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1. BEVEZETES

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy rogzitse a Pécsvaradi Szivarvany Német
Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde adatait és szervezeti felépitését, az intézmény miitkodésének
belsd rendjét, a vezetdk ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, valamint azokat a
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Biztositja az intézmény jogszerl, demokratikus miikkodését, a sziilok, a gyermekek és az
6voda, valamint a b6lcséde dolgozdinak kapcsolatrendjét.

Tartalmazza a csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét.

1.2. Az SZMSZ személyi, teriileti, idobeni hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed
e az dvodaba jard gyermekekre, illetve kdzosségeikre,
e agyermekek sziileire, illetve térvényes képviseldire,
e azintézményvezetore,
e anevelotestiiletre,
e aneveldmunkat segitdkre, €¢s egyéb munkakdrben dolgozdkra,
e az 6vodanak szolgéltatast nyajtokra,

e az Ovoda szolgaltatasat igénybe vevokre.

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed
e az 6voda épiiletére, illetve az ehhez tartozo dvodai teriiletre,
e az Ovodai nevelés idejében, az 6voda teriiletén kiviil szervezett program helyszinére,

e az 6voda képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom helyszinére.

Az SZMSZ idobeni hatalya kiterjed
e az 6voda nyitvatartasi idejére,

e az ovodai nevelés idejében zajlo kiilon programok idOtartamara,
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e az 6voda kiils6 képviseleti alkalmai id6tartamara.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, hatalya

Az SZMSZ-t az 6voda vezetdje késziti el, az kozalkalmazotti kdzosség fogadja el, a Sziil6i
Ko6zosség egyetértési jogaval.

Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval [ép hatalyba, hatirozatlan idére szol. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan ¢és a helyben szokdsos moddon (az d6vodékban
kifliggesztve) nyilvanossagra kell hozni!

A fenntarté 6nkormanyzat jovahagyasaval 1ép hatalyba.

14. Az SZMSZ torvényi hattere

A Szervezeti és Miikodési Szabdlvzat az alabb felsorolt jogszabdlvok fievelembe vételével

keésziilt:
Az ovodai tevékenységre vonatkozo jogszabdlyok:

e 1993. ¢évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol;

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol;

e 20/2012. (VII: 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol;

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo6ld torvény
végrehajtasarol az allamhaztartas részét képezd intézmények szamara;

e 2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol;

e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl;

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

Kiterjedési jogkore.:

- 6vodaba jaré gyermekek kozossége

- szildi, torvényes képviseldi kdzosség

- neveldtestiilet

- intézményvezetd és vezetd-helyettes

- alkalmazotti kozosség

- intézménnyel nem jogviszonyban allok



2. AZ INTEZMENY ADATAI

Elnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda

Idegen nyelvii megnevezése: Regenbogen Deutsche Nationalitidtenkindergarten Petschwar

Székhelye:_7720 Pécsvarad, Gesztenyés utca 1.

Az ovoda 2. telephelye: 7720 Pécsvarad, Var u. 37.

Kozfeladata: 6vodai nevelés a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC.torvény szerint

Az intézmény alapitéja és fenntartéja: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
7720 Pécsvarad, Szentharomsag tér 3.

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama (PIR): 808763

OM azonositoja: 202354

Adoszama: 15808763-1-02

Email cime: pvkindergarten@gmail.com

Honlapja: pecsvaradiovoda

Gazddlkodasi feladatai ellatasara kijelolt onalloan miikodo és gazdalkodo koltségvetési

szerv: Pécsvarad Varos Polgarmesteri Hivatala, 7720 Pécsvarad, Szentharomsag tér 3.

Alaptevékenysége, dllamhdaztartdsi szakagazati besoroldsa:

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.¢évi CXC. torvényben foglaltak alapjan a gyermek harom
éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig tartd 6vodai nevelési tevékenységet végez. Ennek
keretében ellatja a sajatos nevelési igényll gyermekek - a szakértéi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyilittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartdsszabalyozési zavarral) kiizd6 -
ovodai ellatasaval 6sszefiiggo specialis feladatokat is.

Az ovoda feladata:

Az Alapito Okiratban meghatidrozott 6vodai nevelés, amely a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 0vodai €letet magaban foglalo foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda lehetdleg a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkodzbeni ellatasaval
Osszetiiggd feladatokat.

Az 6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos alapprogramjara épiild

— aneveldtestiilet altal jovahagyott — Pedagogiai Program alapjan folyik.
Feladata tovabba nemzetiséghez (német nemzetiséghez) tartozok 6vodai nevelése, valamint a
tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Az intézmény alaptevékenysége - szakfeladatai

Ovodai nevelés, ellatas 851011
Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa 851012
Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatas 851013
Pedagodgiai szakmai szolgaltatas 856020
Ovodai intézményi kozétkeztetés 562912
Munkahelyi étkeztetés 562917
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 7
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Tipus szerinti besoroldsa:
Az intézmény tipusa: 6voda
Tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodd funkcidja: szakmailag oOndlloan mikddo, részben
onalldéan gazdalkodo
Feliigyeleti szerve: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Az intézmeény illetékességi teriilete, mitkodesi kore:

e Pécsvarad és Martonfa telepiilések kozigazgatasi teriilete

Az intézmény alapdokumentumai:
e Alapito Okirat,
e Pedagdgiai Program,

e Eves munkaterv és beszamold

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
e Hazirend

e Bolcsodé szakmai programja

e Bolcsodé hazirendje

SZMSZ-szel 6sszeftiggd, de 6ndllo szabdlyzatok
- Gyakornoki szabalyzat

- Tovabbképzési program

- Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
- TGzvédelmi szabalyzat

-Adatkezelési szabalyzat

-Panaszkezelési szabalyzat

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. A nevelési év rendje

Az o6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. A nevelési év
szeptember 1-jét6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

e Nevelési — oktatasi év (IX. 1. — VI.15-1g), mely idOszak alatt a gyermekek részére
napi 1 -2 kotelezd vagy kotetlen foglalkozast tartanak.

e Nyari idészak (VI.15. — VIII. 31-ig), mely id0 alatt az 6vodai csoportok dsszevontan,
szervezett foglalkozasok nélkiil miikddnek.
e Nyari zaras idépontja: Evenként 2 hét a fenntartd meghatarozasa alapjan, melyrdl
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minden naptari év elején (februar 15-ig) tdjékoztatjuk a sziiloket. Ekkor torténik az
ovoda sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.
e Csoport 6sszevonas:

A mindenkori tanév térvényes rendje szerint az iskolai 0szi, téli és a tavaszi sziinet
idején, vagy mas olyan esetben, amikor a gyermekek létszama 10 6 ald csokken, a
csoportok 25 foig Osszevonhatoaik. (10 jogos igény esetében Gsszevontan a kijelolt
tigyeletes 6vodaban, pedagdgus feliigyeletével). A sziilok minden esetben aldirdsukkal
igazoljak, hogy igénylik-e az Ovodai elhelyezést. Munkasziineti, pihend-, ill.
tinnepnapokon 6vodai ellatast nem szerveziink.

o Létszamcsokkenés esetén elrendelt sziinetek:
Az intézményben jelentds létszdmcsokkenés esetén, a sziilok igényeinek felmérése
alapjan, ¢és a fenntartd eldzetes hozzdjarulasaval, csoport, illetve O6vodak kozotti
Osszevonassal lizemel, (10-nél kevesebb gyermek esetén 1 ovoda nyitva tartasanak
kijelolésével). A gyermekek utaztatdsardl a sziileik gondoskodnak. Rendkiviili sziinet
elrendelhetd veszélyhelyzet esetén a 20/2012 /4. §/ értelmében. (rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas, esetleg a gazszolgaltatas leallitasa esetén)

A nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg. A munkatervben kell megtervezni:
e az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,
o amegemlékezések, linnepségek idopontjat,
e anevelGtestiileti értekezletek id6pontjat és témajat.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként legfeljebb 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelGtestiilet, melyet nevelési értekezletek, illetve tovabbképzeés céljara hasznal fel. Errdl a
szlilok jogszabalyban eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7. nappal a nevelés nélkiili
munkanap el6tt.

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét €s beosztisat az intézményvezetd késziti el. A

munkaban valé akadalyoztatdst a lehetd legrovidebb idon belill kotelezd a vezetdnek
jelenteni. Ovoné hidnyzasa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozo pedagogus
latja el a tavollevo helyettesitését.

Munkaiddben a dolgozdk csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az 6vodat.

3.2. Az 6voda nyitva tartasi rendje

Napirend

Az 6vodaban a napirendet Uigy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben szabalyozottak
szerint - gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassak, ill. hazavihessék

e Az 6voda 6t napos, hétfotl — péntekig tartd munkarenddel, egész éven at folyamatosan
iizemel.

e Eltérd az 6vodai munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen
alakul. Az iinnepekkel Osszefiiggd, jogszabalyban elrendelt munkanap-valtozasokhoz
kapcsolddoan az 6voda nyitva tartasanak alakuldsarol a sziiléket legkésobb 5 nappal elobb

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 9



tajékoztatni kell.

Nevelés nélkiili munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
nevelOtestiilet, melyet nevelési értekezletek, tovabbképzések, neveldtestiileti, szakmai
céllal szervezett tapasztalatcsere céljara hasznal fel. Errdl a sziil6k a jogszabalyban eldirtak
szerint tajékoztatast kapnak (legkésdbb 7 nappal a nevelésnélkiili munkanap elétt).

Az iskolai sziinetek alatt az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az észszerliség
¢s takarékossag jegyében irasban felmérjiik a varhato létszamot. Amennyiben a csoportok
1étszdma jelentdsen csokken, az 6vodavezetd dont a csoportdsszevonasokrol.

A tanév utan a nevelési év végéig, azaz a nyari idészakban 6sszevont 6vodai csoportokban
mukodiink egy ovodai épiiletben. A masik 6vodai épiiletben ilyenkor torténik a felajitas,
karbantartds. A nyari iddszak el6tt 30 nappal 0Ossze kell gylijteni a gyermekek
elhelyezésére vonatkozé igényeket, €s a sziiloket, a gyermekeket fogadd ovodardl a zarést
megeldzden tajékoztatni kell.

Az intézmény iizemeltetése a fenntarto altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel.
Ilyenkor torténik az intézmény nagytakaritdsa. Az 6voda és a bolcséde nyéri zarva
tartasarol légkésobb februdr 15-ig a sziiloket tajékoztatni kell. A tdjékoztatds modjat a
hazirend szabalyozza.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az ovoda épililetében bekovetkezett balesetveszély, rendkiviili esemény miatt az
6vodavezetd a fenntarto tajékoztatasaval és engedélyével technikai sziinetet rendelhet el.
Az 6voda nyitva tartasi ideje napi 11 ora, reggel 6 oratol 17 oraig.

Az 6voda nyitasat kovetden, valamint a zardst megelézden, a gyermekek létszamatol
fliggden sszevont csoportok miitkddnek reggel 6°- 7°° 6raig, délutan 15°°-17% 6raig.

Az oOvoda nyitvatartdsa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Az
6vodapedagdgusok beosztasat minden évben az 6vodavezetd €s az 6vodavezetd helyettes
késziti el.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 orara érkezé dajka nyitja.

A sziil6k a hazirendben meghatarozottak szerint hozzak, illetve viszik haza gyermekeiket.
A hazirend egy példanyat az 6vodaba beiratkozaskor a sziildnek at kell adni és minden
nevelési év elsd sziildi értekezletén ismertetni kell.

A gyermeket csak a gondviseld sziilo, ill. az altala irdsban meghatalmazott személy viheti
el.

A gyermeket egyediil vagy 14 éven aluli testvérrel csak a sziild irdsos kérésére lehet
hazaengedni

A felvételi és mulasztasi naplot, a foglalkozési naplét csoportonként az 6vodapedagdgusok
vezetik.

Az 6vodas gyermek fejlddésérdl a sziildt folyamatosan tajékoztatni kell.

A téritéses és térités nélkiili foglalkozasok az 6voda munkarendjéhez igazodnak.

10



3.3. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés, felmentés

Felvételi jelentkezés

A gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. (Nkt. 49.§(1)). A beiratkozés
idépontja minden év aprilis 20 és majus 20 kozott torténik, illetve a nevelési év kozben is,
sziikség szerint. Ovodank a gyermek 2,5 éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig felveheti a
jelentkezé gyermekeket, a fenntartdo altal engedélyezett maximalis gyereklétszamig. A
meghirdetett beiratkozasi napokon, a felvételnél korzetes gyereket nem utasitunk el a
felvehetd gyermeklétszamig (25 fé/csoport)!

Az a gyermek, aki a 3. életévét nem toltotte be, az 6vodaba csak abban az esetben vehetd fel
az adott nevelési év szeptember 1-tdl, ha az dvoda- és bolcsddevezetd ugy dont.

(ha a bolcsddei férohelyek telitettek, vagy ha a gyermek a 3. életévét a felvételétdl szamitott
fél éven beliil betolti)

A beiratkozasra meghatarozott ido:

Az 6voda a hataridd el6tt legalabb harminc nappal koteles a jelentkezes idOpontjat
nyilvanossagra hozni. Az dvodai beiratkozas idejérdl kozleményt vagy hirdetményt tesziink
ko6zz¢ a helyben szokasos modon: az 6voda honlapjara, a Hirmondoba, a Varosi TV-be és a
plakatokon.

A Sziild irasban nyilatkozik a nemzetiséghez tartozasrdl, ill. hogy nemzetiséghez tartozonak
vallja magat.

Az ovoda koteles felvenni
e a3 ¢éves halmozottan hatranyos helyzetli (HHH) gyereket.
e azt, akinek felvételét a gyamhatdsag kezdeményezte
e azt, aki a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo tv. 41.§ alapjan
jogosult a napkozbeni ellatas igénybevételére.

Az 6vodai beiratkozdskor be kell mutatni
e agyermek sziiletési anyakonyvi kivonatat vagy személyi igazolvanyat,
o TAJ- kartygjat,
e lakcimkartyat,
e asziil6 személyazonositojat és lakcimkartyajat.

Ertesitési kitelezettség:
e Felvétel eseten a sziil6t
e Atvétel esetén a sziilét és az el6z6 dvoda vezetdjét,
o Felvétel, atvétel elutasitsa esetén a sziildt a dontést meg alapozo6 indoklassal és
jogorvoslati lehetdséggel.

o Kiilfoldon teljesitett 6vodakotelezettség esetén a sziilo értesiti a jegyzot.
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Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol a sziilék és az 6vodapedagodgusok
véleménye alapjan az ovodavezeté dont. Az 6vodaba vald elhelyezésnél a korzethatart
vessziik figyelembe. A korzethatar a Bem utca. A Bem utcatol keletre lako gyermekeket a
Gesztenyés uti 6vodaba vessziik fel, mig a Bem utca és a Bem utcatdl nyugatra lako
gyermekeket a Var utcai 6vodaba. A vidéki, azaz a martonfai, szilagypusztai gyermekeket a
Var utcai 6vodaba vessziik fel. Férohelyhiany esetében a Gesztenyés uti 6vodaba tudjuk Oket
elhelyezni.

Az 6vodaba jovetel eldtt orvosi igazolds, valamint a gyermek egészségligyi torzslapja
sziikséges a gyermek egészségi allapotardl (gydgyszer, - egyéb allergia, asztma, stb.).

Az 6vodaba szobatiszta gyermek veheto fel!!!!

Uj kiscsoportos gyermekek beszoktatasa 1X torténik egy nevelési évben: szeptemberben.

Az ovodai elhelyezés megsziinésére vonatkozo rendelkezések
Az 6vodai elhelyezés megsziinik, ha:

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

e A sziil§ irasban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben megjelolt
napon.

o Fizetési hatralék eseten, a sziild eredménytelen felszolitasa és a gyermek szocialis
helyzetének vizsgalata utan- kivéve, ha a gyermeket nem gyamhatdsagi intézkedés
kovetkeztében vettek fel, nem hatranyos helyzetii €s nem 3. életévet betoltott.

e A gyermeket felvettek az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

e A gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igazolatlanul tébbet van tavol az 6vodai
foglalkozasokrol- kivéve, ha a gyermeket nem gydmhatdsagi intézkedés
kovetkeztében vettek fel, nem hatranyos helyzetli es nem 3. életévet betoltott.

e A gyermeket nem vettek fel az iskoldba, annak a nevelési évnek az utols6 napjan,
amelyben a hetedik életévet betoltitte.

e Az elhelyezés megsziinhet akkor is, ha kideriil, hogy a gyermek nem 6vodaérett és e
dontésben kiilsé szakemberek is részt vesznek.

Felmentés a rendszeres ovodaba jards alol

A jegyz0 a sziild kérelmére €s az dvodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek
jogos érdekét szem elOtt tartva, az 4. életév betoltéséig felmentést adhat a kotelezd ovodai
nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.
2020. januar 1-jét6l a jegyzonek ez a hataskore megszinik, és a felmentés engedélyezése egy
allami szervhez keriil at, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (felmentést engedélyezd
szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason vald részvétel alol. A sziilo a kérelmét targyév
mdjus 25-éig nyujthatja be.
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Amennyiben az eljarasban szakértét kell meghallgatni, akkor csak az dvodavezetd vagy a
védoénd rendelhetd ki, és a fiiggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog
gyakorlasarol. Az allami szerv dontése ellen birosagi jogorvoslatot lehet majd igénybe venni.
A kozigazgatasi pert a dontés kozlésétdl szamitott 15 napon beliil lehet meginditani. A
felmentést engedélyezd szerv dontését a birosdg nem valtoztathatja meg. A birdsag legkésobb
a keresetlevélnek a birosdghoz vald érkezését kovetd 8 napon beliil intézkedik a targyalasi
hatarnapnak a keresetlevél birdsdghoz érkezésétdl szamitott 30 napon beliili idépontra térténd
kitlizésérodl, kivéve, ha egyik fél sem kérte targyalads tartasat, és azt a birdsag sem tartja
szlikségesnek.

Tankotelezettség kezdete:

2020. januar 1-jével a tankotelezettség kezdete a koznevelésrdl szolo torvény 45. §
modositott (2) bekezdése szerint a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig
a 6. életévét betilti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi
napjan kezdddik.

A sziil6 kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziil6 kérelmét az iskolakezdés évének januér
15-¢ig nytjthatja be a felmentést engedélyezo szervhez.

e Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szakértoi bizottsag rendelheto
ki, és a fliggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol.

e Ha a szakértoi bizottsag a sziiloi kérelem benyujtasara nyitva allo hatarido elott a
gvermek tovabbi egy nevelési évig ovodai nevelésben tortéeno részvételét javasolja, a
sziiloi kerelem benyujtasara nincs sziikség.

e Ha a gyermek az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hatéves kora
elétt megkezdje tankdtelezettségének teljesitését. A birdsag eljarasara alkalmazni kell
az agazati torvény 45. § (6b)—(6f) bekezdésében foglaltakat.

Halasztott iskolakezdés.
o Sziild kérésére, felmentést engedélyezo szerv dontése alapjan (6 évesen.)
o Szakért6i bizottsag dontése alapjan (7 évesen)

3.4. Sajatos nevelési igényii gyermek

Az ovoda Alapit6 Okirata szerint sajatos nevelési igényti (SNI) gyermek veheto fel.

Sajatos nevelési igényli gyermekek orvosi, valamint az arra illetékes Szakértdi Bizottsag
véleménye alapjan a gyermek meghatarozott feltételekkel és meghatarozott idépontra vehetd
fel az ovodaba, abban az esetben, ha a személyi és targyi feltételek adottak. (A sajatos
nevelési igénynek megfeleld specialis fejlesztést végzo gyogypedagogus, pszichologus.) A
csoportba torténd felvétel minden esetben egyéni elbiralas alapjan torténik.

3.5. A gyerekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasa
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A gyermek tdvolmaradasa
Minden tdvolmaradast be kell jelenteni az 6vodapedagdgusoknak és a csecsemd —€s

gondozondnek. Hidnyzas bejelentését az évodai és bolcsédei csoport facebook oldalan
valo Kkiirassal és a messengeren torténd jelzésével nem fogadjuk el!! A hianyzas
bejelentése az 6vodapedagégusnak és a gondozononek nem jelenti automatikusan az
étkezés lemondasat! Lemondasnak az tekinthetd, ha a sziilo ezt kéri az élelmezésvezetonél és
meghatarozza a hianyzas kezdd és utolsé napjat (hogy mettél-meddig lesz tdvol a gyermek)
telefonon, személyesen vagy email-en ( pvetkezes.gmail.com).

A hianyzas igazolasa

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasokrol barmilyen okbdl tavol marad, a sziilének a
mulasztast igazolnia kell. A sziild kotelességét a Kt. 13.§ (2) szabalyozza. Ennek
megfelelden:

A gyermek hianyzasat igazolni a kovetkezo formaban lehet:

1. A nem betegség miatti hidnyzas esetén a sziild irdsos igazoldssal vagy a
formanyomtatvany kitoltésével tekinthetd igazoltnak a tdvolmaradas. A sziilé
maximum 30 napot igazolhat egy nevelési évben, de ebbe nem tartoznak bele az iskolai
sziinetek napjai.

2. Betegség miatti hidnyzast csak orvosi igazolassal tekinthetiink igazoltnak. Az orvosi
igazolast a betegségbdl visszatérve az elsd napon le kell adni a csoportban az
ovodapedagogusnak.

3. Az intézménybdl betegen illetve betegség gyantjaval kiadott gyermek csak orvosi
igazoléssal johet vissza a kdozosségbe.

4. A fejtetlivel fertdzott gyermeket a sziilének haladéktalanul el kell vinni az
intézménybdl a tobbi gyermek védelme érdekében. Az intézménybe vald visszatérés
csak irtészerrel tortént kezelés utan, védondi vagy orvosi igazolas ellenében
lehetséges.

5. Ha a gyermek tdvolmaradéasa eldre nem lathatd és 8:00-ig a sziilé nem jelenti be az

ovodaba a hianyzas igazolatlannak mindstil.

Az o6voda helyi programjaban meghatarozott épiileten kiviilre szervezett programokon
(helyszini foglalkozas, kirandulds, stb.) a gyermek koteles részt venni, a hidnyzasat
igazolni kell. Amennyiben a gyermek nem ér iddben a szervezett programra, a sziild
koteles tudomasul venni, hogy gyermeke feliigyeletér6l onmaga gondoskodik. A sziild
vétlensége esetén a gyermek elhelyezésérdl az dvodavezetd intézkedhet.

