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Bevezetd

Az intézmény jogszeri milkodésének biztositasa, a zavartalan muikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesulése, a szulék, a gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus
rendjének garantalasa érdekében a

Hajdiinanasi Ovoda
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban lev6k a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdés b) pontjaban foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkez6

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Meghatarozza a Hajdunanasi Ovoda, mint kdznevelési intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi mikdodés belsé rendjét, a belsé és kilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat €s mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja, az intézmény jogszerl mikddésének biztositasa, a zavartalan mikodeés
garantalasa, a gyermeki jogok eérvényesulése, a szulék, gyermekek és
pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi mikddés
demokratikus rendjének garantalasa.

1.2. SZMSZ idébeli hatalya
A szervezeti és mikodeési szabalyzatot az igazgaté a kdznevelési
foglalkoztatottak bevonasaval késziti el, az 6voda szll6i szervezete
véleményezi. A fenntarté az SZMSZ-t az igazgaté altali felterjesztést
kovetd 30 napon belul hagyja jova.
Az intézmény honlapjan nyilvanossa kell tenni.
Az elkdvetkez6ben a munkaltatoi jogok atruhazasardl az SZMSZ-ben
kell majd rendelkezni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

e Az évodaval jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teruletén
munkat végzokre, illetve azokra, akik részt vesznek az évoda feladatainak
megvalodsitasaban.

o A szul6kre (azokon a teruleteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

e Az 6voda terlletére

e Az Ovoda altal szervezett — a pedagdgiai program veégrehajtasahoz
kapcsoldédo — évodan kivali programokra

1.3. Az SZMSZ jogszabalyi alapja



2011. évi CXC. torvény a nemzeti kznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,
A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informaciészabadsagral,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szélé torvény

végrehajtasardl,

43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmaz-

hato iratkezelési szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésé-

nek részletes szabalyairdl,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,

bevezetésérdl és alkalmazasardl,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek irat-

kezelésének altalanos kovetelményeirdl,

Az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a

tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezmeényeir6l szold

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények

mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban:

EMMI rendelet),

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

403/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel Osszefiggd

kormanyrendeletek moédositasardl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai

nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai ok-

tatasanak iranyelve kiadasaral,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolé 15/2013. (ll.

26) EMMI rendelet,

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl

sz016 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizs-

galatardl és véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a

pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-

szakmai szolgaltatasokban valé kozrem(kodés feltételeirdl

2003. évi CXXV. torvény az egyenldé banasmaodrol és az esélyegyenldéség

elémozditasardl

1997. évi CLIV. torvény az egészségugyrol

363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos

alapprogramjarol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél

1995. évi LXVI torvény a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari

anyag veédelmeérdl

326/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

403/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet egyes kozneveléssel 0Osszefiiggd

kormanyrendeletek médositasarol

44/2023. (X. 19.) BM rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023.
5



evi. LII. térvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes koznevelési targyu
miniszteri rendeletek modositasarol

1.4. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a fenntart6 jévahagyasa napjan Iép hatalyba és hatarozatlan idére
sz0l. Modositasara akkor kertl sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és
mukodési tekintetben valtozas all be, illetve ha a szuldék, vagy a koznevelési
foglalkoztatott minésitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

A hatalybalépéssel egyidejileg hatalyon kivul helyez6dik a Hajdunanasi
Ovoda korabbi SZMSZ-e. Az SZMSZ egy példanyat az intézmény mind az 6t
ovodajaban ki kell fliggeszteni, arrél az els6 szllbi értekezleten a szlléknek
tajékoztatast kell adni valamint az intézmény honlapjan kézzé kell tenni.

1.5. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja

¢ ha az intézmény mikodési rendjében valtozas torténik,
¢ ha a jogszabaly elbirja.

II. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Az intézmény jellemzoi

e Az intézmény neve: Hajdunanasi Ovoda

¢ Az intézmény cime: 4080 Hajdunanas, Magyar u. 104.
¢ Alapitd szerv neve: Hajdunanas Varosi Onkormanyzat
e Fenntartd neve: Hajdunanas Varosi Onkormanyzat
¢ Alapito okirat szama és kelte: HAJ/7054-5/2022.

e Azintézmény tipusa: ovoda

e Gazdalkodasi jogkore: oOnallban mikod6é koltségvetési szerv, az
eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl a kdzizemi
dijak és a karbantartds dologi kiadasai kivételével teljes jogkorrel
rendelkezd koltségvetési szerv.

e  Székhely:
Hajdunanasi Ovoda (Gesztenyevirag
Székhelyintézmény)
4080 Hajdunanas, Magyar u. 104.



e Tagintézmények megnevezése, cime:
Hajdunanasi Ovoda Eszterlanc Tagintézménye
4080 Hajdunanas, Kasza u. 3.
Hajdunanasi Ovoda Szivarvany
Tagintézménye
4080 Hajdunanas, Nikodemusz u. 17-21.
Hajdinanasi Ovoda Hétszinvirag
Tagintézménye
4085 Hajdunanas-Tedej, El6hati u.1.
Hajdananasi Ovoda Gyermekkert
Tagintézménye
4080 Hajdunanas, Dorogi u. 24. sz.

¢ Fellugyeleti szerv neve: Hajdunanas Varosi Onkormanyzat
Képviselb-testilete

e OM azonosito: 030805

e Az intézmény torzsszama: 15375845
¢ Alapvet6 szakagazat szama, megnevezeése: 851020 Ovodai nevelés

¢ Alapteveékenysége:

Torvényben és a nevelési programban meghatarozott keretek kozott:
- Ovodaskoru gyermekek nevelése a gyermek 2,5-3. életévétdl
legfeljebb a tankotelezettség kezdetéig
- sajatos nevelési igényl gyermekek integralt ovodai nevelése-
oktatasa a tanulasi képességet vizsgalo szakérti és rehabilitacios
bizottsag vélemény alapjan.
A fogyatékossag tipusa szerint:
- enyhe testi fogyatékos
- érzékszervi fogyatékos — hallassérilt
- beszédfogyatékos
- enyhe értelmi fogyatékos
- autizmus spektrum zavarral, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kizd6 gyermek.
A beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi
rendellenességgel kiizdé gyermekek integralt nevelési-oktatasa a
tanulasi képességet vizsgald szakértbi és rehabilitacids bizottsag
véleménye alapjan.
Egyéb mas 6vodai feladatellatasok.

- intézményi étkeztetés

- egészséges életmaddra, kornyezetvédelemre nevelés

- korai idegen nyelv oktatasa

- jatékos informatika oktatasa

- A gyermeki dnkifejezés alternativ lehetéségeinek biztositasa,
tehetségcsoportok miikddtetésével.



e Az intézmény tevékenyseégeit tartalmazé Pedagogiai program igazgato

jévahagyasardl a hatarozat szama és a hatalyba 1épése: 6/2014. ( VII1.29.)

o A felveheté maximalis gyermeklétszam: 488 f6

¢ Indithaté 6vodai csoportok szama: 19 csoport

¢ Az intézmény muikodeési terulete: Hajdunanas Varos kozigazgatasi terulete

¢ Az intézmény felvételi korzethatara Hajdunanas varos kozigazgatasi terllete

e Gazdalkodasi jogkore:

- Az Adllamhaztartas muikodési rendjérél szold, tobbszor modositott
217/1998.(XI1.30.) Kormanyrendelet 14. és 15.§-ai alapjan

- Onalléan m(kodd koltségvetési szerv, az el6iranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd
koltségvetési szerv.

- Gazdalkodasi feladatait a Hajdunanasi Gazdasagi Ellaté Intézmény latja
el. A munkamegosztas és a felel6sségvallalas rendjét a képvisel6-
testulet altal jovahagyott szabalyozas tartalmazza.

Az intézmény targyi adomentes tevékenységet folytat.
A feladatellatast szolgalo vagyon:

Az ingatlanok és ingésagok az onkormanyzat tulajdonai, melynek kezeldi
jogat az intézmény latja el, az dnkormanyzati vagyonrol és az arrél vald
rendelkezési jog gyakorlasarol szolo tdbbszor modositott 21/2011. (X. 25)

A vagyon feletti rendelkezés joga:
- Az ingatlan bérbeadas a vagyonrendelet 13. §a (3) (4) a
rendeltetésszerl hasznalatot meghaladé vagyontargyak hasznositasa
a
15. § (1), a selejtezés pedig a 15. § (3) bekezdése szerint.

Pecsétek lenyomatai:

Az intézmeény alaptevékenysegét meghatarozé jogszabalyok:

2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény

1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

229/2012. (V1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény
végrehajtasarél

A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI-rendelet

363/2012. (XIl. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés

orszagos alapprogramjarél



e 32/2012. (X. 8.) EMMI-rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésének iranyelvérdl

e 1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi
igazgatdsagrol

Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
A koznevelési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A gazdalkodassal 6sszefluiggd jogositvanyok

Az intézmény onalléan mikodo koltségvetési szerv. ElGiranyzata feletti
rendelkezési jogosultsaga a mindenkori dnkormanyzati koltségvetési rendelet
szerint torténik. Meghatarozott pénzligyi-gazdasagi feladatait a Hajdunanasi
Gazdasagi Ellatoé Intézmény, mint 6nalléan mikodé és gazdalkodo koltségvetési
szerv latja el.

A Kkoltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb
bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, mikddési koltségek az évente Osszeallitott, az iranyitdé szerv altal
jévahagyott elemi koltségvetésben kerulnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogat az dnkormanyzat képvisel6-
testuletének mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol
sz0l6 — rendelete szerint jogosult gyakorolni.

2.2. Az igazgato6 kinevezési rendje
Az intézmény igazgatdja a fenntartd képvisel6-testilete altal kerdl kinevezésre, az
érvényes jogszabalyoknak megfeleléen.
Az igazgatoi megbizashoz tovabbra is kotelez6 a palyazat, kivéve az ismételt
megbizaskor. A masodik igazgatoi ciklus esetén a fenntart6 és a kdznevelési
jogviszonyban allok egyetértése altal a palyazat benyujtasa nélkll folytathatja
kinevezését. [Puétv.37.§ (1) bek.]
Az Intézmények élén tagintézmény-igazgatdk allnak. Megbizatasukra,
alkalmazasukra SZMSZ elbirasai az iranyadok.
Az intézmény képviseletére jogosultak:

e a mindenkor kinevezett igazgato,

¢ illetve annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési

rend az iranyado.

2.3. Az intézmény miikddési alapdokumentumai
A torvényes mikodést az alabbi, - hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e Alapité okirat
Az évodai egység Pedagogiai programja
Az intézmény éves pedagogiai munkaterve
Jelen SZMSZ és mellékletei
Hazirend
Gyakornoki Szabalyzat
Etikai kddex
Tovabbképzési program, - beiskolazasi utemterv

2.3.1. Az Alapité Okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb
9



2.3.2,

2.3.3.

jellemzébit, biztositia az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri
mikddését.

A Hajdundndsi Ovoda pedagégiai programja, mely tartalmazz
(20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 6.§.

az intézmeény nevelési alapelveit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, melyek biztositjak a
gyermek személyiségének fejl6dését, kozosségi életre torténd
felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzeti gyermekek differencialt
fejlesztéseét, fejlddésének segitését,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0Osszefuggd pedagogiai
tevékenységet,

a szlilé, a gyermek, a pedagogus egyuttmikoédésének formait,
tovabb fejlesztésének lehetdségeit,

a nevelési program végrehajtasahoz szikseéges, a neveldmunkat
seqitd eszk6zok és felszerelések jegyzékeét.

Az intézmény éves nevelési (pedagdgiai) munkaterve, mely
tartalmazza

a kiindulo helyzetképet
a nevelémunka hangsulyos terlleteit, az adott nevelési évben
stratégiai tervet mely az alabbi pontokra terjed ki:
- azintézményi célok, feladatok, a megvalositashoz
szukséges tevékenységek
- feladatelosztas a kdznevelési foglalkoztatott jogviszonyban
- id6beosztas, felel6sok megjeldlése
- szakmai programok, rendezvények
- kapcsolattartasi formak, programok
A neveldmunka fejlesztését, az ellendrzd, értékeld tevékenységek
utemezéseét.
Az éves nevelési munkatervet az igazgato a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok bevonasaval késziti el. Véleményezd férumok:
» koznevelési jogviszonyban allok
* szul6 szervezet
A fenntarto ellenérzi, jovahagyja. Az intézmény honlapjan k6zzé kell
tenni.
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III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdés e) pont — kizardlag a
kozoktatasi int irja el

A szervezeti egységek és a vezetbi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
érvényesitjuk, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi
adottsagok, korulmeények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és mikddésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok és a
szulbk is.

A kotelezbéen foglalkoztatand6 alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi
el6irasok tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszamat nevelési évenként az iranyito szerv altal
kiadott képviseld-testuleti hatarozat adja meg.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az 6vodat az igazgaté iranyitja, 6 a legfels6bb vezetd.

Intézményen belll megtalalhato:
Ala- és folérendeltség

igazgato

igazgatohelyettes,

tagintézmény-igazgatok

NevelGtestiilet

Ovodatitkar, nevelé-oktaté munkat

segit6k (NOKS),
egyéb foglalkoztatottak

Azonos szinten belul mellérendeltség

. Pedagdgiai munkat
Ovodapedagogusok segité dolgozok
(NOKS)
Gyermekcsoportok

12

Szervezet
Igazgatohelyettes, Szakmai
Tagintézmény - munkakdzossé Ovodatitkar
igazgatok gvezetdk




Intézményink miikodését szabalyozé alapveté dokumentumaink listaja

Intézményunkben a stratégiai tervezés egyenértékii a Pedagodgiai Programmal,
mely tartalmazza az alapelveket, és hosszu tavu céljainkat, leirja pedagdgiai
folyamatainkat.

Elkészitettuk a stratégiai tervezés eljarasat. Az éves tervezés, a hosszu tavu célok
éves megvalositasi tervét tartalmazza.

Megalkotjuk az igazgatoi ellenérzés folyamatszabalyozasat, amely megjeldli a
muUkodeés azon terlleteit, melyet ellendrizni kivan, az ellendrzést végz6 személyeket
és a felllvizsgalat modjat. Az éves tervezés eljarasa kijelOli azokat a teruleteket,
amelyeknél igazgatdi beavatkozasra van szikség, és meghatarozza az ebbdl
adodo feladatokat.

3.1. Az intézményvezetés szerkezete, munkamegosztasa
Az igazgato kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:

e |gazgatdhelyettes,

o tagintézmény-igazgatok,

¢ Munkakozosség vezetbk

3.2. Az igazgato feladata, jogkore
Felelbés az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért.
Olyan iranyitasi rend kialakitasarél gondoskodik, mely hatékony és rugalmas
vezeteést biztosit.
Onalléan és személyes felelésséggel iranyitia a pedagogiai munkat, elvégzi a
tanlgyigazgatasi feladatokat, gyakorolja az 6t megillet6 jogokat.
Felelés tovabba az intézmény ésszerl és takarékos gazdalkodasaeért,

az Ugyvitelért, egészségugyi kovetelmények, munkavédelmi elbirasok
megtartasaért. Képviseli az intézményt, ezt a jogkorét - az ugyek meghatarozott
korére - az 6voda arra érdemes dolgozéjara atruhazhatja.

3.2.1. Az igazgatoé pedagoégiai, szakmaifeladatai

— Mint az intézmény egységeéges pedagdgiai, szakmai iranyitdja gondoskodik
a nevelbmunka fejlesztésérél, az Ovodapedagogusok pedagdgiai
tovabbképzéseérdl.

— Elkésziti a pedagogusok kozéptavu tovabbképzeési programjat, évenként a
beiskolazasi Utemtervet.

— Megtartja a tanévnyito, tanévzaro értekezleteket.

— Helyettesével, tagintézmény-igazgatékkal megosztva éves munkaterv
alapjan nevelési, munkatarsi ertekezleteket tart.

— Tamogatja a neveldbmunkat korszerUsitd eljarasokat, pedagdgiai palyazatok
készitését, az O&évodak arculatanak kialakitasat a helyi sajatossagok
figyelembevételével.

— A tagintézmény-igazgatokkal megosztva segiti a csoportokban folyd
munkat, utmutatast ad a tovabbi fejl6édéshez, errdl feljegyzést készit.

— Elkésziti az éves munkatervi javaslatot

— A koéznevelési intézmény igazgatojanak uj felelésségi kompetenciaja
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok teljesitményértékelése
Puétv. 75.§ (2) bek., Puétv. 160§ 7.bek., Puétv. 983.
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3.2.2. Taniigyigazgatasifeladatok

Az érvényben 1évl rendeletek alapjan gondoskodik az 6vodai feladatok
el6készitésérdl, lebonyolitasaral.

Ellenérzi az dvodai nyilvantartasok vezetését.

Ellenérzi a tankotelezettségi torvény aktualisan vonatkozo pontjainak
végrehajtasat.

El6késziti az uj gyermekek jelentkezését, lebonyolitja a felvételeket.
Kialakitja a gyermekcsoportokat, a csoportokhoz torténé évodapedagogusi
beosztasokat.

Nyari takaritasi szlinet idejéhez afenntarté hozzajarulasat kéri. a
tagintézmények kozott egyezteti,

Kialakitja a munkarendet.

3.2.3. Munkaltatoi jogkorbél adodé feladatok

Az igazgaté 2023 évi LIl. térvény valamint egyéb munkalgyi jogszabalyok
alapjan latja el munkaltatoi feladatat.

A jogszabalyokban el6irt feltételek szerint kinevezi az intézmény dolgozait,
gyakorolja a munkaltatoi jogkdroket.

Feladata a tagintézmények valamennyi dolgozéja munkaviszonybdl eredé
jogainak érvényesitése és kotelessegei teljesitésének ellenbrzése.

Az intézmény belsé teljesitményértékelésnek kidolgozasa.

Tovabbi feladatok:

személyi anyag kezelése,

palyazatok, athelyezések lebonyolitasa,

bérfejlesztés el6készitése,

kitintetésre, jutalmazasra valo felterjesztések

elbkészitése

jubileumi jutalmak bonyolitasa

e szabadsagolasi tervek engedélyezése

¢ rendkivdli-, tanulmanyi-, fizetés nélkuli
szabadsagok engedélyezése, bonyolitasa,

e gyakornoki, 6vodapedagogusi mindsitések (vizsga,
eljaras) elkészitése,

e szabalyzatok készitése.

Ovodapedagoégusok, a nevelémunkat kdzvetleniil segité dajkak,
pedagdgiai asszisztensek, évodatitkar munkakori leirasanak elkészitése a
jogszabalyok alapjan.

Tamogatja a tovabbtanulasokat, esetenként kotelezéen elbirja a
munkakor ellatasahoz szukséges iskolai végzettség megszerzéseét.
Folyamatos informacidcserét tart fenn a helyettessel, tagintézmény-

vezetbkkel, a Hajdunanasi Gazdasagi Ellatd Intézmény vezetdjével.

14



3.2.4. Gazdasagi feladatok

Felelés a Hajdunanasi Ovoda takarékos gazdalkodasaért, a gazdalkodasi
feladatok megszervezéséeért.

Felel a tervezési, beszamolasi, informacidoszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, az intézmény gazdasagi esemeényeiért.

A fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésbdl:

e Biztosita az o6vodak mikodeését, ezzel kapcsolatos
feladatokat a mindenkori pénzligyi és koltségvetési
rendelkezések szerint latja el.

e Gondoskodik az épuletek karbantartasarél, a targyi
feltételek javitasarol, a felszerelési targyak, eszkdzok,
anyagok folyamatos potlasardl, javitasardl a lehetéségek
figyelembe vétele mellett.

Az intézmény koltségvetését a Hajdunanasi Gazdasagi Ellatoé Intézménnyel
kozOsen elbkészitik jovahagyasra.

Figyelemmel kiséri a palyazatokon kapott 0sszegek rendeltetésszeri
felhasznalasat.

Gazdalkodasi feladatokat a helyettessel, tagintézmény-igazgatdkkal
megosztva vegzi.

Ellenérzéseket végez a gazdalkodas teruletén:

Elkésziti, modositia és ellen6rzi a gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatokat, gondoskodik azok betartasarol.

3.2.5, Ugyvitelifeladatok

A Hajdunanasi Ovoda (igykezelését egyszemélyi felelésséggel, a
mindenkori  el6irasok betartdsa mellett lata el az igazgatd,
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok, kézremikodésével.

A Hajdunanasi Ovoda a GEI-tél felvett pénzeszkdzok, illetve atutalasok
alairasa, postai ajanlott kuldemények atvételére az igazgatd, dvodatitkar és
az igazgatoéhelyettes jogosult.

Tagintézményeket érint6é Ugyekben a tagintézmény-igazgatok rendelkeznek
alairasi joggal.

Gyermekvédelmi Ugyekben a csoportvezeté ovodapedagogusok, évodai
gyermekvédelmi megbizottak, munka- és tlzvédelmi Ugyekben a
tagintézmény-igazgatok, szakmai munkakozOsséget érinté Ugyekben a
munkakozosség vezetbje rendelkeznek alairasi joggal, min&séguk
feltintetése mellett.

A karbantartok az elvégzett karbantartasi munkat alairasukkal igazoljak a
karbantartasi napléban.

Csoportvezeté oOvodapedagogusok alairasi joga a gyermekcsoporttal
kapcsolatos, kiterjed az egyes gyermekek fejlédésérél adott
szakvéleményekre az igazgato ellenjegyzésével.
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3.2.6. A kiadmanyozas szabalyai

Az ovoda kiadmanyozasi joga az igazgatd illeti meg. Az intézmény nevében
alairasra az igazgatd jogosult, akadalyoztatasa esetén — az azonnali intézkedést
igényl6 ugyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az igazgatohelyettes.

Rendkivlli esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott
ovodapedagogus is gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorléjanak az alairas el6tt az igazgatot tajékoztatniakell. Az

intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata

Hosszu bélyegzd:

Korbélyegzé:

r

3.2.7. Az elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésirendje

Ovodank az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.)
kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast az igazgatdé alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papiralapu masolatat:
Intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa

Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések

Ovodai jogviszonyra vonatkozo bejelentések

OSAP-jelentés

Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton elballitott dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli téarolasa és hitelesitése nem
szukséges. A dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus
adathordozén lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az igazgato altal
felhatalmazott igazgatdhelyettes és az évodatitkar férhetnek hozza.

3.2.8. Az elektronikus uton elé6allitott papiralapu dokumentumok
kezelésirendje

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a
minisztérium Uzemeltetésében 1évé elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer
segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyz6konyv kitoltésének céljabdl a tagintézmény-igazgatok rendelkeznek
hozzaféréssel. A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairasa
kizar6lagosan igazgatoi hataskor.

2024 julius 1-t6l egyes munkaltatoi jognyilatkozatok elektronikus okiratként torténé
kézbesitése, ugyfélkapu megnyitasanak kotelezettsége vonatkozik a kdznevelési
jogviszonyban allékra. [Puétv. 156. § (4) bek. 160. § (10) bek. 20. § (5) — (10) bek.]
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3.2.9. Vezetbi dontések elokészitése
Az igazgato els6 fokon dont:

a gyermekek 6vodai felvételérdl,

igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatdk kinevezéseérdl (Képvisel6-
testulleti felhatalmazassal)

tankotelezettség végrehajtasarol,

felmentés, 6vodaba jaras szlneteltetése ugyeben,

a Hajdunanasi Ovoda miikddésével, a dolgozék munkaviszonyaval, élet-
eés munkakorulményeivel kapcsolatos minden olyan ugyben, melyet a
jogszabaly nem utal az intézmény valamely k6zosségének hataskorébe.

Dontési  jogkorét kulon jogszabalyban megallapitott esetekben az el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

3.3. Az igazgato feladataibol, hataskorébél atruhazza

e azigazgato-helyettesre

Teljes jogkorrel helyettesiti az igazgatot tavolléte, ill. akadalyoztatasa
esetén az azonnali dontést igényl6 ugyekben.

Egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakorulményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

Nemzeti és évodai Unnepek megszervezését.

A  koznevelési  foglalkoztatott  jogkorébe — tartozé — dontések
végrehajtasanak ellendrzéseét.

Kapcsolatot tart a szUl6i szervezettel

Felelés a kodznevelési foglalkoztatotti értekezletek lebonyolitasaért,
megtartasaert.

Az 6vodai torzskonyvek folyamatos vezetésének ellendrzése.

Tovabbi feladatai megegyeznek a tagintézmény-igazgatokra atruhazott
feladatokkal.

e tagintézmény-igazgatokra:

Ovodai térzskdnyv vezetése.

