiilsé szervek elétt.
Feladataikat 6nalloan, a munkakori leirasuknak megfelel6en latjak el.

c) A gazdasagi vezeté a miikddéssel Osszefliggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok

tekintetében az Ovodavezetd helyettese. Munkajat az intézményvezetd irdnyitasa
ellendrzése mellett latja el. Az atruhdzott felel6sség tekintetében teljes feleldsséggel
tartozik.

A gazdasagi vezeto felelds:

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gazdasagi egységet,

Figyelemmel kiséri a vagyon rendeltetésszerii hasznalatat,

Gondoskodik a takarékos, gazdalkodas megvalositasaért,

Osszeallitja az 6voda koltségvetését,

Iranyitja az 6voda szamviteli munkajat, a végrehajtast ellenorzi,

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

Eleget tesz az informacioszolgaltatasi kotelezettségeknek,

A feladatok eredményes és koltség-hatékony megoldasardl gondoskodik,

Figyeli és érvényesiti a gazdalkodasra és a pénziigyekre vonatkozd jogszabalyi
eldirasokat, gondoskodik a médositasok atvezetésérol,

Gazdasagi ligyekben az intézményvezetd felhatalmazésa alapjan képviseli az
ovodat,

FelelOsséggel tartozik az ligyviteli dolgozé6 munkdjanak koordinalasaért,

Irdnyitja a technikai személyzet és a karbantartdé munkdjat, a helyettesitések
szervezése tekintetében az ovodavezets- helyettessel egyeztetve.

Képviseleti joga: az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
szervek eldtt, a gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében. Feladatait 6nalloan, a
munkakori leirasanak megfelel6en latja el.

d) Referencia intézményi szolgaltatisok szakmai vezetéje biztositja:

a szakmai-szervezeti feltételeket az innovacio kidolgozasahoz,

a ,J0 Gyakorlatok” megvaldsitdsanak éves Ovodai munkatervében torténd
tervezését, lebonyolitasat,

a megval0sitas irant érdekldddk fogadasanak litemezését,

a helyszini latogatok fogadasat, altalanos tajékoztatast a ,,J6 Gyakorlatokrol”,

a lebonyolitas human és targyi eszkozeinek, feltételeinek megteremtését,
folyamatéanak ellendrzését,

a megvalositas szakmai mindségének és a J6 Gyakorlatok eladasanak évenkénti
dokumentalasat,

a palyazat fenntarthatosagat.
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e) Szakmai munkakozosség-vezetok feladata:

e a munkakozosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordinalésa,
eredményeik rogzitése,

e azinformaciddramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott,

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

e  Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét,

e irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt 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 egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kézosség, ezen beliil:
e a neveldtestiilet: 6vodapedagogusok, valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkezo,
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak
o aszakmai munkakdzosség
o a neveldmunkadt kozvetleniil segitok: dajkak, 6vodatitkar, karbantart6 alkalmazottak
kozossége
A kapcsolattartas formai:
o ¢értekezletek
e megbeszélések
e forumok
e rendezvények
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

7. 1. A neveldtestiilet
Az dvoda neveldtestiiletével rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett nevelOtestiileti értekezleten, illetve rendkiviili nevelotestiileti értekezleten
valosul meg.
o Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
— anevelési program €s modositasa elfogadasara
— aszervezeti €¢s miikddési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,
— anevelési év elokészitésére, a munkaterv elfogadasara,
— az 6voda éves munkajanak értékelésére, egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,
— neveldtestiilet képviseletében eljaréo dvodapedagdgus kivalasztasara,
— ahazirend elfogadasara,
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az 6téves pedagogus- tovabbképzési terv elfogadésara,

az ovodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitasara,

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

a nevelési tanacsadd vagy szakértdi és rehabilitacios bizottsag megkeresésére a
7. évet betoltott gyermek ujabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges
egyetértés megadasara,

jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben,

e Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani ha,

az 6vodavezetd 0sszehivja,

a neveldtestiilet egyharmada kéri,

o6vodaszék, sziiléi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
nevelGtestiilet elfogadta.

e A rendes és rendkiviili neveldtestiileti értekezletekrol jegyzokonyv késziil,
melyek kotelezo tartalma:

Datum,

Helyszin pontos meghatarozasa,

Napirendi pontok felsorolasa

Jegyz6konyvvezetd megnevezése

Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg
Jelenléti iv

A jegyzOkonyvek minden alkalommal alairjak:
Ovodavezetd

Jegyzékonyv- 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- anyagaba, irattardba —keriilnek
hatarozati formaban.

7.2. A vezetés és a munkavallaloi kozosség kozotti kapcsolattartds

Az 6voda nevelGtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban alld
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

Az 6vodavezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
ovodai kozosségekkel tart kapcsolatot:

= Az

szakmai munkakdzosségek,
szll61 munkak6zosség,
ovodaszek

sziil61 munkak6zosség

alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd

ovodapedagdgusok, valamint a neveld- oktatd munkat kozvetleniil segité dajkék, az
ligyintéz0d, a konyhai dolgozok és a karbantart6 egyiittmiikodését.
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= Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelési torvényben meghatarozott
fenntartdi dontések eldzetes véleményezésre, amelyek az 6voda megsziintetésével,
atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, vezetdi
megbizassal kapcsolatosak.

= A dajkak munkaértekezleteit az dvodavezetd- helyettes hivja 6ssze az éves munkaterv
szerint. Rendkiviili esetben az dvodavezetd engedélyével hivhato 6ssze.

= A nevelGtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az 6vodavezetd hivja 6ssze
az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

7.3. Kozalkalmazotti Tandcs ( tovabbiakban KT )

Az intézményben Kozalkalmazotti Tanadcs milkddik, jogait és kotelességeit a
Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A munkéltatd jogkor gyakorlasdval kapcsolatban felmeriilt gondok, feladatok
megoldasaban az intézményvezeté bevonja a KT-t, amely e kérdésekkel kapcsolatban az
altala képviselt kdzalkalmazottak véleményét, allaspontjat képviseli.

Az intézményvezetd kapcsolattartasa a KT-val folyamatos.

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

7.4.1. Az Ovodaszék
Az Ovodaszékbe a sziilok, pedagoégusok azonos szdmu képviseldt valasztanak. Az
intézményfenntartdé ¢és az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat
6vodaszékbe egy-egy fot delegalhat.
Az o6vodaszék pedagogus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az
ovodaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e Sajat miikodeési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
o Tisztségviseldinek megvalasztasa,
e Az 6vodaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az dvodavezetd, a neveldtestiilet
vagy a fenntart6 dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az oOvodaszékkel valo egyiittmiikodés szervezése az Ovodavezetd feladata, az
ovodavezetd és az ovodaszék képviseldje az egylittmiikodés tartalmat és formajat az
ovodai munkaterv és 6vodaszék 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 elderjesztés irdsos anyagat. A meghivot az értekezletet
megeldzden 8 (nyolc) nappal korabban kell megkiildeni.

Az ovodaszék véleményezési jogot gyakorol:
— apedagogiai program elfogadésa eldtt,
— az SZMSZ elfogadasakor a szabalyzatban meghatarozott kérdésekben,
— ahézirend elfogadasakor,
— anevelési év rendjének elfogadasa 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 tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — nyolc napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval
— az 6vodavezetd gondoskodik.

7.4.2. Sziiloi Munka Kozosség - az ovodai szintii sziiloi szervezet- vezetdjével az
ovodavezetd, a csoportszintii tligyekben a csoport sziildinek képviseldivel az
6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagdgus teriiletét meghalado ligyekben a vezeto-
helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda
szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata a sziil6i munkakozosség részére véleményezési
jogot biztositott. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kerni:

— apedagogiai program elfogadasa elott,

— az SZMSZ elfogadasakor a szabalyzatban meghatarozott kérdésekben,

— a hazirend elfogadésakor,

— anevelési év rendjének elfogadésa elott

— anyari zarva tartds idejének elfogadasakor.

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

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésben tajékozdodni
kivan, a kérést az dvodavezetdhoz kell cimezni. A tajékoztatds, megallapodas szerint
torténhet szoban vagy irdsban. A szobeli tdjékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek
egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet
képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek
nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd targyaldsandl. A meghivasrdl az
ovodavezetonek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend
hatdrozza meg.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének ¢és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megéllapitdsokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelOtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

7.4.3. Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és milkodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Megitélésiink
szerint 6vodankban jol miikodik az 6vodaszék, a sziildi szervezet kozotti egyeztetés,
biztositjuk a fenntart6 és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény
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tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

8. Az intézmény ugyvitelének rendje, ligvkorok képviselete

vezetési Ugykor

nevelési, oktatasi ligykor
gazdasagi igykor
személyi, dolgozdi ligykor
gyermeki tigykor

sziil6i ligykor

Az 6voda fobb ligykorei:

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

Az ovodavezetd helyettes a gazdasagi ligykor kivételével minden iigykorben képviselheti a
koltségvetési szervet.

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

A munkak6zdsség vezetdk nevelési, oktatdsi és gyermeki iligykorben képviselhetik a
koltségvetési szervet.

A sziil6i ligykorokben a sziildi szervezetek képviseldi hivatottak eljarni.

9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigvek atruhazasanak, a megbizott
beszamolasanak szabalvozasa

0.1. A neveldtestiilet

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatéarozott idoére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre, vagy az 6vodaszékre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles — a neveldtestiilet
altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai
program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal

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

A neveldtestiilet dont:
= a pedagogiai program elfogadasarol,
»az SZMSZ elfogadésarol,
= a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
= a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,
= a tovabbképzési program elfogadasarol,
= a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
= a hazirend elfogadésarol,
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= az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd 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 nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott
igyekben.
= Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak
elosztasa soran, valamint az 6vodavezetd helyettes megbizésa, illetve a megbizés
visszavonasa elott.