3.6. Az étkezés lemondasa és ujra igénylése, az étkezési téritési dij befizetése

Az étkezés lemondasa a gyermek betegsége, hidnyzasa esetén
Az étkezés lemondasara minden munkanap (hétfotél péntekig) 9 ordig van lehetdség

telefonon, sms-ben vagy email-en. A lemondas mindig a kovetkezd naptdl érvényes A
hianyzés els6 napjara megrendelt ételt, amit mar nem lehet lemondani, aznap 12.00-14.00
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ora kozott elviheté sajat éthordoban. Az ingyenesen étkezé gyermekek ebédjét is le kell
mondani hianyzas esetén!

Telefon: 20/384 7215

email: pvetkezes@gmail.com

Az ismét kozosségbe érkezd gyermek étkezésének ujra igénylésére hasonldé mddon van
lehetdség, mint a lemondéasra. (Eldtte egy nappal kell sz6Ini, hogy évodaba jon a gyermek.)

Etkezési téritési dij megfizetése:

A targyhavi étkezési téritési dij befizetése targyhod 2. hetében az elére meghatarozott
beszedési napokon torténik.

Ingyenes 6vodai étkeztetésre valé jogosultsag
A sziildnek a nyilatkozatban meg kell jeldlnie, hogy mely jogcimen kéri az ingyenes

bolcsddei és dvodai gyermekétkeztetést: Az étkezési kedvezményekhez sziikséges
igazolasokat minden nevelési év elején le kell adni! A tamogatasok megszlinését, az
igazolasok lejartat a sziild kotelessége figyelemmel kisérni, és az intézmény felé jelezni! A
lejarat napjat kovetden a kedvezményt nem all moédunkba-figyelembe venni!

e agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

e tartdsan beteg vagy fogyatékos,

e acsaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e a gyermeket nevelésbe vették, v

e acsaladban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a miniméalbér nettd
Osszegének 130%-at.

3.7. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézmény a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek ¢és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
Az intézmény szolgaltatdsainak igénybevétele a kiilsO hasznalék szamdra nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartozkodas azonban nem zavarhatja a neveld, és
gondoz6i munka nyugodt koriilményeit.
A bejarati ajtét a gyermekek megérkezése utan, de legkésobb 9 oratol zarva kell tartani.
Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai koziil ajtdt nyithat. A latogatotol
meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres, majd elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve
kihivni a kért alkalmazottat. Az 6vodai foglalkozasok rendjét, a gyermekek tevékenységét
megzavarni nem lehet!

e A fenntartd képviseloit, szaktanacsadot, szakértdt, mas hivatalos és szakmai szervek

képviseloit az dvodavezetd fogadja.
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e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az dvodai munkatdrsaknak jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg
az 6vodaban.

e Az 6vodai dolgozo a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket
az intézményvezetOnek/helyettesének jelenti be.

e Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes és indokolt esetben
az 6vodavezetd engedélyezi.

o Az ételszallitas a Var utcai 6voda talald helyiségéhez tartozd bejaraton keresztiil a
megallapodas szerinti idében torténik. A talaloban csak az oda beosztott konyhai
alkalmazott tartdzkodhat.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziildk részvételével tartott rendezvények
alkalméval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodavezetd allapitja
meg.

e A fakultativ foglalkozdsok befejezését kovetden a kiilsd résztvevOknek el kell
hagyniuk az épiiletet

e Az 6voda dolgozoi, ligynokok, iizletszerzok, vagy mas személyek az 6voda teriiletén
kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az dvoda altal szervezett vasar
(konyv, folydirat) alkalmaval.

3.8. Az intézményben tartozkodas soran elvart viselkedés

Az 6voda épiiletében és az 6voda udvaran minden sziildnek és az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személynek kotelességiik a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv/erdszakos illetve erdszakot kivaltd
provokativ, masokat zaklato viselkedéstol.

e Botranyos viselkedésnek mindsiil: méasok nyugalmét zavaré hangoskodas, kiabalas,
veszekedés, tragar szavak haszndlata, hangos zenehallgatds, valamint erkolcstelen
megjelenés és viselkedés.

e Agressziv/erdszakos cselekmény, valamint erdszakot kivaltdé provokativ viselkedés:
verbalis vagy fizikai zaklatds, fenyegetés, zsarolds, szandékos konfliktus eldidézése,
rongalas, mas személyek 16kdosése, bantalmazasa.

Az 6voda minden dolgozojanak, a sziilének és azon mas személyeknek, akik az dvodaban
tartozkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklatd magatartast, - mérlegelve a
sérelmet elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat — testi épségének megovasa
érdekében azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésrdl. FO szabaly, hogy a gyermekektol
minél tavolabb tartsuk az eseményt! A biztonsagos mitkddést szolgald intézkedés lehetdségei,
ha mar megtortént a nem kivant esemény:

o Fletveszélyt okozd testi sértés vagy rendkiviil silyos bantalmazas esetén — a
bantalmazo eredménytelen felszolitasat és tettének kovetkezményére valo
figyelmeztetését kovetden, haladéktalanul a mentdk és a renddrség telefonon torténd
értesitése, eljaras kezdeményezése, az dvodavezetd, tavollétében intézkedésre jogosult
személy tdjékoztatasa.
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e Botranyokozas esetén a botranyokozé felszolitasa a helytelen viselkedés befejezésére
¢s figyelmeztetés cselekményének kovetkezményére, tovabba az dvodavezetd, ill.
tavollétében az intézkedésre jogosult felelds személy tajékoztatdsa.
Zaklatas és provokdacid esetén, amennyiben ez az 6voda dolgozoira irdnyul, higgadtan, az
agresszi6 minden jele nélkiil a zaklato felszdlitdsa az ilyen irdnyu viselkedés befejezésére,
majd a kijarati ajto felé¢ vezetése, és az 6vodavezetd, ill. tavollétében az intézkedésre jogosult
személy tajékoztatdsa. Sziilok kozti zaklatas és provokacid esetén a cselekményt észleld
6vodai dolgoz6 tajékoztatja az 6vodavezetot, tavollétében az intézkedésre jogosult személyt

3.9. Az intézménybe be nem hozhato targyak, eszkozok

e pirotechnikai eszk6z (pl. petarda)

e cmberi ¢€let kioltadsara, ill. maradand6 sériilés okozasara alkalmas barmilyen
fegyvernek hasznalhato targy (pl. szaro, vagod eszkoz)

o tlizveszélyes anyag (pl. benzin, gazolaj)

e mardhatdsu anyag (pl. sdsav)

o kabitdszer

Amennyiben az 6voda dolgozdi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket szandékoznak
behozni a sziilok, vagy mdas személyek, azonnal koételesek felszolitani az intézmény
elhagydasara ¢s értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

3.10. Mas tulajdonanak eltulajdonitasa

Az 6voda ¢és bolcsdde leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi életéhez
tartoz6 targyak, eszkozok, felszerelések (pl. gyerekruha), ill. sziildtdrsak €s az ovodaban
dolgozok értéktargyainak eltulajdonitasa lopas biincselekményének mindsiil.

Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az OvodavezetOnek. Intézkedés megtételére az
ovodavezetd jogosult. Az intézkedés magéba kell, hogy foglalja a jegyzokonyv felvételét, és a
renddrségi feljelentést.

3.11. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo altalanos rendelkezések

e Telefonhaszndlat rendje:
Az intézményben 1év0 telefonok magéncélra nem hasznalhatok, csak hivatalos ligyben
lehet telefonalni.
A mobiltelefon hasznalata munkaidében korlatozott, nem zavarhatja a
munkavégzést. A dolgozok a gyermekcsoportban a mobiltelefont nem
hasznalhatjak. A mobiltelefonokat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében
néma tizemmodban kell tartani! Siirgds esetben a csoportszoban kiviil hasznalhato.
A telefonhasznalat szabalyait koteles minden dolgozo betartani!

e A nemdohdadnyzok védelmérol :
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A nemdohanyzdk védelmérdl sz6l6 2005. évi CLXXXI. térvénnyel modositott 1999.
évi XLII. torvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodadban dohanyzoéhely nem
jelolhet6 ki. Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS.
A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozdjéra, az intézmény szolgaltatasait
igénybe vevo sziilokre, az intézményben tartozkodo kiilsé személyekre.

Fénymdsolds
Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefigg6 anyagok fénymasolasa
engedélyezett

Anyagi felelésség

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki
és értékl hasznalati

eszkozeit csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (pl. szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felel6s a berendezési felszerelési
targyak rendeltetésszer( hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek
stb. megodvasaért.

Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

Kartéritési felelosség

A kozalkalmazott a kdzalkalmazotti jogviszonybdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért Kkartéritési
felel8sséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles
megtériteni. A kozalkalmazott vétségére tekintet nélkal a teljes kart
kdoteles  megtériteni a  visszaszolgaltatasi, vagy  elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén,
amelyet allanddéan d&rizetben tart, kizadrélagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyzék, elismervény alapjan vette at.

A pénz kezeljét e nélkdl is terheli felel6sség az altala kezelt pénz
tekintetében. Amennyiben a kart tobben okozzak, egyetemleges
kotelezésnek van helye.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozas —egészségligyi vizsgalattal —kell
rendelkeznie. A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrol nyilvantartast kell
vezetni.

Az utolsoként tavozod dolgozd felelds az épiilet bezarasaért, valamint a riasztd
megfeleld alkalmazasaért.
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3.12. Az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumok:

e Pedagogiai Program

e Szervezeti és Milkddési Szabalyzat

e Hézirend

e Eves munkatervek

e A dokumentacidknak a vezetdi iroddban és a honlapunkon biztositunk nyilvanossagot.

e A Hazirend - minden szilé szamara elérhetd a honlapunkon, az 6voda vezet6i
irod4jaban. Beiratkozasok alkalméval a hazirendet ismertetjiik a sziildvel, elfogadasat
alairassal igazolja, valamint az els0 sziil6i értekezleten bemutatasra kertil.

3.13. Az intézmény Ilétesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati, hasznositasi rendje

Az épiilet rendje:
A mindkét épiilet fobejarata mellett cimtablat, nemzeti lobogot kell elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartozkodé minden személy
koteles:
- a k6z0sségi tulajdont védent,
- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Biztonsagi rendszabalyok
A gyermekek biztonsaga, €s az intézményi €és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet nyitott
fokapujat, ill. ajtajat a nyitvatartasi idoben is zarva kell tartani.

e Az ¢pllet, a létesitmények, foglalkozasi termek megovasa valamennyi dolgozéd
kotelessége

e Az dvoda targyait csak a vezetd engedélyével lehet az dvoda teriiletérdl kivinni.

e Az 6voda teriiletén keletkezett kart a karokozonak meg kell téritenie.

e A foglalkozasi termekben, - az ott kotelezéen munkat végzok kivételével a felndttek
csak kivételes alkalmakkor (pl. tinnepség) és csak az 6voda vezetdjének engedélyével
tartozkodhatnak.

e Az O¢voda zérasakor az arra kijelolt dolgozonak gondoskodnia kell az eldirt
aramtalanitasrol, gaz- €s vizcsapok elzardsanak ellendrzésérdl, riasztoberendezés
bekapcsolasarol.

e A dolgozok felelések a kulcsok rendeltetésszerli hasznalatdért és megoOrzéséért. A
Kulcsnyilvantartas dokumentumban szerepel, hogy ki rendelkezik 6vodakulccsal.

e Az intézménynek épiiletenként 1 db kor és 1 db hosszl pecsétje van (6sszesen 2-2-db):
Orzésiik az iroddkban torténik.

e Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében, - ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat - szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.
(Terembérleti szerz6dés megkdtése kdtelezd,) A bérld a bérbeadas idejére

az intézmény épuletéért, vagyontargyaiért és berendezéseiért teljes
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3.14.

3.15.

anyagi és kartéritési felel6sséggel tartozik
A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben folytathatdé reklamtevékenység lehetséges formai: ujsdgok
terjesztése, szorolapok, plakatok, illetve szobeli tajékoztatas. Az adott
reklamtevékenység sordn alkalmazhaté format az intézményvezetd altal kiadott
engedély hatdrozza meg.
Megengedett a reklamtevékenység, ha az a gyermekeknek szo6l, és a kovetkezd
tevékenységekkel kapcsolatos:

_ Egészséges életmod

_ Kornyezetvédelem

_ Tarsadalmi tevékenység

_ Kozéleti tevékenység

_ Kulturalis tevékenység
Az intézményvezeto az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
Az o6voda biztonsagos miikodését garantalé szabalyok megtartasa kotelezd a
kozoktatasi intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, illetve a kozoktatasi
intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas személyeknek, €és az 6vodéaval jogviszonyban
alloknak.

Kozzétételi lista

Az: Pedagogiai program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend k6zz¢ tenni.
A kozzétételi lista elkészitéséért az intézményvezeto tartozik felelésséggel

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézményvezetés az eredményes miitkodés érdekében alakitja ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény ¢élén az intézményvezetd all, akinek a munkéjat egy intézményvezetd helyettes,
egy bolcsddevezetd és egy élelmezésvezetd segiti. Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag

az Ovodat érintik, az intézmény nevelGtestiilete gyakorolja a dontési és véleményezési

jogokat.

20




4.1 A Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda és Boleséde szervezeti felépitése

OVODA

OVODAVEZEZETO

OVODATITKAR

OVODAVEZETO
HELYETTES

MUNKAKOZOSSEG
VEZETOK

OVODAPEDAGOSUS
OK

PEDAGOGIA
ASZISZTENS

DAJKAK

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

KONYHA

ELELMEZESVEZETO

SZAKACSOK

|
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4.2. Az intézmény vezetése

4.2.1. Intézményvezetés tagjai:

Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, bolcsédevezetd, élelmezés-vezeto,

munkak6zdsség vezeto.

Lehetséges szervezeti| A  szervezeti  szinteknek | A konkrét vezetoi beosztasok
szintek megfeleld lehetséges vezetd | megnevezése
beosztasok
1. Magasabb vezetdi szint Intézményvezetd - Ovodavezet6
2. Vezetdi szint Intézményvezetd helyettes - Ovodavezet helyettesek
Elelmezésvezetd - Elelmezésvezetd

3. Kozépvezetdi szint

szakmai munkak6zosség
vezetd

- 2f6 munkako6zdsség vezetd

Az 6vodavezetdé magasabb vezetd beosztasu, 6 a legfelsdbb vezetd, a szervezet iranyitdja.
Mellette tandcskozési és véleményezési joggal a gyermekek/sziilok érdekeit képviseld sziiloi
szervezet, mint érdekképviseleti szerv all.

A szerven beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség
Az o6voda vezetésége: tagjai ellenOrzési feladatokat is ellatnak. Az oOvoda vezetdsége
rendszeresen megbeszéléseket tart.
Az o6voda dolgozdit - a kozoktatasi torvény alapjan meghatidrozott munkakorokben - a

fenntarto altal jovahagyott 1étszamban, az dvodavezetd alkalmazza. Munkéjukat munkakori

leiras alapjan végzik.

4.2.2. Az intézmény dolgozoi:

Alkalmazotti kozosség (valamennyi kozalkalmazott)

- 6vonok,
- dajkak,

- pedagogiai asszisztens

- Ovodatitkar

- ¢élelmezésvezetd
- konyhai dolgozdk (szakacsok, konyhaldnyok)
- kisegitd alkalmazott-takaritd

Nevelotestiilet
— 6vondk

Dajkak: 0nallo csoportot alkotnak, kozvetleniil az Ovodavezetd €és a vezetd helyettes

iranyitasa ala tartoznak.

Pedagogiai asszisztens: kdzvetlen felettese az 6vodavezetd, ill.az 6vodavezetd-helyettes
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Ovodatitkdr: az 6vodavezet6hoz kozvetleniil beosztott ligyintézd, ligyviteli és gazdalkodasi
feladatait munkakori leirasa hatarozza meg.
Elelmezésvezeto: nem neveléi munkat segité alkalmazott, aki kozvetlen az 6vodavezetd

iranyitasa ala tartozik.

Konyhai dolgozok: kozvetleniil az élelmezésvezetd iranyitasa ala tartoznak.
Kisegito alkalmazottak: az 6voda gondnoka, (karbantarto, kertész,) takaritd (rehabos)

4.2.3. Felelosség és hataskorok:

Beosztas/munkakor | Feladatkor, Kozvetlen felettese Helyettesitdje
felelOsség, hataskor
ovodavezetd egyéni munkakori Pécsvaradi Német ovodavezeto-
leiras Nemzetiségi helyettes
Onkormanyzat
elnoke
ovodavezetd- egyéni munkakori ovodavezetd megbizott
helyettes leiras ovodapedagdgusok
munkak6zdsség egyéni munkakori ovodavezetd megbizott
vezetd leiras 6vodapedagdgusok
ovodatitkar egyéni munkakori o6vodavezetd 6vodavezetd
leiras
pedagdgusok egyéni munkakori ovodavezeto, valtotarsak
leiras ovodavezetd els@sorban
helyettes
pedagogiai egyéni munkakori ovodavezetd valtotarsak
asszisztens leiras ovodavezetd
helyettes
dajka egyéni munkakori ovodavezetd valtotarsak
leiras ovodavezetd
helyettes
Elelmezésvezetd egyéni munkakori ovodavezetd megbizott konyhai
leiras dolgozé
konyhasok egyéni munkakori ¢lelmezésvezetd konyhasok
(szakécsok, leiras
konyhalanyok)

4.2.4. A helyettesités rendje:
A vezet0 tartds tavolléte esetén a vezetd-helyettes gyakorolja a hataskoroket

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. A szabadsag nem tartozik
bele. Amennyiben az intézmény szabadsaga alatt nem elérhetd (pl. kiilfoldon tartdézkodik,
vagy egyéb ok), ugy a hataskoroket is a helyettes gyakorolja.

Mindkét vezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités a kovetkezOképpen torténik: az

azonnali dontést igényld kérdésekben

e a munkak6zdsség vezetok

e megbizott vezetd helyettes

e kijelolt tigyeletes alkalmazott

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
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Intézkedési jogkorik a gyermekek biztonsagos megovasaval és az 6voda miikodésével
Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki. Kivételt képeznek azok az iigyek,
amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

Munkajukrdl a kollégakat a neveldtestiileti értekezleten tajékoztatjak.

Minden alkalmazott beoszthaté a Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovodahoz
tartoz6 mindkét 6vodéaba, ha a koriilmények sziikségessé teszik és az intézményvezetd
elrendeli.

4.3. Vezetési jogkorok
4.3.1. Az 6vodavezet6 jogkore

Az dvodavezetdt a fenntartd nevezi ki, az Alapité Okiratban rogzitett modon.
Ovodavezetd felel:

e azintézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

e azésszerl és takarékos gazdalkodasert,

e apedagodgiai munkaért,

e az dvoda ellendrzési és mindségiranyitasi programjanak miitkodéséeért,
e agyermekvédelmi feladatok koordinalasaért,

e a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e az 6vodapedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.

Feladata:

e aneveldmunka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelGtestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezleteinek elOkészitése, vezetése,

e adontések (allasfoglaldsok) végrehajtdsdnak megszervezése és ellendrzése,

o sziikség esetén a helyettesités megszervezése,

e asziilékkel valo egyiittmiikodés,

e az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitett fakultativ hit- és valldsoktatdssal kapcsolatos
feladatok ellatasaban az egyhazi jogi személyekkel vald egytittmiikodes,

e az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan {ligyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe,

e az éves szabadsagolési és munkaterv elkészitése,

e az intézmény kiils6 szervek elétti teljes képviselete.

4.3.2. Az 6vodavezeté-helyettes jogkore

A vezetd helyettest, az 6voda vezetdje - a nevelOtestiilet véleményének kikérésével -
hatarozott idére bizza meg. Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi,
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tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Az  dltalinos munkaltatdoi  jogokat az

intézményvezetd gyakorolja felette.

Feladata:

a vezetd tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti és teljes jogkorrel
ellatja a vezetdi feladatokat.

a nevelést segitdk (pedagodgiai asszisztensek, dajkdk) munkéjanak szervezése,
iranyitasa, ellenérzése;

munkarend megszervezése, gondoskodik a helyettesitésrol

szabadséagolasi terv elkészitése

kozremikodik az értekezletek és egyéb dvodai rendezvények eldkészitésében

Aldirasi jogkor:

a csoportnaplok,
egyeb, a hataskorébe utalt nevelésiigyi nyilvantartasok, nyomtatvanyok és
dokumentumok alairésa.

4.3.3. Az élelmezésvezeto jogkore

Hataskore:

konyhai munka szervezése

szallitokkal torténd kapcsolattartas

aru megrendelése, atvétele

konyhai hulladék elszallitdsanak megszervezése
kozegészségligyi feltételek biztositasa

konyhai dolgozdok szabadsagolasi tervének elkészitése

Feladata:
¢lelmezéssel és adminisztracidval kapcsolatos feladatok elvégzése:

Az 6voda ¢€s a bolcsdde €lelmezési ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok
vezetése, konyvelése, naprakész dokumentalasa.

Elkésziti az étrendet

Az étlap alapjan végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését,
beszerzését, konyvelését

Naponta kiadagolja az 6voda és a bolcsdde napi tervezett 1étszamanak megfelelden a
felhasznalhat6 nyersanyagokat és a szakécs rendelkezésére bocsatja

Figyelemmel kiséri a kozétkeztetésre vonatkozé rendelkezések valtozasait, és
alkalmazza ill. alkalmaztatja azokat az intézményben

A HACCP rendszer miikodtetése soran az €lelmezésvezetd feleléssége a folyamat
teljes fazisaban érvényesiil

FelelOs higiéniai utasitasok betartasaért, azok ellendrzéséért.
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4.3.4. A szakmai munkakozosség vezeté jogkore
Feladata: az azonos szakmai feladatok ellatdsara Iétrehozott kozOsség irdnyitdsa,
miikddtetése. Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

A vezet6 munkarendje kotetlen az Nkt. Vhr. specidlis szabalyai figyelembe vételével. Ez
alapjan az intézményvezetd donti el, hogy kotelezé gyakorlati éraszaman kiviil melyik napon
hany oréban végzi vezetdi feladatait. A vezetd benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesités
rendje szerint torténik a vezetdi feladatok ellatasa. Tavozasakor megbizott 6vodapedagogus
felel a tagévoda mitkddési rendjéért.

Az 6voda mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a vezetdi feladatok folyamatosan
ellatottak legyenek. Ennek érdekében a munkabeosztast tigy kell megszervezni, hogy 7:00
oratol 17:00 6rdig az intézményvezetd, ill. a helyettese felvaltva az 6vodaban tartézkodjon.
Az 6voda vezetdje altalaban egy miiszakban tartézkodik az intézményben, de végezheti
munkdjat ettdl eltér6 munkarendben ¢és az Ovodan kiviili helyszinen is (értekezlet,
tovabbképzés, ligyintézés, vasarlas stb.)