Iranyitja, ellenérzi, értékeli a pedagdgiai munkat segitdé dolgozdk
munkajat, biztositja munkafeltételeiket, elkésziti munkakori leirasukat.
Megszervezi a tavollévé dolgozok helyettesitését.

H6 végén kimutatast készit a munkabdl valé tavolmaradasrol,
helyettesitésekrdl, tulmunkardl, egyben ellenérzi a jelenléti ivek
vezetéset.

Elvégzi a gazdalkodassal kapcsolatos rabizott feladatokat: beszerzések.
Kézrem(kodik és felel évodajaban évenként a munka- és tlzvédelmi
szabalyzatban foglaltak teljes korl betartasaért, a biztonsagos
munkakdrnyezet (udvar is) meglétéért, ezeket folyamatosan ellenérzi.
Felel 6vodajaban a munka- és tlizvédelmi feladatok keretében évenként
a tlzriadé tervben foglaltak gyakorlasaért, annak végrehajtasat ellenérzi.

Figyelemmel kiséri az els6segély felszerelések allapotat, megszervezi
azok feltoltéseét.
Segiti az O6voda szuléi kozosségének mikodését, munkaterv
készitésben, a valasztmany 0sszehivasaban, biztositia mikodésuk
feltételeit.
Minden év marcius 1-ig szabadsagolasi tervet készit,
Jelzi és fellgyeli a karbantartasi, felujitasi munkakat.
Segiti a szakmai munkakozdsségek mikodését.
Felel6s az adott 6voda vagyoni allomanyanak megérzéséeért.
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- Megbizast ad az 6voda mikdodésével kapcsolatos rendszeres és alkalmi
feladatok végzésére.

- Elvégzi az uj gyermekek jelentkezésének feljegyzését.

- Minden év szeptember 1-ig elkésziti a dolgozokmunkaidd beosztasat, a
nyari munkarendet (junius 1-t6l augusztus 31-ig).

- Reészt vesz az 6vodapedagdégusok minésitésében.

- Felel az 6vodai unnepek megszervezéséeért.

3.4. A helyettesités rendje

3.4.1. Az igazgato tavolléte esetén helyettesitését az igazgato- helyettes latja el
telies felel6sséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az ugyek, amelyek
azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek a vezetd kizarolagos
hataskorébe tartoznak.

Az igazgato tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kord, kivéve, ha a
fenntartd masként intézkedik. Tartos tavollétnek a két hét, illetve, ennél
hosszabb id6tartam minésul.

3.4.2. Az igazgatd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az
igazgato altal adott megbizas alapjan torténik.
llyen megbizas hianyaban az igazgatét a szakmai munkakozOsség
vezetbje, tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezé
hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.

3.4.3. A tagintézmény-igazgatok helyettesitése tavollétiik esetén a tagintézmény-
vezetd altal adott megbizas alapjan torténik.
llyen megbizas hianyaban a tagintézmény-igazgatét az adott
tagintézményekben alkalmazott  szakmai munkakozosségvezetd
helyettesiti.

3.4.4. A reggel 630 — 7 g, illetve 16 L — 17 N-ig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kozremikodnek a munkarend szerint ez
idében munkat végz6 évodapedagogusok. Intézkedésre szakmai hierarchia
szerinti 6vodapedagdgus jogosult.

Intézkedési jogkor az intézmény mikodesével, a gyerekek biztonsaganak
megovasaval 6sszefluiggd azonnali dontést igénylé tgyekre terjed ki.

Az igazgaté a vezetd beosztasu munkatarsaival havonta, illetve szukség
szerint megbeszélést tart. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze. A
megbeszélésrél feljegyzés készul.
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3.4.5. Ovodapedagoégusok helyettesitési rendje térvényi vonatkozasban

Ovodaban a teljes kétdtt munkaidét (heti 40 6ra munkaidé esetén heti 32
orat) a gyermekekkel valé kdzvetlen, teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasra kell forditani.

A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy 6raban:

— a nevelést el6keszito,

— azzal 6sszefuggb egyéb pedagdgiai feladatok,

— a kéznevelési foglalkoztatott munkajaban valé részvétel,

— gyakornok szakmai segitése, tovabba

— eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagogus szamara [Nkt. 62.
§ (8) bekezdés].

A munkaid6 fennmarado részét (teljes munkaidében torténé foglalkoztatas esetén

legalabb heti négy orat) az 6vodapedagdégus maga oszthatja be.

Az igazgatd lehet6ség szerint gondoskodik, az aranyos és egyenletes feladat
elosztasarol.

3.5. Az intézmény vezetéségének kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba
tartozé tagjai
o lgazgato
o Igazgatohelyettes
o Tagintézmény-igazgatok
o Szakmai munkakozosségek vezetdi

Az intézmény vezet6sége az Ovodai élet egészére kiterjed6 konzultativ,
véleményez6 és javaslattevo joggal rendelkezik.

A tervezett havi megbeszélésekre tématdl fuggben az igazgatd a kibdvitett tagokat
meghivhat.

Az intézmény vezetfségének tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak
szerint munkafolyamatba épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.5.1. A tagintézmény-igazgatok megbizasavisszavonhato.
e Az igazgatdval val6 egyluttmikodés hianya.
Az igazgatodval val6 bizalom vesztése a tagintézmény-igazgato felé.
A Torvényi és szakmai elbirasok megszegese.
Ellenérzési értékelési kotelezettség elmulasztasa.
Ugyviteli, dokumentacios feladatok minéségi problémai.
Vezetdi etika be nem tartasa.
Adatvédelmi térvény megsértése esetén.

3.6. Az intézmény dolgozéi

Az intézmény dolgozoit a nemzeti koznevelési torvény elbirasai alapjan
megallapitott munkakordkre a fenntartd altal engedélyezett [étszamban az igazgato
alkalmazza.

Az intézmény dolgozdi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az alkalmazottak kore: igazgatd, igazgato-helyettes, tagintézmeény-igazgatok,
ovodapedagogusok.

A pedagdgiai munkat kdzvetlenul segitbk: dvoda titkar, pedagogiai asszisztensek,
gyoégypedagdgiai asszisztensek, dajkak.
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3.7. Az igazgato kozvetlen munkatarsa az 6vodatitkar.
Az 6vodatitkar munkajat az igazgaté altal készitett munkakori leiras alapjan
Végzi.

IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLATAIK EGYMASSAL ES
AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1. Az intézményi kozosség
Az intézmény kozosségét az intézmények dolgozoi, a szuldk és a
gyermekek alkotjak.

4.2, A sziil6i szervezet (sziilok kozosségei)
A szlUl6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének
érdekében szulbi szervezetet, illetve dvodaszéket hozhatnak Iétre.
A szll6i szervezet sajat SZMSZ-ér6l, Uugyrendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és keépviseletérdl sajat
maga dont.
Az évodakban a szuldk jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében szlil6i szervezetet (k6zdsséget) mikodtetnek.
Az 6vodai csoportok szilbi szervezeteit (kozossegeit) az egy csoportba jaro
gyermekek szulei alkotjak. Minden csoportban kulon szuldi szervezet mikodik,
elukon az elndkkel és az 6t seqgitd aktivakkal.
Az 6vodak szulbi kozosségeinek alelndkei (5 f6) alkotjak az intézményi szilbi
szervezetet. Kozullk valasztjak ki a Szul6i kozosség elndkét, helyettesét.
A szuléi szervezetek meghatarozott munkaterv szerint mikodnek, mely
munkaterv része az Ovoda éves munkatervének. Az elndkkel az
igazgatdhelyettes és a tagintézmények vezetdi tartjak a kapcsolatot.
A csoportok szUl6i szervezetei (kozdsségei) kérdéseiket, véleményuket,
javaslataikat a csoportokban valasztott elnok segitségével juttatjak el az
intézmény vezetbjéhez, illetve a tagintézmeény-igazgatdéhoz.
Az 6vodak szllbi szervezetei (kozosségei) valasztmanya (vezetbsége), vagy az
ovodak szulbi értekezletei akkor hatarozatképesek, ha azon az érdekelteknek
tobb mint 50 %-a jelen van. Dodntéseit nyilt szavazassal, egyszer(
szOtdbbséggel hozza.
Az igazgaténak vagy az igazgatoé-helyettesnek és tagintézmény-igazgatdknak
az ovodai szul6i szervezet (k6zOsség) valasztmanyat (vezetéségét) nevelési
evenként egy alkalommal 6ssze kell hivnia és ezen tajékoztatast kell adnia az
ovoda feladatairol, tevékenységérol.
Az 6vodapedagogus a csoportok szlldi szervezete (k6zossége) képviseldinek
évi két alkalommal ad tajékoztatast.

A szUl6i szervezetek (k6z6sségek) dontesi jogot gyakorol:

e a sajat mukodeési rendjukben,

e munkatervik elfogadasaban,

o tisztségviselbinek elfogadasaban
A szlil6i szervezetek (k6zOsségek) véleményezési, jogot gyakorolnak az alabbi
tertleteken:

e a pedagodgiai program modositasaban,

e azintézményi SZMSZ kialakitasaban,

e a hazirend kialakitasaban,

e avezetbk és a szulbi szervezetek kozotti kapcsolattartas modjaban,
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e a szuldi ertekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

Figyelemmel kiséri a nevelémunka eredményességét.
A gyermekek nagyobb csoportjat (mindenkori felvett gyermeklétszam 70%)
érinté barmely kérdésben tajekoztatast kérhet a nevelési intézmény
igazgatodjatdl, az e korbe tartozo Ugyek targyalasakor.

Az igazgatdi palyazatrol véleményt nyilvanithat, melyet irasba foglal és az
elékészitd bizottsag elnokének atad.

A szul6 a kozéerdekl kérelmekkel panaszokkal és bejelentésekkel
kapcsolatos eljarasokra vonatkozo rendelkezések szerint kezdemeényezhet
eljarast.

Az 6vodak szll6i szervezetei (kozOsségei) vezetbit meg kell hivni a szakmai
eértekezletek azon napirendi pontjainak targyalasahoz, amely Ugyekben
jogszabaly, vagy az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a szUl6i
kOzOsség részére véleményezési jogot biztositott.

4.3. A nevel6k kozosségei

4.3.1. A kbznevelési foglalkoztatott
A koznevelési foglalkoztatottak az intézmény pedagodgusainak pedagdgiai
asszisztensek kozOssége, a nevelési-oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé szerve.
A koéznevelési foglalkoztatottak tagjai az intézmény valamennyi pedagoégus
munkakort betoltd alkalmazottja valamint a pedagdgiai asszisztensek,
gyogypedagodgiai  asszisztensek, dajkak. Az intézmény koznevelési
foglalkoztatottai a nevelési kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
ugyekben, valamint a nemzeti koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben, pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. (A kdznevelési foglalkoztatott jogallasat, dontési, véleményezési és
javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a, valamint a EMMI r. 117.§-a tovabba a 2023-
as évi LIl. térvény hatarozza meg.)

4.3.2. A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok jogositvanyai
véleményezési jogkorébetartozik

a Pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,

a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,

¢ a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések,
beszamoldk elfogadasa,

e a koznevelési foglalkoztatott képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

e az igazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

4.3.3. A koznevelési foglalkoztatottak értekezletei

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban levéknek a nevelési év soran rendes
és rendkivuli értekezletet tartunk. A koznevelési foglalkoztatottak rendes
értekezleteit az intézmény éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az intézmény igazgatdja hivja 6ssze.

Az igazgat6 a rendkivili kdznevelési foglalkoztatotti értekezlet 6sszehivasanal a
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napirend harom nappal elébb torténd kihirdetésével intézkedik.
A koznevelési foglalkoztatottakkal egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tart az
igazgato:

e nevelési évet nyitd értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet,

o rendkivuli nevelési értekezlet, ha szukséges.

Rendkivuli koznevelési foglalkoztatotti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény
Iényeges problémainak megoldasara, ha a kéznevelési foglalkoztatott tagjainak
egy harmada, valamint a, az intézmény igazgatoja vagy a tagintézmeény-igazgatok
szukségesnek latjak.

A rendkivuli koznevelési foglalkoztatotti értekezletet foglalkoztatasi idén kivul a
kezdeményezéstbl szamitott 8 napon belll kell 6sszehivni.

A kdznevelési foglalkoztatotti értekezletrél jegyz6kdnyv készil.

A koznevelési foglalkoztatottak véleményeit és hatarozatait — jogszabalyokban
meghatarozott kivételekkel — nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza.
A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott irataba (irattarba) kerilnek hatarozati formaban.

4.3.4. Az 6vodapedagégusok szakmai munkak6z6sségei

Az intézmény pedagogusai — legalabb 6t pedagdogus kezdeményezésére —
elkulonult szervezeti egységnek nem mindsulé szakmai munkakozosséget
hozhatnak Iétre. A szakmai munkakdzdsség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az
EMMI r., tovabba jelen Szabalyzat hatarozza meg.

Az intézmény pedagdgusai szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre. A szakmai
munkakdzosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

A munkak6zosség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez.
Az 6vodakban az azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zosség
muakodik. A szakmai munkakozosség meghatarozza mikodési rendjét és elkésziti
munkaterveét.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkakozosség vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség akar évente, igény szerint tartalmat tekintve
valtoztathato, meguijithato.

4.4.5.1. A szakmai munkak6zdsség vezeték megbizasanak elvei az ovodakban
kiemelkedd szakmai tevékenység

a kéznevelési foglalkoztatottak altal elfogadott vezetd
tovabbképzéseken vald aktiv részveétel

j szervezd, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen

az igazgaté szakmai, modszertani segit6je legyen

A munkakozosség vezetdt a munkakdzosség tagjainak javaslatara az
igazgato bizza meg.

A munkakdzosség vezet6k munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

4.4.5.2. A szakmai munkakbz6sség vezetbk kére- (igazgato,
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatok, tagintézményben
miikédé munkakbzbsségek vezetdi) feladatai
o figyelemmel kisérik a palyazati lehetéségeket, felkérésre részt vesz
palyazatirasban,
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a munkakozosség szakmai és moddszertani

segitése, iranyitasa, ellenérzése,

e a

munkakdzosségi

javaslattétel,
e a munkakozosségbe ujonnan belépb pedagdgus munkajanak segitése,
e atervezOmunkaban segitségadas,
¢ elgondolasaik legyenek tudatosak, alljanak 6sszhangban az intézmeény
munkatervével, pedagogiai programjaval,

o kisérjék figyelemmel a szakirodalmat, az uj mddszereket, esetenként

tagok

tovabbképzésére,

tevékenység

Onképzésére

szamoljanak be ezekrél a munkak6zdsség foglalkozasain,
e onkeént vallaljanak feladatokat.
Evenként, munkakozdsségenként minimum 3 munkak6zdsségi foglalkozast kell tartaniuk.

valé

4.4.5.3. ASzakmai munkakbzbsségek egylittmiikbdésének éskapcsolattartasanak

rendje
}|<apcso Kapcsolattart Kapcsolattartas Ellenérzés, Dokumental
clf , . as modja gyakorisaga értékelés as
tartase modja
rt
felel6s
Az ellen6rzést
végz6
Negyedévenké igazgatoval és
nt egy tagintézmény-
Szervezett alkalommal a igazgatoval az
Munkakézéss megbes,zélé Szak_r_nqi ' é_l_'té!<ellés szc?ban Feljegyz
&g sek_en ésa Munkakozgsse tortenlk.__Ag eves es
vezetdk napi munka g Veze_tok munkakozosségi Beszam
kapcsolatba teamja munkaértekelés olo
n megbeszélést (éves Jelenléti
szervez. beszamold) iv
A napi
gyakorlatban
folyamatosan.

A munkakdzosség vezetbk a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon

jogosultak ellendrizni, és értékelni.

Kapcsolattartas rendje:
o Az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott id6k6zonként a
munkakdzosség tevekenységérél

e irasos beszamold, dsszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a kdznevelési

foglalkoztatottak szamara az éves feladatterv teljesitésérél, az elvégzett

fejlesztésifolyamatrol

V. A

SZEKHELYINTEZMENY

ES

A TAGINTEZMENY

KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI FORMAI ES RENDJE

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét a tagintézmeény-igazgatok és a
valasztott kozOsségi képviselSk segitségével az igazgatod fogja dssze.
Nevelési évenként a kapcsolattartas bévebben az éves munkatervben kerdl
megfogalmazasra (feladat, cél, felel6sok megjeldlésével).
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Az igazgato-helyettes gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket és a pedagdégusokat
érintd igazgatoi intézkedések a kozponti évodaban és a tagintézményekben kelld
idében és modon kihirdetésre kerlljenek.

5.1. A kapcsolattartas rendszeres formai
e kulonboz6b értekezletek,
forumok,
nyilt napok,
koz0s kdznevelési foglalkoztatotti ertekezletek,
szakmai munkak6zdsségi foglalkozasok,
Belsé ellendrzési csoport értekezletei
koz0s kirandulasok szervezése
ovodak egymas kozotti latogatasa gyermekcsoportokkal,
ko0z6s gyermekprogramok.

Az igazgatd a igazgato-helyettessel és az tagintézmény- vezetbkkel minden
honapban egyszeri alkalommal, illetleg szukség szerint tanacskozik.

VI. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az 6vodai egységet a kiils6 intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban
az igazgatd képviseli.

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan a koznevelési foglalkoztatottak is
kapcsolatot tart a kilonb6z6 tarsintézményekkel.

A mérés rendje
A partneri igények felmérésének rendjét a Partneri igényfelmérés szabalyzata
tartalmazza.
Partnerazonositas :
A partnerlista frissitését minden év oktober 20-ig elvégezzuk. Ezt kdvetben minden
évben elkészitjuk, frissitjuk a ,Partnerlista a képvisel6 személyek elérhetéségével’
cim{ dokumentumunkat.
Amennyiben a listaban lényegi valtozas tortént, az igazgato és a vezetbseg dont a:
e partner torlése,
e Uj partner felvétele,
e afelmérés gyakorisaganak,
e a minta nagysaganak megvaltoztatasa, kérdésében. A valtozas
kéznevelési foglalkoztatotti jovahagyast igényel.

Az elbzetes elégedettség- és igényfelmérések alapjan, az intézmény terveinek el-
készitése soran a helyi szokasoknak megfelel6en kialakitott formaban toérténik az
egyeztetés a kulsé partnerekkel.

A partneri vélemények kétévenkénti /vagy rendszeres/ megismerése alapjan, a
pedagdgiai programunk kereteit figyelembe vevd igények és elvarasok folyamatosan
beépulnek mindennapjainkba. Ez&ltal 1atjuk biztositottnak, hogy 6vodank jol mikédé
szervezetként, magas szakmai szinvonalon funkcionaljon.
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Az intézmény eredményeirdl torténd tajékoztatds az Ovodak szokasainak
megfeleléen megtorténik. Folyamatosan vizsgaljuk, bévitjuk az ujabb lehetbségek
korét. Intézménylink eredményeirél a helyi szokasainknak megfeleléen tajékoztat-
juk partnereinket.

Helyi TV

Ujsag
Hirdet6tabla
Beszamolok
Kiadvanyok
intézmeényi honlap

6.1. Fenntarté és az intézmény kapcsolata

Jelentések, beszamoldk, igazgatdi igazgatdésagi tanacskozason keresztul
kdlcsonds informalas.

Kapcsolattarto: igazgaté.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mdkodtetése, a fenntartoi
elvarasoknak valé megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartas formaja: vezetdi értekezletek, rendezvények, kozponti
unnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

6.2. Ovoda-csalad
e Az Ovoda és csalad kapcsolattartasi formait részletesen a Pedagdgiai
program tartalmazza.

6.3. Altalanos iskolak és az 6vodak kapcsolatai

Kapcsolattartd: az intézmény vezetd altal az adott nevelési évre megbizott
ovodapedagogusok, munkakozosseg vezetd.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—
iskola atmenet megkdonnyitésével, informaciok tovabbitasa a szlléknek.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas, szakmai férum, rendezvényeken valo
részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskolak megkeresésére latogatas az iskolai beiratkozas el6tt
és az elsé félévet kovetben.

6.4. Reformatus EGYMI és az 6vodak kapcsolata
Tartalmi elemeit a Pedagdgiai Program erre vonatkozo6 egysége részletezi.

6.5. Gyermekjoléti Szolgalat és az 6vodak kapcsolata
e Az 6vodak gyermekvédelmi felel6sei folyamatos kapcsolatot tartanak a
Gyermekjoléti Szolgalattal, amelyr6l az igazgatonak rendszeresen
beszamolnak.

A kapcsolattartast vezetdi szinten az igazgaté gyakorolja, gondozza.
Kapcsolattarto: intézmény vezetd, illetve egyeztetést kovetben a

gyermekvédelmi felelbs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek hatranyaiknak megel6zése csokkentése és
megszintetése, esélyegyenléség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges moddja: esetmegbeszélésen, elbadasokon,
rendezvényeken vald részveétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudjuk megszintetni, valamint minden, olyan
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esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt.
e a Gyermekjbléti Szolgalat értesitése — ha az évoda a szolgalat
beavatkozasat szikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van szUkség, az 6voda megkeresésére
a Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a
gyermekvedelmi rendszer keretei kdzott milyen intézkedést tegyen
e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére
o szUI6k tajékoztatasa réven (a gyermekjoléti szolgalat cimének és
telefonszamanak intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a
kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: szukség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvi meghatarozasat az 6voda
pedagdgiai programja tartalmazza.

6.6 Védonoi halozat és az 6vodak kapcsolata
e Nevelési évenként, O6vodanként egyeztetett Ovoda-egészségugyi
munkaterv alapjan.
Szukség szerinti latogatasok.
A gyermekek rendszeres egészségugyi felugyeletére vonatkozé feladatellatas
alapja a fenntartd és az egészségugyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas
tartalma.
Kapcsolattarto: a tagintézmény-igazgatdja.
Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felliigyeletérdl,
vizsgalatokra valo felhivasrol el6készitéserdl, a szuldk tajékoztatasarol.
A kapcsolat tartalma: az iskolaorvos felkérésére szakértéként kézrem(ikddik, a
gyermekek egészségugyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségugyi feladatokat az
intézmény vezetével egyeztetett rend szerint, egyuttm(kddve végzi. A védénd
feladatkorébe tartozé feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabalyozza.
A kapcsolat formaja: egészségugyi vizsgalat, szlirés, beutalas kezelésre.
e Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz6l6 megallapodas

6.7. Bolcsode és az 6vodak kapcsolata

Az éves munkatervben rogzitettek alapjan latogatasok.

Kapcsolattartd: az érintett tagintézmény-igazgatok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek 6évodai beilleszkedésének segitése a
bblcséde— 6voda atmenet megkdnnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: latogatas nevelési évenként az o&vodai jelentkezés el6tt és a
beilleszkedést kdvetben.

6.8. Pedagogiai szakmai szolgaltaték
Kapcsolattartd: az igazgato,
A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, bévitése,
valamint szaktanacsadoi szakmai segités.
A kapcsolat formaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultaciok, szaktanacsadoi
hospitalas, szaktanacsadoi javaslat.
A speciadlis pedagdgiai ellatasra jogosult, illetve a tankotelezettséguk
megkezdésére halasztast kapott gyermekek részre biztositando, iskolakezdésre
felkészité dvodai foglalkozasok meghatarozasa szlikséges tamogaté szakemberek
egyuttmikodésével Nkt. 45 § (2a).
Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett id6pontokban és gyakorisaggal.

6.9. Miivelédési Kozpont, Konyvtar Helytorténeti Mizeum, Nanas Pro Cultura és
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az 6vodak kapcsolata

A kozmdivelbdési intézményekkel, mas szervezetekkel valé kapcsolattartas
ovodanként torténik, az 6évodak kdznevelési foglalkoztatottjainak véleménye,
igénye, javaslata alapjan. Kapcsolattarté: az intézmény vezeté altal az adott
nevelési évre megbizott dvodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmisorok, el6adasok szervezeése,
lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, (varosi versmondo
talalkozé, muzeumlatogatas) intézményen kivili gyermekek életkorahoz igazodo
kulturalis programok latogatasa, lehetéség szerint szUl6k bevonasaval.
Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6lé6 munkatervben meghatarozva, illetve
alkalomszerten.

6.10. Egyhaz és az intézmény kapcsolata
Az egyhazak képviselbivel az igazgatd tart kapcsolatot.
A kapcsolat formaja: Torvényi megfelelésnek az 6vodai nevelésben hit és erkolcstan
biztositasa igény szerint.