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

9.2. Munkakozosség

A szakmai munkak6z0sség tagjai munkak6zosség-vezetdt valasztanak a munkakozosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagoégus hozhat 1étre szakmai
munkakozdsséget. Az oOvoddban az azonos feladatok ellatdsara egy szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

Intézménylinkben  harom  szakmai  munkakozosség mikodik. A szakmai
munkakozdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, 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 sz6l6 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, mindségeét.

e Biztositjak a referencia intézményi milkodést.

e Egyiittmiikddnek egymassal az 6vodai neveldmunka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

e A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka bels ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palydzati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.
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e Tamogatjdk a palyakezdé pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget;

e Az intézménybe ujonnan keriild6 pedagogusok szamdra mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referal az
intézmény vezetdinek.

e A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitadsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében,
0sszegz0 véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

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

e Megszervezik az Ovoda német nemzetiségi ¢és magyar hagyoméanyapold
programjait.

e Szakmai kapcsolatot alakitanak ki és tartanak fenn mas intézményekkel.

e A szakmai munkakdzosség ~— feladatainak  ellatdsira a  pedagogusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

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

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

e Palyazatok irdsa, nyertes palyazatok szerz6dési kotelezettségének teljesitése.

10. A helyettesités rendje

Az 6vodavezetdt, akadadlyoztatdsa esetén a helyettese helyettesiti a 4.2. a) és b)

pontban irtak szerint.

o Az Ovodavezetd ¢és a helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a legmagasabb
szolgalati id6vel rendelkez6 dvodapedagogus helyettesiti.

e A reggel 6.30 oratdl 8.00 ordig, illetve a 16.00 6ratol 17.30 oraig terjedd idOben a
vezetd helyettesitésének ellatdsdban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben
munkat végzd dvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
6vodapedagdgus jogosult.

Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

e Pedagbdgus hianyzas esetén tilmunka szervezésével, illetve, lehetdség szerint csoportok
Osszevonasaval sziikséges a gyermekek feliigyeletét és szakszerti fejlesztését folytatni.

e Belsé munkaszervezés alapjan az 6voda barmely pedagdgusa atveheti a hidnyzo
pedagogus feladatait.

e Amennyiben jelentds mértékben lecsokken a gyermekek létszama (betegség, iskolai

sziinetek), csoport 0sszevonasra kertilhet sor.

11. A miikodés rendje

A dolgozok intézményben valé benntartézkodasi rendje:

e Az intézmény vezetd nevelési-oktatdsi intézményben val6 benntartézkodasi
rendje: heti munkaideje 40 ora.
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e Ovodapedagogusok benntartozkodasi rendje: heti munkaideje 40 6ra, ebbél
csoportban kotelezden eltdltendd 32 ora.

e Az intézmény alkalmazottainak benntartozkodasi rendje: heti 40 6ra.

e Az dvodapedagogusok és dajkak heti valtasban dolgoznak.

A gyermekek fogadasa / nyitva tartas / benntartozkodas rendje

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven 4t folyamatosan
mikddik.

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

A nyari zarés el6tt 30 nappal 0ssze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziil6ket a fogadd csoportrol tdjékoztatni kell. A nyari zarva tartas ideje
alatt hetente egy alkalommal- kiilon megallapitott beosztas szerint, ligyeletet kell tartani.

A nyitva tartési id6 reggel 7 oratol 17 éraig.

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

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 oOrara érkez6 dajka nyitja. 6.30-ra érkezik az
iigyeletes 6vodapedagdgus.

A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetdi, illetve a gazdasagi irodaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.
Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 4 6ra kozott az 6vodavezetonek,
helyettesének, vagy a gazdasagi vezetOnek az ovodaban kell tartozkodnia. A vezetdk
benntartézkoddsan kiviili idoben a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi
feladatok ellatasa. A vezetOk, benntartozkodasanak iddbeosztasat havonta kell
megallapitani.

Nevelés nélkiili munkanapok

Nevelési évenként az dvodaban 5 (6t) nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe. A
nevelés nélkiili munkanapokon — sziikség esetén- gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérdl. A nevelés nélkiili napokrol (hét) nappal kordbban tdjékoztatast kapnak a
sziilok.

Hitoktatas

Az 6vodaban lehetéve kell tenni, hogy a gyermek az egyhazi jogi személy altal szervezett
hit — és vallasoktatasban vegyen részt. Az egyhazi jogi személy a hit — €s vallasoktatast
az 6vodaban a sziil6k igényei alapjan szervezheti.

Az 6voda az egyhdzi jogi személy altal szervezett fakultativ hit - és vallasoktatassal
kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egylittmiikddik az érdekelt egyhazi jogi személlyel.
Az o6voda koteles biztositani a rendelkezésre 4ll6 eszk6zokbol a  sziikséges
targyi feltételeket.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A

sziilok igényei alapjan lehetoséget biztositunk egyéb foglalkozasok szervezésére az

intézmény teriiletén, amennyiben évodank pedago6giai programjaval dsszeegyeztethetd.
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A foglalkozasokat kizarolag a jogszabalyban meghatarozott jogosultsaggal rendelkezo
személy tarthatja.
Célja: gyermekprogramok szinesitése.
Idokerete: az egyéb foglakozasok szervezésére délutan 15 éra 30 perctol 17 6raig
van lehet6ség, hogy az dvoda életét ne zavarja.

12. Az ellenorzések rendje

12.1. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje (a nevelési-oktatdsi intézmények
miuikodeéserol és a koznevelési intézmények névhaszndalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan)

A DbelsO ellendrzés célja, a pozitivumok erdsitése, az esetlegesen eléforduld hibak
miel6bbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés
célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A Dbelsé ellendrzés feladata a teljes intézményi mikodés ellendrzése. Az
intézményvezetd, a vezetd helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk vizsgalatainak le kell
fedniiik a teljes intézményi miikodést.

A belso ellenorzés teriiletei

pedagdgiai munka és dokumentécioja

dajkai feladatok megvaldsulasa

pedagobgiai asszisztensi feladatok megvalosulasa
technikai dolgozok feladatainak megvaldsuldsa

Az ellendrzés fajtai:

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

1. anapi problémak feltarasa, megoldasa érdekében

2. anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

e az dvodavezetd helyettes,
¢ aszakmai munkak6zosség és
e a sziiléi munkak6zosség is.

A belso ellendrzésre jogosultak kore:
e (vodavezetd

e oOvodavezeto-helyettesek
e szakmai munkakozdsség vezetok

Az ellendrzést a német nemzetiség nyelvét beszEéld szakértd vezetheti, ha nincs ilyen

szakértd a vizsgalatot német nemzetiségi nyelvet beszéld pedagogus bevonasaval kell
végezni.
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A belsd ellendrzésre jogosultak feladatai:
e ovodavezeto: ellendrzési joga kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara €s
munkavégzésiikre, valamint a teljes intézményi miikodésre

Az ellenbrzési tervet az 6vodavezetd- helyettesek és a szakmai munkak6zosség- 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 0sszefiiggd kérdésekre, a miikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az O6vodavezetd minden o6vodapedagogus, pedagdgiai munkat segitdé alkalmazott,
ovodatitkar ¢és az egyéb munkakorben foglalkoztatottak munkdjat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.

e Jvodavezeto-helyettesek: az Ovodavezetdé megbizasa alapjan, valamennyi
alkalmazottra és munkavégzésiikre, a teljes intézményi miikodésre kiterjedden.

o  munkakozosség-vezetdk: az dvodavezetd megbizasa alapjan tevékenységi korében
kompetensen ellendrzi a pedagdgiai munkat.

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

A nevelési év zard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

13. Kiilso ellenorzések nyilvantartasa

A Bkr. 13. § (1) vonatkozéasaban kiils6 ellenérzés az Eurdpai Szdmvevdszék az Eurdpai
Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az Eurpai
Tamogatasokat Auditdlo Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd szerv,
illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzés.

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

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

14.1. A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd tinnepélyek alkalmaval
e ¢&vzard, ballagas
e cgy¢b alkalmak.
Az évzard, ballagéas nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetd. Erre a sziilok
kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak. Az anyak napja és a
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kardcsony tiinneplése a csoportokban, a sziildkkel torténd egyeztetés alapjan
torténik, amely lehet miisor is.

14.2. A gyermeki ¢let hagyomanyos linnepei az 6vodaban:
Mikulés, karacsony, farsang, husvét, gyermeknap
Csoportokon beliil k6zos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletés
napjarol.

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

14.4. A gyermekek ¢életkori sajatossaguknak megfelelden csoportszinten emlékeznek
meg a kovetkez0 nemzeti linnepek alkalmabol:
- Marcius 15.

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

14.6. Az intézményben biztositott a szolgaltatdsokhoz vald egyenlé hozzaférés. Cél,
hogy biztositva legyen az intézményen belill a szegregaciomentesség és az
egyenld banasmod elvének teljes korli érvényesiilése, tovabba a hatranyos
helyzetii gyermekek hatranyainak kompenzaldsa és az esélyegyenldség az
intézmény minden tevékenysége soran.

15. Kiilso kapcsolatok

A fenntartoval, valamint a kozvetlen és kozvetett partnerekkel, szabalyzatban
meghatarozott modon- és formaban torténik a kapcsolattartas.

1.

Az 6voda fenntartoja altal kiépitett Tauberbischofsheim-i partnerkapcsolata révén, az
intézmény a Szocialpedagdgiai Szakiskola (Fachschule fiir Sozialpddagogik der Euro-
Schulen Tauberbischofsheim) hallgato6it szakmai gyakorlatra fogadja.

. Az 6voda igény szerint lehetdséget biztosit, a PTE IGYK német nemzetiségi és magyar

szakos Ovodapedagogus hallgatok szdmdra, szakmai gyakorlat megszerzésére.
Lehetdséget biztosit az 6voda mas egyetemek és foiskoldk hallgatdi szamara is
pedagogiai szakmai gyakorlatuk teljesitéséhez.