4.3.5. Az ovodavezeto hataskorébol leadott feladatok és hataskorok

Az 0vodavezeté a kovetkezo hataskoroket ruhazhatja at:
- bolesddénél: a bolcsdde vezetdjére
- ovodanal: az 6vodavezetd-helyettesre, szakmai munkak6zdsség vezetdre
-konyhénal: élelmezésvezetdre

e aneveldmunkat segit6 alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését

e amunkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

az 6vodai, bolcsddei, konyhai dolgozok munkabeosztasa, feladataik megszervezése,
0sszehangolasa

az 6vodai linnepek, sziilértekezletek, fogaddorak megszervezése

helyettesitések megszervezése

ovodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirandulasok elékészitése
tarsintézményekkel valo egytittmitkodés.

az egészségligyi kiskonyvek érvényességi idejének nyilvantartasa, folyamatos
érvényesitése

A vezet6 helyettes a munkdjat a munkakdori leirdsa és a vezetd 6vond kdzvetlen irdnyitasa
alapjan végzi.

4.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmény nevében aldirdsra jogosult az 6vodavezetd. Téavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket és rendkiviili eseményre vonatkozé tigyiratokat a vezetd
helyettes irja ala. Az 6vodavezetd alairdsi jogkore a taniligy-igazgatdsi, munkaltatdi és
gazdasagi tligyekre terjed ki. Tavolléte esetén e jogkdrt irdsban atruhdzhatja az dvodavezetd-
helyettes részére.
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4.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre.

A képviseleti jog atruhdzasar6l szo6ld nyilatkozat hianyaban — amennyiben azonnali
intézkedést igényel az ligy — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésr6l sz6ld6 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e anevelGtestiilettel, a szakmai munkak6zdsségekkel, a sziildi szervezettel,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény az intézmény partnereivel, az intézmény székhelye
szerinti egyhazakkal,

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a vezetd,
vagy annak megbizottja adhat.

4.6. Alkalmazottak kozotti feladatmegosztas rendje

Ovodapedagégusok

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozd pedagdgus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd: 32 6ra) az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében (8 ora) a
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Az 6vodapedagdgus 32 oras kotott munkaidon tuli, maximalisan heti 4 6rat -a munkaltato
dontésétdl fliggden- eseti helyettesités rendelhetd el, amiért talora dijat nem kell fizetni.

A kotott munkaidon feliili feladatelldatdas aranyos megszervezése

e Intézményiinkben a kotott munkaidén feliili feladatellatds aranyos megszervezéséért
ovodanként az ovodavezetd, ill. az 6vodavezetd- helyettes felel. A neveldémunkaval
Osszefliggd kotelezd oraszaman feliili tobbletfeladatokra az 6vodavezetd ad megbizast
¢s engedélyt (pl.: kirandulasok, rendezvények, értekezletek, adminisztracids
tevékenységek stb.).

e Az eseti helyettesitést az alkalmazottak betegsége alkalmabol alkalmazzuk.
Ovodapedagogus helyettesitése esetén a csoportban dolgozé 6vondi parja heti 4
oraban eseti helyettesitésre kotelezhetd.

Az 0voda egyéb kozalkalmazottai
Pedagogiai asszisztens - dajka — ovodatitkar
Munkakoriikkel kapcsolatos feladataik ellatasat heti 40 6raban végzik.

Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Hidnyzas esetén az 6vodapedagogusok, dajkédk, kisgyermekneveldk, konyhai dolgozok is
egymast helyettesitik. Els6sorban a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus helyettesit. Hosszan
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tartd helyettesités esetén aranyosan sziikséges megosztani a terheket. Ugyelni kell az
egyenletes terhelés megvalositasara, valamint a térvényes eldirasok betartasara.

A dajkak munkaidé-beosztasat az 6voda teljes nyitva tartdsa, valamint a munkakorbe utalt
munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg.

Tavolmaradas igazolasa

Az 6voda minden dolgozdja - abban az esetben is, ha nem tud munkaba allni
munkakezdésének idopontjaban - koteles 1 oran beliil tajékoztatni az dvodavezetdt, vagy
helyettesét. Az 6vodavezetd, az 6vodavezetd-helyettes engedélyével hagyhatja el az 6vodat
munkaid6ben a dolgozo.

5. AZ OVODA BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

Az egyiittmiikodeés elvei

Az Intézmény részeit alkotd két 6voda a jogszabalyban meghatirozott feladataikat egymassal
egylittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény vezetdje, a vezetd helyettes, bolcsddevezetd, élelmezésvezetd kapcsolattartasa
folyamatos. Hetente, illetve sziikségletnek megfelelden tartanak vezetéi megbeszéléseket.
Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje a munkaidén belill barmikor
Osszehivhat.

Az intézmény kiillonbozoé kozosségeinek tevékenységét az intézmény vezetdje fogja dssze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, amelyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmikddést.

5.1. Az intézményvezeto és az egyes szervezeti egységek vezetoi kozotti
kapcsolattartas rendje:

Az intézmény szervezeti egysége

Az intézmény 2 szervezeti egys€gbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi felelosként
vezet. (Ovoda, Konyha)

Az 6vodai és konyhai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol 6nallok,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirdsok alapjan latjak el.

Az o6voda is, ¢és a konyha is egységes szervezeti rendszerli intézmény, melyet az
intézményvezetd vezet. Kozalkalmazotti kozosség tagjainak feladatait a munkakori leirasuk
tartalmazza, melynek aktualizdldsa minden évben szeptember 30-ig megtorténik.

e amindennapos szdobeli kapcsolattartas;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetoi értekezlet;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 9sszehivott vezetéi megbeszéléseken;
e szakmai munkakdzosségek munkamegbeszélései;
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e az intézmény munkatervében szerepld neveldtestiileti értekezletek, rendezvények
innepélyek
e Online feliileten torténd informaci kozléssel

5.2. A kozalkalmazottak

Az intézmény dolgoz6i kozalkalmazottak, ezért munkavégzeésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l0 torvény szabalyozza.

Az alkalmazotti k6zosség jogai:

Az alkalmazotti kozosséget ¢s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési és dontési jogok illetik meg. A jogok gyakorlasaval kapcsolatos
megbeszelést, értekezletet az dvodavezetd jogosult Osszehivni. Kezdeményezési joggal az
ovodapedagodgus jogosult élni.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét az 6voda minden
rendezvényén.

Véleményezési és javaslattevd jog: az ovoda milkddési korébe tartozo kérdésekben. Az
elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran az 6voda vezetdjének
mérlegelnie kell.

Az alkalmazotti kozosség megbeszeléseir6l minden esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

A kozalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét a Ktv. 15.§, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés szabalyait a 16.-17.§ rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazdsanak egyes szabdlyait a Kjt.
¢s a Mt. szabalyozza.

A Ktv. 16§ szerint az 6vodapedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol és az oktato-
neveld munkaval, vagy a gyermekekkel Osszefliggod, a szakfeladatanak ellatdsahoz sziikséges
1d6bdl all.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito kozalkalmazottak munkarendje
A nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti szabdlyzok betartasaval az
6vodavezetd allapitja meg, az intézmény zavartalan miikodése érdekében.
A munkakori leirdsokat az 6vodavezetd késziti el.
A pedagdgiai asszisztensek heti munkaideje: 40 ora
A dajkéak heti munkaideje: 40 6ra
o A délelottos dajka: 6 -14 oraig
e A délutanos dajka: 9 -17 oraig
Az 6vodatitkar heti munkaideje: 40 o6ra 7-15 6raig
A konyhai dolgozok: 7-15 6raig
A konyhai adminisztrator: 8-16 oraig
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5.3. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a Ktv. 56§ alapjan a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kdzossége.
Az dvoda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo testiilete.
Tagjai: a pedagogus munkakort betoltd alkalmazottak a neveld-oktatd munkat kozvetleniil
segit6 felsofoku végzettségli dolgozok
Az 6voda helyi programjanak iranyelvei alapjan szervezik a gyermekek napi tevékenységeit.
A neveldmunka tartalmat, a pedagdgusokkal szembeni elvarasokat, a neveldtestiilet dontési,
véleményezési és javaslattevd jogkorét az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja, a helyi
nevelési program, a kozoktatasrol sz6lo tobbszoér modositott 1993. évi LXXLX. tv. 56 -57. §,
valamint a 11/1994. (VL. 8.) MKM-rendelet 29. §- a hatarozza meg. Munkdajukat dajkak
segitik.
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

e az intézmény nevelési programjanak elkészitése, elfogadasa,

e az SZMSZ és a hazirend és modositdsanak elfogadasa,

e az intézményi Mindségiranyitasi programjanak elfogadasa,

e anevelOtestiilet képviseletében eljard személy kivalasztasa,

e az éves munkatervek elkészitése, elfogadasa,

e az intézmény munkdjara vonatkozo beszamolo értékelések elfogadasa

e az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa,

sziilok altal kezdeményezett nevelbtestiileti értekezlet 6sszehivasa

A nevelotestiilet vélemény-nyilvanitasi joggal rendelkezik:
e azintézmény mitkodésével kapcsolatos kérdésekben,
e akoltségvetés szakmai-anyag keretének felhasznalasakor,
e az ovodai fejlesztések, beruhazasok tervezésekor,
e agyermekek csoportba torténd beosztasakor,
e atankotelezettség meghosszabbitasarol,
e apedagbdgusok kiillon megbizasanak elosztasakor,
¢ a helyettesek megbizasakor, a megbizas visszavonasakor.

Kapcsolattartas forumai:
e Nevelotestiileti értekezlet.
Osszehivasa:
e atagok 2/3-anak kezdeményezésére,
e az ovodavezetd javaslatara,
e a fenntart6é kezdeményezésére
e a munkatervben meghatarozottak szerint.

Ha a sziilok szervezete kezdeményezi a nevelOtestiilet Osszehivasat, a kezdeményezés
elfogaddsarol a nevel6testiilet dont.
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A rendszeres nevelOtestiileti értekezletek idépontjat és napirendjét az 6voda munkaterve
hatarozza meg.

Rendszeres neveldtestiileti értekezlet

a nevelési évet nyito, a félévi értékeld értekezlet,
a nevelési évet zaro értekezlet, valamint
évente 2 nevelési értekezlet a neveldtestiilet altal meghatarozott téma feldolgozasara.

Rendkiviili nevelotestiileti ertekezlet 6sszehivasa torténhet

az intézményvezetd elhatarozasabol, ha azt valamely fontos érdek sziikségessé teszi,
a nevelobtestiilet 1/3-anak kérésére,

a sziil61 szervezet kezdeményezésére, ha azt a neveldtestiilet elfogadja.

Dontési jogkorébe tartozik:

az 6voda pedagogiai programjanak elkészitése, elfogadasa,

az SZMSZ ¢és a hézirend, ill. modositdsanak elfogadasa,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard személy kivalasztasa,

az éves munkaterv elkészitése, elfogadasa,

az 6voda munkdjara vonatkozo6 beszamolo értékelések elfogadasa,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd vélemény
kialakitasa,

a sziilok altal kezdeményezett neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa.

Alkalmazotti kozosség értekezlete

Alkalmazotti kozosség értekezletét ssze kell hivni

a Kt.-ben meghatarozott fenntart6i dontések elott,

ha az intézményegység-vezetd sziikségesnek tartja, ill.

ha az alkalmazotti kozosség 1/3-a irasban, az ok megjelolésével kéri.

Minden nevelési év inditasa eldtt sziikséges Osszehivni tdjékoztatds, ill. a feladatok
ismertetése céljabol.

Az 0vodapedagogusok jogai és kotelességei

A pedagogus joga, hogy - nevelési modszereit megvalassza, irdnyitsa, értékelje a
gyerekek tevékenységét, - személyiségi jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogus feladata és kotelessége - a gyermekek testi épségének megovasa,
erkolesi védelme, személyiségfejlodésiik biztositasa, - a gyermekek részére az
egeészséglik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa,

gyermekbalesetek esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

kozremiikddés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
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Az 6vodapedagogus munkarendje

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendd
meghatarozott kotelezd (32 6ra) draszambol és az intézményen kiviil ellatandd feladatok
6raibol tevodik Ossze. Az ovodapedagdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valod
kozvetlen, a teljes 6vodai ¢életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd
fennmarado részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést elokészitd, azzal Gsszefiiggd
egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkéjaban vald részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A foglalkozasok nyilvantartdsa a naplokban torténik, melyeket 2 havonta meghatarozott
idopontban be kell mutatni. Az intézményen kiviill végzett feladatok esetén nincs
nyilvantartési kotelezettség.

Az oOvodapedagdgus Ovodaban teljesitendd neveldmunkaval 0Osszefliggd nem rendszeres
feladatai:

e a nevelési tervben rogzitett, a foglalkozdsok keretében meg nem valdsithato

foglalkozasok tartasa,

o sziildi értekezlet, fogaddodra tartdsa,

e munkakozosségi, neveldtestiileti értekezleteken vald aktiv részvétel,

e nyilt napok tartéasa,

e (dvodai iinnepélyek, rendezvények elokészitése, azokon vald részvétel.

Az 6vodan kiviil ellathatd, nevelémunkaval 6sszefiiggd feladatai:
e negyedéves nevelési terv készitése,
e eseti helyettesités,
e heti Uitemterv irasa,
o személyiséglapok vezetése,
e cgyéni fejlesztés készitése a gyermekekrol,
e szokasrend-tablazat vezetése,
o felkésziilés a foglalkozasok megtartasara,
o sziikség esetén csaladlatogatas,
o Onképzés,
e tovabbképzésen, palyazatirasban valo részvétel.

A napi munkaido

A pedagdgusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a vezetd allapitja meg,
az intézmény foglalkozasi rendjének megfelelden. Az 6vondk heti munkaidd beosztasat a
vezetO, a helyettesével kozdsen késziti el.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak zavartalan
biztositasat, a gyermekek érdekeit figyelembe kell venni.

Az 6voda dolgozoi a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.
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A pedagdgusok szamara a kotelezd draszamon feliil a nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy a kijelolést az d6vodavezetd adja.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

Az intézmény valamennyi dolgozoja kdteles a munkaidd kezdete eldtt 10 perccel megjelenni.

A munkab6l vald rendkiviili tdvolmaradds esetén annak okét lehetdleg el6zd nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles jelenteni az dvoda vezetdjének, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

Valamennyi alkalmazott felel6s:
e avagyonvédelmi, egészségvédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabalyok megtartasaért,
e az Ovoda tisztasaganak ¢és rendjének biztositasaért,
e azenergia ésszerll €s takarékos felhasznalasaért,
e az ovoda tulajdonat képezd eszkdzok €s berendezések dllagdnak megdovasaért.

Egyéb a miikodés rendjére vonatkozo rendelkezések

Az 6voda helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

A 1670 és talald konyhakba csak egészségiigyi kiskonyvvel rendelkezd személy 1éphet be.

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinli zaszloval kell ellatni.

Az oOvodaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha az egészséges ¢Eletmodddal,
kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

Az 6voda helyiségeiben part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kothetd tevékenység nem
mikodhet.

Az 6voda dolgozoi az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6voda épiiletét zarni kell! (a kulcsot tlizvédelmi szempontbodl a zarbol kivenni tilos)

Az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és sziilGje felelos:
o A kozdsségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért
e Az o6voda rendjének és tisztasdganak megdérzéséért

A takarékos energia felhasznalasért

A tliz- balesetvédelem és munkavédelmi szabalyok betartasaért

A gyermekek az 6voda helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. Foglalkozasi
1d6 utan csak szervezett program keretében tartézkodhatnak az évodaban. A tovabbiakrol a
hazi rend rendelkezik.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az Oo6voda felszerelési targyait, eszkozeit, berendezési targyait csak az Ovodavezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetik ki az intézménybdol.

54. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg 1
nevelési évre minden tanév elején a munkakozosségi tagok véleménynyilvanitassal.
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A szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan végzik munkéjukat. Minden tanévben
havonta legalabb 1 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd
hivja 0ssze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes elrendeli, vagy a munkakozdsség tagjainak legalabb egyharmada
inditvanyozza.

A szakmai munkako6zosség-vezetd feladatai:

e  Képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleteken.

e  Osszedllitja- és a munkakdzdsség elé terjeszti elfogaddsra, a munkakdzosség
éves munkaprogramjat, valamint a munkak6zosség tevékenységérol szolo
beszamolot, értékelést.

o Folyamatosan segitséget nydjt a munkakdzosség tagjainak a pedagogiai
dokumentacid elkészitésében, ellendrzi azokat.

o tdmogatja a palyakezdd és 0j pedagdgusok munkajat

e  Szervezi a szakmai bemutatok, eléadasok latogatasat, segitséget nyujt az
ovodan beliili bemutato foglalkozasokhoz.

e Az d6vodavezetd-helyettessel egyiitt ellendrzi a nevelés-oktatas folyamatdnak
eredményességét azonos fejlddési lapok, felmérések segitségével.

e  képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen belill és
kiviil,

o  Osszekotd a munkakdzosség €s az Ovoda vezetdje kozott,

5.5. Sziiloi szervezet

A sziil6k sziiléi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. Véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkeznek az intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben. A sziildi szervezet sajat
mitkddésének rendjérdl, munkatervének elfogadasardl és tisztségviseldinek megvalasztasarol
szotobbséggel dont.

A csoportok sziildi szervezeteit az egy csoportba jaré gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
szil6i szervezetei a sziilok korébol képviseldket valasztanak, valamint mind a két 6vodanak
van egy sziil6i szervezet/kozosség elndke. Ez a két sziil6i elnok tartja a kapcsolatot a két
ovoda sziilo1 kozossége kozott.

A sziil6i szervezettel valé kapcsolattartas

A sziilok képviseldivel az ovodavezetd tart kapcsolatot. Ezt a hataskort indokolt esetben
atruhazhatja az 6vodavezet6 helyettesre. Evente egyszer keriil 6sszehivésra, ahol tajékoztatast
ad az intézmény munkdjardl és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziilé1 szervezet
véleményét és javaslatat. Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezet véleményének
(egyetértésének) kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az dvodavezetd az irasos eldterjesztést
a dontést megeldzd 15 nappal kordbban adja at a sziildi szervezet vezetdjének. A sziiloi
szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjahoz,
amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Az 6vodavezetdnek biztositania kell, hogy a sziil6i szervezet:
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e az d6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa eldtt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkozd dokumentumot a sziiléi szervezetnek ugy kell 4tadni, hogy
legalabb 7 munkanap rendelkezésre alljon a véleményalkotasra.

e véleményezhesse a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaré elképzeléseket

e vélemény nyilvanithasson az évoda atszervezését illetden.

A sziil6i szervezet koteles véleményezesi jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
Tovabbi véleményezési €s egyetértési jogot nem ad az intézmény a sziildi szervezetnek.

A sziilok szobeli tajékoztatasa
Az intézmény a koznevelési térvénynek megfelelden a gyermekekrdl a nevelési év soran
folyamatos szobeli tdjékoztatdst ad. Ez lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatds az eldzdleg egyeztetett
idépontban zajlé fogadoorakon torténik.
Sziildi értekezletek rendje:

e Tanévnyito sziildi értekezlet

o Félévi, beiskolazasi sziiloi értekezlet
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az 6vond és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldésara.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az 6vodaiizend tablaval rendelkezik, melyen tdjékoztatjuk a sziiléket az &vondk, vezeto,
logopédus, pszichologus, fejlesztépedagogus személyérdl és fogadoorajarol. Ezen kiviil ez a
tabla szolgdl az aktualis informaciok kozlésére is, valamint érdekes ¢és aktualis
ismeretterjesztd informaciokat is itt tesziink kdzz¢é (események, programok...)

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok

e Figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét,

e a gyermekek csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétol,

e az e korbe tartozé iigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
neveldtestiilet értekezletein.

e javaslatot tehet az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban

e javaslatot tehet az 6voda jotékonysagi rendezvényének (6vodai bal) bevételének
felhasznalasarol

A sziil6i munkakozosség véleményezési jogkort gyakorol:
e aPedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadasa eldtt
e a fenntartd koteles kikérni a sziildi szervezet véleményét az intézmény megsziintetése,
atszervezése, vezetdjének megbizasa esetén
e a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben
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e a sziil6ket anyagilag érintd ligyekben
[ ]
Intézményiinkben a sziilokkel valo kapcsolattartas formai:
e (saladlatogatas (igény szerint, eldzetes megbeszé€lés alapjan)
e Sziil6i értekezletek, fogadd orak
e Nyilt tinnepélyek, jeles napok
e (Csaladi jatszo napok, munkadélutdnok
e Ko6zosen szervezett kirandulasok

A sziilok sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjdn az Ovodavezetohéz, a gyermek
ovodapedagdgusahoz fordulhatnak.

5.6. Gyermekek kozossége

Az 6vodai gyermekcsoportok létszdma torvényileg szabalyozott: Nkt. 25.§ (7) bekezdés:
minimum 13, maximum 25 {6 (Nkt. 4. sz melléklet). A minimalis és maximalis 1étszamtol
akkor lehet eltérni, ha nevelési év sordn gyermek atvétele, felvétele indokolt. Ebben az
esetben a fenntarté engedélye sziikséges. Maximalis csoportlétszam 20%-os 1étszamtullépés
engedélyeztetéséért az ovodavezetd a felelés. Az 6vodaban 6t vegyes csoport miikodik,
féréhelyek szama 125 f6.

A 2 bolesédei csoportban a férdhelyek szama: 26. Az egyik bolcsddei csoportban 14, a
masikban 12 bdlcsddés koru gyermeket tudunk fogadni.

5.7. A konyha szervezeti egysége

Az intézmény a Gesztenyés uti 6vodaban sajat konyhat iizemeltet, a Vat utcai 6vodaban pedig
talalokonyha van. A konyha a bdlcsddés és az 6vodas korti gyermekek, az dvoda felnott
alkalmazottak, az Oregek Napkozi Otthona étkeztetését latja el. A konyhai szolgaltatasunkat
igénybe vevOk szamara az étkezést, az étel kiszallitdsaval biztositjuk. Az élelmezési
nyersanyagnormat a Pécsvarad Varos Onkorményzata allapitja meg.

A konyha iranyitasa

A konyha iranyitasat az élelmezésvezetd végzi, aki felelés a konyha hatékony muiikodéséért,
az elkésziilt étel mindségéért, az ¢élelmezési szolgaltatdsokért, a megfeleld korszera
technologia alkalmazasaért, az egészséges ételkészitésért.