6. 11. Tartés gyogykezelés alatt allé gyerekek koznevelési ellatasanak iranyelve
Szulbével az 6vodapedagogus tart kapcsolatot.
A kapcsolat formaja: A szulének kotelessége tajékoztatni az évodapedagdgust a
tartds gyogykezelés alatt allé gyermek egészségugyi ellatasaval kapcsolatban. A
szakorvosi véleményt koteles bemutatni, melyet az évodapedagdgus a gyermek
személyi anyagahoz csatol. Szlkség esetén az intézmény az egészsegugyi ellatast
biztositd egészségugyi szolgaltatoval felveszi a kapcsolatot.

VII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

7.1. A nevelési év beosztasa — a mindenkori aktualis OM rendelet (tanév
rendjérél sz616) alapjan

Az intézmény hétfé6tdl péntekig tartd 5 napos munkarenddel, egész éven at
makodik.

A nevelési év a targyév szeptember ho 1. napjatdl a kovetkez6 év augusztus ho
31. napjaig tart.

Nevelés nélkuli munkanapot nevelési évenként 5 alkalommal vehet igénybe a
kdznevelési foglalkoztatotti nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara
hasznal fel. A nevelés nélkili munkanaprél a szll6k jogszabalyban elSirtak szerint
tajékoztatast kapnak 7 nappal korabban.

Az intézmény ovodaiban a fenntartd altal jévahagyott nyari hénapokban a nyitva
tartds két hétig szinetel. Ebben az idében torténik az évodak szikség szerinti
felljitasa, karbantartasa, nagytakaritasa.

A nyari ugyelet idépontjardl, és az ugyeletet biztosité tagintézményrél a szilék
legkés6bb adott év februar 15.-ig értesitést kapnak.

A nyari ugyelet iranti igényeket adott év aprilis 30-ig irasban nyujtja be a szuld
a tagintézmény-igazgatdé szamara. A kérelem elbiralasara 15 nap all
rendelkezésre, melyrdl a szll6k személyes tajékoztatas formajaban értesiinek.

7.2. Az intézmény nyitva tartasa
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Ovoda neve Nyitva tartasi Napi id6 (6ra)

idé
Szivarvany Tagintézmény 6.30—17.30 11 dra
Gesztenyevirdg Tagintézmény 6.30 —17.30 11 6ra
Hétszinvirag Tagintézmény 6.30 - 16.30 10 6ra
Gyermekkert Tagintézmény 6.30-17.30 11 6ra
Eszterlanc Tagintézmény 6.30-17.30 11 éra

Az 6vodakat reggel a munkarend szerint 6 érakor munkaba érkezd dajkak

nyitjak.

A nyitva tartasi id6tél valo eltérést az igazgato, ill. a tagintézmény-igazgatok
engedélyezik.
A zaras a munkarend szerint tavozo dajkak végzik.

7.3. Napi munkarend

Az 6vodapedagogusok munkakezdése és befejezése Iépcsbzetes.
Azonos csoportban dolgozé évodapedagogusok a valtas heti, kétheti, havi,
délel6ttos-délutanos, miveltség-teruletenként, modozatat valaszthatjak.

Az 6voda reggel 8.00 ora el6tt vagy a délutani idészakban nem fejleszt6, iskola-
el6készité vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek fellgyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja [326/2013.(VI111.30.) Korm.
rendelet 33/B. § (5)]

7.4. A vezeték benntartézkodasi rendje

Az igazgatonak vagy helyettesének a nyitva tartas ideje alatt elérhetének kell
lennie.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese rendkivuli, elére nem lathaté ok
miatt nem tud az intézményben tartézkodni, ugy meg kell bizni a kdznevelési
foglalkoztatottak egyik tagjat az esetleg szikséges intézkedések
megtételére. A megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.

7.5. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozé altalanos rendelkezések

Az intézmény a zarva tartasok ideje alatt a hivatalos Ugyek intézésére
kaldn ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az intézmény
vezetdje hatarozza meg, és azt a szlUlb6k és az alkalmazotti kozosség,
illetve a fenntarté tudomasara hozza.

Az oOvodak helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni csak a
gyermekek tavollétében, az alapit6 okiratban foglaltak szerint lehetséges.
Az o6vodak épuleteit, helyiségeit rendeltetésuknek megfeleléen Kkell
hasznalni.

Az Ovodak berendezéseit, felszereléseit csak az igazgato, illetve
tagintézmény-igazgatok engedélyével lehet az 6vodakbal elvinni, atvételi
elismervény ellenében.

Az 6vodak konyhajaba csak a konyhai kisegité személy Iéphet be.
Az o6vodakban tilos a reklamtevékenység kivéve, ha a reklam a
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gyermekeknek sz6l és az  egészséges  életmdddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fugg dssze.

e Az ovodak helyiségeiben, teruletén part, politikai célu mozgalom, vagy
parthoz kotéd6 szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt,
amig az 6vodak ellatjak a gyermekek felligyeletét part, vagy parthoz
kot6do szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem
folytathatd.

e Az 6vodak helyiségeinek hasznaloi felelGsek:

- az 6vodak tulajdonanak megovasaért, veédelméért,

- az 6vodak rendjének, tisztasaganak megérzéséert,

- a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavedelmi
szabalyok betartasaert,

- az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban, valamint a

hazirendekben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

e A csoportszobakban szul6 csak az engedélyezett alkalmakkor
tartozkodhat. (nyilt nevelési napok, Unnepélyek, gyermek befogadasa
stb.)

e Az 6vodak terlletén belll dohanyozni nem lehet.

e Az ovodakon belll szeszesital fogyasztasa tilos.

7.6. A gyermekek kisérése

Amennyiben az évodapedagdgus ovodai kdrnyezeten kivul utaztatja, sétara vagy
kirandulasra viszi a gyermekeket 10 gyermekhez 1 kisérét szukséges biztositani. A
tavozas helyét, a tavollét varhatd idejét kozolni kell az ovodaban tartézkodd
vezetdvel vagy megbizottjaval.

Kiilénleges elbirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérét kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt
kiséré de minimum 2 f6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felnétt kisérd
Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szlikséges felszerelésrél.

7.7. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az ovodakba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. A
beiratasok idejét a fenntarté hatarozza meg, az adott év marcius 1. és aprilis 30.
kozotti idészakban.

A szUl6t megilleti a nevelési intézmény szabad megvalasztasanak joga, igy minden

jelentkezé gyermeket fel kell jegyezni.

Jelentkezésekkel egyidében az évkozben 2,5 - 3. életéviket betoltdé gyermekek
elbjegyzése is megtorténik.

Az Uj gyermekek fogadasa szeptember 1. és 15 kozott, tovabba évkdzben
folyamatosan torténik.

Felveétel:

Az a gyermek vehetd fel 6vodaba, aki 2,5 - 3. életévét betdlti,-

Nem csak az ovodai nevelésre kotelezett és a kotelez6 6vodai nevelésben vald
részvétel aldl felmentett harom éves kort betdltott, hanem a harmadik életévét be
nem toltdtt gyermek sziildje is barmikor kérheti gyermeke felvételét az 6vodaba a
nevelési év kdzben, annak érdekében, hogy a gyermek az dvodai nevelésben részt
vehessen Mukr. 20 § (2c).
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A gyermekek elhelyezésénél igyekszunk figyelembe venni a szul6i kéréseket az
ovodavalasztasnal (lakéhely, munkahely, testvér)

A felvételrél, atvételr6l az intézmény igazgatdja dont. Ha a jelentkezdk szama
meghaladja a felvehetdé gyermekek szamat, az igazgaté, amennyiben az 6voda
fenntartéja tdbb 6vodat tart fenn, az évoda fenntartdja bizottsagot szervez, amely
javaslatot tesz a felvételre.

Az 6vodai beiratkozasra a targyeév aprilis 20-a és majus 20-a kozott kerul sor.

Az 6voda a fenntarté hatarozata alapjan az évodai beiratkozas idejérdl, az évodai
jogviszony létesitésével 6sszefliggd eljarasrél a beiratkozas elsd hatarnapjat meg-
el6z6en legalabb harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz k6zzé az évoda
honlapjan vagy ennek hianyaban a helyben szokasos moédon

Amennyiben a jelentkez6 gyermekek szama meghaladja a felvehetd gyermekek
szamat, felvételi bizottsagot kell Iétrehozni.

Ezt megel6z6en az igazgatd, igazgato-helyettesek, és atagintézmény-igazgatdk
varosi szinten, egyeztetnek.

Felvételi bizottsag elndke az igazgato.

T agjai: tagintézmény-igazgatok, a fenntartd képviseldje, Reformatus Ovoda
vezetdje.

Felvételi bizottsagot a felvételt kdveté 15 napon belll kell 6sszehivni. A bizottsag
ulésérél készult jegyzOkonyv tartalmazza a felvett és elutasitott gyermekek
névsorat, a dontés indokait és az évkozi felvételek sorrendjét.

Felvétellel kapcsolatos dontést a felvételt kdvetbéen 8 napon belll a felvett
gyermekek névsoranak kiflggesztésével, illetve a hatarozat kikildésével a szul6k
tudomasara kell hozni. Ha felvételre jogosult gyermek felvétele részben vagy
egeészben el lett utasitva, hatarozatba kell foglalni, meg kell indokolni a fellebbezési
joggal kapcsolatos tajekoztatassal egyutt és a szuldonek meg kell kuldeni.

Az intézmény igazgatdja értesiti — tagovoda-vezeték jelzését kovetden — a gyermek
lakdhely szerinti illetékes jegyzét, ha olyan gyermeket vesz fel vagy at, akinek
lakéhelye nem az 6voda székhelyén van.

A szulé gyermeke 6vodai atvételét barmikor kérheti. A kérelem elbiralasardl a
szulét, tovabba az el6z6 dvoda igazgatojat értesiteni kell.

7.8. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras aldl

A nemzeti kbznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 8. § (2) bekezdése alapjan
+A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betdlti, a nevelési év kezd6 napjatdl legalabb napi négy oraban évodai foglalkozason
vesz részt.

A sziil6 - targyév aprilis 15. napjaig benyuijtott - kérelme alapjan a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betolti, kiilonds méltanylast érdeml6 esetben, Ujabb
kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek az
otodik életévét betdlti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyez0 szerv) felmentheti az dvodai foglalkozason vald részvétel aldl,
ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.”

Tartos gydgykezelés alatt allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja
utan is benyujthatd.

30



Ha az eljarasban szakértot kell meghallgatni, csak az igazgatd vagy a védond, tovabba
tartds gyogykezelés alatt allé gyermek esetében az Eilitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarébetegszakellatasban, vagy az Eitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-
szakellatasban részt veviszakorvos rendelhet6 Kki.

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIII.28.)
Korm. rendelet 38/B. § szerint ,Az Nkt. 8. § (2) bekezdése és 45. § (8) bekezdése
szerinti felmentést engedélyez6 szerv a fovarosi és megyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala.

7.9. Az Ovodai elhelyezés megsziinése

Megszinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik ovoda atvette, az atvétel napjan,

e a kormany rendeletében kijeldlt szerv a szlilé kérelmére felmentheti a
gyermek kotelezd ovodai ellatasa alol, ha a gyermek csaladi
koralményei, sajatos helyzete indokolja.

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsoé napjan,

e az ovodaba jarasi kotelezettségét kulfoldon teljesité gyermek eléri a tan-
koteles kort.

¢ A nemzeti kbznevelésrdl szolo torvéeny 45.§ modositott (2) bekezdése
alapjan a tankotelezettség megkezdésevel kapcsolatos tudnivaldkat a
Hajdunanasi Ovoda Hazirendje tartalmazza részletesen.

7.10. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozoé rendelkezések

Az ovodakba felvett gyermekek személyi adatait, napi jelenlétét, hianyzasat a
Felvételi és mulasztasi napléban naprakészen kell nyilvantartani a csoportvezetd
ovodapedagogusnak.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha
e a szuld irasbeli kérelmére, amit legkésébb a hianyzast megel6z6 napon

atad a gyermeket nevel6 6vodapedagogusnak az évoda altal hasznalt
nyomtatvanyon és az igazgatoé engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e agyermek beteg volt, a jogszabaly szerinti tartalommal rendelkez6 orvosi
igazolast atadta a gyermeket nevel6 o6vodapedagogusnak a fel-
gyogyulast kovetd elsé dvodai ellatas napjan.

e a gyermek, a tanuld hatdésagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt
nem tudott kotelezettségének eleget tenni,

Ha a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

A gyermekek tavolmaradasat a szulének be kell jelenteni.

Az orvosi igazolast a csoportban dolgozé évodapedagdgusnak kell atadni

A szuld kotelesseége, hogy gondoskodjon arrdl, hogy gyermeke 3-t6l

tankoteles koraig rendszeresen dvodai nevelésben részesuljon.

e Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak orvosi igazolassal hozhato
ismét évodaba.

e Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan, melynek
kovetkezményei:

— Haagyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai
nevelésben, és az igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a
tiz nevelési napot, az évoda vezetbje a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatosagot.

— Haagyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai
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nevelésben, és igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a
husz nevelési napot, az 6voda vezetdje haladéktalanul értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot.

— A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél sz6lé 2012. évi ll. torvény 247. § c) pontja
szerinti szabalysértési tényalldas megvalosulasahoz szukséges
mulasztas mértéke az adott nevelési évben dsszesen az Nkt. 8. § (2)
bekezdése alapjan 6vodai nevelésben részt vevé gyermek esetén
tizenegy nap

7.11. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az évodaval

A gyermekeket kisér6 szul6k kivételével, az ovodaval jogviszonyban nem allo
személyek a kozponti ovodaban az ovodatitkarnak, a tagintézményekben a
tagintézmény-igazgatonak vagy megbizottjanak jelentik be, hogy milyen Ugyben
jelentek meg az 6vodaban.

Az ovodatitkar a feladatkorét meghaladé tgyekben jelentkezd kiulsé személyeket
az igazgaténak jelenti be.

A fenntartoi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval
valb egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
igazgatd engedélyezi.

VIIl. A NEVELOI TEVEKENYSEG BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az intézmény belsé ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelémunka egészét.
A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az
intézmény igazgatdja a felelbs.

Az altalanos vezetdi ellendrzés terlleteinek, szempontjainak, delegalasanak,
gyakorisaganak és modszereinek meghatarozasa.

1. A vezetés tanévzaré el6tt kivalasztja az ellen6rzendé teruleteket.

2. Elkésziti az éves ellenérzési tervet.

3. Az éves ellen6rzési terv ismertetése az alkalmazotti kozosséggel,
ertekezleten.

4. Szeptember elején az ellenbrzésért felelés személyeket megbizza az

igazgatd. A megbizassal egy idében az igazgatd meghatarozza a

beszamolok idejét.

Az ellen6rzés idében Utemezett végrehajtasa.

6. Az ellendrzés tapasztalatainak megbeszélése az ellenérzés utan 1 héten

beldl.

Az ellen6rzést végz6 személy javaslatot tesz a feltart hianyok poétlasara.

8. Az ellendrzést végz6 személy beszamol az ellenérzés tapasztalatairdl az
igazgatonak.

9. Az ellen6rzés eredményeinek adattarba helyezése az ellenérzési
folyamat végén, amely majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

b4

~
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8.1. A nevel6 (pedagdgiai) munka belso ellendrzésének feladatai

e Dbiztositsa az 6vodak pedagdgiai programjanak jogszerl (a jogszabalyok, az
Orszagos 6vodai alapprogram belsé ellendrzési terv, valamint a pedagégiai
program szerint el6irt) mikodéseét,

e segitse el6 az intézményben folyd nevelémunka eredményességét,
hatékonysagat,

e az intézmény vezet6sége szamara megfelel6 mennyiségl informaciot
szolgaltasson az évodapedagdégusok munkavegzeéseérdl.

Szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval
kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.
Teruletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenyseég

e Tanulgyigazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatéi jogkorbdl adodo feladatok (hatariddk, jogszabalyielbirasok
betartasa)

o Belso teljesitményértékelés:

- Eredményesség, hatékonysag

- Terhelhetbség

- Pedagdgiai és szakmai minéseg

- A gyermekek értékelésének rendszeressége, megfelelésége
- Munkafegyelem, hataridék betartasa

- Kommunikacid, szakmai egyuttmikodeés

- Tehetséggondozas, felzarkoztatas

- Kapcsolattartas a szuldkkel, csaladokkal

- Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

- Egyedi intézmeényi értékelési szempont

8.2. Ovodakban a nevelémunka belsd ellendrzésére jogosultak

e azigazgato
e azigazgato-helyettesek
e tagintézmény-igazgatok

Az igazgatdo — az altala szUkségesnek tartott esetben — jogosult az intézmény
pedagogusai kozul barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat
elvégzeéseére kijeldlni.

8.3. Kiemelt szempontok a nevelémunka bels6 ellenérzése soran

a pedagdégusok munkafegyelme,

a tervszerlen kotetlen és kotelez6 foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevelémunkahoz kapcsoldédd adminisztracié pontossaga,

a csoportszoba esztétikuma, tisztasaga, dekoracidja,

az oOvodapedagogus-gyermek kapcsolata, a gyermeki
személyiség tiszteletben tartasa,

e anevel6i munka szinvonala az évodai nevelési tevékenységekben:

- a kotetlen és kotelez6 foglalkozasokra torténd elézetes felkészilés,
tervezés

- foglalkozasok felépitése, szervezése

- alkalmazott modszerek

- a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus

egyénisége, magatartasa a kotetlen vagy kotelez6 foglalkozasokon
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- eredményesség vizsgalata, a helyi nevelési terv kovetelményeinek
teljesitése

e a pedagdgus munkakorrel kapcsolatos feladatok elvegzésének maodja,
mindsége.

8.4. Az ellenérzés fajtai
e Minésit6 vizsga, mindsitd eljaras
e Tervszer(, elére megbeszélt szempont szerinti ellenérzés.
e Spontan, alkalomszer( ellenérzés:
- a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
- a napi felkészultség felmérésének érdekében

Az egyes nevelési évekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek Utemezését, az
ellenbérzést vegzo, ill. az ellendrzott dolgozo kijeldlését az intézményi munkaterv
részet képez6 vezetdi ellendrzési terv hatarozza meg.

A terv elkészitéséért az igazgato a felel6s.

Az igazgato és helyettese, ill. a tagintézmény-igazgatdk az éves munkaterv, illetéleg
irasban rogzitett munkamegosztas és munkaterv alapjan a pedagogiai munka
eredményessége és az intézmény zavartalan mikodése érdekében ellenérzik,
ertékelik a kdznevelési alkalmazottak munkajat.

Az éves munkaterv a nevelési évet nyitd kdznevelési foglalkoztatotti értekezleten a
kdznevelési foglalkoztatottak jovahagyasaval készul.

Az adott éves tervezett ellenérzésekrdl mar ekkor tudomast szereznek a nevelok.
Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teruleteit, modszereit, Utemezését.
Az ellendrzési tervben nem szerepl, rendkivili ellendrzésrdl az igazgatd dont.

Rendkivuli ellenérzést kezdeményezhet:

e igazgatdhelyettes, ill. tagintézmény-igazgatok
e szakmai munkakdzdsség

Az igazgatd minden évodapedagdgus munkajat egy alkalommal értékeli a nevelési
év soran. Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellenérzésére sor
kerll az igazgato altal. Az ellen6rzés tapasztalatairdl az igazgaté feljegyzést készit,
melyet ismertet az 6vodapedagodgussal, azt az ellendrzétt alairja.

A nevelési év zaro értekezletén az igazgato értékeli a pedagdgiai munka belsé
ellen6rzésének eredményeit. Ismerteti a kdznevelési foglalkoztatottakkal az
ellen6rzés altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
megszuntetéséhez szukséges intézkedéseket.
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IX. GYERMEKVEDELMI MUNKA MEGSZERVEZESE. ELLATASA

Az intézmény igazgatéja és az ovodakban dolgozok kozremikodnek a gyermekek
veszélyeztetettségének megel6zésében és megszintetéseében.

Az igazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért.

Az 6vodakban folyé gyermekvedelmi tevékenységet a gyermekveédelmi felel6sok latjak
el.

Az intézmény egészére vonatkozo teljeskorli gyermekvédelmi feladatok, mint kiemelt
mindségi kovetelmények, a szabalyzat 9.1 pontja valamint az intézmény Pedagodgiai
programja tartalmazza.

A koznevelési foglalkoztatottak minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel
kapcsolatos munkak elésegitése.

Az 6vodak gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

e elbsegiteni a hatranyos helyzetl és HHH gyermekek évodaba kerulését,

e Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok biztositasa, mely kiterjed az egyenl6
banasmadd és az esélyegyenlfség 6sszehangjanak megteremtésére. Makr. 173 §
(6).

e a problémakat, a hatranyos helyzetet okozta tiineteket, az okokat
felismerni és ha szukséges szakember segitségét kérni,

e rendszeres 6vodaba jarast figyelemmel kisérni,

e igény szerint betekintést nyerhetink a csalad életkdrilményeibe,
megismerjuk a gyermek csaladban elfoglalt helyét a csaladlatogatasok
alkalmaval,

e a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembe vételével, a
kllonbdz6 tamogatasokhoz valé hozzajutast javaslataval elésegiteni,

e az igazgatd, a gyermekvédelmi felelésok egyuttmikddnek a
gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd
feladatot ellaté mas személyekkel, intézménnyel és hatésagokkal,

e a gyermekjoléti szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel —
gyermekvédelmi felel6sok

e KkolcsoOnos informalas a két intézmény kozott,

e az igazgatd a gyermekvedelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat
rendszeresen figyelemmel kiséri és azt a dolgozdék tudomasara hozza,

e ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozasa érdekében tett
ovodai intézkedési lehetéségek kimerlltek, koteles felvenni a kapcsolatot
az illetékes szervekkel, intézkedést kér azoktdl a szakemberektél
(gyermekjoléti szolgalat, védénd, orvos, jegyzd), akik illetékesek a
gyermek problémainak megoldasaban,

Az évodak hirdetétablajan ki kell figgeszteni a gyermekvédelmi feladatokat
ellatd intézmények cimét, telefonszamat.

A nevelési évet nyitd szulbi értekezleten a csoportvezeté évodapedagoégusok
tajékoztatjak a szul6ket az é6vodai gyermekvédelmi feladatokral.
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X. RENDSZERES EGESZSEGUGYlI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE

Az igazgatd feladata az egészségugyi feligyelet és a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

A fenntartd megallapodast kot az 6vodak orvosi ellatasa érdekében

Nevelési évenként minden gyermek egy alkalommal részt vesz:

- szemészeti, fejtisztasagi vizsgalaton, melyet a védéné az
ovodakban végez el. Az iskolaérettségi vizsgalatot a rendel6ben
szul6i kisérettel a gyermekorvos végzi.

A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek egészségugyi ellatasat biztositd
szolgaltatoval valoé kapcsolattartas szabalyozasa szukséges: kezel6orvos,
haziorvos, gyermek szll6jével vald kommunikacios lehet6ségek
alkamazasa. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (MUkr.) 4 § (1) i).

A diabétesszel él6 gyermekekre vonatkozo specialis eljaras alkalmazasa:
betegség megismerése, konzultacid egészségugyi intézménnyel, ellatd
szakorvossal, szllével. Nkt. 62 § (1e), Mlkr. 4 § (1) m).

Az 1 tipusu diabétesszel él6 gyermekek ellatasa, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségugyi intézmények szakmai iranymutatasa
alapjan a specialis ellatast biztositja. Szukségszerlien esetmegbeszélés,
konzultacid kezdeményezése, tajékoztatas, informacidéatadas, gyermek
ellatasanak konkretizalasa. Nkt. 62 § (1c) b). Mikr. 4 § (1) I).

A diabétesz és fokozott allergias betegséggel él6 gyermeknek biztositani
szukséges az egészsegenek megdrzésére forditott fokozott figyelmet. [Nkt.
25. § (5a) — (5d) torvény]

Az igazgato, ill. tagintézmény-igazgatok biztositjiak az egészséglgyi
vizsgalatok munkafeltételeit, gondoskodnak a gyermekek szukséges

ovodapedagogusi felligyeletérdl és szikség szerint a vizsgalatokra torténé
elékészitésérol.

Az o6vodai munkavallalok évenkénti munka alkalmassagi vizsgalaton
vesznek részt.

XI. INTEZMENYI VEDO-, OVO ELOIRASOK GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az igazgatd, az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatd felelés az
ovodakban a nevelbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek a
megteremtéséért és a gyermekbalesetek megelbzéséeért.

A feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando6 igazgatéi feladat.

Az 6vodakban alkalmazottak altalanos feladatai k6zé tartozik a gyermekek
testi épségeének megovasa.
Minden évodapedagdgus a kdzoktatasi torvényben elbirt feladatat képezi,
hogy a rabizott gyermekek részére az egészséguk, testi épséguk
megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasardl
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meggy6z8djék, tovabba ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a szikséges intézkedést megtegye.

Az 6vodak minden dolgozojanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat,
tizvédelmi utasitas és a tlzriadd terv rendelkezéseit (alairasukkal ezt
igazoljak).

Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozoknak korultekintéen
kell megszervezni a gyermekek tevékenységét (véd6-, Ovo elbirasok
figyelembevételével).
A egészsegugyi veszeélyhelyzet alakulasa szerint az agazati iranyitas és a
fenntarté altal hozott dontések alapjan a jarvanyugyi protokoll egyes
szabalyainak korrekcioi, kulonos tekintettel

e azintézmeénybe torténd belépés és benntartdzkodas,

e a mulasztasok igazolasa
A dolgozok kotelesek a rabizott gyermekek testi egészségét védeni,
megovni.
Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedési szabalyokra, egy esetleges
rendkivuli esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

Kulonosen fontos ez, ha:
e az udvaron tartézkodnak,
e ha klldonb6zb kdzlekedesi eszkdzzel kdzlekednek (kirandulas, uszas
stb. el6tt),
ha az utcan kozlekednek,
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,
ha a kozeli épitkezést, betakaritasi munkat stb. latogatjak meg,
€s egyeéb esetekben.

Az igazgatd, az igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatdé az
egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellen6rzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, ha kell a
szukséges intézkedéseket megteszi.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6vodak csak megfelel6 mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarolnak.

11.1. Az 6voda dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek esetén

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset,
sérulés, vagy rosszullét esetén a szlkséges intézkedéseket megtenni:

a serult gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha szUkséges, orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sérulést okozé veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg

kell sziintetni,

e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény igazgatojanak,
ill. a tagintézmény-igazgatojanak,

e a tagintézmény-igazgatdénak kotelessége az igazgatot
értesiteni,

e azellatas utan a szul6t is értesiteni kell.
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A gyermekbalesetet kdvetbéen az dvodapedagdgus egészségugyi ismeretei
alapjan els6segélyt koteles nyujtani, illetve segitséget kell kérnie
ovodapedagogus tarsaitdl. Bizonytalan, eldonthetetlen esetben orvost,
ment6t kell hivni. Az orvos, ill. ment6 megérkezéséig nem szabad a
gyermeket elmozditani. Minden dolgozdénak kotelessége a segitségben részt
venni.

Az 6vodakban tortént balesetet, sérilést az intézmény igazgatojanak ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd és a kdzrehatd
személyi és szervezési okokat. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, mit kell tenni a baleset elkerllése érdekében és a sziukséges
intézkedéseket az igazgaténak meg kell tennie.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitéséért az igazgato felel.

A 3 napon tul gyogyulo sérilést okozo gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és a balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon jegyzékdnyvet kell
felvenni.

A jegyz6konyv 1 példanyat a KIR rendszerébe iktatni kell, 1 példanyt pedig
at kell adni a gyermek szuléjének. A jegyz6konyv 1 példanya az adott 6voda
irattaraba kerul.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A
sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az intézményi nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére vonatkozd helyi szabalyokat a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza. A gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi
kidolgozast a munkavédelmi szabalyzat Balesetvedelmi terv c. fejezete
tartalmazza.
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XIl. RENDKLVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6vodak mukodéseében rendkivuli eseménynek kell mindsiteni minden
olyan elére nem lathatdé eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét
akadalyozza, ill. az 6vodak gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és
egészségét, valamint az intézmények épuletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mindsul kulondsen:

e atermészeti katasztrofa (villamcsapas, belviz, arviz stb.)

e atiz

e arobbantassal torténd fenyegetés
Az intézmeény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivuli
eseményt kdzvetlen felettesének jelenteni.

Az igazgato dont a szikséges intézkedésekrél és a fenntarto értesitésérél.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend
szerint kell eljarni.

A rendkivuli eseményrél azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat,
tlz esetén a katasztrofavédelmet,
robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sérulés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvedelmi, ill.
katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja
szukségesnek tartja.

A rendkivuli esemény észlelése utan az igazgato, ill. tagintézmény- vezetbk
vagy az intézkedésre jogosult felelés dolgozd utasitasara az épuletben
tartdzkod6 személyeket a vészjelz6 alkalmazasaval értesiteni kell,
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kitritéséhez.

A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodé gyermekcsoportoknak a
tlzriad6 terv és bombariadd terv mellékleteiben talalhatd “kilritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszeélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a
kijelolt terlleten torténd gyulekezéséért, valamint a varakozas alatti
feligyeletét a gyermekek évodapedagdgusa a felelSs.

A veszélyeztetett épulet Kkilritése soran fokozottan ugyelni kell a
kovetkezdbkre:

e Az épuletb8l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast
tarté neveldének a csoportszoban kivll (pl.: mosddban) tartézkodd
gyermekekre is gondolnia kell!

e AKkilUrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket
az épulet elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épuletet az dévodapedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, hogy nem
maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az épuletben!
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e A gyermekeket a csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor az oOvodapedagdogusnak meg Kkell
szamolnia!

A gyermekek elhelyezése a korzetileg legkozelebb esé masik ovodaban
(tagintézményben) torténik. Amennyiben a masik 6voda akadalyoztatva van
a gyermekek fogadasara, ugy azok elhelyezésére az altalanos iskolat kell
igénybe venni.

Az igazgatonak, ill. az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett
épulet kilritésével egyidejlleg — felelés dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

e akdzmiivezetékek (gaz, aram) elzarasardl,

e vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o elsbsegélynyujtas megszervezéseérdl,

e arendvédelmi, ill. katasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlzszerészek stb.) fogadasaral,

Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az
intézmény igazgatojanak, vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell
az alabbiakrol:

a rendkivuli esemény kezdete o6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszeélyeztetett épulet jellemzdbirdl, helyszinrajzardl,

az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol,

a kozma vezetékek helyérdl,

az épuletben tartézkodd személyek Iétszamarol, életkorardl,
az épulet kiuritéserol.

A rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden

a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharité szerv illetékes vezetbjének igénye
szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban.
A rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az

intézmény minden dolgozdja koteles betartani.

A tlz esetén szikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a
“Tlzriado terv” tartalmazza.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a “Bombariado terv” c. utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariado terv elkészitéséért, a dolgozokkal tortend
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény
igazgatoja a felelds.

Az épuletek kiuritését a tlzriado- és bombariadd tervben szerepld kiuritési
terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéseert és lebonyolitasaért a igazgatdhelyettes, illetve a
tagintézmény-igazgatok felelnek.
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A tlizriad6 - és bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
dolgozodjara kotelezb érvénylek.
A tlzriado- és bombariadd tervet az o6vodak alabbi helyiségeiben kell

elhelyezni:
Ovo Helyiség
da ek
Szivarvany Tagintézmény kdzlekedd folyosd
Gesztenyevirag Tagintézmény kozlekedd folyosd
Hétszinvirag Tagintézmény Nevel6i szoba, el6tér
Gyermekkert Tagintézmény Kdzleked6 folyosok
Eszterlanc Tagintézmény személyzeti folyosé

Xll. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A torvénymddositas alapjan 2015. szeptember 1-t6l a gyermekétkeztetés soran az
intézményi téritési dijra, normativ kedvezményként 100%-os tamogatast kell
érvényesiteni az 6vodai nevelésben részesulé gyermekek kdzul annak, aki:

1. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil;

2. tartdsan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban él, amelybentartésan
beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek;

3. olyan csaladban él, ahol harom vagy tobb gyermeket nevelnek;

4. olyan csaladban él, amelyben a szlil6 nyilatkozata alapjan az egy fére juté
havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és
nyugdijjarulékkal csokken- tett 6sszegének 130%-at.

5. a gyermeket nevelésbe vették.

o Az étkezési téritési dijakat a Hajdunanasi Gyermek- és
Kozétkeztetési Nonprofit Kft.,, az igazgatéja altal megallapitott
befizetési napokon fizetheti be, a Bocskai u. 6. alatt. Potbefizetésre
szintén itt van lehet6ség.

o A gyermekek étkezésrdl valo ki-, és bejelentését dvodankeént el6z6
napon 10.30-ig személyesen vagy telefonon kell jelezni.

e Amennyiben a gyermek ovodai elhelyezése megszinik, az étkezési
dijat beszedb igazolasa alapjan, a sziulének az elmaradt étkezési
dijat a kovetkezd honapban be kell fizetni a Kft. pénztaraba.

e A be nem jelentett hianyzas esetén a szil§ téritési dij
visszafizetésére nem tarthat igényt.
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XIV. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A nemzeti és egyéb Unnepségek megszervezése Ovodai szinten torténnek

A gyermekek musorral Unnepelnek a kovetkezd Unnepélyek alkalmaval:
- Anyak napja (nyilt, édesanyak stb. hivhatok meg)
- Evzaré (innepség (csoportszinti, nyilt)
Az Unnepi misort az év kozben tanultak valtozatos modon torténd
felhasznalasaval kell 6sszedllitani, kilon felkészités nélkul.
A gyermeki élet hagyomanyos unnepei:
- Mikulas
- Karacsony (hangulati el6készités)
- Farsang
- Husvét (néphagyomanyok felidézése)
- Gyermeknap
Megemlékezés:
- Marcius 15-e (csoportszint()
Megunneplésiket az éves munkaterv tartalmazza.
Csoporton belll k6z6s Unneplés torténik a gyermekek név- és
szlletésnapja alkalmabdl.
Népi hagyomanyok apolasa korében torténik a:
- jeles napokhoz kapcsolodé szokasok megismertetése
- népi kézmuves technikakkal val6 ismerkedés
Természettel kapcsolatos (innepek: Allatok vilagnapja, Féld-, Viz napja,
Madarak és fak napja.
Kirandulasok, sétak, mozi és szinhazlatogatas, sportnapok szervezése az
éves munkaterv szerint torténik.
Az Unnepek, Unnepélyek, megemlékezés szervezése az dvodakban kialakult
hagyomanyok szerint torténik.
Gondoskodnak a folyamatos érzelmi-tartalmi el6készitésrol, az tnnepet
jelképezd kulsdségek, szimbolumok megteremtésérél.
Ovodaszintii rendezvényeink lebonyolitasara mindig az adott csoportvezetd
ovodapedagdégusok modszertani szabadsaganak és az aktualis
csoportprogramnak megfeleléen biztositunk lehetbséget.
A gyermeki élet hagyomanyos — csoporton beluli, népi hagyomanyos,
természettel kapcsolatos — Unnepei délel6ttot betdlté programok.
Tarsadalmi vagy civil szervezetek felkérésére, alkalmanként, lehetbleg az
ovoda nyitva tartasa alatt szerepelhetnek a gyerekek olyan misorral, mely
kilon felkészitést nem igényel.
Azokat a rendezvényeket helyezzik el6térbe, amelyek a helyi pedagdgiai
programban megfogalmazott célokat, a feladatok megvaldsulasat segitik,
(valamint az 6voda adottsagai, korllményi, személyi feltételei lehetbveé
tesznek.)
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Nevel6kkel kapcsolatos hagyomanyok:

- Szakmai napok szervezése

- Hazi bemutatdk szervezése

- Palyakezdék, illetve ujonnan belépé dolgozok koszontése a
beilleszkedésuk el6segitése

- A nyugdijba mendk bucsuztatasa

- Koz0s 6szi vagy tavaszi kirandulasok, kdzos szinhaz, mozilatogatasok

- KoOz6s Unnepélyek megszervezése pedagogusnap, karacsonyi
unnepség

Egyeb hagyomanyok:

Mozgas egészseég programok
Oszi, téli, tavaszi jatszénapok
Adventi készulédés

Ovoda bal

XV. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az intézmény onalléan mikodé koltésgvetési szerv.
15.1 Az intézményben alairasi jogkorrel rendelkeznek

e igazgato
e igazgatohelyettes
e Ovodatitkar

15.2. Az igazgaté feladata (tavolléte esetén igazgatd- helyettes)

e iranyitja az egyéb munkakoérben foglalkoztatottak munkajat

o felel6s az intézmények észszeril és takarékos gazdalkodasaért

o felelés a koltségvetési terv és a gazdalkodassal
kapcsolatos adatszolgaltatasok helyességéert

e gondoskodik a kifizetések idében torténd teljesitésérél, az ado- és
tarsadalombiztositasi kotelezettségek teljesitésérdl, maximum
200.000.- Ft 6sszeghatarig

e gondoskodik arrél, hogy az intézmények gazdalkodasa a fenntartd

altal jovahagyott koltségvetés keretein belul torténjék
¢ ellenjegyzi a kifizetéseket.

XVI. TAJEKOZTATAS AZ SZMSZROL A NEVELESI PROGRAMROL
A HAZIRENDROL

Az 6vodainkban az igazgaté altal hitelesitett masolati példanyokat a kovetkezd
dokumentumokrol kell elhelyezni:

o SZMSZ

e Hazirend

e Pedagodgiai program
A dokumentumok elhelyezésérdl, a tajékozddas idejérdl a szuldk az dvoda
hirdetétablajan kifliggesztett értesités alapjan szereznek tudomast.
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XVIl. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot az igazgatdé a kdznevelési
foglalkoztatottak bevonasaval késziti el, a fenntartd hagyja jova (30 nap), a
Szul6i Szervezet véleményezheti.

e A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a Hajdunanasi Ovoda
321/2011. (VIII. 31.) szamu Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

A hatalyba lépett Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni
az intézmény azon dolgozdival is, akik nem tagjai a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonynak, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerllnek
az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az
igazgato munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:
e afenntarto
e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
e azigazgatd
e jogszabalyi kotelezettség

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltakrél a szlléket is
tajékoztatni kell.

VIil. OVODAI JOGSZABALYI HATTER

A tankotelezettség megkezdésével (a tovabbiakban: iskolakezdés)
kapcsolatos eljarasra az alabbi jogszabalyok 2020. januar 1-jétél kezdédéen
hatalyos rendelkezései iranyadok:

Puétv.2023. évi LIl. évi torvény a pedagogusok uj életpalyajardl

Nkt. — a nemzeti kdznevelésrél szo6lé 2011. évi CXC. térvény

Akr. — az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél szl 2016. évi CL. térvény

Okt. Hiv. rendelet — az Oktatasi Hivatalrdl szélé 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
Nkt. vhr. — a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szold 229/2012.
(V1. 28.) Korm. rendelet

EMMI rendelet — a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6lo 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet

Ped. rendelet — a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikddésérdl szélo
15/2013. (ll. 26.) EMMI rendelet
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ZARADEK

A Hajdunanasi Ovoda irattaraban 3/2024. iktatasi szamu jegyzékonyv talalhato,
mely igazolja, hogy a sziul6k megismerték a Hajdunanasi Ovoda Szervezeti
MUkddési Szabalyzatat.

Kelt: 2024.januar 8.

SzMK elnodke

Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allék a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatot 2024. januar 8.-an megtartott Glésén megismerte, elfogadta.
Az elfogadas tényét a koznevelési foglalkoztatottak képvisel6i az alabbiakban
hitelesit6 alairasukkal tanusitjak.

Szivarvany Tagintézmény Gesztenyevirag Székhelyintézmény

Hétszinvirag Tagintézmény Eszterlanc Tagintézmény

Gyermekkert Tagintézmény

Kelt: 2024. januar 8.

Igazgato
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1. szamu melléklet

A FELNOTT ETKEZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

. A munkahelyi étkeztetés minden dolgoz6 szamara valaszthato.

. Az étkezést igénybe nem vevék a kintrél behozott ételt csak sajat tarolo
edényeikbe szallithatjak, illetve melegithetik meg az évodaban.

Az ételt elfogyasztasig a személyzeti hitében lehet tarolni.

. Az edények elmosogatasa az 6vodai mosogatékban az ANTSZ és a
HACCP rendszer el6irt higiénikus szabalyai betartasaval.

. A gyermekcsoport étkezését oly mdédon kell megszervezni, hogy 2 f6 a
gyermekekkel kapcsolatos déli teendbk elvégzésére biztositott legyen.

. Etkezés céljabdl az intézményt elhagyni nem lehet.

. Az étkezést igénybe nem vev6 dolgozdk részére mindennemi
kozétkeztetésbdl szarmazo étel fogyasztasa nem engedélyezett.

Hajdunanas, 2024. januar 8.

Maréné Zubor Gizella
igazgato

46



2. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. AZ ALKALMAZOTTAK ADATAI

1. Az intézményben az alkalmazottakrol nyilvantartott adatok lehetnek:
e név, szuletési hely és id6, allampolgarsag;
e lakodhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositészam;
¢ munkaviszonyra, kdznevelési viszonyra vonatkozo6 adatok.

A munkaviszonyra, koznevelési jogviszonyra vonatkozé adatok az alabbiak:

e iskolai végzettség, szakképesités, erkdlcsi bizonyitvany

¢ munkaban eltoltott ido,

e alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

e munkakoér, munkakdérbe nem tartozd feladatra térténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetés,
kartéritésre kotelezés,

e munkavégzeés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az

azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok
jogcimei,

e a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

1. Az adatok kezelésére jogosultak:
e az alkalmazottak tekintetében azigazgato,
e azigazgato tekintetében Hajdunanas Varosi Onkormanyzat Képvisels-
testulete.

2. Az alkalmazottak adatai tovabbithaték: a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birésagnak, rendérségnek, ugyészségnek, helyi  6nkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellenbérzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

. A SZAKERTOI ES NEVELESI TANACSADOI! VIZSGALATBAN RESZESULT
GYERMEKEK ADATAI

1. A nyilvantartott adatok Iehetnek:
e a gyermek neve, szuletési helye és ideje, allampolgarsaga,
lakéhelyének (tartézkodasi helyének) cime;
e aszllé neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;
e agyermek csecsemdbkori fejlédésével kapcsolatos adatok (anamnézis)
e agyermek 6vodai fejl6édésével kapcsolatos adatok;
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e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok.
A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

2. A gyermekek adatai tovabbithatdk:

e A fenntarto, birosag, rendérseég, ugyészseg, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv és nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

e A sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagodgiai szakszolgalat
intézményeitdl a nevelési-oktatasi intézménynek és vissza.

e Az ovodaifejlédéssel, iskolaba Iépéshez szukséges fejlettséggel kapcsolatos
adatok a szulének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

o Ovodavaltas esetén az Uj 6vodanak.

e A szakmai ellenérzés végzdjének.

e A gyermek oOvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett
ovodahoz

e A csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek.

lll. ADATKEZELES AZ INTEZMENYBEN

1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a pszicholégust, az orvost hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, szulével
valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkozasi jogviszony fennallasatol, és annak megszinése utan, hataridé nélkdl
fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az értekezleteken a pedagogus k6zosseg
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével o0sszefuggd megbeszélésekre.

2. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a 11./2. pontban meghatarozott célokbdl tovabbitja az
intézmény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai célu rehabilitacios feladatok
ellatasahoz tovabbitja az intézmény

c) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes adatait a foglalkoztatassal,
juttatdsokkal, kedvezményekkel, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, allampolgari jogok eés kotelezettségek teljesitésével,
nemzetbiztonsagi okokbdl, a kotelezé nyilvantartasok vezetése céljabdl, a
célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezeli.
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3. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és — a meghatalmazas keretei
kozott — az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allé jogosult.

4. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a szllét is tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

5. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatban felsorolt adatai statisztikai
célra felhasznalhatok, de statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra
alkalmatlan médon kell azokat atadni.

IV.A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE
1. Kézponti nyilvantartas

A kozoktatas informacidés rendszere a nemzetgazdasagi szintl tervezéshez
sziukséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat
tartalmazza.

A kézoktatas informacios rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

2. Koznevelési nyilvantartas

A Kozoktatasi Informacios Iroda annak, akit pedagogus munkakdrben, illetve
neveld-oktatd munkat kdzvetlenll segité alkalmazotti munkakorben foglalkoztat
az intézmény, azonosité szamot ad ki.

A kdzoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név,
szuletési adat, azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM
azonositdja), akik azonositd6 szammal rendelkeznek. A nyilvantartasbdl
személyes adat — az érintetteken kivil — csak az egyes, foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerl igénybeveételének megallapitasa céljabdl
tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak az
ellenérzésére hivatott részére. Az informaciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatdasanak megszinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 5 évig lehet
kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba).
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3. sz. melléklet

INFORMATIKAI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

A Magyar Kéztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdépai unios joghar-
monizacios kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta a 2003. évi
XLVIII. torvényt a személyes adatok védelmérél és a ké6zérdekii adatok nyil-
vanossagarol sz616 1992. évi LXIIl. térvény modositasarol.

. AZ INTEZMENYUNKBEN FOLYO INFORMATIKAI RENDJET SZABALYZAT
HATAROZZA MEG.

1. Informatikai szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Informatikai szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol
informacidszabadsagrél (Az Orszaggylilés az informacidés 6nrendelkezési
jog informaciészabadsag biztositasa érdekében, a személyes adatok
védelmét, valamint kozérdekli és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésehez és terjesztéséhez érvényesulését szolgald alapvet6
szabalyokrdl) (a tovabbiakban ,Adatvédelmi térvény”)

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet

20/2012. (V1. 31.) EMMI-rendelet

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

Munka térvénykonyve (76.§ (6)-(7) bekezdése, valamint a 76/B. § szakaszai)

2. Informatikai szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Hajdunanasi Ovoda miikédésére vonatkozé informatikai szabalyzatot az
intézmény igazgatdjanak elbterjesztése utan a kdznevelési foglalkoztatottak
2013. marcius ho 28. értekezletén elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogat
gyakorolta az o6vodai Szul6k Kozossége, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelés és informatikai szabalyzatot az 6vodas gyermekek szlilei
megtekinthetik az 6voda nevelbi szobgjaban, valamint az intézmény
igazgatoi irodaban. A dokumentumok megtekintheték az intézmény
honlapjan. Tartalmardl és elbirasairdl az 6vodas gyermekek szuleit
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézmény
igazgatoja ad felvilagositast.

3. Az informatikai szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya

Az informatikai szabalyzat betartdsa az 6voda igazgatéjara, valamennyi
koznevelési alkalmazottjara nézve kotelezd érvenyd.

Az informatikai szabalyzat az igazgatoi jovahagyasanak idépontjaval lép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol. Adatkezelési szabalyzatunkat a
jovahagyast kovetd6 datummal létesitett kdznevelési jogviszony esetén a
koznevelési alkalmazott koteles tudomasul venni.
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Il. A SZAMITOGEPES INFORMACIOS RENDSZER VEDELMENEK
SZABALYOZASA

A védelem célja:
e az adatbiztonsag
¢ afizikai biztonsag
e az Uzemeltetés
e atechnikai védelem
e azinformacidtovabbitas szabalyozasa
A szamitastechnikai adathordozok tartalmaért (tovabbiakban: adatokeért) mindig a
kezelésre kijelolt személy a felelds.
Feladata:
e megakadalyozni az adatok illetéktelenek altali megismerését, lemasolasat,
megvaltoztatasat, vagy az adathordozo eltavolitasat,
e ellendrizni a hozzaférési jogosultsag betartasat,
e megakadalyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt tavadat-atviteli vonalon
az adatokhoz illetéktelenul hozzaférjenek,
e Dbiztositani azoknak azonositasat, akiknek az adatkezelésbél adatokat
tovabbitanak.

A szamitastechnikai eszk6zok fizikai biztonsagat az intézmény biztositja az alabbi
feltételekkel:
o A személyzeti nyilvantartas hal6zati Gizemmaddban nem Uzemelhet.
e Az adatkezelést, adatfelvételt kizarolag ezzel a feladattal megbizott dolgozé
végezheti.
¢ A fenti feladattal megbizott személyek az altaluk meghatarozott jelsz6
alapjan jogosultak a szamitastechnikai estk6zok hasznalatara.