. Az O6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok ellatasara

létrehozott intézményekkel. A pedagogiai szakmai szolgéltatd szerv altal kozolt
hataridGvel javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érinté feladatok munkatervi
ltemezésére.

A gyermekek fejlesztésének, iskoldra alkalmassaganak, iskolaérettségének
elbirdlasaban sziikség szerint kozremiikodé nevelési tandcsadoval az dvodavezetd
allapodik meg, az egyiittmiikodés kialakitasaban és folyamataban.

A Viarosi Bolesodével irasbeli, és az altalanos iskoldk képviseldjével szobeli
megallapodasok, programok segitik a bdlcs6débdl atkeriild, illetdleg az iskolaba
tavoz6 gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egylittmiikodést.
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6. A gyermekvédelmi felelés kozvetitésével folyamatos a kapcsolat a Gyermekjoléti
Szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamolnak. A Gyermekjoléti
Szolgalat altal rendezett programokon havi rendszerességgel részt vesznek, illetve
szlikség esetén eseti megbeszéléseket tartanak.

7. Az egészségligyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas az 6vodavezetd feladata.
8. Az 6vodat a szakmai szervezetekben az dvodavezetd képviseli.

9. Az egyhazak képviseldivel az 6vodavezeto tart kapcsolatot.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az 6vodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozéasat az dvoda
orvosa ¢s a védond latja el.

Az 6vodavezetd feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

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

- gondoskodik a sziikséges ovondi feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra torténd elokészitésérol,

- sziikség szerint megszervezi a gyermekek szallitasat.

Az 6voda, és az 6vodaorvos és a védono kapcsolatanak rendszere

Az ovodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az ovodaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje.

A védono feladatai:

e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az, 6vodaorvossal.

e A védond munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

e A gyermekek korében egészségneveld munkat, eldadasokat tart az Ovondkkel
egylittmiikodve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban 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 gyanus vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:
Betegségre gyanus, 1lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
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A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a sziil6k mieldbbi értesitésérol.

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

c) A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében
a szlikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6 feladat.

d) Minden 6vodapedagogus feladatat képezi az, hogy

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

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

e) Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulasok eldtt és egyéb esetekben
sziikség szerint minden Ovodai csoportban — a gyermekek ¢életkoranak
megfelelden — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eldirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdé magatartasformat.

f) A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a
baleset-megel6zést szolgaljak.

g) Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot
hasznalé o6vodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasitdst gondosan attanulmanyozni és a
jatékszert, fejlesztd eszkozt a szerint alkalmazni.

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

i) A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-,
baleset-, irasbeli munkavédelmi oktatas torténik. Az oktatason vald részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

17.2. Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

A gyermekek védelme az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Az
intézményben az ovodavezetd iranyitdsa mellett két gyermekvédelmi felelds végzi a
feladatok koordinalasat. A gyermekvédelmi felelésok 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 Ovodavezetd
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa
érdekében.
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Igazolatlan hianyzas:

Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24. § (3) bekezdése alapjan vesz részt dvodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tobbet mulaszt, az dvoda
vezetdje, a gyermekvédelmi €s gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezetérdl ¢és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — dvodés gyermek esetében az annak tényleges
tartdzkodasi helye szerint illetékes altalanos szabalysértési hatdsagot, és a jegyzot
értesiti.

Az ovodaztatasi tamogatas:

Ha a gyermek sziil6je 6vodaztatasi timogatasra jogosult, a gyermeknek egy ovodai
nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodaban kell tartdzkodnia,

Az 6voda vezetdje

e az elsd igazolatlan nap utan irasban tajékoztatja a sziilét a mulasztas
kovetkezményeirdl,

o a kifizetés esedékességét megeldzden — a jegyz0 altal meghatarozott idépontban —
tajékoztatja a jegyzOt azoknak a napoknak a szamar6l, amelyrél a gyermek
igazoltan ¢és igazolatlanul az 6vodabol mulasztott,

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

Az 6vodaban gyermekenként egyéni kodokkal, beléptetd rendszer mikodik. A
belépdkodokat az 6vondk a sziilének, gondviseldnek adjak at, melyek az 6vodai
jogviszony megsziinéséig aktivak.

Az 6vodai alkalmazottak szamara kiilon beléptetd rendszert alkalmazunk.

1) Az o6vodaval jogviszonyban nem all6 személyt csengetés utdn az Ovoda
alkalmazottai, ill. a gazdasagi ligyintéz6 engedi be az épiiletbe, és be kell jelentenitik,
hogy milyen tigyben jelentek meg az 6vodaban.

Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapasztalhato, kotelessége az 6voddban
dolgozdknak megszolitani, megkérdezni a tartozkodas okat, céljat, majd a gazdasagi
ligyintéz6hdz, 6vodavezetéhoz vagy dvodavezetd helyetteshez kisérni.

2) A gazdasagi ugyintéz6 a feladatkorét meghaladod tigyekben jelentkezd kiilsd
személyeket az 6vodavezetdnek jelenti be.

3) A fenntartéi, szakértGi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

4) Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi kivételes €s indokolt esetben.
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19. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Intézményiinkben Munkavédelmi és Szolgaltaté Kft. latja el a tlizvédelmi, munkavédelmi,
balesetvédelmi feladatokkal, szabalyzatokkal, oktatassal kapcsolatos feladatokat.

e Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésrdl és a
fenntarto értesitésérol.

e Bombariad6 esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatdsa estén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Az O6voda kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az ¢épiilet kiliritésének
idotartamarol a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatosag informacidja
alapjan az 6vodavezetd, akadalyoztatasa estén az intézkedéssel megbizott személy
dont.

e Az Ovodavezetd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiittmiikodést a
gyermekek bombariadd esetén torténd elhelyezésérdl.

e A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

20. Reklamtevékenység az ovodaban

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

A tilté és korlatozo rendelkezéseket s gazdasagi reklamtevékenységrdl szolo torvény
részletesen felsorolja.

A nevelési oktatdsi intézmény kizarolagosan azon a teriileten folytathat
reklamtevékenységet, amelyet a kdzoktatasi torvény lehetévé tesz.

A reklamtevékenység engedélyezett teriiletei:

1) Az o6voda referencia intézményi szolgaltatasainak reklamozasa mas
intézmények szamara

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

3) Iskolak, tarsintézmények, miivelddési intézmények hirdetményei elézetes
egyeztetés, €s az ovodavezetd, ill. az dvodavezetd helyettes engedélye utan az
ovodai gyermekoltozokben és a hirdetdtablakon kertilhetnek elhelyezésre.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom
vagy parthoz kotddd szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az
6voda, ellatja a gyermekek felligyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel
kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.
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21. Nyvilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizio, a radid6 ¢és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi
tajékoztatasnyilatkozatnak mindsiil. A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell
tartani a kdvetkezd eldirasokat:
* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
= Elvéras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.
= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.
= Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek i1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi 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 gazdasdgi iroddban. A dokumentumokat a sziildk szabadon
megtekinthetik.

2) A dokumentumok tartalmarol tajékoztatas kérheté minden honap elsé hétfojén 14
oratol az ovodavezet6tdl. Eldzetes megallapodas ¢€s idépont-egyeztetés esetén
tajékoztatas kérhetdé mas idépontban is.

3) Tajékoztatas adhato a sziil6i értekezletek alkalmaval is.

4) A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilével ismertetni kell.

23. A kereset-kiegészités, illetve a kiemelt munkaért jaré kereset-kiegészités
szempontjai, feltételei: /Kjt. 118 §. (10) értelmében/.

A kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 77.§-anak (1) bekezdése, valamint a
118.§-anak (10) bekezdése alapjan, a munkaltatd kereset-kiegészitéssel, ismerheti el
meghatdrozott munkateljesitmény elérését, illetve az 4atmeneti tobbletfeladatok
teljesitését. A kereset-kiegészités egyszeri vagy meghatarozott idére szo6l6, havi
rendszerességgel keriilhet kifizetésre.

Az elosztas rendje: minden honap utolsod szerddjan minden pavilonbodl részt vesz egy
dolgoz6 az elosztasban. A dolgozok eldzetes javaslattétellel késziilnek fel.
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Szempontok:
e Pedagogiai fejleszto tevékenység, referencia intézményi feladatok végzése,

e Hagyomanydrzé és egyéb kozosségi programok szervezése, ezekhez eszkzok

készitése,

e Kiilf6ldi kapcsolatok apolésa,

e Palyazati programok készitése, ezek megvalositasa,

Foiskolai hallgato, kiilfoldi gyakornok gyakorlatanak irdnyitasa, szakvezetése,
Hazi, véarosi és megyei bemutatok véllalasa,

Kozremiikodés az intézményi dokumentumok készitésében, modositasaban,
Az intézmény érdekében munkakdri feladatokon tali tobbletfeladatok vallalasa,
Az intézmény kdzosségéért végzett munka,

Partnerintézményekkel valé kapcsolatok apolasa, egyiittmiikodés.

24. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséo (  2007. évi CLIL Torvény)

Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megeldzése céljabol az a
kozszolgalatban 4ll6 személy, aki — 6nalldan 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 helyzetérdl
(a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek - az intézményi vagyonnal
vald gazdalkodas, az elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok,
onkorményzati pénziigyi tdmogatdsi pénzkeretek tekintetében, kozbeszerzési eljaras
soran, feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal vald
elszamoltatasban érintett - a magasabb vezet6 és vezetd beosztasi kozalkalmazottak.

Haromévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett:
1. Ovodavezetd
2. Gazdasagi vezetd
3. Ovodavezet6 helyettes
Tajékoztatas rendje:
Az Orzésért felelés koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
fennallasardl és esedékességének idOpontjardl legaldbb 30 nappal — megeldzden
tajékoztatni.
A t4jékoztatas tartalmazza
a) az e torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,
b) anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkdvetkezményeire
valo figyelmeztetést.
Teljesités: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-
ig kell teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat Orzése:

A vagyonnyilatkozat drzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.
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Az 6rzés helye: Az intézményi dokumentumoktol elkiilonitetten, a gazdasagi iroda
lemezszekrényében.