Altalanos feladatai:
o az ¢lelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok, a helyi d6nkormanyzat
szabalyozas kovetése, érvényesitése,
e konyhai dolgozok munkéjanak megszervezése, 6sszehangolasa, irdnyitasa
ellendrzése;
e akonyhai hulladék elszallitasanak megszervezése
e az ¢étlap készitése

36



az intézményvezetdvel folyamatos munkakapcsolatban all és beszamol az éltala
vezetett egység miikddésérol,

e iigyel a HCCP, HACCP rendszer eldirasainak betartasara,

e cllendrzi a munkafegyelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirasok betartasat, a
védoruhdk viselését, az ételmintdk eldiras szerinti megdrzesét, a f6zés €s a tobbfazisu
mosogatas tevékenységeit;

e cllendrzi a konyhan dolgozok jelenléti ivét, vezeti a munkaidd nyilvantartast

Rendelkezési jogkorei:
e Az élelmiszerek beszerzésében.
e A konyhai dolgozok szabadsaganak kiadasaban.

Javaslattételi jogai:
e akonyhai dolgozok allasaira torténd alkalmazasra

6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a beiskoldzas, valamint a német nemzetiségi nevelés megvalositdsa érdekében, és
egy¢éb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel.

Az 0voda Kkiils6 kapcsolatrendszere, formaja és modja

Az intézmény széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a varosi és megyei szakmai és mas
partnerintézményekkel, szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval.

Az intézményvezeto €s helyettes szervezi a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban allo
intézményekkel, onkormanyzattal, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Az 6voda szakmai fejlédésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal irdnyitasaval és a
kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések
soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagogusai egyiittmilkodnek az ellendrzést végzd
tanfeliigyelokkel. Az egyiittmikodés célja, hogy segitse a pedagoégusok munkajanak
ellendrzését és értékelését, a vezetdé munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését és értékelését.

Az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozébbak

Fenntarténk: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikodtetése, a fenntartoéi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartés teriiletei kiillondsen:
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e Az 6voda atszervezése, megsziintetése, tevékenységi korének modositasa

e Az dvoda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa

e Az 6voda pénziigyi, gazdalkodasi tevékenysége

e Az 6voda belsd szabalyoz6 dokumentumainak véleményezése, jovahagyasa

e Az 6voda miikodésének torvényességi ellendrzése

e A magasabb vezetd teljesitményértékelése

e Az dvodaban folyd szakmai munka ellendrzése szakértd bevonasaval
A kapcsolattartds formaja: képvisel6testiileti iilések, rendezvényeken vald intézményi
képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, irasbeli beszamold

Kapcsolat tartalma:
e Programok, projektek tdmogatasa, melyek 4&ltal a gyermekek sokoldaltian
megismerhetik a kisebbségi kultira, hagyomanydrzés elemeit, formait.
e Szakmai kiadvanyok, segédanyagok, folyoirat vasarlasaval segitik a kisebbségi
nyelv elsajatitasat az 6vodas kort gyermekek szamara.
e Az 6vodasok vallaljak, hogy a pécsvaradi német nemzetiség rendezvényeit,
tinnepeit szinesebbé teszik miisoraikkal.

Csalad-ovoda

A csalad-6voda kapcsolatanak 6 célja a gyermek fejlodésének eldsegitése, a csaladbol hozott
értekek megorzése, folytatasa, kiegészitése, az 6vodai nevelés megismertetése, kiegészitése,
az 6vodai nevelés megismertetése a sziilokkel.

A kapcsolattartas modjai:

e csaladlatogatas,
e agyermek 6vodai beszoktatasa,
e sziiloi értekezletek,
e kbz0s programok, iinnepek, nyilt napok.
Az 6voda nyitottsagabol adodik, hogy a sziilokkel napi kapcsolatot tartunk fenn.

Altalanos iskola

Az o6voda-iskola egyiittmiikddésének f6 célja megkdnnyiteni az dvodabdl iskolaba valod
atmenet nehézségeit.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje és 6vodapedagdgusok

Formdi:
e kolcsonds latogatasok tanoran, az 6vodaban déleldtt jatékiddben,
e koz0s programok szervezése (alkalmi miisorok, bab stb.),
e nagycsoportosok iskolaldtogatéasa.

Az o6voda részt vesz a kozmiivelddési intézményegység altal gyermekeknek szervezett

rendezvényeken (szinhdz-, mozi latogatas, kiallitas stb.), a nagycsoportosok beiratkoznak a
konyvtarba.
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Ovodaorvos
Kapcsolattarto: é6vodavezetd, bolcsdédevezetd
A feladatellatasra sz616 megallapodast Pécsvarad Varos Onkormanyzata jogosult megkdtni.
Kapcsolat tartalma:
e A gyermekek egészségligyi ellatasa, iskoldba mend gyermekek korében az
altalanos belgydgyaszati vizsgéalaton til szemészeti és hallasvizsgalat.
e Orvosi beavatkozas, kezelés csak a sziilo eldzetes értesitése és beleegyezése utan
torténhet. Kivétel a baleseti elsdsegélynyujtas.
e Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatait végz0 szolgaltatas tekintetében a
munkdiba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra beutalds az Ovodavezetd kotelessége, a
vizsgalaton vald részvétel pedig az alkalmazott kotelessége.

Védoné
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, bolcsddevezetd
Kapcsolat tartalma:
o Egészségligyi szlirdvizsgalatok elvégzése
e Tisztasagi vizsgalatok, sziirések elvégzése, valamint az 6voda jelzései alapjan,
alkalomszertien
e Foglalkozasok, projektnap szervezése az egészséges ¢életmod, prevencid
témakorében

Fogorvos, gyermekorvos
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Kapcsolat tartalma:
e Evenkénti sziirdvizsgalat az 6vodaban

Fiilep Lajos Miivelédési Kozpont és Uszoda
Kapcsolattartd: 6vodavezetd
Kapcsolat tartalma:

e A Miivelddési Haz termeinek rendelkezésre bocsatasa az Ovoda
rendezvényei szamara (pl. Babeldadasok, zenés rendezvények, évzaro
miisor)

e Rendezvények vendéglatasanak segitése

e sportfoglalkozasok, Gszas szervezése és lebonyolitasa

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Pécsvaradi Tagintézménye
Kapcsolattarto: 6vodavezetd, fejlesztdpedagdogus, logopédus, bolcsdédevezetd
Kapcsolat tartalma:

o Gyermekek specialis vizsgalata, szakvélemény kibocsatasa

e Beiskolazas segitése

e Tandcsadas nevelési kérdésekben
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Kapcsolat forméja:

e Vizsgilat kérése (irdsban, nyomtatvanyon)

o Kolcsonds tajékoztatas

e Esetmegbeszélés, konzultacio
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megeldzden, illetve az 6vondk, logopédus,
fejlesztopedagogus jelzése alapjan, sziikség szerint.

Pécsvaradi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, bolcsdédevezetd
Kapcsolat tartalma:

o A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése

o EsélyegyenlOség biztositasa
Kapcsolattartds formaja, lehetséges modja: Az intézmény segitséget kér, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
Gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az Ovoda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek
tartja. Amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen. Sziilok tajékoztatasa, (Gyermekjoléti Szolgalat
cimének, telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen
megkeresését.
Gyakorisag: sziikség szerint.
Intézménylinkben nyUjtott szocialis szolgaltatds sordn eljard ovodai szocidlis segité a
gyermekkel kozvetleniil foglalkozik. Az 6vodai szocialis segitd a Pécsvaradi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont alkalmazasaban 4ll. Feladatvégzésének helyszine az &voda.
Tevékenysége keretében - egyéni €s csoportos - prevencios tevékenységet végez a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése érdekében. A veszélyeztetettség megeldzésére vonatkozod
kiegészités szintén a szocidlis segitd tevékenységéhez sziikséges. Az egyéni szocialis
szolgaltatasok megvalodsitasdnak ideje alatt a gyermek felligyeletérdl maga gondoskodik.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltato (POK Pécs)
Kapcsolattarto: dvodavezetd
Kapcsolat tartalma:
e A pedagbégusok szakmai, modszertani ismereteinek frissitése, bovitése
e Szaktanacsadoi szakmai segitség
Kulturalis intézmények
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.
Kapcsolat forméja: intézményen beliili és intézményen kiviili programok latogatdsa a
gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Egyéb szervezetekkel (példaul rendorség, tiizoltosag) a kapcsolattartas az
intézményvezetd, ill. a helyettes feladata. A kapcsolattartas formai: intézményi rendezvények
latogatasa, gyermekprogramok szervezése.
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Kistérségi ovodakkal az intézményvezeto tartja a kapcsolatot. Feladata a kozos értekezletek,
tanacskozasok megszervezése.

7. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYOK APOLASA

A hagyomanyok, tinnepek d&poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzék a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz0d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultira 4apolasat. A felnott
kozosségekben hozzdjarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.

Az iinnepeket mindenkor az életkori sajatossagoknak megfelelden kell eldkésziteni,
lebonyolitani. Hangsulyos szerep kell, hogy jusson a késziilédésnek, gytijtémunkanak, a
kiilséségeknek, a gyermek vilagdhoz kozel all6 mozzanatok kiemelésének. Nem lehet a
késziilddés megterheld a gyermek szdmara.

Az dvodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozoan az dvoda-bolcsdde
Pedagbgiai Programja tartalmazza.

Az tiinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
felelosoket a neveldtestillet az éves munkatervében hatarozza meg. A felelésok a
rendezvényekre vonatkoz¢ feladatterveiket a munkatervben jeldlt hatariddre elkészitik, €s
tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az 6voda Hazirendje szabalyozza az 6vodai tinnepek, megemlékezések rendjét.

Unnepeink:
e Mikulas-varas: csoportonkénti szervezésben

e karacsony: csoportonként sziilokkel - csak elokésziilet

e farsang: intézményszintli szintll programszervezés délelott

e marcius 15. Nemzeti iinnep

e husvét csak eldkésziilet sziilokkel

e gyermeknap: csaladi délutan - misoros rendezvény sziilokkel
e anyak napja: csoportonkénti szervezésben nyilt nap

e nevelési év zarasa, ballagés: dvodai szintli szervezes sziilokkel

Csoporton beliil kdzosen linnepeljiik a gyermekek sziiletésnapjat.

Népi hagyomanyok dapolasa korében torténik a jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok
megismertetése, a népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés.

A torténelmi linnepek tartalméat a 3 - 7 éves gyermek még nem értheti meg, ezért az 6vodaban
megemlékezéseket direkt mdédon nem tartunk.
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8. ELLENORZES RENDJE

8. 1. Pedagogiai munka belso ellenorzés

I. A belsé ellendrzést végezheti: az Ovodavezetd, az Ovodavezetd-helyettes, a
munkakozosségvezetd. A nevelési év  sordn az intézményvezetd valamennyi
ovodapedagdgus ¢€s gondozond munkajat értékeli legalabb egy alkalommal. Az
ovodapedagdgus esetében az Ovodavezetd-helyettes, a gondozondk esetében a
bolcsddevezetd, a konyhai dolgozok esetében az élelmezésvezetd véleményét kikérve

2. Az intézményvezetO az egyes nevelési terliletek ellendrzését atruhazhatja:

- bolesddénél: a bolecsdde vezetdjére
- 6vodanal: az 6vodavezetd-helyettesre, szakmai munkakozdsség vezetore.

3. A belso ellendrzés az 6voda valamennyi pedagogiai tevékenységére kiterjed.

4. Az ellendérzés tapasztalatait az érintett dolgozoval ismertetni kell az érintett szervezeti
egység vezetdjének jelenlétében, aki arra irdsban észrevételt tehet

5. Az Ellen6rzési terv az éves Munkaterv része. Tartalmazza az éves ellendrzések altalanos
szempontjait, a feladatok végrehajtasanak hatdridejét, a feleldsok nevét.

8.1.1. Az ellendrzés célja

e az eldéfordulé hibak mielobbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat
megteremtése
e apedagodgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

8.1.2. Az ellenorzési terv

Az ellen6rzési tervet az intézményvezetd késziti el, mely kiterjed az 6voda minden
dolgozojara.
Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés

o teriileteit,

e modszereit és

e litemezését.
Az ellen6rzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni. A belsd ellendrzés rendjét oly
modon kell kialakitani, hogy évente minden Ovodapedagogus munkdjat ellendrizzek,
értekeljek. A tanévzaro értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellenérzésének
eredményeit
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerii ellendrzésekre is sor keriil.
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8.1.3. A rendkiviili ellenorzés

A rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:
e azintézményvezetd v. helyettese,
e aszakmai munkakozosség és
o asziilok kozossége is.

Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti:

e aszakmai munkakozdsség,
e az érintett pedagdgus,
e asziléi munkakdzosség, amelyet az intézményvezetd engedélyez

8.1.4. A belsoé ellenorzés formai, modszerei

e szempontok szerinti csoportlatogatas
e szobeli vagy irdsbeli beszamoltatés
e dokumentumok ellendrzése

8.1.5. Az ellenorzésre jogosult személyek

az intézményvezeto

az intézményvezetd helyette
a munkak6zosségek vezetdi,
felkérésre kiilsd szakértd
Onértékelési csoport tagjai

8.1.6. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

e azellendrzéshez kapcesolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni

e az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni €s azokrol

masolatot késziteni;

o az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo kételes:

e azcellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az intézmény belsd

szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;
e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a

sajat, ill. az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
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8.1.7. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
e azcllendrzést (kérésére: irdsban) megismerni;
e azellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irasban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, kéréseit teljesiteni;
e a feltart hidnyossagokat azonnal megsziintetni.

Az 6voda vezeto ellenorzi
e a helyettes,
e az 6vodapedagdgusok,
az ovodatitkar,
a dajkak,
a pedagogiai asszisztensek,
az élelmezésvezeto,
a konyhai dolgozok munkavégzését.

Az ovodavezeto- helyettes ellenorzi:

Nevel6-oktaté munka ellatasa

valamennyi kozalkalmazott munkafegyelmét

A sziilokkel valo kapcsolattartast (fogado orak, sziiloi értekezletek, Nyilt Napok)
Ovodai tinnepélyek elokészitését, szervezését

Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejleszto tervek vezetését
a rendezvényeken valé munkafolyamatok hatékony megvaldsulasat

a dolgozok jelenléti ivének naprakész vezetését

Az Onértékelési csoport tagjai végzik az intézményi elvarasok és éves munkaterv alapjan:
e Pedagdgusok, vezetd, intézmény Onértékelését

8.2. Kiilsé, orszagos szakmai - pedagogiai ellenorzés

Az orsziagos pedagégiai-szakmai ellenérzés rendszerét (Koznevelési tv.87.§.) a
kormanyhivatal szervezi €s folytatja le. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 148.-151.§)
Célja: a pedagégusok, az intézményvezetd és az intézmény munkajanak kiilsé, egységes
kritériumok szerinti ellendrzése, értékelése a mindség javitasa érdekében.

Az 6voda ellendrzését legalabb 3 koznevelési szakértobol alldé csoport végzi. Az ellendrzés
eredménye nyilvanos és a munkaltatdi jogok gyakorlasanal figyelembe kell venni.

Folyamata lasd:

Oktatasi Hivatal: Orszagos tanfeliigyelet — Kézikonyv 6vodak szamara

Oktatasi Hivatal: Utmutaté a pedagogusok mindsitési rendszeréhez (Ovoda)

- az ellendrzést kovetden ez ellendrzésben érintettek értékeldlapon értékelik a szakértét
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- az ellendrzések eredményérdl az Oktatasi Hivatal nyilvantartast vezet

9. A MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1. Kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

A foglalkoztatottak jogviszonydra a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.

torvényt kell alkalmazni. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma az irdnyitd szerv altal
jovahagyott Koltségvetési rendeletben keriil meghatdrozasra. Az intézmény az alkalmazottak
esetében a belépéskor munkaszerzddésben, vagy hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen mértékii
illetménnyel foglalkoztatja. Az intézmény megbizdsi szerzddést kothet sajat dolgozojaval
munkakorén kiviil eso feladatra, hatarozott idore, atmeneti idoszakra.

9.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1évd szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyokban leirtak szerint
torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhat6 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

9.3. Hivatali titok megorzése

A kozalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével Gsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Az intézmény valamennyi dolgozoja kdoteles a
tudomadsara jutott titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.
Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil, a dolgoz6d elmarasztalhato,
amennyiben nem tartja be a hivatali titokra vonatkoz6 szabalyokat.
Hivatali titoknak mindsiil :

e adolgozod személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adat

e amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, ill. az

ovoda j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit

9.4. Személyi juttatasok
9.4.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypodtléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
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ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozéd megallapoddsokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

A kozalkalmazott a betoltdtt munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

9.4.2. Kereset-kiegészités feltételei

Az intézményvezetd kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott munkateljesitmény
elérését, illetve — a helyettesitést kivéve — az atmeneti tobbletfeladatok ellatasat, igy
kiilonosen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, a nevelés céljait szolgdld mindségi
munkavégzést (kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités). A kiemelt munkavégzésért
jaro kereset-kiegészités megallapithatd — a kozoktatasi intézmény barmely alkalmazottja
részére — egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére. A meghatarozott idére sz616 kereset
kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi rendszerességgel fizetett kereset
kiegészités egy nevelési évnél hosszabb idére nem szoélhat, de tobb alkalommal is
megallapithato.

A kereset-kiegészités megallapitasa soran figyelembe kell venni a vezetdi feladatot ellatok,
tovabba a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelésének eredményeit.

9.4.3. Mindségi munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

e 3 ¢v kozalkalmazotti jogviszony az 6vodaban

e Pé¢ldamutatdo munkafegyelem

e Az intézményben szervezett programok, tlinnepek alkalmdval otleteivel, Ujito
kezdeményezéseivel, szervezési feladatok lebonyolitdsaval aktivan hozzajarul a
rendezvény sikeréhez.

e Munkakdzosséget vezet, munkacsoportot vezet.

e Palyazati lehetoségeket keres, és palyazatokat ir az Ovoda pedagogiai, szakmai
munkéjanak segitésére.

e Referencia- intézményi szolgaltatassal kapcsolatos feladatot vallal.

e Az o6voda hatékony miikdodésében vezetd szerepet vallal, vagy munkajaval aktivan
hozzajarul az O6voda eszkoztaranak, és vagyonanak gyarapitdsahoz. (tdmogatok,
szponzorok keresése, balon valo aktiv részvétel)

e A szervezet segitOkész, egylittmiikddo tagja

e Az egész intézményt érintd, pedagogiai és szervezési feladatok vallalasa, megbizas
legjobb képesség szerinti teljesitése

e A gyakorl6 6vondi feladatok folyamatos, magas szinvonalu ellatasa

e Sajatos nevelési igényli gyermekekkel valo tartos foglalkozas

e Tartosan tars nélkiili munkavégzés (min. 3 honap)

e Palyakezdd patronalasa

e Bemutato6 foglalkozés vallalasa

o Kiemelked? tisztelet a sziilok, gyermekek, kollégak korében

e Részvétel az dvodan kiviili szakmai, pedagdgiai munkaban
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e A kotelezon tali 6nképzés, tovabbképzés teljesitése

e Mindségfejlesztési tevékenységben valo aktiv részvétel

o Lojalitas a szervezettel, a célokkal valé azonosulas, konstruktivitas

e Az 6voda miikddése, jo hirnevének erdsitése érdekében szivesen vallal feladatokat.
e szakmai publikéaciok

e Dbemutato foglalkozasokat vallal

e gyermek csoportjaval 6vodan kiviili programokra valo felkészités, részvétel

e konyvterjesztés, folyoirat terjesztés

e projekt, t¢tmahét, modul szervezése, benne valo tevékeny részvétel

e Nyugdij el6tt allok munkéjanak elismerése.

Kizaro okok:

e Fegyelmi vétség

¢ A munkafegyelem megsértése (rendszeres késés, hataridé be nem tartasa stb.)
e Az 6voda szokas és szabalyrendszerének figyelmen kiviil hagyasa, elutasitasa

10.VEDO-OVO ELOIRASOK

10.1. Intézkedés veszély fennallasa esetén

Az 6vodavezetd feladata gondoskodni arrdl, hogy az 6voda teriiletén a gyermekekre veszélyes
eszk0z, szerszam ne legyen; a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan
biztositva legyen az aljzatok vakdugozasaval, ill. a halozat megfeleld védelmével; hogy a
gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

10.2. Intézkedések baleset esetén

A pedagogus haladéktalanul koteles jelenteni az intézményvezetonek, helyettesnek, ha a
gyermek balesetet szenvedett. Az intézményvezetd, vezetd helyettes, orvosi segitséget kér, és
tajékoztatja a sziilot a balesetrol.

Az intézményvezetd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket.

A nyolc napon tul gyodgyuld sériiléssel jaré gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell

vizsgéalni. Ennek soran fel kell tarni okokat. Ezeket a baleseteket az elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy- egy
példanyat - az elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni kiskoru gyermek esetén a sziilének. A jegyzdkonyv
egy példanyat az intézményben meg kell Orizni.
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Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt intézmény telefonon, e-mailen, vagy
személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.
Az intézménynek lehetévé kell tenni a sziil6i szervezet képviseldje részvételét a

gyermekbaleset kivizsgalasaban

Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek
megeldzésére.

Gondatlansagbdl bekovetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsd
rendezvényen, kiranduldson, egyéb programon gyermek baleset torténik, az alkalmazott
sziikség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a renddrséget, a sziiloket. Az intézmény
vezetdjét minden gyermek balesetrdl haladéktalanul értesiteni kell.

10.3. Feladatok gyermekbalesetek megelozése érdekében

10.3.1. A gyermekek tajékoztatasa

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni az 6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint példaul foglalkozas
elott, kirandulas elott.
Védo-ovo eldiras:

e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o a foglalkozdsokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatdé magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.