Az adatkezeléssel, illetve az adatfelvétellel megbizott személyek feladatai:
¢ a bevitt adatok helyességének ellendrzese,
e annak biztositasa, hogy a bevitt adatokhoz csak a betekintési joggal
felruhazott személyek juthassanak hozza
e gondoskodni kell a bevitt adatok kimentéseérdl és biztonsagos tarolasaral,
e aszamitastechnikai eszk6zOk hozzaférési kulcsat szolgalati titokként kezelje,
e kuls6 személy (pl.: karbantartas, javitas, fejlesztés céljabdl) a
szamitastechnikai eszk6zokhoz ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat
nem ismerheti meg,
e aszamitogépes alapnyilvantartasrél adatot szolgaltatni jogszabaly altal el6irt
szervek részére vegezhet,
e a rendszer adminisztracidjanak teljes korGen tukrozni kell az
adatszolgaltatast
A szamitastechnikai rendszert — ideértve a programokat is — dokumentalni kell.
A rendszer vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalma-
zasaval valtoztathaté meg. A program valtoztatasara csak a program telepitéje jo-
gosult. Az idegen kuls6é adathordozdkat hasznalat elétt virusvizsgalatnak kell ala-
vetni. A szamitégép elhagyasa el6tt az alkalmazasokbdl a felhasznalonak ki kell
lépnie.
Az Uzemeltetés biztonsagaért az intézmény igazgatdja a felelés, aki javaslatot tesz
a szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorara és
gondoskodik a nyilvantartasukrol, (2. sz. melléklet) a programok dokumentalasa-
rél, a jelszordl, az Uzemzavar elharitasarol.
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1.

1.1

Az adatok és programok megrongalasanak megakadalyozasaért, a mentések
pontos betartasaért, a jelszavak ellen6rzéséért, az adatok és adatallomanyok
valtozasanak naplézasaért, az On-line adatmozgas kezdeményezése
jogosultsaganak ellenérzéséért, valamint a rendszerbdl kikertl6, mas célra
igénybevett adathordozok torléséért a biztonsagosan nem 6érizheté szamitégépen
tarolt adatallomany — mentést kovet6 — torlésérél a gépeken dolgozd kijeldlt
személyek és az intézmény igazgatdja a felelbs.

Az informaciétovabbitas legfontosabb szempontjai:
e az adatok mely jogszabaly alapjan,
e kinek, mely szervnek,
e milyen tartalommal szolgaltathatok.

E szempontokat az adattovabbité személy minden alakalommal ellenérizni kote-
les.

. INFORMATIKAI ADATKEZELESI RENDSZEREK, ADATKEZELESE,
ADATVEDELME

Az informatikai adatkezelési rendszerek Uzemeltetésének biztonsagaért az intéz-
mény igazgatoja felel6s, aki gondoskodik az informatikai adatkezelési rendszer
hasznalatara felhatalmazott személyekrdl, nyilvantartasukrol. (2. 3. 4. sz. mellék-
let)

KIRA RENDSZER
A Hajdunanasi Ovodaban téritésmentesen hasznalt Haromrétegli Kézpontositott

llletményszamfejté Rendszer (KIRA) miikddtetése a MAK Utmutatasa szerint torté-
nik.

A rendszer hasznaloi, miikodése
A KIRA rendszer kizar6lagos hasznaldi, jogosultsagok:

e Munkaugy: karbantartas, lekérdezés: évodatitkar

e Valtozo bér: karbantartas, lekérdezés: dvodatitkar

e Tavollétek: karbantartas, lekérdezés: dvodatitkar

¢ Nem rendszeres kifizetések: évodatitkar
A KIRA rendszer rendszergazdai feladatait ellatja a MAK altal kijel6lt rendszergaz-
da
Informaciés modul hasznaloi:

e intézmény igazgato

e igazgatdhelyettes

e Ovodatitkar
A KIRA rendszerben |évd adatok csak az arra jogosult személynek adhaték at.
Ennek betartasaért, a KIRA rendszerben dolgozok a felelések.
Amennyiben a rendszergazdai feladatok ellatasara jogosult személy 2 hétnél tovabb
hianyzik (kivéve nyari szabadsag ideje), feladatainak ellatasara az KIRA rendszer
masik kizarélagos hasznaldja jogosult. Az KIRA rendszer kizarélagos hasznaloinak
egylttes 2 hétnél tovabb tarté tavolléte esetén a feladatok atlitemezése, hataridék
modositasa szukséges. (Kivéve nyari szabadsag ideje.) Az atitemezés felelbsei a
gazdasagi ugyintézok.
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1.2. Adatok tovabbitasa
Az KIRA rendszerben keletkezett adatok tovabbitasa a MAK felé torténik, a MAK
altal kialakitott ,Havi Uzemeltetési, adatszolgaltatasi utemtervnek” megfelel6en a
KIRA programmal és a papir alapu Hitelesitett jelentésekkel egyutt.
Az e-adatok tovabbitasaért az dvodatitkar felel6s.

1.3. Adatok hitelesitése
A rendszerben az adatok hitelesitése adatkildéshez kotelezd. A hitelesitésbdl
egyértelmiden kiderul a mentés ideje, a rendszer allapota.

IV. KOZNEVELESI INFORMACIOS RENDSZER (KIR)

A nemzeti kdznevelésrél sz6lo torvény végrehajtasardl rendelkezd 229/2012 (VIII.
28.) Korm. rendelet 14-18. §-aiban foglaltak értelmében a kdznevelési intézmeény
képvisel6jének kotelezettsége bejelenteni a KIR személyi nyilvantartasba a nemzeti
koznevelésrdl szélo 2011. CXC. torvény 44. § (5), illetve (7) bekezdésekben
meghatarozott adatokat az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre, ora-
adokra, pedagogus munkakorben, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetlendl
segité munkakdrben foglalkoztatott személyekre nézve.

Az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett ,Személyi nyilvantarté és adatmodositoé rend-
szer” kitdltése a Kdzoktatasi Informacios Iroda altal kiadott Felhasznaléi Utmutatd
alapjan torténik.

A rendszer Internet alapu adatkezelésre épul, melyben az adatszolgaltatas és
hitelesités elektronikus és papir alapu maodjat kell alkalmazni.

Tartalmazza azoknak az alkalmazottaknak, valamint az o6vodas gyermekek
nyilvantartasat, akik azonositd6 szammal rendelkeznek (évodapedagodgus,
pedagdgiai munkat segit, évodas gyermekek).

igy: az érintett alkalmazottak nevét, szlletési adatait, neme, lakohelye,
tartozkodasi helye, a végzettségével, szakképzettségével, szakképesitésével,
munkakorével kapcsolatos adatok az oktatasi azonositdé szamot, pedagogus
igazolvany szama, jogviszony kezdete, megszinéskor vége, munkahelyének
telephelye.

Gyermek: a gyermek neve, szlletési helye, ideje, neme, allampolgarsaga, laké-
helyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jel, allam-
polgarsaga, anyja neve, sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és maga-
tartasi nehézsége ténye, jogviszony keletkezésének, megsziinésének jogcime és
ideje, tankotelezettség veége, nevelési, oktatasi intézményének neve, cime, OM
azonositdja, telefonszama, e-mail cime, a gyermek oktatasi azonositdja,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladat, nevelésének helyét, jogviszony
varhatd befejezésének idejét, jogviszony jellegét, képzési formajat, jogviszony
évfolyamat. A rendszer kezel6je az intézmény igazgatdja, igazgatdhelyettese,
tagintézmény-igazgatok, ovodatitkar. A hozzaférés a ,Mesterjelszd kezel6ben”
biztositott jelszoval lehetséges.

A rendszerben a kovetkezo projektek kezelését kell végezni:
e Intézményi adatok modositasa
e KIR személyi nyilvantarté és adatmddosité rendszer (gyermek, illetve
alkalmazotti nyilvantartas)
o Pedagogusigazolvany-igénylé rendszer
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KOZOKTATASI STATISZTIKAI RENDSZER (KIR-STAT)

Az Oktatasi Hivatal el6irja, hogy a kbzoktatasi szakterlletr6l minden évben egy-
szer, az Orszagos Statisztikai AdatgyUjté Programban (OSAP) készuljon teljes ko-
ri adatfelmérés. Az adatok kore egyarant kiterjed a tanuldkra, pedagdégusokra,
képzés tipusokra és az intezmény jellemzdire. A begyjtott és feldolgozott adatok a
kozoktatasban dontés el6készités, ill. hataselemzeés lehetbségét biztosit.

A Statisztikai adatok szolgaltatasara az intézmény igazgatdja jogosult. Koteles a
Kbzoktatasi Statisztikai Kézikbnyvben megadott szabalyok szerint eljarni.
Elektronikus uton tovabbitja az adatokat a Kozoktatasi Informacios Iroda felé.
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4. sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Iratkezelési Szabalyzat célja: Az 6voda iratai keletkezésének, érkezésének,
atvételének, nyilvantartasanak, tovabbitasanak, biztonsagos 6rzési modjanak,
rendszerezésének, segédletekkel ellatasanak, irattarazasanak, selejtezésének és
levéltarba torténé atadasanak egyseges elvek szerint torténd szabalyozasa oly
modon, hogy az iratok utja nyomon kovethetd, holléte pontosan megallapithato,
visszakereshet6 és az irat épségben megérizhetd legyen. E szabalyzat
elvalaszthatatlan részét képezi az évente felllvizsgalandé irattari terv, amelyet a
fel- adat és hataskorben bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési id6
megvaltoztatasa esetén mddositani kell.

2. A szabalyzat hatalya kiterjed az évodaban kinevezett, megbizasi vagy egyéb
foglalkoztatasi jogviszonyban allokra, akik az O&vodaban iratkezelést,
iratfeldolgozast vagy azzal 6sszefligg6 barmilyen tevékenységet végeznek.

2. AZ IRAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS EGYES SZABALYOK
1. Iratot munkakori feladat ellatasan kivil az intézményi munkahelyrdl kivinni,
valamint munkahelyen Kkivil tanulmanyozni, feldolgozni csak az intézmény
igazgatoja, illetve a kozvetlen felettes vezetd engedélyezésével lehet, lUgyelve
arra, hogy a tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.
2. Az 6vodatitkarnal lévé iratba mas személy - nem intézményi dolgozé- az
esetben tekinthet be, ha az a munkajaval, tevékenységével 6sszefliggb feladatok
ellatasa ezt szikségessé teszi. Az ugyiratkezelés eljarasrendje és az ugy
elintézésére vonatkozé szabalyai a mellékletben talalhatdak.

3. AZ UGYIRATKEZELES RENDSZERE, ELLENORZESE
1. Az Ugyiratkezelést az dvodatitkar és az intézmény igazgatdja, tavolléte esetén
a igazgatohelyettes latja el a jogszabalyok és jelen szabalyzat rendelkezéseinek
megfeleléen.
2. A jogszabalyokban nem szabalyozott kérdésekben jelen Szabalyzat rendelke-
zéseit kell hasznalni.
3. Az iratok atvételét, atadasat, irattarazasat, valamint tovabbitasat és selejteze-
sét az 6vodatitkar végzi az intézmény igazatdja iranyitasaval.

Az ugyiratkezelés iranyitasa és felligyelete

Az intézmény iratkezelési feladatait az intézmény igazgatdja iranyitja és ellatja
annak fel- Gigyeletét. Evente ellenérzi az el6irasok betartasat, ill. intézkedik az
esetleges szabalytalansagok megsziintetésére.

A napi ellen6rzési feladatokat az évodatitkar végzi:
e a beérkezett kildemények atvétele, nyilvantartasa tovabbitasa, postazasa,
irattarazasa, 6rzése és selejtezése, ellenérzése
e az iratnak a munkavallalo részére torténé dokumentalt kiadasa és
visszavétele
e a bélyegzbk biztonsagos tarolasa, a vezet6 utasitasa szerinti hasznalata.
Az intézmény igazgatoja tartos tavolléte esetén az Ugyiratkezelés felett az
igazgatohelyettes gyakorol fellgyeletet.
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4. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
A kuldemények atvétele, elosztasa és bontasa

Az iratkezelés folyamata:

1. Az intézmény részére postan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kulde-
meényeket az igazgato, vagy az évodatitkar veszi at.

2. Ha az irat burkolata seérult vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti
sérulten, vagy felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés keltezését és alairja.

3. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

4. Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat / szuli
munkak6z6sség, munkahelyi szervezet és mas tarsadalmi szervezet részére ér-
kezett leveleket /, tovabba azokat az iratokat, amelynek felbontasanak jogat a
igazgato fenntartotta maganak. A névre szol6 iratot, amennyiben az hivatalos elin-
tézést igényel, felbontast kdvetéen haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkeze-
|6hoz.

5. Az atvétel elismerése datummal, szignalassal torténik.

A kildemények kezelése

e Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivdkat, valamint az
onkormanyzattdl érkezett megkereséseket, soron kivil az igazgatéhoz kell
tovabbitani.

e A klldemény ellenérzése atvételkor:
A kuldemény felbontasakor ellenérizni kell a feltlintetett tartalom meglétét. Az
esetlegesen felmerld irathiany okat a kildé szervvel tisztazni kell, és ennek
tényét az iraton rogziteni kell.

o Sérult kuldemény kezelése:
A boritékot mindig az irat mellé kell csatolni, ha a postara adas jogkovet-
kezmény fliz6dhet vagy, ha a felad6é neve és pontos cime az iratbél nem al-
lapithatd meg.

e Amennyiben a kuldemeény pénz vagy egyéb értéket tartalmaz, az értéket a
felbontd koteles az iraton részletesen feltlintetni.

e Az igazgatdhoz érkez6 kuldeményeket az 6vodatitkar soron kivul tovabbitja
az igazgatdéhoz, vagy tavolléte esetén a helyetteshez.

A kildemények érkeztetése

Az iratok nyilvantartasa, iktatasa

1. Az intézménybe érkezett, illetbleg és készitett iratokat az érkezés, ill. a kelte-
zés id6pontjaban nyilvantartasba kell venni, az iratokat iktatni kell. Az iktatas ikta-
tokdnyvbe torténé bevezetéssel, naptari évenként ujra kezd6d6 sorszamos rend-
szerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatékdnyvben fel kell tlintetni az
érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat és az irattari tétel-
szamot. Az irathoz az iktatast kovet6en csatolni kell az irat el6zményeit.

2. A meghivdkat, kozlonyoket, sajtétermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem
kell iktatni.
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Az irat készitése, kiadmanyozasa, az irat kiilalakja

1. Az iratnak tartalmazni kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az
elintézdjének megnevezését, az ugyintézés helyét és idejét, az irat alairéjanak
nevét, beosztasat és az intézmeény korbélyegzdjének lenyomatat.

2. Ha az ugy jellege megengedi, az ugyiratban foglaltak tavbeszél6n, illet6leg az
erdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6. Tavbeszélén vagy szemeélyes
tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajé-
koztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ugyintézd alairasat.

3. Hatarozatot minden esetben meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia
kell a dontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjeldlését, illetbleg, ha a dontés
mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast, valamint az eljarast megindito
kérelem benyujtasara torténé figyelmeztetést.

4. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvé-
telének napja megallapithaté legyen.

Kiadmanyozas

A levélnek tartalmaznia kell az iktatészamot, targyat, az Ugyintézé nevét, bé-
lyegzbélenyomatot. A kiadmanyozo sajat kezlileg irja ala a levelet a kiadmanyozo
neve mellett s.k. ha helyettese, h jelzéssel kerul ellatasra.

Az irat kézbesitése

1. Ajanlott levélben csak fontos vagy nehezen potolhato iratokat szabad kuldeni.
Ha az irat atvételének idépontjardl az intézménynek tudomast kell szerezni, az
iratot tértivevénnyel kell elkuldeni.

2. Kézbesitéssel surgbs esetekben szabad kildeményeket tovabbitani, melyet a
kézbesitokonyvbe irunk be és az atvétel tényeét szigndval latja el az atvevd sze-
mély.

3. Hazon belldli, szulék részére készult iratok egy eredeti és egy masolati pél-
danyban készllnek, melyen a cimzett datummal, alairassal jelzi az eredeti do-
kumentum atvételét.

4. Minden egyéb esetben atadod-atvételi nyilatkozat készul, vagy alairdiv a tudo-
masulvételrél, tajékoztatasrol.

5. AZ IRATTAROZAS ES SELEJTEZES SZABALYAI

Irattarozas

1. Az irattari terv meghatarozza az egyes irattari tételszamhoz tartozo iratok ko-
rét, azok megbrzeési idejét. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari
Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

2. A hatarid6 nélkuli 6rzési idével megjeldlt irattari tételeket az intézmény jogutdd
nélkuli megsziinése esetén kell megkuldeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv
nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezésé- hez
a levéltar nem jarul hozza — ha a levéltar masképp nem rendelkezett — 6tven év
utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Selejtezés
1. Az irattarba 6rzott iratokat legalabb otévenként felll kell vizsgalni és ki kell va-
lasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint le-
jart. Az iratok selejtezését az intézmény igazgatdja rendeli el és ellenérzi. A terve-
zett iratselejtezést harminc nappal elébb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
A bejelentés az igazgato feladata.
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2. A selejtezésre szant iratokrol jegyzdékonyvet kell késziteni, amelynek tartal-
maznia kell a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat
mennyiségét. A selejtezési jegyzdkonyv ketté példanyat meg kell kildeni az ille-
téekes levéltarnak. A selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a le-
véltarnak a visszakuldott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett- hozzajarulasa alap-
jan lehet.

3. Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett,
folyamatban 1évé Ggyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem
intézett, folyamatban Iévé lgyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irat-
tar atvételérdl jegyzékonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kul-
deni az illetékes levéltarnak.

4. Ha az intézmény jogutdd nélkul szinik meg, az intézmény igazgatoja a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik a szabalyzatban foglalt feladatok ella-
tasardl. A jogutod nélkil megszind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésekrél szol6 tajékozta-
tast az intézmény igazgatdja megkuldi az illetékes levéltarnak.

6. EGYEB IRATKEZELESI RENDELKEZESEK

BélyegzOk nyilvantartasa, hasznalata:
1. Az intézmény fejbélyegzéje:
Hajdunanasi Ovoda
4080 Hajdunanas, Magyar u. 104.

Korbélyegzdje cimerrel kiegészitve készult és kerult nyilvantartasba, melyek az
intézmény vezetdi irodaban talalhatoak.

2. A bélyegzdk nyilvantartasarol az intézmény igazgaté gondoskodik, tovabba
gondoskodik az elavult bélyegzbk selejtezésérél, megsemmisitésérdl.
3. A bélyegz6 hasznaldja felel6s annak rendeltetésszer( hasznalataért, bizton-
sagos Orzeseert.
A bélyegzét:
e csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznalhatja,
e hivatalos idd befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valé tavozaskor
el kell zarni
o elvesztésérdl, vagy eltiinésérdl az intézmény igazgaté azonnal tajékoztatni kell.
4. A bélyegz6t az intézmény vezetd tavolléte miatt hasznalhatja még:
e az intézmény igazgatd-helyettes
e Ovodatitkar
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5. szamu melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

Az ovoda belsé ellendrzésének rendszere kiterjed az ellenbrzés tartalmara,
terlleteire, az ellen6rzés modszerére, az ellen6rz6 személyére, az ellen6rzott
személyére, az ellendrzés gyakorisagara, az elvarhaté eredményességi mutatokra.

Tartalmat tekintve:

a pedagdgiai munkara
gazdalkodasra
a munkaltatasra és tantgyigazgatasra

Az elleno6rzés elvei:

feddhetetlenség
egyuttmikodés

a tervszeriség

a folyamatossag

a kovetkezetesség
szakszerlség

Az ellen6rz6 személy feladata:

a torvény el6irasainak megfeleléen jar el

hataskore a megbizasig tart

ellen6rz6 tevékenységét tervezetten végzi

a tervet elemzés el6zi meg

az ellenérzésrdl targyszerl, valésagnak megfeleld feljegyzést készit,
melyet az ellen6rz6 és az ellendrzott személy is ellat kézjegyével

a korrekt tajékoztatas az ellen6rzés megkezdeéseérdl

rendelkezik a tovabbi intézkedésrdl az ellenérzés eredmeényétél fliggden
az esetleges Osszeférhetetlenséget bejelenti a megbizénak

az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatja

amennyiben az ellen6rzés soran buntet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6é cselekmény, mulasztas,
vagy hianyossag gyanuja merll fel, az eredeti dokumentumokat a
szukséges intézkedés megtétele érdekében a igazgatdénak atvételi
elismervény ellenében atadja.

az ellen6rzés soran a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet
figyelembe veszi

a tudomasara jutott informaciokat titoktartasi kdtelezettség megtartasaval
kezeli

Az ellendrzési feladatok megosztasat a szervezeti felépités és a vezet6i szintek
hatarozzak meg.

A belso ellenérzési folyamat legfébb elemei:

a belsbellenérzés tervezés eldkészitése, elemzése
a belsbellenérzés tervezése
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az ellendrzésre valo felkészulés

az ellenbrzés végrehajtasa

a belséGellenbrzés dokumentumanak elkészitése

az ellendrzési megallapitasok hasznositasa, intézkedések elrendelése
utovizsgalat

Az ellen6rzés mindig a jobbitas szandékaval torténik. Segiti a feltart problémak
megoldasat, ut a realis dnértékeléshez, s allanddan fejleszti az Onellenbrzés
képességét.
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6. szamu melléklet

SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK ELJARASRENDJE
A FEUVE RENDSZEREBEN

Intézmény(ink a Hajdunanasi Ovoda, részben 6nall6 gazdalkodasi szerv. pénziigyi-
, gazdasagi feladatainkat az Hajdunanasi Gazdasagi Ellatoé Intézmeény latja el.

A Hajdunanasi Ovoda igazgatdja felelés a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos
igazgatoi ellendrzés rendszerének mikodtetéseéert.

ELLENORZES ALTALANOS KERDESEI

Belsé ellendrzéssel kapcsolatos fobb jogi és egyéb szabalyozasok

o Az allamhaztartasrol sz6lé 1992. Evi tébbszér médositott XXXVIII.
torveny

o A koltségvetési szervek belsé ellenérzésérél szold 193/2003. (X1.26.)
szamu kormany rendelet alapjan,

e Az dllamhaztartas mikodési rendéjérdél szold 217/1998. (XI11.30.)
kormanyrendelet

e Pénzugyminisztérium 2004. évi ajanlasa a bels6 ellendri kézikonyv
O0sszeallitasahoz.

e A szamvitelrél sz6l6 2000.évi C. torvény

e Onkormanyzatokrol sz6l6 1990.évi LXV. térvény (Otv.)

o Puétv. 2023. évi LII. torvény a pedagogusok életpalyajarol

A szabalyzat célja, tartalma, hatalya:

A belsé ellenérzés az ellenérzési rendszer egyik fontos eleme, annak szerves része.
A bels6 ellenb6rzés a kozoktatas teruletén is egy olyan eszkoz, amely akar
folyamatba épitve, akar fuggetlen tevékenységként — az intézmény vezetésének,
pedagogusainak, egyéb kdznevelési foglalkoztatottjainak, vagyis az intézmény
0sszes dolgozojanak informaciot és segitséget nyujt:

a dontések megalapozasaban,

a bels6 tartalékok feltarasaban,

a szabalyszer( mikodés biztositasaban,

a belsé rend és fegyelem megtartasaban,

az intézményi vagyon védelmeében.

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy meghatarozza a Hajdunanasi Ovoda
tevékenyseégének belsé ellendrzési rendjét.
A Hajdunanasi Ovodai szabalyzataban keriilt régzitésre a Folyamatban Epitett
El6zetes és Utdlagos Igazgatoi Ellenérzés rendszere, mely tartalmazza:
e a FEUVE rendszerének céljat, tartalmat,
e az ellendrzési nyomvonalat
e a kockazatkezelési szabalyzatot
e a szabalytalansagok kezelésének eljarasi rendjét (alapeseteit, megelbzését,
észlelését, intézkedéseket, eljarasok nyomon kovetését, szabalytalansagok,
intézkedések nyilvantartasat).

A szabalyzat hatélya kiterjed a Hajdunanasi Ovoda valamennyi dolgozéjara és
tevékenységére.
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Az ellenérzési nyomvonal

Az allamhaztartas mikdodési rendjérdl szold 217/1998 (XIl. 30.) Korm. rendelet
145§ szerint az ellenérzési nyomvonal ,a koltségvetési szerv végrehajtasi,
pénzugyi, lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szOveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.” Az ellenérzési nyomvonal az
intézmény SZMSZ —nek a mellékletét képezi. Az ellenbérzési nyomvonal egy
standardot jelent, eljarasok egyuttesét, amelyek alapjan meghatarozhatdk va-
lamennyi folyamatban a felel6sok, az ellen6rzési pontok. Segitségével kdnnyen és
gyorsan azonosithaté a hibas mikodés, és a hozza tartozo felelds.