25. Teljesitménypotlék alkalmazasa, a kotelezo oran feliil elrendelt munkavégzés

Teljesitménypotlék

A munkaltatd ¢és a beosztott oOvodapedagdégus — teljes munkaidében torténd
foglalkoztatds esetén — a munkaszerzédésben vagy a kozalkalmazotti kinevezésben
megallapodhatnak abban, hogy a heti teljes munkaidé keretei kozott, az adott
munkakorre meghatdrozott kotelezd orat legfeljebb heti hét oraval megemelik. A
megallapodas idétartama nem lehet rovidebb egy nevelési évnél, és hatarozatlan idore is
szolhat. A Dbeosztott 6vodapedagoégus részére—a végzett munkdval ardnyos —
teljesitménypotlék jar. A teljesitménypdtlék Osszegét a megallapodasban  kell
meghatarozni.

A teljesitménypdtlék alkalmazasa esetén helyettesitési dij nem allapithaté meg.

A teljesitménypotliékot a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 1. sz.
mellékletének alkalmazasaval, az érintett pedagdgus besorolasanak megfeleléen
meghatarozott 6sszeg alapjan kell megallapitani.

26. Egyéb szabalyozasok

26.1. Telefonhaszndlat

Az intézményben 1év0 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. Az
ellendrzés részletes szdmla lekérésével torténhet. Az ellen Grzésért a gazdasagi ligyintézd
felelds. A kozalkalmazottak sajat mobiltelefonjukat csak nagyon indokolt esetben
hasznalhatjak. A gyermekek kozott, a csoportszobaban mobiltelefont hasznalni nem lehet.

26.2. A nemdohanyzok védelmérol

A nemdohanyzok védelmérdl sz6lo 2005. évi CLXXXI. térvénnyel modositott 1999. évi
XLIL torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodadban dohdnyzdhely 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 tartozkodo kiilsé személyekre.
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27. Zaro rendelkezések

1. A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a nevelOtestillet az ovodaszék, véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos.

2. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az Ovoda 8-19/2012.irattari szamu
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.
A hatélyba Iépett szervezeti és miikddési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

3. A szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az Ovodavezetd munkaltatodi
jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
szolgéaltatasait.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak ideje: 2018. junius, amennyiben a jogszabaly masképpen
nem rendelkezik.

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

Szekszard, 2015. februar 23.

Simon Attilané
Ovodavezetd
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Zaradék

A mddositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazo-szervezeti és
miikodési szabalyzatot a Wunderland Ovoda, nevelétestiilete a 2015. marcius 17-én
megtartott hatarozatképes neveldtestiileti értekezletén 100 %-os szavazatarannyal
elfogadta. Ezt a tényt az oOvodavezetéo és a valasztott jegyzokonyv-hitelesito

alairasukkal tanusitjak.

Szekszard, 2015.marcius 17.

Simon Attilané

Ovodavezetd
Lovas llona Héfner Adél
Szakmai munkak6zdsség-vezeto Ovodavezets-helyettes
JegyzOkonyv-hitelesitd JegyzOkonyv-hitelesitd
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Nyilatkozatok

Mellékletek

1. szama melléklet:

A N A W N

. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamd melléklet:
. szamu melléklet:

. szamu melléklet:

A nevelOtestiilet miikodésére €s szakmai munkakozdsségre vonatkozo
altalanos szabalyok.

Szocidlis és egyéb juttatasok

Az 6voda adatkezelési szabalyzata

A J6 Gyakorlat intézményi szabalyai

Kiilso ellendrzések nyilvantartasa

Munkakori leiras mintak

Az SZMSZ -hez kapcsolédo 6nallé belsé szabalyzatok:

Pedagogiai program

Hazirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Szamviteli politika és mellékletei

Koézalkalmazotti szabalyzat
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Nyilatkozat

A Wunderland Ovoda Ovodaszékének képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aladirdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az 6voda modositott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadjuk.

Szekszard, 2015. marcius 17.

Berlinger Attila
Ovodaszék elnok

A  Wunderland Ovoda Sziil6i Munkakozosségének képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat eclkészitéséhez ¢és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az 6voda modositott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat elfogadjuk.

Szekszard, 2015. marcius 17.

........ Dr. Bonnyai Réka
Sziil61 Munkak6zosség elnok
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Ervényességi rendelkezések

1. A fenntart6 jovahagyasa:
Datum 2015. aprilis 28.

2. A nevelotestiilet elfogadasa:

Déatum 2015. marcius 17.

3. Az Ovodaszék véleményezte:
Détum: 2015. marcius 17.

4. A Sziil6i Munkako6zosség véleményezte:
Datum: 2015. mércius 17.

5. Irattiri szama: 15- /2015.

6. Hatalyba 1épés: 2015. majus 1.

7. T4jékoztatasul megkaptak:

1. Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
2. Szekszard Megyei Jogu Varos Human Osztalya
3. Ovodaszék

4. Sziil6i Munkak6zdsség

5. Nevelotestiilet, Kozalkalmazotti Tanacs
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1. Szamu melléklet

A Nevelotestiilet milkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelOtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét 2011. évi CXC.
Torvény a nemzeti kdznevelésrdl és az emberi erdforrdsok miniszterének 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelete hatarozza meg.

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

® A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda 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 nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az
értekezletet foglalkozasi idén kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze
kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az 6vodavezetd késziti eld. A nevelbtestiilet irdsos
eloterjesztes alapjan targyalja
pedagogiai program,
— az SZMSZ
— ahazirend
— amunkaterv,
— az 6vodai munkara iranyuld atfogd elemzés, a beszamolo elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

Az ovodavezetd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelGtestiileti értekezlet eldtt legalabb 5
nappal 4tadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik  annak
kifiiggesztésérol.

Ha a munkak6zoss€g megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkak$zosseg-vezetd szoban
ismerteti a munkakozosség véleményét a nevelGtestiilet elStt. Irasban tovabbitja az
6vodavezetdhoz a

- munkakdzOsség javaslatdit a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez,
valamint

- a munkako6zOsség sajat miikddési teriiletére vonatkozo értékelését az intézmény
munk4djat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni az egyetértési
jogot gyakorld 6vodaszEk, illetéleg a véleményezési jogot gyakorlo sziiléi munkakozosség
képviseldjét.

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

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhaté dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az ovodavezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
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A nevelotestiileti értekezet jegyzokonyveével kapcsolatos teendok:
- A jegyzOkdnyvet a megbizott 6vodapedagogus vezeti.
Az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
- A jegyzOkonyvvezetd és két hitelesito irja ala.
- Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

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

Az oOvodavezetéi megbizassal kapcsolatos rendkiviili neveldtestiileti értekezlethez a
neveldtestiilet kétharmadanak, 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,

- azintézmény vezetésére vonatkozd programrol,

- az intézményvezetdi megbizasra palyazd személyérol,
- akozalkalmazotti tanacs tagjair6l,

Mas esetekben dontéseit nyilt szavazéassal hozza.

39



2. szamu melléklet:

Szocialis juttatasok

A munkaltatd tdmogathatja a kozalkalmazottak kulturalis, joléti, egészségiligyi
sziikségleteinek kielégitését, életkoriilményeik javitasat.

A tamogatas és mértéke az intézmény mindenkori éves koltségvetésének fliggvényében
torténhet.

A tamogatasok formai:
1. Munkaruha juttatas, tamogathato.

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

Jogosultak kore, kihordasi 1d6:

Munkakor Munkaruha megnevezése | Kihorddsi ido
6vodapedagdgus Kopeny, nadrag 1 év
dajka Kopeny, nadrag 1év
6vodavezetd Kopeny, nadrag 1év
gazdasagi vezetd Kopeny nadrag 1év
gazdasagi ligyintézo Kopeny nadrag 1 év
karbantarto Overall, 1év
konyhai dolgoz6 Kopeny, nadrag 1 év

2. Védoruha, kotelezo tamogatas:
Védoruhara jogositd munkakorok:
e Konyhai dolgozd
o Dajka
e Karbantartd
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:
- agyes,
-agyed,
- 6 honapon napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
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e A munkaruha a kihordasi idd alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt
kovetden a kozalkalmazott tulajdona lesz.

e A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor a juttatasi
1d6 hatralévé hanyadanak megfeleld osszegben koteles a munkaruhat
megvaltani.

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

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

¢ A munkaidd alatt, a dolgozé esztétikus, tiszta, 6vodai nevelésre alkalmas,
6vodas gyerek koz¢ il16 6ltozéket, munkaruhat viseljen.

3. Etkezési hozzajarulas, tamogathato.

Az étkezési hozzdjaruldst ¢és annak mértékét a munkaltatd az intézmény éves
koltségvetésének fiiggvényében, évente vizsgalja feliil és hatdrozza meg.

4. Munkaltatéi segély, tamogathato.

A munkaltatoi segélyezés szabdlyai:

A fenntart6 altal biztositott keretdsszegbdl a kdzalkalmazott szamara évente egy alkalommal
adhato segély. A kozalkalmazott irasban, az indok megjeldlésével kérhet segélyt az
intézményvezetohoz cimezve.

A segély elbiralasdhoz javaslatot tesz a kozalkalmazotti tanacs, valamint a szakszervezet
képviseldje.

A munkaltatoi segély nettd Gsszege nem lehet kevesebb 5 000, azaz 6tezer forintnal.