Az ismertetés tartalmat dokumentélni kell folyamatosan a csoportnaploban.
Az intézmény hdzirendjében kell meghatarozni azokat a védé-6vo eldirdsokat, amelyeket a

gyermekeknek az intézményben vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk
10.3.2. Az egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése

e Az 6voda csak megfeleld jatékokat véasarolhat. A jatékot hasznald 6vodapedagogus
koteles a jatékon feltlintetett feliratot ¢és haszndlati utasitdst gondosan
attanulmanyozni, €s a jatékszert annak megfeleléen alkalmazni.

e Az udvari jatékok megfeleldségi tanusitvannyal ellatottak legyenek, és a jatszotéri
eszk6zok biztonsagarol szolo 78 /2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg

e Az 6voda dolgozdi csak olyan jatékot hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a gyermekek
¢s dolgozok testi épségét, egészségét nem veszelyeztetik.
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10.4. A gyermekbalesetek megelozése és a balesetek esetén ellatando
feladatok

Az 6vodapedagogus feladata:
e targyak rendeltetésszerii hasznalata a gyermekek kozott,

o Kerti szerszamok, szurasra, vagasra alkalmas eszk6zok csak fokozott feliigyelet
mellett adhatok a gyermek kezébe

e Allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban és az udvaron.

e A gyermekek 6vodai ¢letével kapcsolatos szervezési feladatokat oly mddon latja el,
hogy azok a baleset megeldzést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése,
eszk6zok tarolasa)

e Udvari tartozkodas esetén védeni kell a gyermekeket a kdrnyezeti artalmak, az erds
UV sugarzas ellen

e A csoportban olyan szokdsrendszer kialakitasa és betartdsa, amelyben a
gyermekbalesetek elkertil

e A konyharol széllitott ételeket eldirds szerint forralva, megfelelé hofokra hiitve vagy
melegitve kell talalni.

e Forrd viz és ételek kozelében dvodasok nem tartozkodhatnak

e Balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba helyezése utan
az 6vodavezetd tajékoztatasa.

e Gyermekbaleset soran koteles az 6vodavezetd €s a sziild tajékoztatasra

e Gyermekbaleset esetén az 6vodapedagdgus kotelessége az elsdsegélynyujtas. Sziikség
esetén a beteg vagy sériilt gyermeket azonnal orvoshoz kell vinni

e  Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyanujanak felmeriilése, nyilt
seb, érzékszervek sériilése stb.) a szakszerli elsdsegélyben részesités utan koteles
orvost vagy mentot hivni.

e A napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni.

e Az o6vodasokkal és bolcsddésekkel csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd, munka-
alkalmassagi vizsgalaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

e Az oOvoda hazirendje tartalmazza azokat a védd, ovo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban valo tartézkodasa sordn meg kell tartaniuk.
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A dajkak, pedagogiai asszisztensek, feladatai:

e munkaeszkozeik rendeltetésszerii hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;

e a munkaeszk6zok meghibasodas és barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd
az ovodavezetd tajékoztatasa (vasalo, porszivo);

e avesz€lyes anyagokat, veszélyforrast jelentd helyiség bezarasa
Az 6vodavezeté, 6vodavezeto-helyettes feladata:

e az Ovoda egész teriiletén a baleset veszélyforrasainak megsziintetése,
e abalesetveszélyes eszk0zok megjavittatasa,

e az eszkozok rendeltetésszerii hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld tarolasanak
ellendrzése,

e munkavédelmi oktatas a dolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 1) dolgozénak
a belépésekor

e (Gyermekbaleset esetén az intézményvezetd, ill. a helyettes intézkedik az eset
haladéktalan kivizsgélasardl, jegyzOkonyv felvételérdl, az intézményvezetd
értesitésérél a 11/1994. MKM rendelet 2. szdm mellékletben foglaltaknak
megfelelden.

o Intézkedik tovabba arr6l, hogy a megtortént balesethez hasonld eset ne torténhessen
meg maskor.

10.5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek ovodan beliili egészségiligyi gondozédsat az 6voddba jar6 gyermekorvos és
védond latja el az évente megallapitott sajat munkaterviik alapjan.

Az 6vodavezetd biztositja az egészségiigyi munka feltételeit, gondoskodik a szlikséges 6vondi
feliigyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodéban évente egy alkalommal fogorvosi €s szemészeti szlirés torténik.

Az o6vondk a gyermekvédelmi feladatok ellatasa sordn figyelemmel kisérik az
egészségligyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi
ellendrzéstikre.

Az intézmény egészségvédelmi feladata:

e Fert6z6 megbetegedés esetén a szillok értesitése, jelentés kiildése az ANTSZ felé
o Fertdzo betegségek esetén fokozott tisztasagi és fertotlenitd takaritas

o A gyermekek és a sziilOk részére egészséggel kapcsolatos felvilagositod tevékenység
végzése (Egészségnapok)

o Kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast
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e A mindennapos testmozgas biztositasa

e A Pedagdgiai programban megfogalmazott egészséges életmodra nevelés alapelveinek
érvényesitése
Valamennyi dolgozonak érvényes egészségligyi nyilatkozattal ¢€s  munkakori
alkalmassagiorvosi véleménnyel kell rendelkeznie.

A dolgozok egészségvédelmi szabalyai
e Az 6voda konyhdajaba csak egészségiigyi konyvvel rendelkezd személy 1éphet be.
Az egészségiigyi eldirasok az dvoda dolgozobira is kotelezd érvénytiek
Az intézménybe ittasan és kabitdszer hatdsa alatt belépni tilos!
Az étkezés igénybevétele a torvényi eldirdsoknak megfelelden torténik.
A mosogatast, a talalast, az ételkiosztast, az ételtarolast, az ételminta eltevést valamint
ezek dokumentalasat a HACCP eldirasainak megfelelden kell elvégezni.
A maradék tarolasa az egészségligyi szabalyoknak megfelelen torténik.

Az 6vodaban dolgozo kozalkalmazottak orvesi vizsgalatat: Dr. Hutvagner Rozalia
tizemorvos latja el. Egészségligyi Kozpont (7720 Pécsvarad, Dézsa Gyorgy u.3.)
Az ellatés kiterjed: a munkakori alkalmassagi vizsgalatra

11. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

11.1. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmertilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény:

e Dbaleset,

e bombaval val6 fenyegetés,

e tliz, arviz, foldrengés,

e illetéktelen személy behatolasa

A rendkiviili eseményt észlelo kézalkalmazott feladata
e Azonnal jelenteni kell az 6vodavezetonek, tavollétében helyettesének.
e Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanuldk testi
epsé€gét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.
Ebben a pedagogusok, dajkék, pedagogiai asszisztensek a bombariadd terv szerint
vesznek részt.
Az épiilet kiiiresitése a tlizriado-terv szerint torténik.
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11.2. Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az
intézményvezetd, vezetd-helyettes hoz. Akadalyoztatasa esetén a szervezeti ¢&s
mitkddési szabalyzatban 1évd helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az éplilet kiiiritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az éplilet kiiiritésének idétartamardl, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo
hatdsag informéciodja szerint az dvodavezetd vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont.

A rendkiviili eseményrdl, bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd

rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot

11.3. Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és
végrehajtasi rendje

Iranyitoja az 6vodavezetd. Kozvetlen vezetdi feladatokat lat el: az dvodavezetd helyettes
A végrehajtasi rend igazodik az intézmény tlizriadd tervéhez.

Az ovodavezeto feladata- és hataskore

a tizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartdjanak;
a tlizvédelmi rendelkezések alapjdn a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti;
ha a felelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast;
koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok ellatasdhoz sziikséges targyi €s személyi
feltételek biztositasarol (mentok, stb.);
iranyitja a tizvédelmi megbizott munkajat;
a tlzvédelmi megbizottal egyiitt részt vesz a hatdsagi tlizvédelmi szemléken,
ellendrzéseken, €s aldiratja az errdl késziilt jegyzdkonyvet;
gondoskodik a tlizvédelmi eszkdzok és felszerelések nyilvantartasardl, tarolasarol,
folyamatos felajitasarol és potlasarol,
kidolgoztatja és jovahagyja az dvoda helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;
negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:
tizvédelmi megbizott, az ellenérzott teriileten illetékes vezetdk. A szemlérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;
a tizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri,
ellendrzi a megeldzo tlizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;
vezeti a tlizvédelmi nyilvantartdsokat, nyilvantartja a tlizvédelmi munka sordn az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;
megszervezi a dolgozok tizvédelmi tovabbképzését, oktatasat,
az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:
— alkalomszerti tlizveszélyes tevékenységre engedély csak irdsban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok
felhasznalasaval) adhato ki;
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— alkalomszerli tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel ¢és
tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkez6 dolgozok végezhetnek,

— egyéb nyilt langgal jard tlizveszélyes munkédt megfeleld eldzetes tlizvédelmi
oktatdsban részesitett dolgoz6 is végezhet az e célra rendszeresitett irdsbeli
engedé¢ly alapjén;

— az engedély eredeti példanyat az aldir6 dolgozonak kell kiadni, aki azt a
tizveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani; o az alkalomszer
tlizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozd koteles a munkarol és
tiizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezének beszdmolni és az engedély eredeti
példanyat visszaadni.

12. DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

12.1. Ovoda alapdokumentumok

Az intézményvezetd altal hitelesitett mésolati példanyok a vezetdnél megtekintheték a vele
valo idépont-egyeztetést kovetden. Ezek:

e Pedagbgiai Program,

e a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat,

e Hazirend,
Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az 6voda honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont

alatt.
A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat egy-egy

nyomtatott példanya megtaldlhaté mindkét 6vodaban. Itt minden érdeklddd szdmara helyben
biztositjuk a tanulmanyozas lehetéségét. Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az
érdeklédok felvilagositast kérhetnek az intézmény vezetdjétdl és a helyettesektdl, eldzetesen
egyeztetett idopontban.

Az 6vodai beiratasok eldtt a sziilok tdjékoztatdsara az intézményegység-vezetd intézkedése
szerint szervezett formaban is sor keriilhet.

Minden ujonnan beiratott gyermek sziildjének a hazirend egy példanyat at kell adni.

Atfogo, intézményi szintii felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban eldzetes idSpont
egyeztetés utan az intézményvezetd vagy az altalanos helyettese adhat.

Az intézménnyel kapcsolatban kizarolag az intézményvezetd engedélyével tehet nyilatkozatot
barmelyik dolgoz6 a média szamara.

A kozolt adatok szakszeriiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
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13. SZULOI ESZREVETELEK, PANASZOK KEZELESE

e A sziild észrevételeivel, panaszaival szoban vagy irdsban fordulhat a csoport
ovondihez, az dvodavezetdhdz vagy az dvodavezetd helyetteshez.
- A szobeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzékonyvet felvenni.
- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhatd6 meg, a panaszt a nyilvantartd
lapon rogziteni sziikséges

e Panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére 3 évig.

e Vezetdi fogaddora: minden eldre egyeztetett idépontban lehetséges

e Panaszkezelésroél részletesen az intézmény ,,Panaszkezelési

Szabalyzatabol,, tudhatunk meg.

14. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda épiiletének fobejaratandl cimtablat kell elhelyezni. Az 6voda nevét, fenntartdjat
érintd valtozas, valamint a tabla megrongalddasat kovetden 10 munkanapon beliil jelezni kell
a fenntartonak, aki gondoskodik a cimtabla cseréjérol.

Az o6voda épiiletét fel kell lobogdézni. A nemzeti lobogd rendszeres karbantartasardl a
fenntartd karbantartja koteles gondoskodni. A lobogd megrongalodasat, eltiinését az
ovodavezetdnek szoban kell jelenteni, és irasban feljegyzést késziteni.

Az 6voda nyitasat a reggeles dajka, zarésat a délutdnos végzi.

Az 6voda homlokzatan és udvarat szegélyezd keritésen reklamtabla elhelyezése tilos! Az
ovoda ¢épliletében az oOvodavezetd adhat engedélyt a gyermekeknek és sziiloknek szolo
egészséges ¢letmodddal, kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel, oktatassal
kapcsolatos reklamok elhelyezésére.

A nemdohanyzok védelmére vonatkozo eléirasok
A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. torvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohéanyzast.
A modositasok érintik:
e A 36.§. értelmében nem lehet dohanyzohelyet kijeldlni abban az intézményben, ahol
6 ¢évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.
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e A23§.(2)bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jeldlhetd ki dohdnyzd hely.

e A 40 §. értelmében a tilalmak és a korlatozdsok megszegése pénzbirsagot von maga
utan.

e A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelds személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatésadgokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre jogosult
személyek a kovetkezdk: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,

e A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

» aszabalyt megszegé felszolitasa a tevékenység abbahagyasara
» aszabalyt megszegd felszolitasa az intézmény elhagyésara

» jegyzokonyv felvétele a szabalyszegésrol

15. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és mukodési szabalyzatot az dvoda nevelbtestiilete fogadja el, amely a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
2. Amennyiben a Szervezeti ¢s mukodési szabalyzat felterjesztésére nem érkezik valasz, a
hatalyba 1épés napja a felterjesztést kovetd 30. nap utani elsé képviseld-testiileti {ilés napja.
3. A hatéalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az 6voda el6zd Szervezeti és miikddési
szabalyzata.
4. A hatalyba lépett Szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozatlan idore szol.
5. A hatalyba Iépett Szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni

« az 6voda azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint

» azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben hasznaljak

helyiségeit.

6. A Szervezeti ¢s milkddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az Ovoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az &vodavezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.
7. A Szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrodl a sziiloket is tdjékoztatni kell.

Moddositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabadlyokban a szervezet és miikddés
tekintetében valtozas all be, illetve a sziilok vagy a neveldtestiilet tobbséggel erre javaslatot
tesz. A modositas alkalmaval az eljarasi rendet a Knt. 25. § 4. hatdrozza meg. Feliilvizsgalata
a torvények valtozadsanak megfeleld évenkénti karbantartasaval torténik
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17. MELLEKLETEK

1. sz melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

1.Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja Az alkalmazottak,
valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa, nyilvanossagra
hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 0sszefiiggoé adatvédelmi
kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

» Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

* 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

*2011. évi CXII. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
* 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kdzfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

* 1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

*2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairdl

* 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrél szo6l6 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben

* 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

3. A Szabalyzat hatalya

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

3.2 Ezen szabdalyzat szerint kell ellatnia

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak ¢€s
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

e a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

3.3 A Szabdlyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra. A gyermekekkel
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony fennallasatol,
hiszen az annak megsziinése utdn hatarid6 nélkiil fennmarad.
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1. rész A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért

1.1Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

* az 6voda vezetdje

* a teljesitményértékelésben részt vevo vezetd

* a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formdban kézremiikddé kozalkalmazott

« a kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2 Az 6voda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3 Az 6vodavezetd, a helyettes feleldsek az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitdsa soran az adatvédelmi rendelkezések
betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

Az Nkt. 41. § (1) alapjan 6vodank koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informécids rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyjtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2.1 A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag, TAJ szdm b) lakohely, tartozkodasi hely,
telefonszam, azonositd szdm c) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
adatok:

« iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa;

» munkaban t6ltott idd, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithato id6, besorolassal
kapcsolatos adatok;

« alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek;

» munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizéds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes;

» munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja;

* szabadsag, kiadott szabadsag;

« alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei;

« az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei;

» az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei;

* a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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2.2 A kozoktatasrol szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 5. szdm mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkorok
formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval 0sszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviill — torvény eltérd rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az o6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magannyugdij-pénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az 6vodavezetd végzi.

3.2 A dajkak tekintetében az adatkezelésben a székhelyen az 6vodavezetd-helyettes miikodik
kozre.

3.3 A magasabb vezet0 beosztasu 6vodavezetd tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.4 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

« a kbzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

* a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat

vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag
dontése, jogszabalyi rendelkezés;

» a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitésre €s torlésre keriiljon, ha a
személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;

» a kozalkalmazott irdsbeli hozzajarulasanak beszerzése az onkéntes adatszolgaltatas korébe
tartoz6 adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

» a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja

az adatok valodisagat,

* a kozalkalmazott athelyezésekor,

« a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

* a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 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 szamitdgépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal €s véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisites,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
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kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

4.5 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltato megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6 A kozérdekili adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7 Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre iranyul6 irdsbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdzoktatasrol szolo torvény 2.
szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi onkormanyzatnak), a kifizetGhelynek, birésagnak, rendérségnek,

ligyészségnek, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgédlatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a
szerint.

a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzd vezetdnek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kozremiik6do vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek (6vodéaban: a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

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

4.10 Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd-hely részére
torténd adattovabbitasban az 6vodatitkar miikodik kozre.

5. A kozalkalmazott jogai és kitelezettségei az alapnyilvantartassal kapcsolatban

5.1 A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazé egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
T4ajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

5.2 A kozalkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
ovodavezet6tol irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az dvodavezetot, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kézalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd
iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

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

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

* a személyi anyag iratai,
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» a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

» a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltés),

» a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki
adatok nyilvanossagarol sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyéba tartoz6 kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és
kezelése,

a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az 6vodatitkar
kozremiikddésével az 6vodavezetd feladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek €s személyek: a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz

* a kdzalkalmazott felettese,

* a teljesitményértékelést végzo vezetd (6vodavezeto-helyettesek),

» 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 ligy€sz és a birosag,
« az illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

« az adohatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az iizemi baleseteket kivizsgald
szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint 20/2012
(VIIL. 8.) EMMI rendelet VII. fejezet rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony 1étrehozasanak elmaradésa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezo iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5 A személyi anyag tartalma:

» a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

* a palyazat vagy a szakmai onéletrajz,

» az erkolcsi bizonyitvany,

* az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél masolata,

* a tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantsitvany masolata,

» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

* a kinevezés és annak modositasa,

* a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

* a cimadomanyozas,

* a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

» az athelyezésrodl rendelkezd iratok,

* a teljesitményértékelés,

» a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

* a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

* a kozalkalmazotti igazolas masolata.

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

7.7 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartassal egyfitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
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az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtdben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot €s az ligyirat
keletkezésének idGpontjat is.

7.9 A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol sz616 1995. évi
CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrozni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijto
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idoépontjat és az iratkezeld alairasat.
7.12 A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megorizni.

8. A Kozoktatas Informaciés Rendszere (KIR)

A kozoktatas informacids rendszere — kozponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi gyermek adatokat
tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése,
illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett meghatarozott
esetben adhato ki. A KIR keretében foly6 adatkezelés tekintetében az adatkezeld a hivatal. A
kozoktatas informacids rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint —
kotelesek adatot szolgéltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremikodnek a koznevelési torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban. Annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagdgus-munkakorben, illetve
nevelo- és oktatomunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, az adatkezeld a
hivatal azonosité szamot ad ki. A kdzoktatas informacids rendszere tartalmazza azoknak a
nyilvantartasat, akik azonosité szammal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett
nevét, sziiletési adatait, az azonositd szamot, a végzettségre ¢s szakképzettségre vonatkozo
adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat. A nyilvantartasbol
személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolodo
juttatasok

jogszertli igénybevételének megallapitasa céljabdl tovabbithato, a szolgaltatast nyujtod vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben adatot
az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az 6voda vezetdje a KIR-ben az oktatasi azonosité szammal kapcsolatosan
nyilvantartott

adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.

A Ko6zoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsdé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonosito
szamot ad ki.

* A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza a gyermekek nyilvantartasat.

* A nyilvantartas tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét €s idejét azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési
intézmény adatait.

* A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsol6do
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juttatas jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyujto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartasban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha
ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

9. A Pedagogusigazolvany

A munkaltaté a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

* A pedagégusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltato utjan
kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kozoktatas informacids rendszerében
talalhatd adatokat tartalmazhatja.

* A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és
alairasat.

* A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.

A pedagdgusigazolvany elkészitdje az adatokat az igazolvany €rvényességének megsziinését
kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a pedagdgusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacids Irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

2. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az 6voda vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirasainak
megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az 6vodavezeto altalanos helyettese, a tagovoda-vezetd az 6vodapedagdgusok és az
6vodatitkar munkakorével 0sszefiiggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a kdzoktatasrol szo16 torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagogiai céli habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbodl, egészségiigyi célbol a
célnak

megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetdk.

2.2 A kozoktatasrol szolo torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valod
tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szama,

b) a sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

¢) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok;

d) a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok;

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozé
adatok;

f) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

g) a tobbi adat a sziil6 irasbeli hozzajarulasaval, valamint:

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adattovabbitasra az é6vodavezeto jogosult.

A gyermek adatai a kozoktatasrol sz616 térvényben meghatarozott célbol tovabbithatok az
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6vodatol:

a) fenntarto, birosag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

¢) az 6vodai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziillének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

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

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

f) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermekek védelmérodl szo616 torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, 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 végzd vezetd, Ovodapedagogus az adatfelvételkor

tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatds kotelezé-e vagy Onkéntes. A kotelezd
adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilo alairasaval egytitt
fel kell tlintetni. A sziil6t kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van szo,
amelynek

kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos hozzajaruldsat irja
el6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az 6vodavezetd hataroz.
4.2 A felvételi eléjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tdl az 6vodavezetd
veszi fel. A kdznevelési torvény 46. § alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe nem tartozé
onkéntes adatszolgaltatdshoz a sziil6 irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési
naplé biztonsagos 6rzésérol az dvodavezetd gondoskodik.

4.3 Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgélo felvételi €s mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

4.4 Az 6vodai foglalkozasrol az dvodapedagogus foglalkozasi (csoport-) naplot vezet.

4.5 A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek 6vodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
kezelésérdl €s 6rzésérdl a csoportot vezetd d6vodapedagdgus gondoskodik; az iratokat az e
célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésében kozremiikodik a munka- €s
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

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

4.8 Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari 6rzési idé
naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok €s a gyermek ellatasa, juttatasai,
téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év a 11/1994. (VL. 8.)
MKMrendelet

melléklete szerint.

4.9 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 vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az 6vodavezet6t, az dvodavezetd-helyettest, az 6vodapedagogust, tovabba azt, aki
esetenként kozremiikddik a gyermek felligyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrol a gyermekkel,
sziilével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

5.2 A gyermek sziil¢jével kozolhetd minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése

sziil01 magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4 A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartédsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiileti
értekezleten.

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

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatasrol szo16
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok €s abban kdzremiikodok azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkozo6 el6irasokat.

5.7 A kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozdlhetok.
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2. szamu melléklet

A SZEMELYI ANYAGOK TARTALMANAK, KEZELESENEK
SZABALYZATA

1. A személyi anyag tartalma:

» a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas,

* a palydzat vagy a szakmai onéletrajz,

» az erkdlcsi bizonyitvany,

» az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlisitd oklevél masolata,
* a tovabbképzés elvégzésérol sz616 tanusitvany masolata,

« iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

* a kinevezés és annak modositasa,

* a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

* a cimadoményozas,

* a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
» az athelyezésrol rendelkez6 iratok,

* a teljesitményértékelés,

* a kdzalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

* a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatdrozat,

* a kdzalkalmazotti igazolas masolata.

2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
I. A kozalkalmazott

- neve (leanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

II.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

1.