Az ellendrzési nyomvonal modelljének kialakitasa soran elsé lépésként meg kell
hatarozni a mikodés és gazdalkodas terén, azokat a fébb tevékenységcsoporto-
kat, amelyek tobb tevékenységet 6sszefoglaloan képesek leirni. Ezek a kovetke-
z6k:

Oktatasi tevékenység ellendrzése:
e pedagdgiai ellenbrzés
e tanugy igazgatasi ellenérzeés

Gazdalkodasi tevékenység ellendrzése:

o koltségvetés tervezése
pénzugyi feladatok
leltarozas, selejtezés
szabalyzatok készitése
adatszolgaltatas

e beszamolok

Rendszeres id6k6zonkeént — évenként — a mar érvényben lévd ellenbrzési nyom-
vonalakat felul kell vizsgalni, folyamatosan aktualizalni.

A Hajdunanasi Ovoda Oktatasi tevékenység ellenérzési nyomvonal
Fé&folyamat Folyamatok Ellenérzés jellege Ellenérzend6é dokumentum.
Folyamat 1
Pedagdgiai tevékenység
o foglalkozasokkal kapcsolatos tevékenység
e min6ségfejlesztés
e pedagdgiai médszer
e Ovodan kivuli feladatok
Igazgatdi ellenérzés
o Naplok, feljegyzések, jegyzékodnyvek
¢ Mindségbiztositasi munkaterv
Folyamat 2
e Tanugy igazgatasi feladatok, nyilvantartadsok vezetése, karbantartasa,
kimutatasok
lgazgatdi ellenérzés folyamatos ellendrzés
Csoportnaplék
Hianyzasi naplék
Fejlesztési naplok
Hianyzasok kimutatasa
Fejl6édési naplok
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Kockazatkezelési szabalyzat

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a kockazati tényezok figyelembevételével
kockazatelemzeést végezni és kockazatkezelési rendszert mikodtetni. Ennek so-
ran meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé
kockazatokat. Meg kell hatarozni azokat az intézkedéseket és megtételuk mod-
jat, amelyek csokkentik, illetve megszintetik a kockazatokat.

A kockazat fogalma: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon
elem és esemény bekovetkeztének a valoszinisége, mely hatranyosan érinti a
szerv mikodését.

A kockazat lehet: egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyassal
van egy szervezet célkitizéseire. Lehet szabalytalansag, vagy megvalodsitas so-
ran fellép6 hiba kockazata. Véletlenszerli esemény, hianyos ismeret, informacio.
A kockazatkezelést az intézményben a igazgatd végzi. A igazgatod kotelessége az
éves koltségvetesi terv kialakitasa soran a kockazati tényezdk valdszinUsitése,
ennek a tdréshataran beluli csokkentése, illetve megel6zése.

A kockazatkezelés 4 f6 lépése:

e a kockazat azonositasa, melyek az intézmény célkitlizéseit veszélyeztetd 6
kockazatok. A kockazat azonositassal a megfelel6 valaszlépések eldsegitik
a mérsekelés lehetbseget.

e a kockazat értékelése, milyen mértékben befolyasolja az intézmény
célkitizéset, figyelembe kell venni az intézmény adott kockazattal szembeni
tiréképességeét.

e kockazati reakcio kockazat elviselése, kockazat kezelése, kockazat atadasa.
A igazgaténak tamaszkodnia kell a bels6ellenérzés ajanlataira. A
nagykockazatu tevékenységek esetében a igazgatdé felkéri a
bels6ellendrzést vizsgalat végrehajtasara. Az ellenérzés alkalmas eszkoz a
kockazatok kezelésére.

e kockazatok felllvizsgalata: a feltart kockazatokat nyilvan kell tartani.

A nyilvantartadsnak minden kockazatra kiterjedéen tartalmaznia kell:
- a bekovetkezeés valoszinlségét,
- az esetleg felmerul6 kar mértékeét,
- a kockazat kezelésére javasolt intézkedést,
- a felel6s dolgozé megnevezését.

Szabalytalansagok kezelésének rendje
A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol valo eltérést jelent
Szabalytalansagnak minésul:
a hatalyos jogszabalyok,
az allami iranyitas egyéb jogi eszkdzei,
az ugyrend, a munkakori leirasok
az intézmény altal kotott polgari jogi szerz6dések rendelkezéseinek
megsértése, fuggetlentl attél, hogy szandékosan, gondatlanul, vagy
mulasztassal valdsult meg.

A szabalytalansag észlelése:

e ha az intézmény valamely munkatarsa szabalytalansagot észlel, koteles azt
azonnal jelenteni a kozvetlen felettesének. Ha a igazgatdé személyesen is
érintett, akkor a kdvetkezb felettesnek is jelenteni kell.

e a kisebb sulyu szabalytalansag jelentése torténhet széban is, de a
igazgato az észlel6t utasithatja az irasba foglalasra

e nagyobb sulyu szabalytalansag jelentése irasban torténik

e aigazgaté vizsgalja, hogy az informacié valdéban szabalytalansagra utal-e
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e avizsgalat eredményeitdl fuggetlenul a igazgatd az alabbi dontéseket hozza:
— azirasban bejelentett, de intézkedést nem igénylé szabalytalansagot
nyilvantartasba veszi
— meghozza a szlkséges intézkedéseket, és az intézkedések
nyilvantartasba vételérél gondoskodik,
— irasban atadja az lUgyet az intézkedésre jogosult személynek
— az intézkedési jogosultsagot az SZMSZ és a igazgatdé munkakori
leirasa hatarozza meg
— a kuls6 ellenérzési szerv altal észlelt szabalytalansagot az altala
készitett ellenbrzési jelentés tartalmazza, amelynek alapjan az
intézmeényintézkedési tervet készit és hajt végre
Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé fegyelmi vétséget kovet el,
fegyelmi eljaras folytathato le vele szemben, fegyelmi vétség elkdvetésének alapos
gyanuja esetén kotelezé a fegyelmi eljaras meginditasa [Puétv. 72§(1), (6) bek.]

Intézkedések
Cél a szabalytalansag és kdvetkezményeinek felszamolasa, a szabalyszer( alla-
pot helyredllitdsa, a felelésség megallapitasa, a szabalytalansag megismétiédeé-
sének megakadalyozasa.
Jellemz6é intézkedések:
e sajat hataskorben hozott dontés- Ugyirat, nyilvantartas esetén annak
kijavitasa, visszavonasa, modositasa, kiegészitése
o felel6sség megallapitasa esetén — fegyelmi blntetés, eljaras inditasa
e a szabalytalansaghoz igazgaté koriimények, feltételek megvaltoztatasa,
e a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szervek megkeresése
(rendbrség, ugyészség)
e Kkisebb sulyu szabalytalansag esetén intézkedés széban, nagyobb sulyu
esetén irasba kell foglalni
Az intézkedésre jogosult személy irasban kételes intézkedni:
e blncselekmény vagy szabalysértés elkdvetésének gyanuja
e amennyiben jogszabaly az intézkedés irasba foglalasat irja el
Az intézkedés nyomon kévetése
e az intézkedésre jogosult személy figyelemmel kiséri az intézkedés
végrehajtasat, ennek soran feltarja az esetleges tovabbi szabalytalansagok
lehetéségeit €s megszuntetésukre javaslatot tesz.
Az intézkedések nyilvantartasa
Az intézkedésre jogosult személynyilvantartast vezet a megtett intézkedésekrél. A
nyilvantartds minden esetben tartalmazza:
e a szabalytalansag észlel6jének a nevét,
e a szabalytalansag észlelésének és jelentésének id6pontjat
e a szabalytalansag leirasat,
e a meghozott intézkedések megnevezését, a végrehajtas lépéseit,
hataridéit, intézkedés hianyaban a mell6zés indokait.
e azintézkedés eredmeényét, az Ugy lezarasanak idépontjat
A nyilvantartas elektronikusan és papiron is vezethet6. A nyilvantartasban a sza-
balytalansagban érintett neve és beosztasa kivételével mas személyes adat nem
rogzitheté és nem tarolhato.
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7. szamu melléklet

ALAIRAS MINTAK

Utalvanyozasi és teljesitési igazolasi jogkorrel rendelkez6
vezetok, és készpénzkezeléssel megbizott
munkatarsak alairas mintaja.

Teljesités és készpénzkezelési utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogkorrel
rendelkezik:

Maréné Zubor Gizella
igazgato

Veresné Mathé Beata
igazgatdhelyettes

Paldéczi Fanni
ovodatitkar
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8. szamu melléklet

Hajddndndsi Ovoda
4080 Hajddndnds, Magyar u. 104. @ 06-52/619-693
e-mail: hajdunanasiovoda@gmail.com

Targy: Meghatalmazds SZMSZ 8. sz. melléklet
Meghatalmazas

Alulirott Maréné Zubor Gizella a Hajdiinanasi Ovoda igazgatoja, az intézmény
SZMSZ dokumentumara valé hivatkozassal, (3.2.5. Ugyviteli feladatok)
meghatalmazom Veresné Mathé Beata igazgato-helyettest, hogy tavollétem idején
aktualis ligyekben helyettem eljarjon, utalvanyozoként aldirjon 100 000 Ft azaz,
szazezer forint-ig.

Ezen meghatalmazas visszavonasig érvényes.

Hajdinénas, 2024. januar 8.

Veresné Mathé Beata Maroné Zubor Gizella
igazgato-helyettes igazgato
meghatalmazott meghatalmazo
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9. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRATOK
MUNKAKORI LEIRAS
OVODAPEDAGOGUS-IGAZGATOHELYETTES

Munkaltaté megnevezése: Hajdinanasi Ovoda
Munkaltato cime: 4080 Hajdunanas Magyar u. 104.
Munkavallalo neve:
Munkavallalo lakcime:
Fizetési osztaly:
Kulcsszam:
FEOR-szam: 1328
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdbgus
Beosztasa: igazgatéhelyettes, tagintézmény-igazgatd
Munkavégzés helye:
A munkaltatdi jogkor gyakorldja: | igazgato

A munkakor célja:
A Koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatdja vezetdi feladatai ellatdsaban val6 aktiv
kozremiikodés.

Heti teljes munkaideje: 40 ora.
Csoportban toltétt kételezé oraszama: 20 6ra
Munkajat a Hajdtinanasi Ovoda Pedagégiai Programja, az SZMSZ és az Eves Munkaterv alapjan énalléan,
teljes felel6sséggel végzi.
Munkavégzésének célja: a csaladi életre nevelés kiegészitése. A rabizott 6vodaskora gyermekek testi
szellemi lelki gondozasa, a gyermekek egyéni és kozosségi -életkoranak megfelels- nevelése, fejlesztése.
Kévetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:
El6irt szakirdnyu fels6foka iskolai végzettség és szakképzettség, a tovabbképzési és
tovabbtanulasi elvarasok teljesitése (hét évenkénti 120 6ras képzés).
Elvdrt ismeretek:
Az 6vodapedagdgiara vonatkozé szakmai, jogi el6irasok, a bels6 szabalyzatok ismerete.
Elvarhat6 magatartasi kovetelmény:
» Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egylitt érz6, odafigyeld, egylttmiikodd
magatartast tanusitani.
» Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
nem sérti meg.
* Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.
» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
= Ovodai munkaja soran biztositja a vilagnézeti és a politikai semlegességet.
= A pedagogusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait betartja.
» Meg0rzi az 6voda j6 hirnevét.

Személyi tulajdonsdgok:
Pedagébgusi elhivatottsag, példamutatas, pontossag, megbizhat6sag, tolerancia, egyiittmiikodés

67



77

Kotelességek és pedagodgiai szakmai feladatok a Koznevelési torvény eldirasai alapjan:

Az 6vodapedagogus gondozdi, illetve pedagdgiai munkajat 6nalldan, teljes korii felel6sséggel
latja el, melyre irasban, tervszertien is felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak
tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének meglrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

Koriiltekint6en gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkertilésérdl (csoportszoba, udvar,
utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ el6irdsainak megfelelGen jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely, id6,
eszkoz). A jatékid6 rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét. Eves
pedagogiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a
szlikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelel6 baAnasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott id6szakonként ezt irasban is rogziti.
Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az igazgatétdl, a gyermekvédelmi felel6stdl
vagy a csaladsegit6tdl. Tapasztalatair6l tajékoztatja valtétarsat, kozvetlen vezetdjét és az
érintett gyerek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve).

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja soran
betartja.

A Pedagogiai Program és az éves pedagogiai Munkaterv elkészitésében, esetleges
modositasdban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvaldsitasat
magara nézve kotelezonek tekinti.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban all6 gyerekekkel és azok
szuleivel.

Hivatasabol ered6 kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a miiveltségbeli
fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente kétszer sziil6i értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

Az igazolatlan hianyzasro], illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres elmulasztasarol
haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatojat.

Sziikség szerint, kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsado, szakértdi vagy
rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés tigyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (nevel6tars, szild, igazgato, fejlesztépedagogus, pszicholégus, logopédus,
gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrél.
Tajékoztatja a sziil6ket az iskolaba val6 beiratas szabalyairol, feltételeirdl.

Naprakészen vezeti a kdznevelési foglalkoztatottak altal elfogadott csoportnaplot: heti rend,
napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti litemterv szintjén.

Evente legalabb haromszor Kitélti a ,Fejlédési naplét”, mely a gyerek aktudlis fejlettségi
allapotat tiikkroézi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.
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A pedagoégiai munkaval kapcsolatos egyéb eléirasok:

Egyéb

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi fenyités.
Reggel 6 30-t4] 7 30-ig, valamint 16 20-t6] 17 30-ig tigyelet ellatasara a pedagégus beoszthaté. A
tovabbi idészakban, 7 30 6ratél délutdn 16 30-ig mindenki a sajat csoportjdban tartézkodik a
rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket felnott felligyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben pedagogiai nevel-oktatd
munkat kozvetleniil segit6 munkatars feliigyeli a gyermekeket ez id6 alatt barmilyen baleset
torténik felel6sség 6t terheli.

A hospital6 vagy gyakorlati idejét toltd hallgato, ilyen esetben nem vonhaté felelsségre.

A pedagbgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdérizni. Ebbe a korbe tartoznak
az intézmény miikodésével 6sszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek
szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekintend6 kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatsagos
problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Részt vallal a gyermekek életét érinté egyedi programok szervezésében, lebonyolitasaban
(szinhazlatogatas, kirandulas, séta).

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar atoltozve,
a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a igazgaté rendelkezése alapjan koteles eseti helyettesitéssel a feladatokat
ellatni.

Munkaja soran az 6vodapedagdgus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles,
azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségligyi
szabalyokat.

A kotelezd dOraszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizardlag csak kozvetlen
vezetdi engedéllyel lehet.

A Kkotelez6 oOraszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevel6émunka zavarasa nélkil, a
legsziikségesebb esetben hasznadlja a telefont.

feladatok a teljes munkaido kitéltése alatt
felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valé részvétel, eszkozok
elokészitése).
a tanlgy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagogiai (csoportnaplo, fejlddési naplo)
adminisztracié elvégzése.
foglalkozasok elokeészitése
baleset-megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
csoportmunkaval 0sszefiiggd tevékenységek
pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése mentoralasa
munkakdzosség vezetés
gyermekvédelmi feladatok ellatasa;
szll6i értekezletre valé felkésziilés, annak levezetése, fogadddra tartasa;
szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;
ovodai kirandulasok, iinnepélyek, szabadidds tevékenységek el6készitése, lebonyolitasa.

A fentieken tul az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagégiai témaban.
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A munkavallal6 jogai és kotelességei (a koznevelési torvény alapjan):
A koznevelési foglalkoztatott tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.
A szabadsdg felhaszndldsadval, illetve a tavolmaraddssal kapcsolatos eldirdsok (Ptuétv.2023.évi LII.
torvény szabadlyai szerint):
» Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges, a
igazgat6 mérlegelése alapjan.
» Azalapszabadsagmértéke évi 50 munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot
a torvényben maghatarozott feladat ellatasara igénybe vehet.] Puétv. 90. § (4)
bek.vo.Mt.118/A. §]
» Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum egy 6raval jelezni kell
a kozvetlen vezet6nek.

Kapcsolattartasi és informacioszolgadltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
» az 6vodan beliil: kdzvetlen vezet6jével, annak helyettesével, valtétarssal, csoportos dajkaval,
= g szul6kkel,
» atarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, pedagodgiai szakszolgalattal.
Az 6voné kompetencidja:
= A helyi nevelési program megvaldsitdsahoz sziikséges modszerek megvalasztasa.
= A gyerekek fejl6dését segit6 tehetséggondozas, felzarkoztatas.
Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felelosségre vonhato!
* munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
* aigazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
* a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértésért,
* amunkaeszkozok, berendezési targyak el6irastoél eltéré hasznalataért, elrontasaért,
* avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Egyéb feladatok, megbizdsok:

= Szakmai
=  Kozosségi
=  Eseti

Tagintézmény-igazgatoi feladatok:

* Anevelémunka iranyitasa, koordinalasa

» Az alkalmazottak munkajanak, felel6sok, megbizottak iranyitasanak segitése

» Szabadsagolasi terv készitése, szabadsagok (szabadidd) kiadasa, nyilvantartasa.

» Helyettesitések megszervezeése.

* Munkarend készitése, 6sszehangolasa.

» Az 6voda heti rendjének elkészitése, aktualizalasa.

= (Csoportlétszamok naprakész nyilvantartasa.

» Koznevelési foglalkoztatotti értekezletek megszervezése.

» Noks-os dolgozdk havi értekezletének szervezése, lebonyolitasa.

» Munkakori leirasok aktualizalasa.

» Az intézményi linnepek szervezése, az aktualitdsoknak megfelel6 dekoracio ellendrzése.

= A felvételi-mulasztasi naplék és csoportnaplék ellendrzése.

» Az 6vodapedagoégusok munkaid6-nyilvantartasanak ellendrzése, egyeztetése a szabadsagok és
helyettesitések pontos vezetése érdekében.

» Az igazgatdval egyiitt, ill. megbizas alapjan 6nall6 szakmai ellen6rzés, munkakozosségek
ellendrzése.

» Alogopédiai és egyéb szilir6vizsgalatok el6készitése, koordinalasa.
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» Atagintézményi rendezvények el6készitésének, szervezésének segitése, ellendrzése.

» agyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos ellen6rzés.

* A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

= A Sziil6k K6zossége munkajanak koordinalasa.

» Az intézmény kozvetlen partnereivel val6 kapcsolattartas (sziil6k, alkalmazottak)

» A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos észrevételek gytijtése, kozvetitése a szolgaltato felé.

» Kapcsolattartds az o6voda orvosaval, munka-alkalmassagi vizsgalat megszervezése,
osszehangolasa.

Igazgato - helyettes feladatkor

Az igazgatd kizardlagos hataskorébe utaltak kivételével részt vesz az igazgatdo kozvetlen
munkatarsaként 6vodak iranyitasaban, miikodtetésében.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket az igazgatd k6zos megbeszélés és
egyeztetés utdn meghataroz.

e Szakmai feladatok segitése, koordinalasa (pedagdgiai munka, munkako6zosség/ek/, kiilsd és
bels6 tovabbképzések, felel6sok, megbizatasok, sziil6i kozosség, nevel6munkat segitdk, stb).
Taniigy-igazgatasi kérdések, munkaiigyi feladatok koordinalasa
Intézményi képviselet fenntartdval valé kapcsolattartas
Kapcsolattartas sziil6kkel, partnerekkel
Ugyviteli feladatok, amit az igazgat6 a feladatkorébe utal (6vodai felvételek, személyi anyagok
kezelése, hatarozatok készitése, kedvezményes étkeztetésben részesiilék dokumentalasa stb.
Kozremiikodik a koznevelési foglalkoztatotti és az alkalmazotti értekezletek el6készitésében
Kozremiikodik az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban
Kozvetleniil végzi a dajkak, pedagbgiai asszisztensek iranyitasat, a helyettesités kijelolését.

Az SZMSZ szerinti utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik

A igazgato akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkérben el nem halaszthato iigyek intézésével
ellatja a helyettesitést.

Az igazgato tartos tavollétében (4 hetet meghalado iddszak) teljes jogkorrel, felelosséggel végzi
a vezetoi feladatokat

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és bulintetdjogi
felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras mddositasanak jogat — a korilményekhez igazodva - a munkaltato6 fenntartja.
Hajdiinanas, 2024. 01. 08.

P. H.

igazgato munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

OVODAPEDAGOGUS TAGINTEZMENY-IGAZGATO
Munkaltaté megnevezése: Hajdunanasi Ovoda
Munkaltato cime: 4080 Hajdunanas Magyar u. 104.
Munkavallald neve:
Munkavallalg lakcime:
Fizetési osztaly:
Kulcsszam:
FEOR-szam:
Munkakoér megnevezése:
Beosztasa:
Munkavégzés helye:
A munkaltatdi jogkor gyakorloja:

A munkakor célja:
A Koznevelési torvény szerint az intézmény igazgatdja vezetdi feladatai ellatdsdban
val6 aktiv kdzremiikodés.

Heti teljes munkaideje: 40 ora.

Csoportban téltiott kotelezo éraszama: 24 6ra

Munkajat a Hajdinanasi Ovoda Pedagégiai Programja, az SZMSZ és az Eves Munkaterv
alapjan onalldan, teljes felel6sséggel végzi.

Munkavégzésének célja: a csaladi életre nevelés kiegészitése. A rabizott 6vodaskoru
gyermekek testi szellemi lelki gondozasa, a gyermekek egyéni és kozosségi -
életkoranak megfelel6- nevelése, fejlesztése.

Kévetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:
El6irt szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, a tovabbképzési és
tovabbtanulasi elvarasok teljesitése (hét évenkénti 120 6ras képzés).
Elvdrt ismeretek:
Az 6vodapedagogiara vonatkozé szakmai, jogi el6irasok, a belsé szabalyzatok
ismerete.
Elvarhat6 magatartasi kovetelmény:
= Képes a gyerekkel és sziileivel szemben egytitt érzd, odafigyeld, egylittmiik6dé
magatartast tanusitani.
» Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koériilmények
k6zott nem sérti meg.
= Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmad elvét.
= Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
= Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.
= A pedagobgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait betartja.
= Meg0rzi az 6voda j6 hirnevét.

Személyi tulajdonsdgok:

Pedagbgusi elhivatottsdg, példamutatds, pontossag, megbizhatésag, tolerancia,
egyuttmiikodés
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Kotelességek és pedagogiai szakmai feladatok a Koznevelési torvény eldirasai
alapjan:

Az 6vodapedagodgus gondozdi, illetve pedagodgiai munkajat 6nalldan, teljes kori
felel6sséggel 1atja el, melyre irdsban, tervszertien is felkésziil.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyerekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.
Kotelez6 6raszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a
rabizott gyerekek testi-lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa,
életkoruk és egyéni fejlettségi szintjiik figyelembevételével.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének megorzéséért. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkul.

Kortltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérol
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ
eléirasainak megfelelGen jar el.

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.
Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket
(hely, id6, eszkoz). A jatékid6 rovasara nem szervez mas tevékenységet.

Tanév elején felméri a csoportjaba tartoz6 gyerekek neveltségi és fejlettségi
szintjét. Eves pedagodgiai munkajit ehhez viszonyitva tervezi, szervezi,
bonyolitja.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrél, hogy valamennyi
gyermek a sziikségleteinek és az értelmi képességeinek megfelel6 banasmaodot,
fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott id6szakonként ezt
irasban is rogziti. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az igazgatotol,
a gyermekvédelmi felel6st6l vagy a csaladsegit6tél. Tapasztalatairdl
tajékoztatja valtotarsat, kozvetlen vezetdjét és az érintett gyerek sziileit (annak
érzékenységét figyelembe véve).

Taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ teendok:

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkaja soran betartja.

A Pedagogiai Program és az éves pedagodgiai Munkaterv elkészitésében,
esetleges modositasaban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul
vele, és megvaldsitasat magara nézve koteleznek tekinti.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az d&voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban
allo gyerekekkel és azok sziileivel.

Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

Evente kétszer sziili értekezletet szervez.

Nyomon koveti a gyerekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.
Az igazolatlan hianyzasrdl, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasarol haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.

Sziikség szerint, kérésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési tandcsado,
szakértdi vagy rehabilitacids bizottsag, birésag szamara; gyermekelhelyezés
ligyében).