5. Munkabér eloleg

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

A munkabér eldleg dsszege nem lehet tobb mint, a kozalkalmazott havi nettd atlagkeresete.
Indokolt esetben a havi bruttd besorolasi bér sszegéig terjedhet.
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3. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

A koznevelési intézmény és a koznevelési feladatot ellaté nem koznevelési intézmény (a
tovabbiakban: koznevelési feladatokat ellatd intézmény) koteles a jogszabalyban eldirt
nyilvantartdsokat vezetni, a koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

® a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. torvény

® a kdzoktatdsrol szol6 1993. évi LXXIX. torvény, kiilonos tekintettel a 2. szamu-
mellékletére

e a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

® anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol szold 11 /1994. (VI. 8.) MKM -
rendelet és 4. szamu melléklete

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

3.1 A Szabalyzat hatalya kiterjed az 6voda vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire.

3.2 Ezen szabdlyzat szerint kell ellatnia
— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbi akban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba
— a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

3.3 A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazottijogviszony megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitéséreiranyulo eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatol, mert annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

4. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanulo6i adatokat tartalmazza.

A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiségéért az oktatasért felelés miniszter felel.
Az intézménylink a Knt.44. §.(5) és ( 7) szerinti adatokat szolgaltatja a KIR rendszerébe.
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1. rész

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:
- az 6voda vezetdje
- a teljesitményértékelésben részt vevd vezetd
- a személyiigyi adatkezelésben barmilyen forméban kdzremitkodé kozalkalmazott
- a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2 Az o6voda vezetdje felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok
védelmére ¢és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban
rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3 Az 6vodavezetd, a gazdasagi vezetd, a helyettes és az gazdasagi ligyintézo felelosek az
illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen beliili feldolgozasa és
tovabbitasa sordn az adatvédelmi rendelkezések betartasaért.

é. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag:

b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam:

) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

— iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;
— munkaban t6ltott id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;

— alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
— munkakor, munkakorbe, nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes;
— munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja;
— szabadsag, kiadott szabadsag;
— alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;
— az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;
— az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimei;
a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2 A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogalldsarol szolo torvény 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti
adatkorok formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6 adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil - torvény eltéré rendelkezése
hidnyéaban - adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.
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2.5 Az o6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magén- nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd, a gazdasagi vezetd az
gazdasagi ligyintéz0 kozremukodésével végzi.

3.2 A dajkak tekintetében az adatkezelésben az 6vodavezetd- helyettes, miikddik kozre.

3.3 A magasabb vezetd beosztasu 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.4 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés

teljes folyamataban megfeleljen ajogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birosdg vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg;

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az  Onkéntes

adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartdsat megeldzden torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben -
a kovetkezd kivételekkel- papir alapti adatlapot nem kell vezetni. A szamitdogéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni

— a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

— akozalkalmazott athelyezésekor,

— akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga Kiterjed.

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

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

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

45 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

4.6 A kozérdekii adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol- a 4.8 pont
szerinti
adattovabbitas kivételével- tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat
az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

47 Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott
esetekben ¢€s célokra, illetve az ¢érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli
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hozzajarulasaval hasznélhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozo és a koznevelési torvényben
felsorolt adatok — 41. §.(7) tovabbithatok: a fenntartonak (helyi onkormanyzatnak), a
kifizetéhelynek, birdésagnak, rendérségnek, iigyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések  ellenérzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kiviil a Kjt. 83 /D §-a szerint a kozalkalmazott
felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, a torvényességi ellendrzést végzod szervnek,
a fegyelmi eljarast lefolytaté testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

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

4,10 Az adattovabbitasra az oOvoda vezetdje, gazdasagi vezetdje jogosult. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitasban az gazdasagi ligyintézo
miikodik kozre.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazod egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrol mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését,
kijavitasat.  Tajékoztatdst kérhet személyi irataiba torténd  betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢s kijavitasat az
6vodavezetdtdl irasban koteles kérni. A kdzalkalmazott felelds azért, hogy az éltala a
munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az Ovodavezet6t, aki 3 napon belil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1.K6zalkalmazotti szempontbol személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett - adathordozo, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat
kezdeményezd iratokat is), fenndlldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyéb iratok, - a kozalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adobevallas, fizetési letiltas),

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

6.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a
kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

7.A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és

45



kezelése, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer milkddtetése a gazdasagi
igyintéz6 kozremiikodésével a gazdasagi vezetd feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak

jogallasarol szo6l6 torvény 83/D §-dban meghatarozott személyek, azaz

- a kozalkalmazott felettese,

- a teljesitményértékelést végzo vezetd (Ovodavezetd-helyettes),

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo hatésag, az {ligyész és a
bir6sag;

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

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv .

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a
11/1994. (V1. 8.) MKM- rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kdozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5 A személyi anyag tartalma:

- a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas,

- a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

- az erkélcsi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,

- a tovabbképzés elvégzésérol szold tanlsitvany masolata, - iskolarendszeren kiviili
képzésben szerzett bizonyitvanymasolata,

- a kinevezés és annak moddositasa, értesités illetményvaltozasrol

- a vezetdi megbizas €és annak visszavonasa,

- a cimadomanyozas,

- atsorolas, besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- a teljesitményértékelés,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat, elszamolo lap

- a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat, - a kozalkalmazotti igazolas

masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni, elzart helyen.

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egytitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hidnyéaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az tigyirat keletkezésének idépontjat
IS.

7.9 A személyi anyagnak egy betekintési lapot-is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat
¢s idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési
lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

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

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megszlinése utdn a kdzalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése el6tt az iratgyijtd
tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattarozas tényét, idOpontjat és az iratkezeld
alairasat.

7.12. A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak - a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétd1 szamitott 6tven évig kell megdrizni.

8. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek €s kdzalkalmazotti adatokat tartalmazza.

A KIR keretében folyd adatkezelés jogszertiségéért az oktatasért felelés miniszter felel.
Az intézményiink a Knt.44. §.(5) és ( 7) szerinti adatokat szolgéltatja a KIR rendszerébe
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2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az ¢6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az o6vodavezetd helyettese, az O&vodapedagogusok ¢és a gazdasagi iigyintézd
munkakdrével 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagdgiai céli habilitdcios és
rehabilitacios feladatok ellatidsa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrol szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, TAJ szama, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyenek cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
terliletén vald tartézkodas jogcime és a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;

b) sziil6, torvényes képvisel6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

C) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,
df) gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonositd szama,

e) a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint
f) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a

kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitasra az dvodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az

6vodabol:

a) fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, allamigazgatasi szervnek, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi rendellenességre vonatkozo
adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza,

C) az 6vodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
szilildnek, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,
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d) a gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz, iskolahoz

e) az egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségligyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabal,

g) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

h) a nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az oOvoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szold torvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
kertilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az 6vodaban adatkezelést végzo vezetd, ovodapedagogus az adatfelvételkor tajékoztatja
a szilét arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében k6zolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval
egyiitt fel kell tiintetni. A sziildt kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrél van
sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett
irasos hozzajarulasat irja el6. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozd adatok
gyljtésérdl az 6vodavezetd hataroz.

4.2 A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tél az 6vodavezetd
veszi fel. Onkéntes adatszolgiltatashoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A
felvételi eldjegyzési naplo biztonsagos Orzésérdl az dvodavezetd gondoskodik.

4.3 Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi és mulasztasi
naplot gyermekcsoportonként 6vodapedagdgusok vezetik.

4.4 Az ovodai foglalkozasrél az 6vodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

4.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozési naplo, a gyermek 6vodai fejlédésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvédelem korébe tartozéd adatok
biztonsagos kezelésérdl és drzésérdl a csoportot vezetd 6vodapedagdgus gondoskodik;
az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal is megbizott gyermekvédelmi felelés 6vodapedagdgus.

4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasdhoz
szlikséges adatok kezelésében kozremiikodik a gazdasagi ligyintézo.

4.8 Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési
idé naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgdlati iratok és a gyermek
ellatasa, juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi ligyekben 3 év a
11/1994. (V1. 8.) MKM- rendelet melléklete szerint.

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

4.10. A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd aldirasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az 6voda teljes dolgozoi allomanyat, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informdciéra vonatkozoan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A gyermek sziilojével kozolheté minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti
értekezleten.

5.5 A titoktartési kotelezettség aldl a sziil6 irdsban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az 6vodavezetd kezdeményezheti irasban. A kezdeményezésre az 6vodavezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatasrol sz6lo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

5.7 A torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhetok.

Szekszard, 2014. junius 13. B
Fomin A Aol
Simon Attilané
Ovodavezeto
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4. szamu melléklet
A Jo Gyakorlat intézményi szabalyai

A szabalyzat célja
Az intézményi J6 gyakorlatok atadasaval kapcsolatos tevékenységek, feladatok, jogok és
kotelezettségek rogzitése a minél szakszerlibb és atlathatobb feladatellatas érdekében.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat eldirdsai hatarozatlan idére sz6lnak. Modositasat- az innovacids szakmai team
barmely tagjanak javaslatara-az oOvodavezetdje jogosult elvégezni. Teriileti és iddbeli
vonatkozasban kiterjed az intézmény illetékességi korébe tartozo épiiletre, a JO gyakorlat
helyszinéiil szolgalé programokra, valamint az 4tadas-atvétel folyamatdnak teljes
id6tartaméra. A szabdlyzat személyi hatdlya az intézménnyel jogviszonyban allo, a Jo
gyakorlatot kidolgoz6 és az atadas-atvételt lebonyolitd innovacios szakmai team tagjaira
vonatkozik. Az innovacid megvaldsitasaban résztvevd pedagdgusok és mas intézményi
alkalmazottak hivatalos munkaiddben latjak el a Jo6 Gyakorlatban megjeldlt és elvégzendd
tevékenységeket.

A Jo6 Gyakorlat fogalma

A Jo Gyakorlat adott szakmai kritériumoknak megfeleld innovativ folyamat, moédszer,
cselekvés és eszkdzhaszndlat egyiittese, amelyet az intézményben tobb éve tudatosan,
sikeresen ¢és hatékonyan alkalmazunk. A szakmai munkak6zdsségek az innovaciot a
gyakorlatban kiprobaltak, dokumentaltak, ezért mas intézmények altal is eredményesen
adaptalhatd, tovabbfejleszthetd és fenntarthat6. A J6 Gyakorlat a felhasznalok altal elismert
szolgaltatasként képes mitkodni, mert mérhetd, értékelhetd, mindségelemekkel rendelkezik
¢s az intézményi pedagogiai fejlesztéseket, a kompetenciaalapi nevelést pozitivan
befolyasolja.