- a koréabbi, jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés mddja, idépontja

IV.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- dllampolgarsaga

- a jogviszony létesitéséhez sziikséges, az erkodlcsi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgélo
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iddtartamok

V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, sz€khelye, statisztikai szamjele

- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kdzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak iddpontja, vezetdi megbizasa,
FEORszama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idOpontja €s tartalma

- hatalyos fegyelmi biintetése

VI.

- személyi juttatasok

VIL

- a kézalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és idGtartama

VIIIL.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejii
athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai

3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezo kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni

* a kozalkalmazott adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, hogy az alairasaval
igazolja

az adatok valddisagat,

« a kozalkalmazott athelyezésekor,

* a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

* a betekintési jog gyakorldjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyiigyi iratként kell kezelni.

A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezés esetén azonnal €s véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznéalhatok.

Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
kozalkalmazott

neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekl, ezeket az adatokat a kozalkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdeki adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatas nem adhatd. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

Az dvoda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyulo irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja
fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatasrol szo16 torvény 2.
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szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja alapjan — tovabbithatok: a
fenntartonak (helyi 6nkorményzatnak), a kifizetohelynek, birosdgnak, rendorségnek,
ligyészségnek, allamigazgatési szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgélatnak. Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a
szerint

a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo vezetonek, (6vodaban: a
teljesitményértékelésben kozremiikodo vezetdnek), a torvényességi ellendrzést végzo
szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek (6vodaban: a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanécs tagjainak).

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

Az adattovabbitasra az 6voda vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd-hely részére torténd
adattovabbitasban az dvodatitkar mitkodik kozre.

4. A munkaidé és pihen6idé megallapitasanak, nyilvantartiasanak szabalyzata

* A munka ¢és pihendid6 nyilvantartasat a helyettes végzi, az vodavezetd ellendrzésével, a
szabadsagok nyilvantartasara szolgalo karton, illetve a szabadsagok kivételét igazold tomb és
jelenléti iv segitségével.

» Az éves munkaidd beosztas, a nyari szabadsagolasi terv elkészitése is feladatai kozé
tartozik.

» A munkakori leiras tartalmazza a dolgozok feladatait, mely a személyi anyag részét képezi.

5. A kozalkalmazottak elomeneteli és illetményrendszere

* A kozalkalmazottak elomeneteli és illetményrendszerét az 6voda vezetdje a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden allapitja meg, a dolgozok személyi anyagaban, és az iktatoban
talalhatdak az errdl sz6l6 dokumentumok.
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3.szamu melléklet

AZ UGYINTEZES ES IRATKEZELES ALTALANOS SZABALYAI,
TANUGYI NYILVANTARTASOK

A Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda és Bolcséde ligyvitelével és
iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom.

I. rész

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Ugyek megoldasarol az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes 6vodai dolgozonak kell
gondoskodni.

2. Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
igyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az
altala kijelolt vezetd helyettes feliigyeli, irdnyitja az alabbiak szerint:

a. 6vodavezet6

- elkésziti és kiadja az dvoda ligyvitelével kapcsolatos iratokat és szabalyzatokat, jogosult az
érkez6 kiilldemények felbontasara;

- jogosult kiadvanyozni;

- kijeloli az iratok ligyintézdjét;

- meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢s levéltarba keriilésének évét.

b. mindenkori 6vodavezet6é helyettes

- ellendrzi, hogy az dvodaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok ¢és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasaira és
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az 6vodavezetd figyelmét;

- az 6vodavezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra;

- az 6vodavezetd tavollétében jogosult az dvodaba érkezo kiildemények felbontasara;

- az Ovodavezetd tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit;

- elokésziti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s leveltari atadasat.

3. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei, az 6vodai feladatok ellatasaval
kapcsolatos hivatalos iigyeket Kiséro iratkezelés:

ovodatitkar

- koteles munkdjat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok é€s az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni;

- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

feladatai:

- kiildemények atvétele;

- a feladatkorébe utalt kiildemények felbontésa;

- az iktatas;

- az esetleges eld-iratok csatoldsa

- az iratok mutatozasa;

- kiadvanyok tisztazésa, sokszorositdsa;

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve dtadasa a kézbesitonek;
- hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;
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- az irattari jegyzékek készitése;
- kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal.

4. Az iratokkal, ligyekkel kapcsolatos feladatok

Az ligyintézés hatarideje:

- az 6voda mukodésével kapcsolatos ligyekben az 6voda vezetdje dont a hataridorol.
Amennyiben az évoda vezetdje masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésobb
az iktatas napjatol szamitott 5 nap.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

a) Az 6voda ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az 6voda vezetdje,
vagy

az altala kijelolt dolgoz6 adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

c) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt mésolat lebélyegzésével aldirasaval.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak 1ényegét,
az elintézés hataridejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az 6vodai tigyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran iigyelni kell arra,

hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

6. Az 6vodai bélyegzok

a) Hivatalos bélyegzdinek készitésére, haszndlatira az 6vodavezetd adhat engedélyt.

b) A tonkrement, elavult bélyegzot az 6vodavezetd ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrol jegyzdkonyvet kell felvenni.

c¢) Hivatalos bélyegzo elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni és az elvesztés az
ovodavezetdnek kézleményben kozzé kell tennie.

d) A bélyegzok nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- a bélyegzd sorszamat

- a bélyegzd lenyomatat

- a bélyegz6 hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat;

- a bélyegzd Orzéséért felelos személy nevét;

- a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo aldirast;

- a ,,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlintetésére.
A bélyegzok nyilvantartasaért az 6voda vezetdje altal kijeldlt dolgozo a felelds

Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Az iratkezelés

- Az dvodaba érkezo beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6 iratok atvétele,
illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartasa;

- A kiadvanyok és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositdsa), tovabbitasa, postara
adasa,

kézbesitése;

- Irattarozas, irattari kezelés, megdrzés;

- Selejtezés

2. Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, mely az 6voda miikddésével kapcsolatban
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barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

3. Irattari anyag
Az 6voda ¢és jogelddei miikodése soran keletkezett, az 6voda irattaraba tartozé iratok és az
azokhoz kapcsolodo mellékletek.

4. Irattari terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolodo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

5. Iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattarozasat, selejtezését €s levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

6. A kiilldemények atvétele és felbontasa

6.1 Az 6vodanak érkezo kiilldemények atvételére jogosult:

- az 6vodavezetd

- az 6vodavezetd helyettes

- ovodatitkar

6.2 Az 6vodanak személyesen benyujtott iratok atvételére az 6voda vezetdje, dvodavezetd
helyettese, €s 6vodatitkara jogosult.

6.3 A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

6.4 Amennyiben a kiildemény cimzésébol megallapithatd, hogy az nem az 6vodat illeti,
felbontés nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.
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6.5 Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a daitumot, és ala kell
irnia.

6.6 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6lo iratokat, a sziiloi
munkak6zdsség a munkahelyi szakszervezet, stb. részére érkezett leveleket.

6.7 A névre sz010 iratot, amennyiben az nem maganjellegii és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az 6vodavezetonek.

6.8 A névre sz0l0 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd, 6vodatitkar vagy
intézményvezetd helyettes felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy
hivatalos iratot tartalmaz.

6.9 A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbont6 dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.

6.10 Ha a feladd neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg; tovabba ha a kiildemény
névtelen levél; illetve ha a feladas idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik (fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a
boritékot az irathoz kell csatolni.

7. Az iktatas

7.1. Az 6voda iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer, melyet az
ovodavezetd altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

7.2. Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.
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7.3. A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos tligyiratot az 6vodatitkarnak iktatas céljabol atadni.

7.4. Iktatni kell az 6vodéaba érkezd és azon beliil keletkezett iratokat.

7.5. Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermekeket, reklamcélu kiadvanyokat.
7.6. Iktataskor az iratot a jobb felsé sarokban kell ellatni

- a beérkezés datuma,

- az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),

- irattdri tételszam.

Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:

- a sorszamot,

- az iktatas idejét,

- a bekiildd nevét és ligyiratszamat,

- az Ugy targyat,

- a mellékletek szamat,

- az ligyintéz0 nevét,

- az elintézés modjat,

- az irattari tételszamot.

7.7. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatas sorszdma azonban naptari
évenként Ujra kezdodik.

Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot kdvetéen
alahtizéssal, az utolso iktatas sorszamaval feltiintetésével, a korbélyegz6 lenyomatéaval és az
ovodavezet? alairasaval le kell zarni.

7.8. Az iktatokonyvben oldalt, iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad.

7.9. Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni
kell. Ervénytelenitett iktatoszamot (1jbol kiadni nem szabad.

7.10. Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is
olvashaté maradjon, ¢és fol¢ kell irni a helyes adatot.

7.11. Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy iigyet szabad iktatni.

8. Az iratok selejtezése

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés utjan lehet.
8.1. Az irattarban elhelyezett iratanyagot feliil kell vizsgalni és azokat az iratokat,
amelyeknek,

Orzési idejlk lejart, ki kell selejtezni.

8.2. Az Orzési iddt az ligyirat keltezésének évét kovetd januar 1-jétdl egész évekre kell
szamolni.

8.3. Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag, - melyet az intézményvezetd jelol ki —
selejtezési jegyzokonyvet készit.

8.4. Selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- a selejtezés helyét,

- a selejtezés idépontjat,

- a selejtezésre keriil6 iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,

- a selejtezést és az ellendrzést végzo személyek nevét és hiteles alairasat.

8.5. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszamanal ,,S™ jeloléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak €s a selejtezés idépontjanak
feltlintetésével jelezni kell.

8.6. A megsemmisitésrol a selejtezési bizottsadg vezetdje az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

Ha az irattarkezelonek a munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megszlinik, akkor az
irattarat jegyzokonyvileg kell atadni. A jegyzékonyvet 3 példanyban kell késziteni.
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11. rész

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK,
IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus iton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

2. A Szabalyzat személyi hatdlya: A Szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvényti,
aki

munkaja soran iratkezeléssel, illetve elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertil. A
szabalyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma
SZOLGALATI TITOK!

3. A Szabalyzat targyi hatalya:

- kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktd] és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fliggetlentiil,

- kiterjed az intézmény tulajdondban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,

- kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentaciora

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni,

el kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megérzés céljabol archivalni kell.
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak;

Elektronikus Iratok létrehozdsa: Elektronikus irat létrehozasa szdmitastechnikai eszkdzokkel
torténik. Az elektronikus uton keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd
tarolasa fajlokban torténik. Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban
kell 1étrehozni, melyek a felhasznalas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyt;tjak.
Iratkezel6: Az a személy, aki munkéja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad. Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus ton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésére alakitja ki.

Az elektronikus iratkezelés szervezeti rendje: Az 6vodai Az elektronikus titon létrehozott
iratok dokumentumok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az
altala kijelolt személy feliigyeli, iranyitja.

Az 6voda vezetdje felelés:

- az iratok szakszertl és biztonsagos megorzéséért az elektronikus tton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért, feliigyeletéért,

- kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéért.

Ovodatitkar: Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére elektronikus tton érkezik,
illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
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- az ¢érkezés kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének

- intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat

- az 6vodaba kozvetleniil e-mailben, érkezett kiilldeményeket nyilvantartasba veszi és iktatja
az 6vodaiktatd — konyvébe

- kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

- a vezetO utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

Az iratkezeléssel kapcsolatos tovabbi eljaras az Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat szerint
torténik.

III. rész

TANUGYI NYILVANTARTASOK

Taniigyi nyilvantartasok formai

1. A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

- az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok vezetnek.

- A gyermekeket, akkor lehet felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirdsi naplobol
torolni,

ha az 6vodai elhelyezés megsziint.

- A torlést a megfelel6 zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

- Ha az 6voda értelmi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermek nevelését is ellatja, a felvételi
naploban illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakérto és
rehabilitacios bizottsag nevét és cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idopontjat.

2. A csoportnaplo

Az 6vodai foglalkozasokrol a nevelomunkat végzo, illetve a foglalkozast tartd
ovodapedagdgus

foglalkozasi naplot vezet. A foglalkozasi napldt az 6vodai nevelés nyelvén kell végezni.

3. Jegyzokonyv

- Jegyz6konyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha nevelési-oktatasi
intézmény

neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, vagy a neveldoktaté munkdra vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, s
elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

- A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyet, idejét, a jelenlévok felsorolasat,
az

ligy megjelolését, az ligyre vonatkozo Iényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének alairasat.

- A jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo
alkalmazott irja ala.

4. A taniigyi nyilvantartasok vezetése
Az 6voda vezetdje Osszegylijti és vezeti a neveld-oktatd munkaval dsszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen iigyviteli anyagokat.

A Nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok és a kotelezo
nyomtatvanyok XI./ 1. 1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan
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I. Irattari terv
Irattari tételszam
Ugykdér megnevezése
Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhet6
. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
. Személyzeti, bér- és munkaligy 50
. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
. Fenntartdi iranyitas 10
. Szakmai ellendrzés 10
. Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi Ggyek 10
. Belsé szabalyzatok 10
. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panaszligyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Naplék 5
16. Pedagdgiai szakszolgdlat 5
17. Szil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
18. Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
19. Gyermek- és ifjusagvédelem 5
Gazdasagiligyek
20. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épllettervrajzok, helyszinrajzok,
hasznalatbavételi engedélyek hatdrid6 nélkiili
21. Tarsadalombiztositas 50
22. Leltar, alléeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
23. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, kdnyvelési bizonylatok 5
24. A gyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5

OO NOOTULLE WN -

Az 6voda altal hasznalt kételez6 nyomtatvanyok

1. Felvételi el6jegyzési naplé

2. Felvételi és mulasztdsi napld

3. Ovodai csoportnaplé

4. Ovodai torzskényv

5. Tankotelezettség megdllapitasahoz szikséges szakvélemény
6. Jegyz6konyv a tanulo- és gyermekbalesetekrél*

7. Nyilvantartds a tanulé- és gyermekbalesetekrdl*

74



4. szamu Melléklet:
Az ovoda belso kontrollrendszere

A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Az allamhdéztartds miikodési rendjérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. r. 161.§ értelmében a
koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét
kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkore széles, a korrigalhaté mulasztasok vagy hianyossagok,
illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljards meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytdl (torvény, rendelet, utasitas, szabalyzat, stb.)
val6 eltérést jelent, az allamhaztartas miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az dllami feladatellatas barmely tevékenységében, az egyes
miiveletekben, stb. el6fordulhat.

1. A szabadlytalansdgok alapesetei

A szabalytalansadgok alapesetei:

» a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztas, megvesztegetés,
szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

* a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol,
helyteleniil vezetett nyilvantartasbdl, stb. szarmazé szabalytalansag)

2. A szabadlytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézményvezetd feleldssége.

A szabalytalansagok megel6zésével kapcsolatosan az intézményvezeto feleldssége, hogy:
* a jogszabalyoknak megfeleld szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény,

* a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezeto,

« szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.
A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

» megakadélyozza a kiillonb6z0 jogszabéalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok
megszegését, (megeldzEs)

* keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreallitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a felelosség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Intézménylinkben a szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolodd nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok
elkiilonitett nyilvantartasa) az OGESZ vezet6 feladata.

3. A szabalytalansagok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallald és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabdlytalansdgot

Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
a szervezeti egység vezetdjét.
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Amennyiben a szervezeti egység vezetdje az adott tigyben érintett, a munkatarsnak a vezetd
felettesét, annak érintettsége estén a felligyeleti szervet kell értesitenie.

Ha a szervezeti egység vezetdje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, ugy arrol értesiti
az intézményvezetot.

A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarol, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

3.2. Az intézményvezetd észleli a szabdlytalansdagot

Az intézményvezetd illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabalytalansag
korrigalasara, megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belsé ellendrzése észleli a szabdlytalansagot

Amennyiben a bels6 ellendr ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot tapasztal, a
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a bels6 ellendrzés megallapitasai
alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilso ellenorzési szerv észleli a szabalytalansdagot

A kiils6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkoz6 megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja esetén az ellendrzd szervezet mikodését
szabélyoz6 torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellen6rzést gyakorlo szervei, stb.).
A szabdlytalansagra vonatkoz6 megéllapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet
kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését koveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

Az intézményvezetd felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintetd- vagy szabalysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa.

Fegyelmi ligyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgélatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértot) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:

» nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott
eljarasok helyzetét,

« figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

» a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetdségeket”

beazonositja, (a hasonl6 projektek, témak, kockazatok meghatarozasa) informéaciot szolgaltat

a belso ellendrzés szamara, elsegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit, az ellendrzési

kornyezetre és a vezetési folyamatokat érintd eseményekre vald nagyobb ralatést.

6. A szabalytalansag/intézkedés nyilvantartasa

Az intézményvezeto feladata:

« a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly szabalyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

* egy elkiilonitett, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolodo irasos dokumentumokat;

* nyilvan tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket;

* a palyazati Gton felhasznalasra kertilo forrasok, koltségvetési eldiranyzatok tekintetében
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figyelembe veszi a Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai, az EQUAL K6zosségi
Kezdeményezés program ¢és Kohézids Alap projektek tAmogatasainak fogadasdhoz
kapcsolodopénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasarol
360/2004. (XII. Korm. rendelet VII. Szabalytalansagok kezelése cimii fejezetében
meghatarozottakat.

Intézményi kockazatértékelési terv
Intézkedési terv
A kockazatok csokkentésének elvei a kovetkezok:
» A veszély keletkezési helyén torténd felszamolasa.
* A munkafolyamat, technoldgia elkiilonitése, elszigetelése.
* A munkavallal6 eltavolitdsa a munkafolyamattol.
* A munkaeszk6zok ellatasa biztonsagi berendezéssel
*  Megfeleld mozgastér biztositasa.
» Tiszta, rendes munkahely kialakitasa, a keletkez6é anyagok, szennyviz, hulladék
megfeleld eltavolitasa.
* A munkavallalok megfeleld tajékoztatasa, képzése, oktatasa, ellendrzése.
*  Megfelel6 szakképzettségli és szami munkavallalo alkalmazasa.
* A munka 6sszehangolésa.
* A munkaszervezés megvaltoztatasa.
+ Megfeleld jelzo- és riasztoberendezése, mentési tervek, menekiilési utvonalak és
elsdsegély biztositasa.
»  Egyes munkafolyamatok elvégzésének képesitéshez vagy eldzetes engedélyhez
kotése.
* Rendszeres, tervezett karbantartas megszervezése.
»  Veszélyes technologidk és munkaeszk6zok iddszakos biztonsagi feliilvizsgalata.
* Egyéni véddeszkozok biztositasa.
*  Megfelelo eldzetes és id0szakos orvosi vizsgalatok megszervezése.
* A munkabalesetek és foglalkozési betegségek megfeleld bejelentése, kivizsgalasa,
nyilvantartésa.
Megfelel6 6ltozkodési, tisztalkodasi, egészségiigyi, étkezési, pihenési és melegedési
lehetdségek biztositasa.

Azonnali intézkedési terv:

Fokozottan ligyeljen minden dolgozo, hogy a mosdoban, folyoson a csoportok ne torlédjanak,
ezzel csokkenthetd a balesetveszély mértéke.

Csuszdalap leszerelése, 0] beszerzése.

Rovid és kozéptavu intézkedések:
« Eves terv szerint végzi a karbantarto a karbantartasi munkalatokat. A munkakori
leirasok rogzitik az intézményegység-vezetdk erre vonatkozé feladatait, jogkdreit.
» Az alkalmazottak rendszeres orvosi vizsgalatokon vesznek részt.
«  Uj alkalmazottat alkalmassagi vizsgalat nélkiil nem alkalmazunk.
*  Munka- és védoruha biztositasaval kivanjuk a baleseteket megeldzni.
* Minden évben munkavédelmi oktatasban részesiilnek az alkalmazottak.
» Rendszeresen feliilvizsgaltatjuk az intézmény villamoshalédzatat, elektromos eszkdzeit.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 77



Kiilso kockazatok

Megnevezés

Felelos

Infrastrukturalis A nyilaszarok, a raktar oévodavezetd, tulajdonos,
tetoszerkezete — nem dnkormanyzat
kielégitd. A villanyvezeték
korszerusitése
elengedhetetlen.
Gazdasagi oktatasi normativak Ovodavezetd, fenntartd,

csokkenése, inflacids
hatasok, munkavallaléi
bérek alacsonyak Kevés
munkahely- alacsony
kozségi jovedelemteremtd
képesség, magas
munkanélkiliség, magas a
szocidlisan tdmogatott
tanulé.

tulajdonos 6nkormanyzat
vezetGje

Jogi és szabalyozasi

A kistérségi
egyluttmdakodési
megallapodas

Ovodavezetd, fenntartd,
tulajdonos 6nkormanyzat
vezetdje

Koérnyezetvédelmi Udvarkép szépitése, Ovodavezetd, kollektiva
parkositds

Politikai A kistérségi tulajdonos 6nkormanyzat
egyuttmdakodési vezetGje, 6vodavezetd
megallapodas
oktataspolitikai szandékok

Piaci A valsagfolyamatok érintik ovodavezetd, gazdalkodasi

az oktatast is

munkatars

Elemi csapas

vihar, fad6lés veszély,

6vodavezet6, karbantarto,
Onkormanyzat vezet6

Pénziigyi kockazat

Koltségvetési

Oktatasi programok
finanszirozasanak
bizonytalansdga — SNI,
kompetencia alapu oktatas
stb.

gazdasagi munkatars

Csalas vagy lopas

nem kimutathatd, nem
jellemzé ill. egyes
éplletrészek védelmi
rendszere nem megoldott

ovodavezetd

Biztositas

Nem teljes kor( az épiiletek
biztositdsa. Magas Onrész
vallalasa jellemzé.

tulajdonos onkormanyzat

vezetdje

T6ke beruhazasi

nem kimutathatd, nem jellemzé
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Feleldsségvallalasi A tulajdonos anyagi célzatu | 6vodavezetd, tulajdonos
palyazatai esetenként onkorményzat vezetdje
oktatasi felel6sségvallalasra
“késztetik” az intézménvyt, a
tehervisel§ képesség
mérlegelése nélkul.

Tevékenységi kockazat

Mdkodési- stratégiai Gyakran véltozo d6vodavezetd, gazdalkodasi
finanszirozasi informacidk munkatars
veszélyeztetik a tervezést.