Kozremiikodik a gyerekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.

Az érintettekkel (neveldtars, szil, oOvodaigazgatd, fejlesztépedagogus,
pszicholégus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan
szakvéleményt ad a tankoteles gyerekekrol.

Tajékoztatja a szlil6ket az iskolaba val6 beiratas szabdlyairoél, feltételeirdl.
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Naprakészen vezeti a koznevelési foglalkoztatott altal elfogadott csoportnaplét:
heti rend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti litemterv szintjén.
Evente legalabb kétszer Kkitolti a ,Fejlédési naplét”, mely a gyerek aktudlis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

A pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb elbirdsok:

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a testi

fenyités.

Reggel 6 30-t4] 7 30-ig, valamint 16 20-t6] 17 30-ig igyelet ellatasara a pedagdgus

beoszthatd. A tovabbi idészakban, 7 3¢ 6ratol délutan 16 20-ig mindenki a sajat

csoportjaban tartézkodik a rabizott gyerekcsoporttal.

A gyerekeket feln6tt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben pedagogiai

nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segité munkatars feltigyeli a gyermekeket ez

id6 alatt barmilyen baleset torténik felelgsség 6t terheli.

A hospital6 vagy gyakorlati idejét tolté hallgatd, ilyen esetben nem vonhato

felelsségre.

= A pedagogus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény miikodésével dsszefiiggd belsd problémak, az
6voda szempontjabdl beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkatigyi
vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintendé kérdésekben (a

gyerek egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak

sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziild) tilos

tajékoztatni.

Egyéb:

Részt vallal a gyermekek életét érintd egyedi programok szervezésében,

lebonyolitasaban (szinhazlatogatas, kirandulas, séta).

Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének

kezdetekor mar atoltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

Hianyzas esetén a igazgato rendelkezése alapjan koteles eseti helyettesitéssel a

feladatokat ellatni.

Munkaja soran az dvodapedagogus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit

megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.

Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,

egészségligyi szabalyokat.

A kotelezd 6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak

kozvetlen igazgatoi engedéllyel lehet.

A kotelez6 6raszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa

nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé kitéltése alatt

felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (példaul tovabbképzésen vald
részvétel, eszkozok el6készitése).

a tanligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnapld, fejlodési
napld) adminisztracié elvégzése.

foglalkozasok el6készitése

baleset-megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

csoportmunkaval 0sszefiiggd tevékenységek

pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése mentoralasa

munkakdzosség vezetés
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= gyermekvédelmi feladatok ellatasa;

= szil6i értekezletre valé felkésziilés, annak levezetése, fogaddora tartasa;

= szakmai megbeszéléseken, valamint nevel6i értekezleteken vald részvétel;

= ¢vodai kirdndulasok, iinnepélyek, szabadidés tevékenységek el6készitése,
lebonyolitasa.
A fentieken tul az igazgaté eseti feladatokat adhat, kizardlag pedagdgiai
témaban.

A munkavallaloé jogai és kotelességei (a kdznevelési torvény alapjan):
A koznevelési foglalkoztatott tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jogszabalyok szamara el6irnak, biztositanak.
A szabadsadg felhasznaldsaval, illetve a tdavolmaraddssal kapcsolatos eléirdsok
(PUétv.2023.évi LII. térvény szabalyai szerint):
» Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Osszefliggéen csak néhany nap kiadasa
lehetséges, a igazgaté mérlegelése alapjan.
» Az alapszabadsagmeértéke évi 50 munkanap, amelybd6l a munkaltato legfeljebb 15
munkanapot a torvényben maghatarozott feladat ellatasara igénybe vehet.[ Puétv.
90. § (4) bek.vo.Mt.118/A. §]

» Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaid6é megkezdése el6tt minimum egy 6raval
jelezni kell a kozvetlen vezetének.

]

Kapcsolattartasi és informacioszolgadltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
» az 6vodan beliil: kozvetlen vezetdjével, annak helyettesével, valtotarssal,
csoportos dajkaval,
= g szul6kkel,
= atarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, pedagogiai szakszolgalattal.
Az 6voné kompetencidja:
= A  helyi nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges modszerek
megvalasztasa.
= A gyerekek fejlédését segit6 tehetséggondozas, felzarkdztatas.
Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhatad!
* munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasdért, vagy hianyos
elvégzéséért,
= aigazgatoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértésért,
* a munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért,
= avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.
Egyéb feladatok, megbizdsok:

= Szakmai
=  Ko0z0sségi
= Eseti

Tagintézmény-igazgatoi feladatok:
* Anevel6dmunka irdnyitasa, koordinalasa
» Az alkalmazottak munkajanak, feleldsok, megbizottak iranyitasanak segitése
» Szabadsagolasi terv készitése, szabadsagok (szabadid6) kiadasa, nyilvantartasa.
= Helyettesitések megszervezése.
» Munkarend készitése, 6sszehangolasa.
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Az 6voda heti rendjének elkészitése, aktualizalasa.

Csoportlétszamok naprakész nyilvantartasa.

Koznevelési foglalkoztatotti értekezletek megszervezése.

Technikai dolgozdk havi értekezletének szervezése, lebonyolitasa.

Munkakori leirasok aktualizalasa.

Az intézményi Unnepek szervezése, az aktualitasoknak megfelelé dekoracio
ellendrzése.

A felvételi-mulasztasi naplék és csoportnaplok ellenérzése.

Az 6vodapedagégusok munkaidd-nyilvantartasanak ellendrzése, egyeztetése a
szabadsagok és helyettesitések pontos vezetése érdekében.

Az igazgatoval egyiitt, ill. megbizas alapjan 0nall6 szakmai ellen6rzés,
munkakozosségek ellendrzése.

Alogopédiai és egyéb sziirévizsgalatok el6készitése, koordinalasa.

A tagintézményi rendezvények el6készitésének, szervezésének segitése,
ellendrzése.

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos ellendrzés.

A gyermekvédelmi munka ellendrzése.

A Szil6k K6zossége munkajanak koordinalasa.

Az intézmény Kkozvetlen partnereivel valé kapcsolattartdas (sziilék,
alkalmazottak)

A gyermekétkeztetéssel kapcsolatos észrevételek gytjtése, kozvetitése a
szolgaltaté felé.

Kapcsolattartdas az 6voda orvosaval, munka-alkalmassagi vizsgalat
megszervezése, 0sszehangolasa.

Tagintézmény-igazgato feladatkor

Az igazgat6 kizarolagos hatdskorébe utaltak Kkivételével részt vesz az igazgato
kozvetlen munkatarsaként 6vodak iranyitasaban, miikodtetésében.

Munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak melyeket az igazgaté kozos
megbeszélés és egyeztetés utan meghataroz.

Szakmai  feladatok  segitése,  koordinalasa (pedagdgiai  munka,
munkakozosség/ek/, kiils6 és belsd tovabbképzések, felelsok, megbizatasok,
szuldi k6zosség, neveldmunkat segitok, stb)

Tanligy-igazgatasi kérdések, munkaiigyi feladatok koordinalasa

Intézményi képviselet fenntartdval valé kapcsolattartas

Kapcsolattartas sziil6kkel, partnerekkel

Ugyviteli feladatok, amit az igazgaté a feladatkorébe utal (6vodai felvételek,
személyi anyagok Kkezelése, hatdrozatok Kkészitése, kedvezményes
étkeztetésben részesilék dokumentalasa stb.

Kozremiikodik a koznevelési foglalkoztatotti és az alkalmazotti értekezletek
el6készitésében

Kozremiikodik az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos feladatok ellatasaban

Kozvetleniil végzi a dajkak, pedagogiai asszisztensek iranyitasat, a helyettesités
kijelolését.
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Nyilatkozat
A munkakoéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biintetdjogi felel6sséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

A munkakori leirds modositasanak jogat - a koriilményekhez igazodva - a
munkaltat6 fenntartja.

Hajdiinanas, 2024. 01. 08.

P. H.

igazgato munkavallal6

77



MUNKAKORI LEiRAS

OVODAPEDAGOGUS
Munkaltaté megnevezése: Hajdunanasi Ovoda
Munkaltato cime: 4080 Hajdunanas Magyar u. 104.

Munkavallalo neve:

Munkavallalo lakcime:

Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

FEOR-szam:

Munkakor megnevezése:

Beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja

Kozvetlen felettese:

A munkakor célja:
A Koznevelési torvény szerint, az intézmény 6vodai nevelési és iskolai el6készitési
feladatainak ellatdsdban val6 kézremiikodés.

Heti teljes munkaideje: 40 o6ra.

Csoportban toltétt kotelezé éraszama: 32 6ra
Munkajat az Ovodai Nevelési Orszagos Alapprogram, Pedagégiai Program az SZMSZ
és az éves Munkaterv alapjan 6nalldan, teljes felel6sséggel végzi.

Munkavégzésének célja: a csaladi életre nevelés kiegészitése. A rabizott vodaskoru
gyermekek testi szellemi lelki erkolcsi gondozasa, a gyermekek egyéni és kozosségi -
életkoranak megfelel6- nevelése, fejlesztése.

Koévetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités:
El6irt szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség, a tovabbképzési
és tovabbtanulasi elvarasok teljesitése (hét évenkénti 120 6ras képzés).

Elvdrt ismeretek:
Az 6vodapedagdbgidra vonatkozé szakmai, jogi el6irasok, a bels6 szabalyzatok
ismerete. Elvarhaté magatartasi kovetelmény:
» Képes a gyermekkel és sziileivel szemben egytitt érz6, odafigyeld,
egyuttmiikod6 magatartast tanudsitani.
» Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen
koriilmények kozott nem sérti meg.
» Tudatosan alkalmazza az egyenld banasmod elvét.
= Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.
» Ovodai munkaja soran biztositja a vildgnézeti és a politikai semlegességet.
» A pedagodgusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabalyait betartja.
» Megdrzi az 6voda jo hirnevét.

Személyi tulajdonsdgok:
Pedagégusi elhivatottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, viddmsag, jatékossag.
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77 7.

Kotelességek és pedagdgiai szakmai feladatok a Kéznevelési torvény eléirdsai
alapjan:

Az 6vodapedagodgus gondozoi, illetve pedagogiai munkajat onalldan, teljes
kord felel6sséggel latja el, melyre irasban, tervszeren is felkésziil.

Az idedlis korilmények megteremtésével segiti a gyermekek fejlédését, a
nevelési feladatokat ennek ismeretében hatarozza meg.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudataban, hogy modell, minta, esetleg példakép
szamukra.

Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozé gyermekek neveltségi és
fejlettségi szintjét. Eves pedagégiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi,
szervezi,bonyolitja.

Megszervezi és megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges
feltételeket (hely, id6, eszkoz). A jatékid6 rovasara nem szervez mas
tevékenységet.

Differencialt neveléssel, oktatassal gondoskodik arrdl, hogy valamennyi
gyermek a szlkségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld
banasmodot, fejlesztést kapjon.

A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt
frasban is rogziti. Amennyiben indokolt, tandcsot, segitséget kér az
igazgatotdl, a gyermekvédelmi felel6st6l vagy a csaladsegit6tol.
Tapasztalatairol tajékoztatja valtétarsat, kozvetlen vezet6jét és az érintett
gyermek sziileit (annak érzékenységét figyelembe véve).

Pedagogiai és pszichologiai ismeretét felhasznalva biztositja a nyugalmat, a
szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségének meg6rzéséért. Ennek érdekében
csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyja feltigyelet nélkiil.

Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl
(csoportszoba, udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ
el6irasainak megfelelGen jar el.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata
a rabizott gyerekek testi-lelki érzelmi erkolcsi gondozasa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa, életkoruk és egyéni fejlettségi  szintjik
figyelembevételével. Figyelmet fordit az esélyegyenlGség biztositasara az SNI
gyermekek fejlesztésére.

Az SNI-s gyermekek fejlesztésének tervét a gydgypedagdgus dtmutatasanak
megfelel6en elkésziti, és a gyermek egyéni fejlesztését biztositja.

Taniigy-igazgatadsi, adminisztrativ teenddk

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkaja soran betartja.
A pedagoégiai program és az éves pedagdgiai munkaterv elkészitésében,
esetleges mddositasaban aktivan részt vesz. Ezek tartalmat jol ismeri,
azonosul vele, és megval6sitasat magara nézve kotelezdnek tekinti.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda
hazirendjében megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban
allé gyermekekkel és azok sziileivel.
Hivatasabol eredd kotelessége a rendszeres szakmai 6nképzés, a megujulas, a
miveltségbeli fejlddés. Ennek érdekében folyamatosan képezi magat.
Evente legalabb kétszer sziilsi értekezletet szervez.
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Nyomon koveti a gyerekek hianyzasat, naprakészen vezeti a felvételi-
mulasztasi naplot. Az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve a nagycsoportos
foglalkozdsok rendszeres elmulasztasar6l haladéktalanul tajékoztatja az
tagintézmény-igazgatot.

Sziikség szerint, kérésre pedagdgiai jellemzést ir (a nevelési tanacsado,
szakértdi vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag szamara; gyermekelhelyezés
ligyében).

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.
Az érintettekkel (nevel6tars, szild, igazgatd, fejlesztépedagogus,
pszichologus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés alapjan
pedagogiai jellemzést ad a tankoteles koru gyermekekrol.

Tajékoztatja a sziil6ket az iskolaba val6 beiratas szabalyairol, feltételeirdl.
Naprakészen vezeti a koznevelési foglalkoztatott altal elfogadott
csoportnaplét: hetirend, napirend, csoportos szokasrend, nevelési terv, heti
litemterv szintjén.

Evente legaldbb kétszer Kkitolti a ,Fejlédési naplét”, mely a gyerek aktudlis
fejlettségi allapotat tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét.

A pedagdgiai munkdval kapcsolatos egyéb elbirdasok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoruan tilos a
testi fenyités.

Reggel 6 30-t4l 7 30-ig, valamint 16 0-t6l 17 30-ig ligyelet ellatasara az
6vodapedagdgus beoszthat6. A tovabbi idészakban, 7 306rat6l délutan 16 0-ig
mindenki a sajat csoportjaban tartézkodik a rabizott gyermekcsoporttal.

A gyerekeket felnétt feliigyelete nélkiil hagyni tilos. Amennyiben pedagégiai
nevel4-oktaté munkat kozvetlentl segité munkatars felligyeli a gyermekeket
ez id6 alatt barmilyen baleset torténik felel6sség 6t terheli.

A hospital6 vagy gyakorlati idejét tolt6 hallgato, ilyen esetben nem vonhato
felel6sségre.

Az 6vodapedagdgus a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni.
Ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikodésével 0Osszefiiggd bels6
problémak, az 6voda szempontjaboél belligynek szamité témak, szakmai vagy
munkatigyi vitak.

A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informaciéknak tekintendd
kérdésekben (a gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis
helyzete, csaladjanak sajatsagos problémaja) illetéktelen személyeket (dajka,
masik sziild) tajékoztatni tilos.

Szervezési feladatai:

Az esztétikus belsé és kiils6 kornyezetet megteremti a mindenkori aktualitasok
figyelembe vételével.

Irdnyitja a dajka és a pedagogiai asszisztens munkajat.

Egylittm(ikodik a dajkaval és a pedagogiai asszisztenssel és segiti feladat
ellatasanak pontos megvaldsitasat.

Aktivan részt vesz: tovabbképzéseken, nevelési értekezleteken, munkatarsi
értekezleteken, munkakozosségi 0sszejoveteleken, folyamatos onképzésben
szervezO munkaban.
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Egyéb:

» Részt vallal a gyermekek életét érinté egyedi programok szervezésében,
lebonyolitasaban (szinhazlatogatas, kirandulas, séta).

» Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

» Hianyzas esetén a igazgatd rendelkezése alapjan koteles eseti helyettesitéssel a
feladatokat ellatni.

» Munkaja sordn az 6vodapedagégus az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit
megovni koteles, azokat a rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia.
Amennyiben kart okoz, anyagi felel6sséggel tartozik.

» Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

» AKkotelezd 6raszam letoltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak
kozvetlen igazgatoéi engedéllyel lehet.

» A kotelez6 6raszam letoltése alatt maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa
nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznalja a telefont.

Egyéb feladatok a teljes munkaidé kitéltése alatt
= felkésziilés a nevelési-oktatasi feladatokra (példaul tovabbképzésen valéd
részvétel, eszkozok el6készitése).
* atanligy-igazgatasi (mulasztasi napld) és pedagdgiai (csoportnaplo, fejlédési
napld) adminisztracio elvégzése.
» foglalkozasok el6készitése
» baleset-megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
» csoportmunkaval 6sszefligg6 tevékenységek
» pedagogus jelolt, gyakornok szakmai segitése mentoralasa
» munkakozosség vezetés
» gyermekvédelmi feladatok ellatasa;
» sziil6i értekezletre valo felkésziilés, annak levezetése, fogadddra tartasa;
» szakmai megbeszéléseken, valamint neveldi értekezleteken valo részvétel;
» ¢vodai kirandulasok, linnepélyek, szabadidés tevékenységek
elokészitése, lebonyolitasa.
A fentieken tul az igazgato eseti feladatokat adhat, kizarolag pedagdgiai témaban.

A munkavallalé jogai és kételességei (a kéznevelési torvény alapjan):
A koznevelési foglalkoztatott tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és
kotelezettségeket, melyeket a jog- szabalyok szamara el6irnak, biztositanak.
A szabadsdg felhasznaldsadval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eléirdsok
(PUétv.2023.évi LII. torvény szabalyai szerint):
» Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében 0sszefiiggben csak néhany nap kiadasa
lehetséges, a igazgaté mérlegelése alapjan.
» Az alapszabadsadgmértéke évi 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb
15 munkanapot a térvényben maghatarozott feladat ellatasara igénybe vehet.|
Puétv. 90. § (4) bek.vo.Mt.118/A. §]
» Varatlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt
minimum egy 6raval jelezni kell a kozvetlen vezetének.
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Kapcsolattartasi és informacioszolgadltatasi kotelezettsége:
Kapcsolatot kell tartania
* az 6vodan beliil: kozvetlen vezetdjével, annak helyettesével, valtotarssal, a
csoportban dolgozé dajkaval, pedagogiai asszisztenssel.
» asziilékkel.
= atarsintézményekkel: iskolaval, bolcs6dével, pedagdgiai szakszolgalattal.
Az 6voné kompetencidja:
= A pedagodgiai program megvaldsitasahoz sziikséges mddszerek megvalasztasa.
= A gyerekek fejlédését segit6 tehetséggondozas, felzarkdztatas.
Feleldssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére, felel6sségre vonhato
» Munkakori feladatainak hataridére tortén6é elmulasztasaért, vagy
hianyos elvégzéséért,
» Aigazgatdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
* Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértésért,
* A munkaeszkozo6k, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, elrontasaért,
» Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyéb feladatok, megbizdsok:

= Szakmai

» Ko6zosségi

= Eseti
Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és buintetdjogi felel6sséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras mddositasanak jogat — a korilményekhez igazodva - a
munkaltaté fenn- tartja.

Hajdunanas, 2024. 01. 08.

P. H.

igazgaté munkavallalé
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Munkakori leiras
Pedagoégiai asszisztens

Munkaltat6 megnevezése: Hajdunanasi Ovoda

Munkaltato cime: 4080 Hajdunanas Magyar u. 104.

Munkavallalo neve:

Munkavallalo lakcime:

Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

FEOR-szam:

Munkakoér megnevezése:

Beosztas:

Munkavégzés helye:

A munkaltato jogkor
gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

A munkakér célja:

A pedagégiai asszisztens a 2,5 és 7 éves gyermekek nevelését ellat6 intézményben az
6vo- dapedagdgus segitd tarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagogiai munkahoz
sziikséges feltételeket, el6késziti az eszkozoket, segiti a gyermekek differencialt
fejlesztését. Kozreml- kodik a gyermekek egésznapi gondozasaban, a kornyezet
rendjének megteremtésében. A kiilonleges figyelmet igényl6 gyermekek mindennapi
életébe aktivan részt vesz, segiti. Ellat- ja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési
teend6ket. Munkajat a gyermekek 6vodai napirendjéhez igazodva 6nalléan szervezi
és végzi.

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Csoportban téltott kotelezo oraszama: 35 6ra
A pedagégiai és a gyogypedagoégiai asszisztens legfeljebb heti 35 6rat Kkoteles a
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval télteni azzal, hogy esetében alkalmazandé a
heti munkaid6 egyenl6tlen beosztasara vonatkozé szabaly [Puétv. 79 (7) bek.]

Kévetelmények:
Iskolai végzettseg szakkepesites:
o Erettségi, pedagogiai asszisztens OK] képesités

Elvdrt ismeretek:
Az 6vodapedagdgia , nevelési és egészségiigyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete: Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend, Csoportnaplé ismerete.

Sziikséges képességek:
Szeretetteljes, és példaado tiirelmes viselkedés, a gyermekek mindenek felett allé
érdekei- nek védelme.

Személyi tulajdonsdgok:
Gyermekszeretet pontossag, megbizhatosag, tiirelem, tolerancia, segitékészség.

Munkajogi, munkavédelmi, kérnyezetvédelmi feladatok:
e Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a

megfelel6 6ltozékben munkavégzésre alljon.
¢ A munkaid6t munkarendjének megfelel6en betartja.
¢ Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelzi a igazgato felé, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.
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Hianyzas esetén az igazgaté utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a igazgaté engedélyével hagyhatja el az 6vodat, ill. a
munkavégzés helyét.

Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és dvja.

A Dbiztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyatél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért, kartéritési feleldséggel tartozik.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben telefonal, maganiigyeit gyorsan,
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi el.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

Az eldre egyeztetett csoportokban (elérelathatélag 3 csoportonként) végez 1-1
pedagodgiai asszisztens feladatot.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek sziikségleteit, igény szerint
segiti azt (orrtorlés, vécéhasznalat, ruhacsere, stb.)

A kijeldlt csoportban az udvarra indulds el6tt és a leveg6zés utan a
flird6szobaban és az 61tozkodésben segiti a gyerekeket az 6vondék itmutatasai
alapjan.

Tamogatja a gyermekek 6nall6 6nkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint
segit az 6vonok elvarasainak megfelelen.

Sziikség szerint részt vesz az étkeztetés el6készitésében, lebonyolitasaban
Ebredés utdn a csoport szokasainak megfeleléen segit az
oltozkodésben, tisztalkodasban

Sajatos nevelési igényti gyerek esetén segiti a gyerek fejlesztését a
szakemberek dtmutatasai alapjan

Fejleszt6 foglalkozasra, gydgytestnevelésre a foglalkozas helyszinére kiséri a
gyerekeket.

Gyogytestnevelés el6tt segit az 6ltozkddésben, vetkdzésben, a gyermekeket
kiséri a folyoson.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, az ételeket az
o6vodapedagdgusokkal, dajkakkal egyiitt kiosztja.

Segit az altatasban, az alvé gyermekcsoportra sziikség szerint feliigyel.
Testnevelés foglalkozasra beosztas szerint — a gyermekeket vetk6zésben,
oltézésben segiti.

Az 6vodan kiviili programok ideje alatt az igazgaté megbizasa alapjan a
csoportok munkajat segiti.

Szervezési feladatok:

Kezdeményezések, foglalkozasok el6készitése teremrendezéstdl,
eszkozok el6készitésén keresztiil sokszorositas, fénymasolas stb.

A jaték és egyeb tevékenységekhez sziikséges eszkozok
elokészitésében kozremiikodik az 6vodapedagdgus utmutatasai alapjan.
Alkalmanként kiildeményeket kézbesit a masik tagovodaba, intézménybe.
Az 6vodai iinnepélyeken, programokon, sziil6i értekezleteken aktivan
kozremiikodik, a szervezési feladatokban az igazgaté és az 6vodapedagogus
utmutatasai szerint részt vesz.
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Egyiittmiikédés, kapcsolatok:

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

K6z6s 6vodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos
figyelmet fordit.

Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

Elvégzi a vezet6k alkalmi megbizasait.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziil6ket tapintatosan az
o6vodapedagdgushoz iranyitja.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli.

A szabalyzatokat, megallapodasokat, elfogadja, betartja.

Hianyzo feln6tt esetén a kijelolt csoportban segit az tagintézmény-igazgaté
utasitasai szerint.

Egyéb rendelkezések:

Pedagogiai teriileten folyamatosan képzi magat.
A munkatarsi és technikai értekezleten részt vesz.
A hatarid6k betartasaval kezeli a jelenléti ivet és a szabadsagok nyilvantartasat.