Elézmények

A Jo Gyakorlatok megismerése, elterjesztése, alkalmazasa ma mar kézponti szerepet tolt be
a kozoktatas fejlesztésében. Az Ujszerli szolgaltatoi piac, az adas-vétel motivalta az 6voda
munkakdzosségeit arra, hogy az Educatio Kft. honlapjan, a Szolgaltatéi kosarban kozzé
tegyiik a ,,Német Nemzetiségi hagyomanyapolds az 6vodaban ,.&s ,,Jatékos labtorna az
o6vodaban cimii J6 gyakorlatokat.

Szakmai munkank bemutatisa, népszeriisitése, az 6voda jo hirnevének novelése mellett,
célunk, hogy a Jo Gyakorlatbol az intézménylink ¢€s az innovaciokkal foglalkozo
pedagbdgusok egyarant anyagi bevételhez jussanak. Annak érdekében, hogy a kidolgozott Jo
gyakorlatok adés-vétele szabalyszerli ¢és jogszerli lehessen, a 2011/05.01.szamu
14/2012.04.03.SzMNO testiileti hatarozattal keriilt intézményiink Alapité Okirata,
Kiegészitésként a 8560TEAOR  szamG(Oktatast kiegészité tevékenység komplex
tdmogatasa, szakmakdd856011) tevékenységi korrel boviilt a feladatellatas.

Tulajdonosi jogosultsagok

A J6 Gyakorlat otletgazdédja, kidolgozdja és egyben megvalositoja az dvoda egy-egy
innovativ pedagogusa, vagy pedagogus szakmai teamje. A megvalositas alapfeltétele viszont
az ovodai kornyezet ¢s feltételek (0vodasok, sziilok, az 6vodaval munkaviszonyban allo
dolgozok, épiilet, helyiségek) rendelkezésre allasa.
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A két J6 gyakorlat tulajdonosa a Wunderland Ovoda, mint 6nallo jogi személy.
Képviseletében, A J6 Gyakorlat adas-vétele soran-az Alapitd Okiratban foglaltak szerint- az
6vodavezetdje jar el.

Kapcsolattartas a kiilso partnerekkel

Intézményiink korabbi kapcsolatrendszere kiboviil azon partnerek korével, akik a Jo
gyakorlat révén kapcsolatba keriilnek 6vodankkal. A Német Nemzetiségi Hagyomanyapolas
az ovodaban valamint Jatékos labtorna az 6vodaban cimili J6 Gyakorlatok kiils6-belsd
kapcsolattartdja a projektgazda, akinek az Ovodavezetovel egylittmiikodve - a
szerzOdéskotés kivételével-joga van minden, az innovacioval kapcsolatos tdjékoztatasra,
informaciotovabbitasra.

A Jo Gyakorlat munkacsoport intézményi szervezete

e Intézményvezetd

e Intézményvezetd-helyettes
o Gazdasagi vezetd

e Projektmenedzser

e J6 Gyakorlat gazdak

Felelosségi és hataskorok

Intézményvezeto

e gondoskodik a Szolgaltatéi kosarba feltoltott Jo Gyakorlatok adatlapjanak
ellendrzésérdl, hitelesitésérol, adatbazisban toérténd nyilvanossagra hozatalarol,

e igény és megallapodas szerint lehetdséget biztosit a szolgaltatas irant érdekldédo
partnerek helyszini latogatésara,

e befogadja sz 6vodaba érkez6 J6 Gyakorlat megrendeléseket,

e az intézmény képviseletében szerzddéskotésre jogosult,

e Dbiztositja az atadas jogszerliségének, szakaszerliségének intézményi feltételeit,

o felel a J6 Gyakorlatok eladasabol befolyt bevételekkel vald gazdalkodasért, az
érintett pedagdgusok szamara torténo kifizetésert.

Projektmenedzser

e biztositja a szakmai-szervezeti feltételeket az innovacio kidolgozasahoz

e a J6 Gyakorlatok megvalositasanak éves ovodai munkatervében torténd tervezést,
lebonyolitast

e amegvalositas irant érdekldddk fogadasanak iitemezését

e a helyszini latogatok fogadasat, altalanos tdjékoztatast a j6 Gyakorlatokrol

e a lebonyolitas human ¢és targyi eszkozeinek, feltételeinek megteremtésérol,
folyamaténak ellendrzésérol

e a megvalositas szakmai mindségének és a J6 Gyakorlatok eladdsanak évenkénti
dokumentalasarol

e a palyazat fenntarthatésaganak biztositasa
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Gazdasagi vezet6

o felelds az adés-vétellel kapcsolatos szerzodések elokészitéséért,

e a szamlazds és a teljes gazdasagi-pénziigyi folyamat szakszerti és jogszeri
bizonylatolaséaért,

e megbizasi szerzOdések elkészitéséért

e tajékoztatdst nyljt az oOvodavezetdjének a Jo gyakorlatok eladasabol szarmazo
bevételek intézményi szamlara torténd beérkezésérol

e intézi a beérkezd 6sszegbdl a jogosult pedagodgusok szdmara torténd kifizetést

Innovalé pedagégus

o feladata a Jo gyakorlatok moduljanak szakszerli tervezése , a megvalositas
dokumentéléasa, bizonylatainak lead4sa

e az 4tadasra keriild anyagok elektronikus adathordozon torténd biztositasa

o sziilok tajékoztatasa

e akidogozott J6 Gyakorlat modul megvaldsitasanak iranyitasa

e a know how gyakorlati bemutatasa a megvaldsitdsban résztvevd pedagogusok
bevonasaval

e az érdekl6do partnerek tajékoztatasa
e a J6 Gyakorlat megvalositasa soran igény szerint konzultal a helyszinen hospitald
partnerekkel.

A Jo Gyakorlatbdl szarmazo bevétel

A jo6 gyakorlat végsO eladasi Osszegérdl az ovodavezetd dont. A szolgaltatasi szerzddés
tervezetét a megrendeld igényeit figyelembe véve a gazdasagi vezetd allitja Ossze, illetve a
szamlazast i1s 6 végzi. Az eladasbol szarmazd bevétel az 6voda szamlajara érkezik. Az
érintettek megallapodéasa alapjan a jo gyakorlatbol befolyd bevétel 30%-a az intézményt,
70%-a az intézménnyel jogviszonyban 4llo, innovalé pedagodgusokat illeti, melynek
kifizetésérdl az 6vodavezetdje intézkedik az 0sszeg beérkezését kovetd 15 napon beliil. Az
intézményi 30%-bol kell biztositani a jO gyakorlat potencidlis Megrendeldje szdmadra
biztositott bemutato anyag és eszkozkoltségeit.

Az innoval6 pedagogusok szakmai munkajuk ellenértékét a jo gyakorlat - vagy annak egyes
moduljai - eladasat kovetden az intézményvezet6 teljesitésigazolasaval kapjak meg.
Amennyiben az innovaciét kidolgoz6 pedagogus az eladas idopontjdban mar nem az iskola
dolgozoja, a befolyt 6sszeg 60%-at az 6vodavezetd jogosult a megvaldsitd pedagdogusok,
munkatarsak kozott felosztani
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A jo gyakorlat atadasanak folyamata

Meérfoldko A folyamat lépései Résztvevok, felelos
Elozmények A Jo gyakorlat megismertetése, A Jo gyakorlat gazdak
elterjesztése
Kapcsolat felvétel Tajékoztatas a JO gyakorlatrol Szolgaltatast igénybevevo

intézmény, projektmenedzser,
3.team

Kapcsolati adatok rogzitése
(kontaktszemély, telefon, e-mail)

Szolgaltatast igénybevevo
intézmény képviseldje
,0vodavezetd,projektmenedzser
Munkak6z6sség-vezetok

Szakmai egyeztetés (a jO gyakorlat
valasztott modulja, az érdekl6do
igényei, stb.)

Szolgaltatast igénybevevo
intézmény képviseldje,
projektmenedzser
Munkak6z6sség-vezetok

Hospitalasi idépont, feltételek €s
tartalom egyeztetése az atvevo

Szolgéltatast igénybevevd
intézmény képviseldje,

intézmény képviseldjével projektmenedzser,
Munkak6z6sség-vezetok
Feltételek belso egyeztetése, Intézményvezetés
jovahagyasa (1étszam, id6pont, Erintett pedagogusok,

helyszin, tartalom, eszk6zdk, stb.)

dolgozok, gyermekek, sziilok
Munkak6z6sség-vezetok

Irdsos visszajelzés a partner
szdmara (e-mail, levél)

Projektmenedzser
Munkak6z6sség-vezetok

Elozetes felkeésziilés
a hospitalasra

Az érintett pedagdgusok és a
neveldtestiilet tdjékoztatasa

Intézményvezetok,
projektmenedzser
Munkak6z6sség-vezetok

A j6 gyakorlat részletes

l programjanak véglegesitése, a Projektmenedzser
feltételek elokészitése, biztositasa, a Munkak6zdsség-vezetok
megvalositasban résztvevok Erintett pedagogusok
tajekoztatasa
Felkésziilés a Projektmenedzser
vendéglatasra(biiféasztal), a jo Munkakozdsség-vezetok
gyakorlat lebonyolitasanak és Erintett pedagogusok
dokumentéciojanak bemutatasara, Megvalositok
(kiadvény, jelenléti iv9
A jo gyakorlat
bemutato kozvetlen
elokesziiletei,
tervezes, szervezés
Tajékoztatok, jelenléti iv, Ovodavezetd,
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elégedettségi kérddiv, a jo gyakorlat
relevans moduljanak el6készitése

Projektmenedzser
Munkak6z6sség-vezetok

A j6 gyakorlatot bemutatd
pedagogusok felkésziilése

Projektmenedzser
Munkakozdsség-vezetok
Erintett pedagdgusok

Helyszin kialakitasa, targyi-
technikai feltételek megteremtése a
J6 gyakorlat bemutatasdhoz
(felhasznalasra keriild anyagok,
eszk6zok, foto, video, projektor,
butor, asztal, berendezések stb.)