Miikodési A fejlesztési anyagi okok | évodavezetd, gazdalkodasi
miatt nem valosult meg munkatars, tulajdonos

Onkormdnyzat vezetdije,

Informacios Felgyorsult ovodavezetd, vezetdség
informaciéaramlasszolgaltatas
= hibalehet&ségek szama n6
Bizonytalan eredetl dontés
el6készit6 informaciok
veszélye - internet

Hirnév Szil6i, tanuldi, és fenntartoi o6vodavezet6, minden
“elfogadottsagra vald munkatars, tulajdonos
torekvés”. Onkormanyzat

Kockazat- atviteli nem kimutathatd, nem jellemzé

Technologia Az Uj technoldgia, technika ovodavezetd, gazdalkodasi
bevezetése és mlkodtetése munkatdrs, tulajdonos
is egyre koltségesebb. onkormanyzat vezetGje
(elengedhetetlen)

Projekt A parhuzamosan futé | 6vodavezetd
projektek

A folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetoi ellenorzés szabalyozasa (FEUVE)

Belso ellenorzés

A belsd ellenorzés célja, hogy:

* Biztositsa az 6vodavezetdje szamdara a megfeleld mennyiségii €s mindségi informaciot a
torvényes miikodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra, és a pénziigyi tevékenységre.
» Feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast, ezaltal megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet.

* Biztositsa az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtdsanak megfeleldségét.

Az allamhéztartasrol sz0l6 1992. évi XXXVIIL. Torvény 2003. évi modositasa megvaltoztatta
az allamhaztartas bels6 pénziigyi ellendrzésére vonatkoz6 eddigi szabalyokat. A torvény
hatarozottan elkiiloniti a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
tevékenységet (FEUVE) és a belso ellendrzési tevékenységet.
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A belsé ellendrzés mitkodtetése:

Az 6voda belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az 6vodavezetd
a felelds.

A belsd ellenorzés feladata:

» vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, miikddtetésének, jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valo
megfelelését,

» vizsgalni és értékelni a pénziigyi irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

» vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrasokkal valogazdalkodast, a vagyon megovasat €s
gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszamolok megbizhatosagat.

» a vizsgalt folyamattal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint,
elemzéseket, értékeléseket késziteni az 6voda vezetdje szdmara a koltségvetési szerv
miikddése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elzetes €és utdlagos
vezet6i ellendrzési, és belso ellendrzési rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,
* ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében,

» nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A FEUVE rendszer magaba foglalja a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetoi
ellendrzést.

Belso ellendrzésre jogosultak:

» ovodavezeto,

* Ovodavezetd helyettes.

Az ellendrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakéri leirds, valamint a FEUVE
rendszer szabdlyzata tartalmazza.

A belso ellendrzés litemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tdjékoztatni kell:

* kedvezo tapasztalatok elismerés,

« feltart hidnyossagok megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

A belso ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer-és
teljesitményellendrzéseket,

illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési beszamolokrol megbizhatosagi ellendrzés keretében igazolasokat kell
kibocsatani.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

e az ellendrzési tervet, megalapozo elemzéseket, kiilonods tekintettel a kockazat elemzésre,
e a tervezett ellendrzések targyat,

e az ellendrzések céljat,

e az ellendérzendo idészakot,

e az ellendrzések tipusat, modszereit,

e az ellendrzések litemezését.

Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetoi ellenorzés

Az intézmény vezetdje a gazdalkodas folyamatara és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elozetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

Az intézményvezetd koteles:
¢ Elkésziteni az intézmény ellenérzési nyomvonalat, amely szervezet tervezési, pénziigyi
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lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szoveges illetve tablazatba foglalt és
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

¢ A kockézati tényezOk figyelembevételével kockazatelemzést végezni, és kockazatkezelési
rendszert miikddtetni. A kockazatelemzés sordn fel kell mérni és meg kell allapitani az
intézmény tevékenységétben, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat.

e Szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrend;jét.

Az intézményvezetd évente értékeli a FEUVE rendszer miikodését €s az éves koltségvetési
beszamoloval egyiittesen megkiildi a felligyeleti szerv részére.

A Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda és Bolesdde FEUVE rendszer
kialakitasanak célja a munkafolyamatok és az intézeti célok

megvalositasanak elemzése, a szakmai és gazdalkodasi tevékenységek folyamatanak
ellendrzése a 193/2003. (XI. 26.) Kormanyrendelet, a tobbszoér modositott 217/1998. (XII.
30.) (Amr.), valamint

Feladata:

- hogy az intézet vezetdje szamara hasznalhat6 informécidt adjon a folyamatokra
vonatkozodan,

- a kockazati tényezok kezelésére vonatkozdan megoldasi lehetdséget javasoljon,

- a pénziligyi-irdnyitasi és operativ mitkddésre vonatkozoan az informacidk a vezetés
rendelkezésére alljanak,

- annak vizsgalata, hogy az intézet dolgozodinak tevékenysége megfelel-e a szakmai és
szakszolgalatra vonatkozo jogszabalyoknak,

- eszk6zdk és forrasok tekintetében takarékos gazdalkodésra dsztonzés,

- személyi és targyi feltételek tekintetében tdjékoztatast ad a vezetés részére a mikodés
zokkendmentes biztositasahoz.

A FEUVE soran keletkezett dokumentumokat, melyek a késébbi belsé vagy kiilsé
ellendrzések soran hasznosithatok, kronologiai sorrendben rendszerezve elkiilonitetten
tarolandok.

Pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

Az Ovodavezeté és a helyettes az ellenérzési iitemterv és az irasban rogzitett
munkamegosztas alapjan a pedagdgiai munka eredményessége és az 6voda zavartalan
mitkddése érdekében ellendrzi, értékeli a kdzalkalmazottak - 6vodapedagdgusok munkajat.
A belso ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben foly6 pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket
felujitani, korszer(siteni, illetve bdviteni.

A pedagogiai munka ellendrzése része az intézményi mindségiranyitasi program ellendrzési
fejezetének, mely részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, modszereket,
gyakorisagot ¢és felelosoket.

Az ellendrzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazasra. Az ellenérzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési litemterv az érintettek szamara hozzaférheto.

Az ellendrzés kiterjed - a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara,
mindségére - a munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

A pedagogusok teljesitmény értékelése a MIP-ben meghatarozottak alapjan torténik

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités megallapitasanal figyelembe kell venni a
vezetOi feladatokat ellatok, tovabba a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatottak
teljesitményértékelésének eredményeit.

Az 6voda alkalmazottainak mindsitése a MIP-ben meghatarozottak alapjan torténik
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Az ellendrzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett

ovodapedagogussal illetve dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt

tehet.
Az ellendrzés fajtai:

1./ Tervszerli: elére megbeszElt szempontok szerint.

2./ Alkalomszerti: a problémak feltarasa érdekében. A napi felkésziiltség felmérésének

érdekében.

Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg kertilnek értékelésre.
Az altalanosithat6 tapasztalatok a neveldtestiilettel ismertetésre kertilnek.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezeto-helyettes, a szakmai
munkakdzdsség, a mindségfejlesztési team és a sziiloi szervezet.

e az 6vodavezetd helyettes
e szakmai munkak6zosség
o szll61 munkakdzosség

Ellendrzési nyomvonal a koltségvetés felhasznalasaval kapcsolatosan

Fobb csomopotok

Koltségvetés tervezés

Koltségvetés felhasznélas

Személyi kiadasok felmérésének
dokumentumai

Személyi kiadasokkal kapcsolatos
szerzodések,
kotelezettségvallalasok, jelenléti
ivek, tulorak, vizsgalati naplok
ellendrzése

Dologi kiadasok felmérésének
dokumentumai

Dologi kiadasok kiilsé-belsd
bizonylatainak ellendrzése,
kotelezettségvallalasok,
utalvanyozas dokumentalasa,
kozbeszerzések
dokumentumainak ellenorzése,
hatékonyséaga a szolgaltatasokra

Beruhazasi felujitasi kiadasok
tervezésének dokumentumai

Beruhazasi felujitasi kiadasok terv
szerinti alakulasa, szerzodések,
utalvanyozas dokumentalésa,
milyen hatéssal volt az
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alaptevékenység mindségének
javitasara

Palyazatok tervezése (szakmai és
gazdasagi)

Elnyert palyazatok
felhasznalasanak dokumentumai,
a tényleges felhasznalas
nyilvantartasa, elszamolasa,
szakmai anyagok, gazdasagi
lehetéségek dokumentalasa

5 szamu melléklet
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Munkakori leiras mintak

Ovodavezetéd munkakori leirdsa

Munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
Munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

Munkakort betolté neve:

Végzettsége:

A kozalkalmazott jelenlegi besorolasi kategoriaja:

FEOR szama:

Munkakor megnevezése: 6vodavezetd

Munkaidé: heti 40 ora
ebbdl kotelezd draszam: heti 10 6ra

Az intézményvezetd kozvetlen felettese a fenntarto.
Jogdllasa, torvényi hattere

Munkdjat az 1992. évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyveérdl, az 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol €s az 1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol, az
azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint koteles az 6vodavezetd kozvetlen €és kozvetett iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.
Munkajat a Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda és Bélesdde dolgozoja segiti.

Az ovodavezeto és feladatkore
e Az oOvoda ¢élén az 6vodavezetd all a Ktv. 54 §.-a alapjan, aki az intézmény
egyszemélyi felelds vezetdje.
e Az dvoda vezetdje felelds az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséeért.
e Az dvodavezetd jogkorét, feleldsségét feladatait a kdzoktatasi torvény, az dvoda belsd
szabalyzatai, valamint a fenntart6 hatdrozza meg.

Az ovodavezetd felelos
e az intézmény szakszer(i és torvényes miitkodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,
e atervezési, beszamoldsi, informécio szolgaltatasi kotelezettség, teljesitéséért
e az ovoda gazdasagi eseményeiért,
e apedagbdgiai munkaért,
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e agyermekbalesetek megeldzéséért,
e agyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért,
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e apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,
e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositdsi rendszerének
mukodéséért.

Az ovodavezeto feladata

e anevelGtestiilet vezetése

e a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

e adontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezése és ellendrzése,

e aneveldmunka iranyitasa és ellenérzése,

e anemzeti és 0vodai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megilinneplése

e a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel valo
egylittmiikodés,

e akotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

e az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allandé
megbizast adhat,

e ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa,

e ¢sszerl, takarékos gazdalkodas megszervezése.

Az ovodapedagogus feladatai

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldséggel.

o Alkoté moddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmtikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢&s
kozosségi egylittmitkdés normait.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!
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Alaptevékenysége

e Az O6voda teljes nyitva tartasa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oOraszdmat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje.

e Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian €s targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
valo kényszerités).

e Minden 6vondének hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

e Az érvényben lévd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszeri nevelémunkéara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos
iigyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

e A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozosségben
feladatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6évodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziil6i
értekezletein, megszervezi ¢s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tédjékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Az iskolaérettség megallapitasdhoz szakvéleményt készit.

e Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkéjat.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 85



Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyi  allapotardl, magatartasarol, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapveto feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérdé massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az o6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd vezetdé engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A pedagdgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleloséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

Az O6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

A személyi adatok valtozdsa esetén (lakcim, telefon, név) haladéktalanul jelzi a
munkaadonak.

Jelen munkak®dri leirés .............. -tol 1ép életbe.

Pécsvarad, 20..............
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fenntarto

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezonek tartom.

A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad, 2018.................

munkavallald
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Ovodapedagégus, Ovodadavezet-helyettes munkakori leirdsa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorményzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

A munkakort betolté neve:

Végzettsége:

A kozalkalmazott jelenlegi besorolasi kategoriaja:

FEOR szama:

Munkakor megnevezése:

Munkaidé: heti 40 6ra, ebbdl 24 6ra kotott munkaiddben,

8 Ora nevelési-oktatassal le nem kotott részében:

o foglalkozasok eldkészitésében,

o az intézmény kulturalis életének, a szabadidé hasznos eltoltésének

megszervezése (0vodai rendezvények, fellépéseken valo részvétel),

o a gyermek- ¢s ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

o eseti helyettesités,

. pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

° intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

° sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoodra
megtartasa,

. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

J a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjdban torténd
részvétel,

o a munkakdzosség-vezetés heti két orat meghalado része,

J az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban valod
k6zremukodés,

o kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

. pedagogus-tovabbképzésben

valo részvétel rendelheto el.

A munkako6zi sziinetet nevezett kozalkalmazott részére munkaidején beliil adja ki az

6vodavezeto.
Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Jogdlldsa, torvényi hattere:

Munka4jat az 1992. évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl, az 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasardl és az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol, az
azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint koteles az 6vodavezetd kozvetlen €és kozvetett iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.
Munkajat a Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda és Bolesde dolgozoja segiti
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Az ovodapedagdgus feladatai:

e Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos ¢és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és felelosséggel.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6é moddon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egyliittmiikodés valtozatos és célszerti formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

e A pedagdgus hét évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt.

Alaptevékenysége:

e Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezé oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg a tagdvoda vezetdje.

e Felelés a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkdjat. Ennek érdekében hasznélja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az ¢érvényben lévé alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerii nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobdban ¢€s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e A Kkiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol!

e A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

o Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon €s végezzen mentori feladatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsahoz. A gyermekek és
sziillok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat €s
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nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az 6vodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérol.

Kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.
Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziil6i
feliigyeld munkajat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil! A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérol a sziilot érdemben rendszeresen tajékoztatja.

A nevelést segitd dajkaval egyiittesen gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartéasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracidos feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a gyermek
kozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér6k massagat.
Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv nevelémunka.

Koteles a balesetveszElyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az 6vodéban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitéséroél idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a héazban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A pedagogiai munkéval, az 6voda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd ttmutatisa szerint
veégzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Javaslatot tesz a szakmai eszk0zok beszerzésére, feltjjitasara, karbantartasara.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldémunka zavarésa nélkiil intézze el.

Az oOvodavezetd kozvetlen munkatarsa. Megbizdsat az dvodavezetd adja, a nevelOtestiilet
elézetes véleménye alapjan. Az 6vodavezeté akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben -
el nem halaszthat6 tigyek intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

A vezetdt tartés tavolléte esetén teljes jogkorrel (a kizarolagos jogoktol -eltekintve)
helyettesiti. Munkak®ori feladatait az 6vodavezetd hatarozza meg. Tartos tavollétnek mindsiil a
két hetet meghalado tavollét.
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Beszamolasi kotelezettséggel tartozik a vezetdnek. Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
ovoda pedagogiai munkdjara. Feladata a helyi nevelési program végrehajtasanak figyelemmel
kisérése, az Ovoda szakmai innovacids feladatainak ellatdsa. Feladata a palyazatok
figyelemmel kisérése, azok elkészitése.

Felelds a belsé tovabbképzések megszervezéséért, a szakmai munkak6zosségek miikodéséért.

Javaslatot tesz tovabbképzésekre, elkésziti a tovabbképzési €s a beiskolazasi tervet.

Az 6vodavezetd helyettes felelossége:

A neveldtestiilet vezetése.

A nevelémunka iranyitasa €s ellendrzése

A munka megszervezésével kapcsolatos dokumentumok kiadédsa, vezetése,
ellendrzése.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasanak
szakszerli megszervezeése ¢és ellendrzése.

Az 6vodavezetdvel torténd egyeztetés utan a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan az intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa - likviditasi terv alapjan.

A sziil61 kozosséggel, a sziildi képviselettel és az érdekképviseleti szervekkel vald
egylittmikodése.

Az O6vodavezetd helyettes éves és Otévenkénti beszamolasi kotelezettsége
kiterjed az intézmény egész miikddésére ¢és pedagodgiai munkdjara, a belsod
ellendrzés tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak
jelzésére.

Kozremiikodik

a vezetdi, neveldtestiileti, szakmai munkakdzosségi, intézményi szintli és helyi
alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

valamint a munkakori leirasukban talalhatd feladatkorokre, ezen tilmenden
személyes felel@sséggel tartoznak az intézményvezetdnek.

az oOvodai hagyomdnyok Orzésével, az iinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Kozvetleniil végzi

a gyermekek felligyeletének megszervezését a nevelés nélkiili munkanapokon, ha
a sziilok azt igénylik,

a helyettesités kijelolést,

a dajkédk munkajanak iranyitasat, tovabbképzésiiket,

a Sziildi Munkakozosség iranyitasat,

a csoportbeosztas elkészitését, szabadsagok, helyettesitések litemezését,
tavolmaradasok nyilvantartasat, vezetését,

partnerintézményekkel vald kapcsolattartast,

munkaidd-nyilvantartas vezetésének ellendrzését, Gsszesitését

............. az intézményben ellatott és vallalt tovabbi feladatai:
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e a BECS tagjaként koteles részt venni az értekezleteken, illetve ellatni az intézményi
onértékeléshez vonatkozd eldkészitései, tervezési, megvalositasi feladatokat
udvari jatékok feleldse

helyettesités

szlloi értekezlet tartdsa

eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutatd tartasa

gyermekek fejlesztésében valo részvétel (felzarkoztatas, tehetséggondozas)
jegyzokonyvvezetés

palyazatirasban valo részvétel

tovabbképzésben résztvevok segitése

szerepléseken, felkéréseken valo részvétel

leltarozas, selejtezés elOkészitése

Jelen munkakdri leirds .................... -jétol 1ép életbe.

Pécsvarad, ........................

intézményvezetd

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat ismerem.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezOnek tartom.

A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad,...................ooeuel.

munkavallalo
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Ovodapedagégus munkakori leirdsa

A munkaltaté megnevezése: Pécsviradi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

A munkakort betolté neve:

Végzettsége:

A kozalkalmazott jelenlegi besorolasi kategoriaja, fizetési fokozata:

FEOR szama:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Munkaidé: heti 40 6ra, ebbdl 32 ora kotott munkaiddben,

& oOra nevelési-oktatassal le nem kotott részében:
o foglalkozasok eldkészitésében,

o az intézmény kulturalis életének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése, (Ovodai rendezvények, fellépéseken valo részvétel)

o a gyermek- és ifjusdgvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. pedagdgiai tevékenységekhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,

° intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

° sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoodra
megtartasa,

o pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

o a nevelOtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkéjdban torténd
részvétel

o a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

o az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremiikodés

o kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa

o a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

o pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelheto el.

A munkakozi sziinetet nevezett kozalkalmazott részére munkaidején belill adja ki az
ovodavezeto.
Az dvodapedagogus kozvetlen felettese az intézményvezeto.

Jogadllasa, torvényi hattere:

Munkdjat az 1992. évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl, az 1992. évi XXXIIIL
torvény a kozalkalmazottak jogallasarol és az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol, az
azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint koteles az 6vodavezetd kdzvetlen és kozvetett irdnyitasa és ellendrzése alatt végezni.
Munkajat a Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda és Bolesdde dolgozoja segiti.
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Az ovodapedagogus feladatai:

e Feladata a rédbizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tudasanak
megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan €s feleldsséggel.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat ¢s kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

o Alkot6é moddon egyiittmiikddik a nevelomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

o Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében!

e A pedagogus hét évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt.

Alaptevékenysége:

e Az Ovoda teljes nyitva tartdsa alatt dvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatdrozza meg a tagévoda vezetdje.

o Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. NevelOtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az ¢érvényben 1évé alapdokumentum eldirasai €s ajanldsai szerint megfeleléen
felkészlil a tervszerli nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos ligyviteli teenddket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

e A kils6 wvilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol!

¢ A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt!

o Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon €s végezzen mentori feladatokat.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziildi
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értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyo
nevelOmunkardl, a kisgyermek fejlodésérol.

o Kozremiikodik a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

e A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart a bolcsddei és
iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitdsahoz szakvéleményt készit.

e Tamogatja az orvos, a védond, az dllami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
feliigyel6 munkajat.

e Felelos a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet
nélkiil! A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja.

e A nevelést segitd dajkdval egyiittesen gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt
pihenés és gondozas feltételeinek biztositasarol.

o A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

e Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd adminisztracioés feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermek
kozosségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltérok massagat.
Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket.
Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

e Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor munka-
végzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

e A pedagdgiai munkdval, az 6voda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
veégzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért €s az altala hasznalt eszkozokért felel0sséggel tartozik.

e Javaslatot tesz a szakmai eszk6zok beszerzésére, felujitasara, karbantartasara.

e Az ovoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

(NEV)... az intézményben elldtott és vdllalt tovdbbi feladatai:

e a BECS tagjaként koteles részt venni az értekezleteken, illetve ellatni az intézményi
onértékeléshez vonatkozé eldkészitései, tervezési, megvalositasi feladatokat

e helyettesités

o sziildi értekezlet tartasa

e cldadas, beszamold, korreferatum, gyakorlati bemutat6 tartasa
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gyermekek fejlesztésében valo részvétel (felzarkoztatas, tehetséggondozas)
jegyzOkonyvvezetés

palyazatirasban valo részvétel

tovabbképzésben résztvevok segitése

szerepléseken, felkéréseken valo részvétel

leltarozas, selejtezés eldkészitése

Jelen munkakori leirés .............. 1-jétol 1ép életbe.

Pécsvarad, ...............

intézményvezeto

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezonek tartom.

A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad,....................

munkavallald
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorményzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cim: 7720 Pécsvarad, Gesztenyési u. 1.

A munkakort beto6lto neve:

Végzettsége: pedagdgiai asszisztens

A kozalkalmazott jelenlegi besorolasi kategoriaja: D

FEOR szama:
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Munkaidé: heti 40 ora

A pedagdgiai asszisztens kdzvetlen felettese az intézmény vezetdje.
Jogdlldsa, torvényi hattere:

Munkajat az 1992. évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyveérdl, az 1992. évi XXXIII.
torvény a kozalkalmazottak jogallasarodl €s az 1993. évi LXXIX. Torvény a kozoktatasrol, az
azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
szerint koteles az 6vodavezetd kozvetlen €és kozvetett iranyitasa €s ellendrzése alatt végezni.
Munkdjat az intézmény dolgozdja segiti.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:
¢ A munkaidét munkarendjének megfeleléen betartja.

e Az o6vodadban, olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
megfeleld 6ltozékben munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munk3ijat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi az
ovoda vezetdjének, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

e Hidnyzas esetén az 6vodavezetd utasitasa alapjan helyettesit.

e Munkaid6 alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét (sportcsarnok, szinhédz).

e Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.
e A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

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

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.
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Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A kijeldlt csoportban az udvarra indulas eldtt és a leveg6zés utan a fiirdészobaban és
az oltozkodésben, vetkdzésben segiti a gyerekeket az 6vondk titmutatasai alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nalld onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az
6vondk elvarasainak megfelelden.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremikodik, az ételeket az
ovonokkel egylitt kiosztja.

Segit az altatdsban, az alvd gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel. Folyamatosan
figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint segit (orrtorlés,
vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

Sziikség szerint részt vesz az uzsonna eldkészitéseben.
Ebredés utan a csoport szokasainak megfelelden segit az 61t6zésben, tisztalkodasban.