Projektmenedzser
Munkak6z6sség-vezetok
Erintett pedagdgusok
Technikai dolgozok
Karbantart6

Felkésziilés a vendéglatasra
a feladatok megosztasa (anyagok,
eszk6zok rendelése, beszerzése)

Projektmenedzser
Munkak6z6sség-vezetok
Bevont munkatarsak

A know-how dokumentumainak
elokészitése

Projektmenedzser
Munkak6zosség-vezetd

A jo gyakorlat

bemutatasa

Vendégfogadas - vendéglatas

Projektmenedzser
Ovodavezetd helyettes
Bevont munkatarsak

Vendégek
Bevezet6 tajékoztatas - igény Intézményvezetd
l alapjan prezentacio (az Projektmenedzser

intézményrol, a J6 gyakorlatrol)

Munkak6zosség-vezetok
a Jo gyakorlatot bemutatd
pedagogus(ok)
Vendégek

Hospitalas lebonyolitasa, gyakorlati
bemutat6. Csoportok bontasa: 1
csoportl0 6, 2 csoport 20 6

Projektmenedzser
Munkak6z6sség-vezetok
Erintett pedagogus(ok)
Résztvevok
Vendégek

Szakmai megbeszélés a know-how
dokumentumairol €s a helyszini
tapasztalatokrol, kérdések és
valaszok. Ovoda bemutatésa,
kiadvanyok, modszertani
segédanyag, cd, hospitalas,
konzultacid

Ovodavezetd
Projektmenedzser
Munkak6z6sség-vezetok
Pedagdgusok
Vendégek

A hospitalason résztvevok
elégedettség-mérése

A jo6 gyakorlat bemutato
bizonylatainak dsszegytijtése,
rendszerezése, archivalasa

Projektmenedzser
Munkakozdsség-vezetok
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A jo gyakorlat
adas-vetele

A megrendelés és a felhasznaloi

szerzOdés részleteinek egyeztetése, Ovodavezetd
a megrendeld befogadasa Gazdasagi vezetd
Szerz6déskotes Megrendeld képviseldje
J6 gyakorlat A jo6 gyakorlat dokumentumainak Ovodavezetd
lezarasaval atadasa Projektmenedzser
kapcsolatos A teljesités igazolasa Munkak6zosség-vezetdk
feladatok Megrendel6 képvisel6je
Szamlazas Ovodavezetd
Gazdasagi ligyintézo
Dokumentumok, bizonylatok Ovodavezetd
kezelése az SZMSZ-nek Gazdasagi vezetd
megfelelden Iktatast végz6 személy
Referenciakérés Ovodavezetd

Gazdasagi vezetd
Munkak6z6sség-vezetok
Megrendeld

A j6 gyakorlat eladasi 0sszegének beérkezését kovetd 15 napon beliil az igazgatd intézkedik
a pedagogusoknak torténo kifizetésrol.

Dokumentumok, bizonylatok kezelése

A jo gyakorlat megvaldsitasahoz kapcsolddd dokumentumokat, bizonylatokat az egyes
beliil atadjak a munkakzosség-vezetdnek rendszerezésre, tarolasra.

Az eladas folyamatdban keletkez6 dokumentumokat, bizonylatokat az intézményben
szokasos moédon iktatni, irattdrazni kell, melyrél a munkakozosség-vezetd, a gazdasagi
ligyintéz0 ¢€s az alsos igazgatohelyettes gondoskodik.

A keletkezett dokumentumokbol 1 példanyt a gazdasagi irodaban kell elhelyezni.

Zaradék

Jelen szabalyzatot az 6vodavezetdje adta ki az érintett intézményi dolgozok véleményének
figyelembe vételével.

A j6 gyakorlat atadas intézményi szabalyzata 2014. julius 1-én 1ép hatalyba.

A szabalyzat eldirasainak kihirdetésérdl, az intézményben torténd elhelyezésérdl az
o6vodavezetd gondoskodik a soron kdvetkezd neveldtestiileti/alkalmazotti értekezleten.

A Jo gyakorlat atadasa szabalyozasanak folyamatat a neveldtestiilet elfogadta.

PR (/%)M
Jévéhagyta: 2014.jﬁnius 13. g?.-..........‘....(...........¢........

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 e e
EllenGrzés A kilsé A kils6 v . . szervnél kijelolt Az , , .
. . _ _ ellen6rzést végz6 | szerv, illetve . . Intézkedést g A javaslat
iktatdszama ellenérzést ellen6rzést o ) . szakmai ellenérzés o Ellen6rzési i
. i Yt . vizsgalatvezet6 szervezeti , , igényl6 . alapjan elGirt
/ ellendérzés | bejelent6 levél végz6 , , kapcsolattarté targya e javaslat S ,
Y s . . , neve és egység , , megallapitas intézkedés
azonositdja iktatészdma megnevezése , . , neve és (cime)
elérhetGsége megnevezése , y
elérhet6sége
11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.
, | Avonatkozé | Azintézkedés A hatdridében A nem
A vonatkozé . . « L . " . . o
. . . intézkedési felel6se Az intézkedés oy e Az intézkedés Megtett végre nem teljestilés
intézkedési "y , . Mddositas . ' , ) , . ,
terv (beosztas és | végrehajtasanak . teljesitése intézkedések hajtott kapcsan Megjegyzés
terv e . . s (leirds / NEM) . e _y ,
iKtatészama jovahagyasanak | szervezeti hatarideje (datum / NEM) | rovid leirdsa intézkedések tett
id6pontja egység) oka [épések




6. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

Munkaltaté neve:
Munkavallalé 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 munkaidd:

Munkaid6 beosztas:

GAZDASAGI VEZETO

Gazdasagi vezetd

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

Intézményvezetd

Intézményvezetd

Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

Heti 40 ora,

Hétf6t61 péntekig 8.00-16.00-ig. 20 perc munkakozi 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
Példamutaté magatartas és megjelenés
J6 kommunikécios és szervezOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek:

o Az oOvodavezetd gazdasagi helyetteseként a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo
szabalyok érvényesitésével biztositja a hatékonysag, a takarékossag és a pedagdgiailag indokolt
feladatkdzpontisag elvének érvényestiléseét.

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

és ellendrzi.

e Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyzi, és a vezetOvel vald 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 gazdasigi beszamoloit,

adatszolgaltatésait, afa bevallasat.




e Gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen a pénzgazdalkodasrol, pénzellatasrol és
pénzkezelésrdl. Elkésziti és karbantartja a kiilonb6zd szabalyzatokat (pénztarkezelési, leltarozasi,
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 konyvviteli, 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 meghibasodéasok 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 6vodaval
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 gazdasdgi beszamolot, gazdasdgstatisztikai

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 Kkitiintetését. 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 szerzddéseket.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

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

e Intézi a Nemzeti Ado6 és Vamhivatallal kapcsolatos tigyeket.

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 €s 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 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:

- 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 vezetOi 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 célkitizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok
¢s a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

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

Ellenérzésére jogosultak

Az intézményvezetd

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmikodik 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 munkajat 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 6voda
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 munkaltato

AVEIEIIY: e

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 2014. 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
megfeleléen hasznalom.

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

atado atvevo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
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, tervszerii munkavégzés, egyiittmiikddd képesség

Személyes tulajdonségok

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 dolgozok 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 neveldk adminisztracios 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 palyazati 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, iinnepélyek megszervezéséhez, lebonyolitasahoz.

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

o 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 valo 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
felelsséggel tartozik az intézményvezetonek.

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

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



Felelosségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

o 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 szintii pedagogiai munkaért évente 2 alkalommal a bérmaradvany terhére jutalomban

részesulhet.

- Utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetéségek szerint.

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

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

Munkavallald Munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirdst 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
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

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

Munkavallal6

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:
Munkakor megnevezése:
Cél:

OVODAPEDAGOGUS

Waunderland Kindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Ovodapedagogus / német nemzetiségi évodapedagégus

A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskoru 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
Munkaidd 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 kommunikécids és szervezOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek:
A pedagogus alapvetd feladata az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint a rabizott
gyermekek, nevelése, oktatdsa, sajatos nevelési igényli tanul6 esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.
- Munkaltatdi jogok gyakorldja az 6vodavezeto.

- 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 oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole elvarhatot,




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

a kiilonleges banasmodot igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmtikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast segité 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 egylittmiikodés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmtikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

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

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa 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, szakszerlien megtervezve
végezze.

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

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

szervezze €s pontosan, aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
6voda linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelez6 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 6vodavezetonek 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 Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, aktualizalasa,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,



a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z6sség munkajaban 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 egyiittmiikddik.

A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban

elvarhatd magatartast tanusit:

- ajohiszemiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 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 munkaltatd 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 betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara.

Felel6sségre vonhato

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

- avezetoi utasitasok igénytdl 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.

Ellenérzési 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 eléirtakat 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 pedagdgiai 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 kiegyensulyozott
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 koételes az oOvodavezetésnek, ill.
kollégajanak.
Technikai dontések
- Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi elGirasokat. 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 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢s {itemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
- Ellenérzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Beszamolasi kotelezettsége
- Ev végén az egész éves teljesitményét széban vagy irasban értékeli.

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

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

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

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 Onkormanyzat Ovodaja

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

FEOR:

Munkakor:
Munkakdr megnevezése: Gazdasagi ligyintézo
Egyéni feladatok:

Munkaltaté 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.

Munkéja kdzvetlen 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 vezetOvel tortént
egyeztetés alapjan megrendeli.

Feladatai:

A hazi pénztarat 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Gondoskodik feltdltésérol.
Vezeti a pénztarkonyvet.

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

Evente egyszer érvényesitteti az utazasi igazolvanyokat.

Ervényesiti a pedagdgus igazolvanyokat évente egy alkalommal.

Kezeli a dolgozok személyi anyagat.

Honap végén szamitogépen rogziti az 6vodapedagdgusok munkaidd nyilvantartasat,
Ellendrzi és kezeli a pedagdgiai munkat segitok munkaidd 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 iizenetet az érintett alkalmazottnak.
Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az intézményvezeté megbizza.
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Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat 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 ¢€s 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 meg6rizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara.

Felelosségre vonhaté

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

- avezetdi utasitdsok igényt6l eltérd végrehajtasaért,

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

- amunkaeszkdzok, 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.
Munkakoériilmények
- Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkori
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.
- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kell allnia. Ha munkéjat 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 ilitemezése 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 kertilhet sor.
Jarandosag
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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.

munkavallalo
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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 6ra

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
Pedagobgiai 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

Példamutat6é magatartas és megjelenés

J6 kommunikécids és szervezOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek:

- Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

- Felette az altalanos munkaltatdi 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 utasitdsai alapjan.

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

- Sajat teriiletét érint kérdésekben véleményezési és javaslattevd 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 nyilvantartd 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 pedagégusigazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat Gsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremiikddik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

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

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

Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.

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 készpénzeldleget vezetOi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.

Vezeti a nevelOtestiileti 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 igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte 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 modernizéalasara.

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 egyiittmiikodik.

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 munkaltat6 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 betoltésével
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 koriiltekintden
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, szerzédések, utasitasok) témakorok szerinti, betiirendes
feldolgozasa
A pedagdgusok és a tobbi dolgozd adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja ¢s irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapi méasolatat:
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 eléallitott 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
- munkakori 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 €s 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 ellenorzéséhez, 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.

Ellendrzésre 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 alapjén végzi.

- Iroda, ahol iréasztala, 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 szerz6dés szerint

Datum: 20......cooiiiiiiii,

munkavallald munkaltatd

ACVEIOII: oo,

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének 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 munkakozosség véleményének kikérésével az intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t
évre.

Megbizas idétartama: 201...-tol 5 év

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

javaslata alapjan Osszeallitott egy évre sz0lo munkaterv szerint tevékenykedik.

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

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

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

e Azinformacidaramlas 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 szinvonaldnak 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 foly6d szakmai munka bels6

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 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szamara mentort biztosit, aki figyelemmel

kiséri az 0j kolléga munkdjat, 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.

o 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 munkakodzosség feladatainak elldtasara a pedagogusok kezdeményezésére
intézmények k6zotti munkak6zosség is 1étrehozhato.
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o Fenntartja a kiilonféle 6vodai programokat, felkutatja az, eszk6zok beszerzési lehetdségeit s
a nevelési modszereket.
e Részt vesz az O6vodai nevelémunka belsé fejlesztésében /tartalmi és modszertani

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

A munkako6z0sség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmény vezetsége 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.........coviiiiiiiiiiiiiiiiiieieennens 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

MunKkavallalo NEVE:  ciiiiiiiiiiiiiiiiiieietnenneetesttettttttttatteeseescnsssenes
SzZULELEST NEV:
OKIatAST AZONOSIEO: e

SZUISLEtt: e

AN NV,

Lakcime: e

FEOR 5222

Munkakor megnevezése: Ovodai dajka

Cél: Az 6vodai nevelémunka 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. Munkdjat az dvodavezetd altal
meghatarozott munkarendben a vezetO-helyettes iranyitasa és ellendrzése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvezetd Ovodapedagogus irdnyitdsa
alapjan végzi.

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

Heti munkaidd: heti 40 ora

Munkaid6 beosztas: Az 6voda munkarendje szerint. 6.00-14.00-ig. ill., 8.00-16-ig.heti valtasban.
A napi munkaido a 20 perc munkakozi 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,
egylittm(ikodo képesség

Személyes tulajdonsdgok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag,
tiirelem, példamutaté magatartas és megjelenés,
jo kommunikacios és problémamegoldo készség

A munkakor betoltésébol adodé, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios 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 tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak a pedagogiai
informaciok, az intézmény mitkddésével Osszefiiggd belsd problémak, az dvoda szempontjabol
belligynek szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.
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Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fobb 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 gondozasadban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az oOltdztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 6ltozkddés 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 tartézkodik (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 elfogyasztasara vald
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 o6vond
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 lebonyolitdsaban aktivan kézremiikodik, az ételeket az dvonodkkel egyiitt
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 6ltdzében.

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, tavolmaradasat 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.

Alkotéi modon miikédjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai ilinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a
vezetd és az 6vond Utmutatdsai szerint részt Vesz.
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Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje
alatt, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.

A rabizott novények, allatok napi gondozéasban 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, fertétlenité 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 textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e 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.

e 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.

e 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 hé 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 eléirdsnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.

* Az 6voda zarasakor aramtalanit, €s meggy6z6dik arrol, hogy az ablakok, ajtok jol be vannak zarva.
Ezutan betizemeli 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 hidnyos
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
- Munk3jat 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 nevelbtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek 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 tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. 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.............ccoevvinnnn.

Munkavallald Munkaltatd
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallalé:

NEV: iieiereetttectennnttccttsnnsttessnnneastenns
SZUIEtESI NEV:
OKtatasi azonoSitd:

SzUletett:

ANYJANEVE:

Lakcime: SzeKSzard,

FEOR szam: 2499

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

Cél: Az intézményben folyo 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

szlinettel 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 belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonségok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia,
segitokészség

Fébb felelésségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis
segitésérdl az 6vodapedagdgusok iranymutatasa szerint:

- a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

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

- agyermekek 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 ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, 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 a tisztalkodasban,

e alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.
Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.
A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa 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.
Ovondi 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 vizsgélatanal, 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 €s 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 ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 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 hirmevét, 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 munkakdre 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.

- Agondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kori feleldsséggel tartozik.

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

- Az 6voda nevelGtestiiletével és technikai dolgozoéival 6sszhangban szervezi munkajat,
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
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre 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 és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység

- Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési 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 intézményvezet6, 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 6vodavezet6 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 eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.
Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége

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

- bérbesorolas szerinti fizetés

- utikoltség-térités

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Datum: 201 ...

munkavallald munkaltato

ACVEIOII: 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 dolgozo

Az dvodai étkeztetés zavartalan biztositasa Az étkeztetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

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

Munkaltaté jogkor gyakorldja: 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 6ra

Az  6voda  munkarendje  szerint. 7.30 -  15.30-ig ill.,
8.00-16.00 —ig heti valtasban. A napi munkaidé a 20 perc munkakdzi
szlinettel meghosszabbodik.

Valtotarsa, ill. a vezetd-helyettes altal kijelolt dajka

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités | Vonatkozo6 jogszabalyokban meghatarozva.

Sziikséges képességek

Onallé, pontos, kériiltekinté munkavégzés, egyiittmiikddd
képesség

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem,
példamutaté magatartas €s megjelenés, j6 kommunikacids és
problémamegoldo készség

Fobb felelosségek 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 kdvetelményeknek

megfeleléen.

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

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 pedagogiai
informaciok, az intézmény mikodésével Osszefliggd belsé problémak, az ovoda
szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

Ellendrzés

e A HACCP eléirasainak megfeleléen dolgozik, betartja az ebben talalhato utasitasokat.
e A munka-, baleset-, tiiz-, és egészségvédelmi rendszabalyokat betartja.
Kapcsolatok
e Napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, helyettesével, adminisztratoraval, a
meghibéasodasok 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

o 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
feleldsséggel 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 idGszakos 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.

= Ellen6rzését 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 koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.
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Felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak be nem tartdsaért, hataridére torténd elmulasztisdért vagy hidnyos
elvégzéséért,
= avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
= a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
» a munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,
= avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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 hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Ellenérzésére jogosultak: Az intézményvezeto, a helyettese és a gazdasagi vezeto.
Kapcsolatok
- Napi munkéajaban rendszeresen egyiittmiikddik 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 hatdlyos 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): ...
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 munkéért 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:
Oktatasi 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, példamutato
magatarts és megjelenés, jo kommunikacios és problémamegold6 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.

¢ Az intézmény helyiségeinek festése, mazolasa

¢ A téli honapokban a sikossag megsziintetése, ho seprés.

o A csatornék feliileti tisztan tartasa, kisebb dugulas megsziintetése.

o A feladatok rendszeresen ismétl6dé folyamatos munkat igényelnek

e Ennek megfelel6en a munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente végig kell a teriileteket takaritani.
A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodo folyamatos munkat igényelnek
Ennek megfelelden a munkat ugy 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 karbantart6 fiizetet a gazdasagi vezet6 ellendrzi, a karbantartd6 munkanaplojan keresztiil.
Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiilonféle feladatok elvégzése, amivel az
intézményvezetd és a gazdasagi vezeté megbizza.
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Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tiizrendészeti elbirasokra.
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 tudomaésara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak a pedagogiai
informaciok, az intézmény mikdodésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

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

eldirasokat 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 megkeéri,
hogy varakozzon az el6térben. Ezutan szol a keresett személynek.
* Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet dohanyozni.
* Az 6voda kulcsaiért teljes felel0sséggel tartozik.
A munkavallalo jogai és kotelességei
= Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés
= A munkafegyelem betartasa
= J6 munkahelyi légkor 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 munkajarol 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 utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
* amunkaeszkdzok, 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 egyiittmitkodik dolgozokkal és az ovodavezetéssel. Az
intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott 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 €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 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 1eirds .......c.ccoeevvvivieiinnnn, -t6l 1ép életbe.

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

munkavallald munkaltatod

Nyilatkozat:

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

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

Atvettem (dAtUM): ......oooee e

munkavallald
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