A hitoktatasra a neveldi szobaba kiséri a gyerekeket.

Szervezési feladatok:

Egyezteti a 1étszamokat, leadja a konyhara.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a masik tagovodaba, intézménybe.

Az oOvodai Tlnnepélyeken, programokon aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban az 6vodavezetd €s az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Egyiittmiikodés, kapcsolatok:

Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
iranyitja.

A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli.
A szabalyzatokat, megallapodédsokat, elfogadja, betartja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskultarajaval példat mutat.

Ko6z6s 6vodai programokon a mas csoportba jard gyermekekre azonos figyelmet
fordit.

Magatartdsaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakitasahoz.
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e Elvégzi a vezetdk alkalmi megbizasait.

e Hidnyzo felndtt esetén a kijeldlt csoportban segit az 6vodavezetd utasitdsai szerint.

Egyéb rendelkezések:

A munkatérsi és technikai értekezleteken részt vesz.
A hataridok betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantartd lapjat.

Jelen munkakori leiras 2016. szeptember 1-jét6l 1ép életbe.

Pécsvarad, 2016. szeptember 1.

intézményvezetd

Az 6voda munkarendjét €s a torvényi eldirasokat megismertem.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezének tartom.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Pécsvarad, ........................

munkavallalé
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Dajka munkakori leirdsa

A munkaltaté megnevezése: Pécsviradi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.
A munkakort betolté neve:
A kozalkalmazott jelenlegi besorolasi kategoriaja, fizetési fokozata:
FEOR szama:
Munkaidé: heti 40 6ra
Miiszakbeosztasa: deélelott 6 h-tol — 14 h-ig,
délutan 9 h-t6l — 17 h-ig.

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkdjat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben a tagintézmény-vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikacidés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai
informéciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az
6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A csoportvezetd O6vond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

e Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

e A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremikodik, az 6vono utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nytijtson mindségi szolgaltatast.

o Hiédnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az 6vodaban olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

o Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol idoben gondoskodhassanak.

e Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

o Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban (kérddiv, onképzés)!

o Alkot6i médon miikddjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

e Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz!

e Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalméval az ovodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az intézmény-
vezetonek, tagévoda vezetdnek, 6vondnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

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

A dajka egyéb feladatai:

Az oOvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas).

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61tdz6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések:

Az 6voda targyait és eszkozeit felelésséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riasztd beilizemelését.

A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, eveszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mosoOszer mennyiségét a tagintézmény
vezetdjével.

Munkakoriilményeinek javitdsadhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyermekekrol pedagogiai informaciot, az oOvoda belsd ¢életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast tanusit.
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Jelen munkakori leirds ................. -jétdl 1ép életbe.

Pécsvarad, ...................

intézményvezetod

Az dvoda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Oldal 101



A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezOnek tartom.
A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad,........................

munkavallald
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Ovodatitkar munkakori leirdsa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda

A munkahely cime: 7720 Pécsvarad Gesztenyési u.1.
A munkakort betolté neve:

Munkakor megnevezése: ovodatitkar

Munkaidé: heti 40 6ra

Az 6vodatitkar kozvetlen felettese az intézmény vezetdje.

Az ovodatitkar feladatai:

Az ovodatitkar az 6vodavezetd kozvetlen munkatarsa, munkéjat az 6vodavezetd utasitasara,
folyamatos tajékoztatasa mellett, 6nalléan, a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az
intézményi SZMSZ elveinek megfelelden latja el.

Munkdjaban - a vezetd helyettesitése kapcsan, €s az egyéb munkafeladatok megoldasaban-
egylittmiikodik az 6vodavezetd helyettessel.

o Elvégzi az 6vodai felvételekkel kapcsolatos adminisztrativ munkat (felvételi hatarozatok,
eléjegyzési naplo éves lezarasa, dvodai jogviszony megsziinése, tdvozasa masik évodaba).

o [Elkésziti a vezetd irdnyitdsaval a statisztikai jelentéseket, és az ehhez kapcsolddod
szoveges elemzést.

e A gyermekek ¢és felnbttek adatdllomanyanak kezelésében segitséget nyujt az
ovodavezetdnek a KIR- informécids rendszerben.

e A balesetrdl a munkavédelmi feleldsnek segitséget nyujt, kozremiikddik a jegyzOkonyv
elkészitésében.

e Segiti a vezetdt a munkaltatoéi jogkdrének gyakorldsa sordn felmeriild személyi, bér- és
munkatigyi feladatok ellatasaban,, azok {igyintézését végzi (munkaszerzddés, megbizas,
atsorolas, kinevezés, szabadsag) stb....

e Figyelemmel kiséri a személyi anyagok naprakészségét.(j belépd, tanfolyami igazoléasok,
adatlapok stb.)

o Naprakészen vezeti a kotott felhaszndlds analitikus nyilvantartasat, (céltamogatasok,
tovabbképzés, palyazatok, normativ tdmogatasok, étkezes, rovatos elszdmolas stb.), ezeket
elkiilonitetten vezeti, irattarozza.

e Naprakészen vezeti a kotelezettségvallalasi nyilvantartdst, és a fenntartdo altal
meghatarozott egyéb nyilvantartasokat.

e A palyazatok adminisztracids €s gazdasagi feladatait a kijeldlt palyazati feleldssel kozosen
végzi, az ovodavezetdvel valo egyeztetés utdn. A hataridé figyelemmel kisérése a gazdasagi
igyintézo feladata.
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e Részt vesz a koltségvetés tervezésében, az el0készitd fazisban felméri a dolgozdk soros
bérfejlesztését, kigyljti a jubileumi, és a torzsgardai jutalomra javasoltakat, javaslatot tesz a
személyi juttatasok tervezésére.

e A dologi tervezésre javaslatot tesz a vezetonek, majd kitolti a tervezet adatlapjait, szamba
veszi a kotelezettségvallalasokat, sziikség szerint informaciot gylijt az GAMESZ
munkatarsaitol a tervezéshez.

e Az 6voda SZMSZ-szel Osszhangban a — Belsd kontrollok érvényesiilését figyelembe
véve- és az Ovoda szabalyzataival Osszhangban, valamint a GAMESZ — szel kotott
megallapodas betartasaval végzi és segiti az 6voda miikodési feltételeinek magas szintii
megvalositasat.

o Téjékoztatja a sziiloket a kozponti faliijsdgon az ebédbefizetések, potbefizetések rendjérdl
(féléves titemezést készit, melyet atad a honlap felelésének).

e Kiilon irasbeli megbizas alapjan ellatja az oOvoda leltarozasi teendoéit, részt vesz a
selejtezés operativ ligyintézésében, az értékesités és téritésnélkiili &tadas bonyolitasaban.

e Minden beérkezd és kimend levelet leiktat, az iktatokonyvet a dokumentum konnyii
visszakereshetdségére tekintettel naprakészen vezeti.

Jelen munkak®ori leirds.................... -jétdl 1ép életbe.
Pécsvarad, ......................
intézményvezeto
Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirasokat ismerem.
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezonek tartom.

A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad, ...................

munkavallalo

Mentor munkakori leirdsa
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A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat
7720 Pécsvarad, Szentharomsag tér 3.

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda

A munkahely cime: 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u.1.

A munkakort betolté neve:

Végzettsége:

A kozalkalmazott jelenlegi besorolasi kategoriaja :

FEOR szama:

Munkakor megnevezése:

Munkaidé: heti 40 6ra, ebbdl 32 ora kotott munkaiddben,

8 Ora nevelési-oktatassal le nem kotott részében:
o foglalkozasok eldkészitésében,

o az intézmény kulturalis életének, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése, (Ovodai rendezvények, fellépéseken valo részvétel)

. a gyermek- €s ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. pedagdgiai tevékenységekhez kapcesolodo tligyviteli tevékenység,

° intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

° sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddodra
megtartasa,

. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

. a nevelbtestiilet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd
részvétel

. a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

o az intézményfejlesztési €s intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremiikodés

. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa

. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

. pedagogus-tovabbképzésben

valo részvétel rendelhetd el.

A mentorok feladatai a jogszabaly alapjan:
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A 326/2013. (VIIIL. 30.) kormanyrendelet 3 §. értelmében a mentoralas célja, hogy a
gyakornokot felkészitse a pedagdogus-életpalya feladataira.

A pedagdgus-életpalya feladataira valo felkészitésben kiemelten fontos, hogy a mentorok:
o felismerj€k a diagnosztikus értékelés jelentdségét a kompetenciak fejlesztésében €s

o segitségével realis képet alkossanak a gyakornok kompetenciainak fejlettségi szintjérol,
e megtapasztaljak a motivacio és az adaptivitds jelentdségét a szakmai egyiittmiikddésben,
e megtapasztaljak a reflektivitas jelentdségét a szakmai fejlédésben,

e tamogassak az onfejlesztés kultirajat,

e ismerjé¢k a mentori tdmogatas jelentdségét a mindsitésre valod felkészitésben, a portfolio
készitésében

A mentort az intézményvezetd jeloli ki.
A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézmény szervezetébe torténo beilleszkedésben
és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati  megvaldsitisdban az  altala ellatott

pedagoégus-munkakdrrel kapcsolatos tevékenységben:
e az oOvoda, pedagdgiai programjaban megnevezett munkakori feladataira vonatkozd

eloirasok értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,
e az dvodai foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, a

foglalkozashozashoz alkalmazott segédleteknek, foglalkozasi

eszkozoknek a célszeri megvalasztasaban
e a foglalkozasok, foglalkozasi egységek eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megvaldsitasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatdsaban, valamint

e amindsitdvizsgara valo felkésziilésben.

A kormanyrendelet értelmében, a mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy,
legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok tanitasi ordjat, illetve foglalkozasat és ezt
kovetoen foglalkozds megbeszélést tart, tovabbd, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacios
lehetoséget biztosit szamara. Legalabb félévente irdasban értékeli a gyakornok tevékenységet,
pedagoguskompetencidinak fejléodését, és az értékelést atadja az intézményvezetonek és a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta elott, osszefoglalo értékelést készit a
gvakornoki idészak tapasztalatairol.

A gyakornokot segitd mentor legfontosabb feladata
. a kezdé ovodapedagogus szakmai fejlodésének (a pedagogiai kompetenciak
szinvonal emelkedésének) egyéni sziikségleteket figyelembe vevd segitése, reflektalas

a gyakornok tevékenységére.

o Figyelemmel kell kisérnie mentoraltja nehézségeit nemcsak a gyermekekkel
valo foglalkozés, hanem az intézményi beilleszkedés sorén is.
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. A gyakornok tevékenységének folyamatos elemzése €s értékelése a legtobb
esetben nem a mindsitést, hanem a fejlddés tdmogatasat célozza. A sajatos partneri
viszony biztositja a kolcsonds tanulds lehetdségét is mentor és mentoralt kozott.

Jelentheti ez azoknak a gyakornoki ismereteknek, képességeknek a felismerését és
elfogadasat, amelyek a mentor szamadra is példaként szolgalhatnak, szakmai 1atokorét
sz¢lesithetik, kompetencidit fejleszthetik.
e A mentor, modell szerepében, az el6zdek alapjan nemcsak a foglalkozéasok feladataiban, a
pedagogiai  konfliktusok megoldasaban mutathat példat, hanem a kollégakkal vald
egylittmiikddésben, a szervezeti tanulas lehetdségeinek feltdrasaban és elfogadasaban is.

e a hidnyos, alacsonyabb szinten 1évé kompetenciaelemek fejlédéséhez megfeleld tanulasi
helyzeteket teremtsen.

e Az ¢értekeld szerep a mentoralas teljes folyamatat atfogja. A mentornak tudatosan és
szakszeriien kell alkalmaznia a gyakornoki iddszak kezdetén a diagnosztikus, a folyamat
kozben a formald-segitd €s a féléves iddszakok, illetve a gyakornoki szakasz végén a mindsitd
értékelést, az ezeknek megfeleld értékelési kritériumokat.

Jelen munkakori leirds ................... 1ép életbe.

Pécsvarad, ......................

intézményvezeto

Az 6voda munkarendjét és a torvényi eldirdsokat ismerem.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezOnek tartom.

A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad, ...................

munkavallald
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Elelmezésvezeto munkakori leirdsa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

A munkakort betolté neve:

Végzettsége:

A kozalkalmazott jelenlegi besorolasi kategoriaja:

FEOR szama:

Munkakoér megnevezése: ¢lelmezésvezetd

Munkaidé: heti 40 oOra, melybdl napi 7 o6rat kell kozvetlen

munkaterileten eltolteni.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd
Kozvetlen beosztottja(i): szakacsok €s konyhai dolgozdk
Helyettesitdje: szakacs

Munkavallalo feladatai:

e dolgozok szabadsaganak kiadasa
e akonyhai dolgozok munkaviszonyanak megsziintetése
e dolgozdk jutalmazasa

Munkavallalé felelossége:

e akonyha tevékenységének megszervezéséért, iranyitasaért, ellendrzéséert

e kizarolagos feleldsséggel bir a konyha valamennyi részfeladatanak kifogastalan
miikddtetésével kapcesolatban

o azellatottak, és az intézmény élelmezésében részt vevo alkalmazottak részére eldirt
¢lelmezési szolgaltatasokért

o megfeleld technoldgiai alkalmazasért, idében torténd kiszolgéalasért

e ligyviteli elszdmoléasi munka szabalyszera ellatasaért

o felelds az druk mindségi és mennyiségi atvételéért

e rendszeresen ellendrzi a raktarkészletek feltoltottségét és a szabalyzatnak megfeleld
raktarozasaért

o gondoskodik arrol, hogy a f6z¢ési nyersanyag iddben kivételezésre keriiljon, ellendrzi
ezek felhasznalasat

Munkavallalé kotelessége:

e betartja és betartatja a kozegészségligyi és jarvanyiigyi eldirasokat, ezzel
kapcsolatosan ellendrzi az ételmintak vételét minden kiosztasra keriil6 ételbol

e az¢lelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartdsok vezetése

e atéritési dijakra vonatkozo rendelkezések betartdsa

e az étkezOk nyilvantartasanak szabdlyszerii vezetése
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e az ¢lelmezéshez tartozo ligyviteli elszamolasok vezetése
e gondoskodik a gongyéleg elszallitasaért, valamint ellendrzi a konyhai hulladék
Osszegyljtését

Munkakérbe nem tartozo feladatok:

Fentieken tilmenden koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetdje megbizza, kivéve, ha az a testi épségét, egészségét veszélyezteti, és
bilincselekménybe nem iitkozik.

Jelen munkakori leirds .................... -jétdl 1ép életbe.

Pécsvarad,......................

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezOnek tartom.
A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad,...................

munkavallalo

Szakdcs munkakori leirdsa
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A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime 7720 Pécsvarad, Geszteny¢s u. 1.

A munkakért betolté neve:

Végzettsége: szakacs

A kozalkalmazott jelenlegi besorolasi kategoriaja:

FEOR szama:
Munkakor megnevezése: szakacs
Munkaidé: heti 40 oOra, melyb6l napi 7 orat kell kozvetlen

munkaterileten eltolteni.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd
Kozvetlen beosztottja(i): konyhai dolgozok

Munkavallalo feladatai:

e ¢tlap, ment, napi ajanlat 6sszeallitasa

o meglévo készletek, készételek felmérése, nyersanyagok megrendelése

e amegrendelendd aruk listajanak 0sszeallitasa, az igénylések kiadasa

e anyersanyagok eldkészitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)

o ¢telek izesitése, taroldsa, adagolasa, talaldsa

e segédszemélyzet munkdjanak iranyitasa, 6sszehangolasa

e rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriild nyersanyagok mennyiségét és
mindségét, a technoldgiai folyamatokat

o clvégzi az elkésziilt ételek mindségi €s mennyigéi ellendrzését

e azj ételek bevezetéséhez probafézéseket kezdeményez

o figyelemmel kiséri az lizem felszereltségének allapotat, jelzi a felettesének a
karbantartés, javitas sziikségességét

e gondoskodik a hulladéknak az €lelmezési iizem teriiletérdl vald mieldbbi
eltavolitasarol

Munkavallalé feleldssége:

o felelds az étel idoben torténd elkészitéséért, mindségéert, a talalas és a szallitas
idejének betartasaért

o felelés —az ANTSZ eldirasainak megfeleléen — az élelmezési {izem tisztasagaért, a
személyi higiéné betartasaért €s betartatasaért

o felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megorzéséért

o felelés a munkahelyi rend és fegyelem kdvetelményeinek betartasaért

o felelds higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért

Munkavallalé kotelessége:
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e A munkavallal6 kételes a munkaid6 beosztasnak megfelelden a munkavégzési helyen
id6ében, tiszta munkaruhdban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

o Koteles munkaidejében a munkateriileten tartozkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja el felettese engedélye nélkiil.

o Koteles a munkabdl valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozdlni.

e Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezhetd.

o Koteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi eléirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni.

e A munkavallal6 tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati, valamint az lizemi titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi mdodon
nem kozo6lheti mas személlyel.

e A munkavallal6 kételes a kozvetlen felettes utasitdsait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkoz6 munka és balesetvédelmi eldirasokat, vagy a
munkavallal6 személyiségi jogait.

Munkakérbe nem tartozo feladatok:

Fentieken tilmenden koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény
vezetdje €s az élelmezésvezetd megbizza, kivéve, ha az a testi épségét, egészségét
veszélyezteti, és blincselekménybe nem iitkozik.

Jelen munkakdri leirds ..................... -jétol 1ép életbe.

Pécsvarad, ...................

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezének tartom.
A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad, ...............ccoeeninnt.

munkavallalé
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Konyhai dolgozo munkakori leirdsa

A munkaltaté megnevezése: Pécsvaradi Német Nemzetiségi Onkorményzat

A munkahely megnevezése: Pécsvaradi Szivarvany Német Nemzetiségi Ovoda
A munkahely cime 7720 Pécsvarad, Gesztenyés u. 1.

A munkakort betolté neve:

Végzettsége:

A kozalkalmazott jelenlegi besorolasi kategoriaja:

FEOR szama:

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozo

Munkaidé: heti 40 ora, melybdl napi 7 o6rat kell kozvetlen

munkaterileten eltolteni.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd

Munkavallalo feladatai:

e napi munkajat a szakdcsn6 kézvetlen iranyitasa alapjan végzi

e részt vesz a napi élelmezéshez sziikséges zoldségfélék kimérésében, azok
elokészitéseben

o csetleges mindségi kifogasat, észrevételét (érzékszervi) jelzi a szakécsnonek,
tavollétében az élelmezésvezetonek

o clkésziti és kiosztja a tizorait és az uzsonnat a megadott 1étszam alapjan a gyermekek
részére

o részt vesz az ebéd elkészitésében, adagolasaban, az ételt az utols6 csoport étkezéséig
melegen tartja

o clokészités, f6z¢és, étkezés utan az edényeket a mosogatasi utasitasnak megfeleléen
elmosogatja és helyére teszi

e azelokészitd helyiségeket kitakaritja a takaritasi szabalyzatnak megfeleléen

o clvégzi a hulladék kezelését az eldirasoknak megfelelden

e betartja a technologiai folyamatokat, higiéniai eléirdsokat

e kimossa ¢€s kivasalja a konyhai textilidkat a szabalyzatnak megfeleléen

Munkavallalo felelossége, kotelessége:

o felelds a konyha vagyontargyainak, eszkozeinek védelméért, biztonsagos,
rendeltetésszerli hasznalataért, a balesetmentes munkavégzésért, a HACCP utasitasok
maradéktalan betartasaért

e az eszkdzok meghibasodasat jelzi a szakdcsnonek, tdvollétében az €lelmezésvezetonek

o sziikség szerint részt vesz a leltarozasban

Munkakorbe nem tartozo feladatok:

Fentieken tilmenden koteles elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény

vezetdje ¢€s az élelmezésvezetd megbizza, kivéve, ha az a testi épségét, egészségét
veszélyezteti, €s blincselekménybe nem {itkozik
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Jelen munkak®dri leiras 2016. szeptember 1-jét6l 1ép életbe.

Pécsvarad, .........................

intézményvezetd

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, az abban foglaltak teljesitését ram nézve
kotelezOnek tartom.
A leiras egy példanyat atvettem.

Pécsvarad, ................ooonnnn.

munkavallald

Egyéb megbizatas: szakmai munkakozosség vezeté6 munkakori leiras
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Megbiz6: intézményvezetd
Munkak6z6sség megnevezése:
Vonatkoz jogszabaly:

- Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012 (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

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

- 26/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Intézményi dokumentumok

- Pedagdgiai program

- SZMSZ

- Hazirend

- Egyéb mas szabalyzatok

A megbizott pedagogus a kdzos szakmai munkdra, annak tervezésére, szervezésére és
ellendrzésére szakmai munkakozossége képviseletére jogosult. Az érdekeltek altal onkéntesen
l1étrehozott szakmai munkakozosség maga hatarozza meg miikodési rendjét €s fogadja el
munkatervét, melyet a munkakozosség vezetdje készit eld a hatalyos jogszabalyok intézményi
dokumentumok figyelembe vételével.

A munkakozosség vezeto feladatai:

Koordinalja a feladatellatasi helyek kozotti szakmai munkat, sszehangolja, és segiti a
szakmai feladatok megvalositasat, 6sszeegyeztetési kotelezettsége van az
intézményvezetojével.

o a munkakdzosség témajaban a tervezo, elemzo, értékeld tevékenységben valo részvétel
o véleményezi az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka eredményességét

o véleményt ad az dvodai nevelést segitd eszkdzok, a munkat segitd kiilonbozé segédletek
kivalasztasahoz

o éves munkaterv elkészitése

o éves beszamolo elkészitése

o kutatasok, kisérletek segitése, megvaldsitasa, értékelése

o mérések ( Neveltségi szint mérés stb.) koordinalasa, 6sszegzése

o hazi bemutatdk szervezése

o részt vesz, és szervezi, a szakmai munka ellendrzését

0 a munkakozdsségi tagok on- és tovabbképzése

o palyazatok megirasa
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o kezeli az intézményvezetd altal adott jogosultsadg alapjan a KIR pedagdgiai- szakmai
ellendrzeéssel kapcsolatos informatikai feliiletet

Kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek

e csoportlatogatasok, hospitalasok

e informadci6 atadas (e-mail, telefon)

e POK (Pedagogiai Oktatasi Kozpont —Oktatasi Hivatal) szakemberei

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:

Pécsvarad, ...............

kozalkalmazott intézményvezetd
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