Jogkér, hatdskér:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkateriiletére terjed ki.

A szabadsdg felhaszndlasdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos eldirdasok
(PUétv.2023.évi LII. torvény szabalyai szerint):

Szorgalmi id6 alatt pedagdgiai asszisztens esetében 0sszefiiggéen csak néhany nap

kiadasa lehetséges, a igazgatd mérlegelése alapjan.

Az alapszabadsagmértéke évi 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb 15

munkanapot a torvényben maghatarozott feladat ellatasara igénybe vehet.[ Puétv.

90. § (4) bek.vo.Mt.118/A. §]

» Viaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a

helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt
minimum egy 6raval jelezni kell a kozvetlen vezetdnek.

Munkakdri kapcsolatok:
A munkatarsakkal és intézményegységek dolgozoival.

Felelosségi kor:

Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhaté:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
A igazgatdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértésért,

A rendelkezésre bocsajtott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd
haszndalatiért, elrontisiért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A gyermekek 6nall6 felligyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik

6vodapedagdbgus
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Torvényi hivatkozas, mely hatalyos 2020.szeptember 1. napjatol:

326/2013.(VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az 6voda reggel 8.00 éra elétt vagy a
délutdni idoszakban nem fejlesztd, iskola-el6készité vagy mds, kifejezetten nevelési
jellegti foglalkozdst szervez, ezen idészakokban a gyermekek feltigyeletét nevelé-oktato
munkdt kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott személy is elldthatja.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biin- tetdjogi felel6sséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

A munkakori leirds médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltato6 fenntartja!

Hajduinanas, 2024. 01. 08.

P. H.

igazgato munkavallalo
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Munkakori leiras

Gyogypedagogiai asszisztens
Munkaltaté megnevezése: Hajdinanasi Ovoda
Munkaltat6 cime: 4080 Hajdunanas Magyar u. 104.
Munkavallald neve:
Munkavallalo oktatasi
azonositoja:
Munkavallalg lakcime:
Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

FEOR-szam:

Munkakor-kategoria: neveld és oktatd6 munkat
kozvetleniil segit6é

Beosztas: gyogypedagogiai asszisztens

Munkavégzés helye: Hajdtinanasi Ovoda

A munkaltato jogkor

gyakorléja:

KoOzvetlen felettese:

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Csoportban téltott kotelezo oraszama: 35 6ra
A pedagégiai és a gyogypedagoégiai asszisztens legfeljebb heti 35 o6rat Kkoteles a
gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatasaval tolteni azzal, hogy esetében alkalmazandé a
heti munkaidd egyenl6tlen beosztasara vonatkoz szabaly [Paétv. 79 (7) bek.]

Kovetelmények:
o Alapkovetelmény: bilintetlen el6élet, orvosi alkalmassagi
o Iskolai végzettség, szakképesités: érettségi, gyogypedagogiai asszisztens képesités

A munkakorbdél adédd, 6vodankban elvart magatartasi kovetelmények, személyes
kompetenciak:

o A gyerekekkel és a sziil6kkel szemben befogadé attitliddel val6 rendelkezés igy, hogy egylitt
érz0, odafigyeld, egylittmiikod6 magatartast kell tanusitani, partneri kapcsolatokra kell
torekedni, tiszteletet, tapintatot, elfogadast, toleranciat, empatiat kell kialakitani felnéttel-
gyerekkel egyarant.

e A gyermekkel szemben inkluziv pedagodgiai szemlélettel kell rendelkezni, miszerint: a
gyerekek személyiségi jogait nem lehet megsérteni, ezért szigoruan tilos a testi fenyités. lelki
terror - pl. a megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités, kirekesztés,
kategorizalas.

e Az egyenl6 banasmad elvét kell alkalmazni, kiemelve az esélyegyenldség lehetdségének
biztositasat, alkalmazasat.

e Multikulturalis szemlélettel valé rendelkezés alapjan tiszteletben kell tartani és toleralni kell a
kiilonbozoséget.

e Atarsadalmi normak altalanos szabalyait a munkahelyen, valamint a maganéletben is be kell
tartani.

o A megjelenés legyen mindig gondozott, apolt, a kommunikacié mintaértékd.

e A hivatali titkot meg kell drizni. Hivatali titoknak mindsiil az intézmény miikédésével
kapcsolatos problémak, az 6voda szempontjabdl beliigynek szamité témak, szakmai vagy
munkatigyi vitak.

Alapveto feladata: a sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének segitése. Kotelessége és joga a
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kozoktatasi torvényben és az 6voda helyi pedagogiai programjaban foglaltak szerint kozrem{ikodni,
egylttmiikodni az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban.

Munkakori feladatai: (a teljes heti munkaiddn beliil)
Az 6vodapedagégusok, gyoégypedagbdgus segitése, egylittmiikddés:
e az étkezésnél, a testapolasnadl, 6ltoztetésnél,
e aszabadidds tevékenységek szervezésében, vezetésében,
o jatéktevékenységek szervezésében,
e agyermekek fogadasanal, egyéni kisérése fejleszt6 foglalkozasokra,
o afoglalkozasi eszk6zok el6készitésében, szemléltetd eszkozok, rajzok készitésében,
e afoglalkozasok lebonyolitasdban az 6vodapedagogus segitéjeként a differencialt banasmaod
alkalmazasaban,
e agybgypedagogus, 6vodapedagogus altal iranyitott, ellendrzott és kijelolt korrekcios
feladatok, egyéni fejlesztések végrehajtasaban, gyakoroltatasaban,
a szakszerd gyermekfeltigyelet ellatasban,
a teamek munkajaba valé bekapcsolddas
a gyermekek altatasa,
kirandulasok, helyszini foglalkozasok, sétak el6készitésében, szervezésében valo részvétel,
6vodai linnepségek szervezésében, lebonyolitdsdban valo részvétel,
sziil6kkel val6 kapcsolattartasban,
az 6voda programjaban és éves tervében szerepld rendezvényeken val6 aktiv részvétel,
folyamatos képzés, tovabbképzéseken valo részvétel.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

e Szoros egylittmiikodésben kell dolgozni az 6véndkkel, a gydgypedagogussal azért, hogy az
intézmény pedagdgiai célkitlizései megvaldsuljanak.

e Nyugodt hangvétellel, érthet§, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel az 6voda egész napos
nevelémunkajanak segitése.

e Személyes példaval hozzajarulni a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasdhoz (tlirelmes és udvarias kommunikacio, igényes
nyelvhasznalat).

e Részt venni a gyerekek gondozasaban. Tevékenyen segiteni az étkeztetésnél, az 61toztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, segiteni, magyarazni, tanitani a helyes
viselkedést.

e Déleldtt a gyerekcsoportban kell tart6zkodni, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében.

o Kisérokeént részt kell venni és segiteni a gyerekek felligyeletében az utcai sétak, kinti
foglalkozasok, kirdnduldsok, programok alatt.

e Integralaskor a gyermekek kisérete, felligyelete tobbségi csoportba. [lyenkor a vendéglato
csoport 6vond irdnyitasat kell kovetni.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

e amunkaidg, a munkarend, a gyermekek napirendjének pontos betartasa,

e abalesetvédelmi el6irdsok megtartasa, balesetmentes kornyezet biztositasa, specialis
biztonsagi eldirasok alkalmazasa, kiilondsen az SNI gyermekek esetében

o sziikség esetén elsOsegélynyujtas, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok

e balesetvédelmi szempontbdl az eszkozok és berendezési targyak folyamatos ellen6rzése,
meghibasodas esetén a probléma jelzése az 6vodavezet6 felé,

o szelektiv hulladékgyfijtésre val6 torekvés,

e akornyezet épitésében, szépitésében valo részvétel.
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Titoktartasi kotelezettség:

A gybgypedagdgiai asszisztens a tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a
korbe tartoznak az intézmény miikodésével 6sszefliggd bels6é problémak, az 6voda
szempontjabol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos bizalmas informacidéknak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjanak sajatsagos problémaja)
illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6) tilos tajékoztatni.

Egyéb kérdések:

A gyermekek fejlodésérdl, dllapotardl informaciét nem adhat sem a sziilének, sem mas
személynek. Erre jogosultak az 6vodapedagdgusok és a gydgypedagogus.

Kotelez6 6raszaman beliil csak a vezet6 vagy helyettese engedélyével lehet tavol az vodatol.
A mobiltelefon hasznalata a gyermekekkel egyiitt toltott id6ben nem megengedett.

A szabadsag kiadasanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltaté hatarozza meg.
A szabadsag kiadasanak és felhasznalasanak szabalyait az SZMSZ tartalmazza.

Koteles munkahelyén olyan id6pontban (kezdés el6tt legalabb 15 perc) megjelenni, hogy
munkaidejének megkezdésekor munkavégzésre kész allapotban, atéltozve legyen
munkateriiletén.

A napi jelenléti iv vezetése - érkezéskor, tavozaskor - kotelezd.

A kotelez6 6raszam letdltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak vezet6i
engedéllyel lehet.

Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiligyi
szabalyokat.

A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajték (fébejarat, hatso6 bejarat) zarva
tartasarol gondoskodik.

Az 6véndbkkel, dajkaval egyiitt teljes anyagi felel6sséggel felel a csoportjaban atvett és
nyilvantartott leltari targyakért.

A felsoroltakon kivil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatoja
alkalmanként megbizza.

Feleldsségi kor:

o Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

o A gyermekek 6nallé felligyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik
ovodapedagodgus.

¢ Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténo elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e Avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértésért,
o Arendelkezésre bocsajtott munkaeszko6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Hajdiinanas, 2024. 01. 08.

P. H.

igazgato munkavallal6
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. MUNKAKORI LEIRAS )
NEVELO - OKTATO MUNKAT SEGITO DOLGOZO

Munkaltaté megnevezése: Hajdunanasi Ovoda

Munkaltato cime: 4080 Hajdunanas Magyar u. 104.

Munkavallalo neve:

Munkavallalo lakcime:

Fizetési osztaly:

Kulcsszam:

FEOR-szam:

Munkakor megnevezése:

Beosztasa:

Munkavégzés helye:

A munkaltatoi jogkor gyakorloja

Kozvetlen felettese:

Munkakér célja:
A dajka a 2,5 - 7 éves gyermekek nevelését ellatd intézményben, az 6vodapedagdgus
segitdtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagodgiai munkdhoz sziikséges higiénés
feltételeket. Kozremiikddik a gyermek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megel6zési
teendOket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt. Munkijat a gyermek &vodai
napirendjéhez igazodva, 6nalldan szervezi és végzi.

Heti teljes munkaideje: 40 6ra

Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités: 8 altalanos, dajkaképz6
Elvart ismeretek: az 6voda pedagdgiai, nevelési és egészségligyi el6irasainak,
bels6 szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek: szeretetteljes és példaado tiirelmes viselkedés gyakorlata.
Személyi tulajdonsdgok: pontossag, megbizhatésag tiirelem, higiéné, segitékészség.

Kotelességek:
Feladatkér részletesen:
A rabizott gyermekek gondozasa, felligyelete, nevelése a pedagdgiai program
szerint, és az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Gondozdssal kapcsolatos feladatok:

e A csoportvezetd 6vodapedagbgus altal meghatarozott napirend szerint, ellatja a
gyermekek gondozasat, sziikség szerint segiti az 6ltozkodést, vetkdzést (napi
leveg6zés, testnevelés, foglalkozas, sétak) a tisztalkodast, az étkezést, a lefekvést,
felkelést.

e Az 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelel6en tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoportok életében, segiti a szokasok kialakitasat.

e Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

e Gondoskodik a gyerekek életkoranak megfeleld kulturalt étkezés feltételérdl:
Tizérai uzsonna kistanyér, pohar, sziikség esetén, kiskanal, asztalonként kinalé
tanyér, kiskanal, Ebéd: megfeleld teriték, pohar, kandl, villa, sziikség esetén kés,
villa, asztalonként kancsd, mer6kanal, stb a csoport szokasrendjének
megfelelGen.

e Részt vesz az étel csoportba torténd szallitdsdban, szétosztdsaban, és az
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ételmaradékok 6sszeszedésében. A mosatlan edényeket eljuttatja a konyhara.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kézremiikodik, az ételeket az
o6vodapedagdgusokkal egyiitt kiosztja.

e Az arraraszorulé gyermeket lemossa, atoltozteti, és a ruhajat kiobliti.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, el6késziti
az agynemiket a gyermekek jelének figyelembevételével, a pihend utan elrakja
azokat.

e Tamogatja a gyermekek 6nallé onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint
segit az 6vodapedagdgusok elvarasainak megfelelGen.

o Aterem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt és sziikség esetén a
tevékenységek megkezdése elott.

e Leveg06zésiido alatt az udvarrdl bejovo gyermekeknek a mosdoban segitséget nyujt.

e Az 6vodan kiviil gyermekeket érint6é programok alkalmaval részt vesz a
gyermekek 0ltoztetésében, sziikség esetén kiséri a csoportot.

¢ Anapkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte jon.

Szervezési feladatok:

e Az 6voda berendezési targyait dvja, tartsa tisztan, s vegyen részt a leltarozasban,
selejtezésben.

e A terem rendezésben, csoportszobai jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges
eszkozok el6készitésében kozremiikodik, segit a jaték elrakdsban a csoport
szokasainak megfelelGen.

e Segiti az udvari jatszéhelyek el6készitését, az udvari jatékok elrakasat, az
6vodapedagdgus Utmutatasait kdvetve.

e Az egész 6vodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
kozremiikodik.

o Atisztitoszereket elkiilonitve a gyerekekt6l biztonsagos helyen, elzarva tarolja.

e A csoportszoba és egyéb helyiségek rendjét helyre allitja a jatékidon kiviili
id6szakokban (01t6z6, folyoso).

e Az 6vodai linnepélyeken a hagyomanyos programokban, sziiléi értekezleteken
aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az tagintézmény-igazgaté és az
ovodapedagdgusok utmutatasai szerint részt vesz.

Takaritdsi feladatok:

e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben mosddkban.

A portalanitast mindennap elvegzi.

A csoportszobaban csak akkor takarithat, amikor ott gyermek nem tartézkodik.

Tisztan tartja a csoportszobat, a csoporthoz tartozd 61t6z6t, mosdét és a

kozlekeddfolyosot és egyéb helyiségeket.

o Elvégzi a naponkénti, hetenkénti és az idészakonkénti munkalatokat, takaritasi
szlinetben az aktualisan ad6do6 feladatokat (egy nevelési évben minimum
kétszer nagytakaritast végez).

e A gyermekcsoport textiliait sziikség szerint mossa, vasalja, javitja.

e A jaték eszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint
elvégzi (kiilonos tekintettel virusos idészakokban a fogmosé poharak, kefék,
fésiik).

e Az ablakokat, ajtékat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Az évszaknak megfelel6en gondozza, tisztan tartja a csoportszobat, ablaka el6tti
tertilettel, viragladakkal.

e Gondozza az 6voda és a csoport udvarat, bejaratat, viragos kertjét, a homokozd
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kornyékét, jardakat rendszeresen felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani id6szakokban.
e Arabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

Egyiittmiikédés, kapcsolatok:

Betartja a munkafegyelmet, a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet
magatartasi szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

Részt vesz a gyermekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken,
alkalmazotti értekezleteken.

Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios
és beszédmintajaval pozitivan hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére.
Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, a kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
legyen jellemzé.

A tudomasara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiléket tapintatosan az
6vodapedagbgushoz iranyitsa.

A szabalyzatokat, megallapodasokat betartja.

Egyéni érdekeit 6sszehangolja az intézményével (szabadsagok, munkaidében
telefonalas, maganiigyek intézése, miiszakcsere stb.)

A gyerekek helyzetérdl, veszélyeztetettségérdl szerzett informacidkat
megosztja az 6vodapedagogussal.

Beszédével, viselkedéskulturajaval példat mutat.

K6z0s 6vodai programokon a mas csoportba jaré gyermekekre azonos
figyelmet fordit. (sportnap, kirandulas, iinnepek, udvari jaték stb.)
Magatartasaval hozzajarul a j6 1égkor kialakitasahoz.

Mikodjon egyutt a helyi program megvaldsitasaban. Az 6vodaban a
szokasrendszert ismerje, és kovetkezetesen 0 is tartassa be a gyerekekkel.

Az oOvodapedagogusok utmutatdsa szerint a déleldtti jatékidé alatt
tartézkodjon a csoportszobaban és biztositsa a megfeleld feltételeket (halk
beszéd, halk jatéktevékenység, odafigyelés a gyerekek jatékara).

Sziikség szerint az oOvodapedagdégus érkezéséig lassa el a gyermekek
feliigyeletét, ez id6 alatt mas munkat nem végezhet. Az udvari levegdztetéskor,
ha mas elfoglaltsaga nincs,- a gyermekek kozott tartézkodjon.

Egyéb rendelkezések:

e Az 6voda targyait és eszkozeit felel6sséggel hasznalja és 6vja, a
biztonsagtechnikai, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor
betartja.

e FelelGs az altala hasznalt gépek, eszk6zok rendeltetésszer(i hasznalataért,
jelezze, ha meghibasodast észlel.

e Az 6voda elhagyasakor a helyiséget zarja be, ellenérizze a csapokat, az
ablakokat, a vilagitas lekapcsolasat, a riasztas beinditasat.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat,
amellyel az tagintézmény-igazgaté megbizza.

e A munkatarsi és technikai értekezleteken részt vesz.

¢ Ismeri és elfogadja a Pedagdgiai program elveit.

e A hatarid6k betartasaval kezeli a jelenléti és a szabadsagok nyilvantarté lapjat.

93



Jogkor, hatdaskér:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait, hataskore
munkatertiletére terjed ki.

A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tavolmaradassal kapcsolatos eldirdsok
(PUétv.2023.évi LII. térvény szabalyai szerint):
» Szorgalmiidd alatt pedagdgiai asszisztens esetében 6sszefliggen csak néhany
nap kiadasa lehetséges, a igazgatd mérlegelése alapjan.
» Az alapszabadsagmértéke évi 50 munkanap, amelybdl a munkaltaté legfeljebb
15 munkanapot a térvényben maghatarozott feladat ellatasara igénybe vehet. |
Puétv. 90. § (4) bek.vo.Mt.118/A. §]
» Viaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése el6tt
minimum egy 6raval jelezni kell a kozvetlen vezetdnek.

Munkakori kapcsolatok:
A munkatarsakkal és intézményegységek dolgozoival.

Felel6sségi kor:
o FelelGssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel§sségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,
e Avezetdi utasitasok igénytdl eltér6 végrehajtasaért,
e Ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalom jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértésért,
e Arendelkezésre bocsajtott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol
eltérd hasznalataért, elrontasaért,
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
* A gyermekek 0nall6 feliigyelete abban az esetben, ha a csoportban nem tart6zkodik
ovodapedagdgus
Torvényi hivatkozas, mely hatdlyos 2020.szeptember 1. napjatol:

326/2013.(VII1.30.) Korm. rendelet 33/B. § (5): Ha az évoda reggel 8.00 dra elétt vagy a
délutdni idoszakban nem fejlesztd, iskola-elokészité vagy mds, kifejezetten nevelési
jellegii foglalkozdst szervez, ezen idészakokban a gyermekek feltigyeletét nevel6-oktato
munkadt kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személy is elldthatja.

Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi
és biin- tet6jogi felel6sséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfelel6en hasznalom.

A munkakori leiras médositasanak jogat, a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja!

Hajdiinanas, 2024. 01. 08.
P.H.

munkavallalé igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS

OVODATITKAR
Munkaltaté megnevezése: Hajddnanasi Ovoda
Munkaltaté cime: Hajduinanasi Ovoda

4080 Hajdunanas Magyar u. 104.

Munkavallalo neve:
Munkavallalo lakcime:
Fizetési osztaly:

Kulcsszam:
FEOR-szam: 4190
Munkakor megnevezése: 6vodatitkar
Beosztasa: 6vodatitkar
Munkavégzés helye: Hajdtnanasi Ovoda
4080 Hajdiindnas Magyar u. 104.
A munkaltatoéi jogkor gyakorldja igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgaté

A munkakor célja:

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény pedagogus és
egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracié elldtdsa. A gyermekek adminisztrativ
tgyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatas és protokol - szervezési feladatok ellatasa.

Munkaideje: 40 6ra/hét

Kovetelmények:
Iskolai végzettség, szakképesités:
Szakiranyu kozépiskolai végzettség és szakképzettség.
Elvart ismeretek
A kozoktatasra vonatkozé szakmai és jogi el6irasok, a bels6 szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek:
A szamitogép felhasznalo6i gyakorlata, preciz és gyors gépirni tudas, problémamegoldé képesség.
Személyi tulajdonsdgok:
Pontossag, megbizhatosag, vidamsag, nyugodt viselkedés, humor érzék.

Kotelességek, feladatai:

o Az intézményhez érkez6 iratokat eljuttatja az igazgat6 altal megjeldlt ligyintéz6khoz, az errdl
vezetett nyilvantartasban alirassal atveteti azokat.

o Iratok postara vald feladasa (boritékmegiras, felbélyegzés, valamint postakényvbe vald beiras).

e Az igazgatd tavolléte esetleges akadalyoztatdsa esetén feljegyzi a telefonon érkezd
lzeneteket és az akadalyoztatas megszilinése utan, errdl tajékoztatja az igazgatot.

o Atveszi, és az igazgaténak eljuttatja a killdeményeket, iktatja az iratokat, el6késziti az
iratok selejtezését, levéltari atadasat.

e Az intézmény bélyegzdirdl naprakész, hiteles nyilvantartast vezet, a nyilvantartast agy
kell megszerkeszteni, hogy bélyegzdk helye, hasznaloja kdvethetd legyen.

e El6késziti a pénzkezelés ellatmany felvétele, havi kiadasok rendezése ellatja a gépelési
feladatokat, esetenként megbizas alapjan jegyzokonyvet vezet.

e Vezetia bélyegek nyilvantartasat, gondoskodik az iratok hataridére torténd postazasarol.
A postazando¢ iratokrol tételes nyilvantartast vezet.

e Vezeti a gyermekek intézményi nyilvantartasat, a statisztikakat.

e Az ligyiratokrol - ha sziikséges - masolatot készit.
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A hazi pénztarban 1évé pénzeszkozok kezelése, az SZMSZ alapjan a pénzkezeléssel
kapcsolatos elszamolas, azok nyilvantartasanak vezetése.

Gazdasagi beszamolokhoz informacionyujtas, adatok pontositasa - egylittmiikodés a
megfelel szinvonali munka érdekében.

Egyéb feladatok, megbizasok:
Munkaiiggyel kapcsolatos feladatok:

Kotelezettség vallalasok nyilvantartasanak naprakész vezetése a dolgozdk
alapilletményérol és potlékairol.

Koznevelési foglalkoztatottak egyedi nyilvantartd lapjanak vezetése, munkaviszony,
koéznevelési jogviszony, jubileumi jutalomra val6 jogosultsag nyilvantartasa.
Kinevezések,koznevelési jogviszony megsziintetések elkészitése.

MAK KIRA rendszerének naprakész vezetése a munkavallalokkal kapcsolatos iigyekben
Oktatasi Hivatal KIR rendszerén torténd naprakész adatszolgaltatds, ligyintézés a
munkavallal6k és a gyermekek tigyében

Koznevelési utazasi-igazolvany érvényesitése a targy év marcius 31-ig.

Kozremlikodik és adatot szolgaltat a koltségvetés személyi juttatasok elGirdnyzatanak
megallapitasahoz.

Névszerinti kimutatast készit a dolgozok alapilletményérdl és pétlékairdl koltségvetés
tervezéséhez.

Elkésziti a sziikséges létszam kimutatasokat a koltségvetés tervezéséhez és az éves
beszamolb6hoz, ehhez vezeti a sziikséges nyilvantartasokat.

Munkaltatéi, munkaltatoi jovedelemigazolasokat kiallitja.

A bérjegyzékek munkavallalokhoz torténd eljuttatasa.

Elvégzi mindazokat a munkakorével kapcsolatos feladatokat, amellyel az igazgato
megbizza.

A pedagégus tovabbképzésekrdl nyilvantartast vezet.

Utikoltség elszamolas esetén a kikiildetési utasitast elkésziti.

Csoportok munkdjdnak segitése, mindennapos teenddk:

Az 6vodai csoportok részére feladatlapok, munkalapok szerkesztése, szkennelése,
fénymasolasa, sokszorositasa.

A gyerekek egyéni fejlodési naplojanak, dokumentaciojanak el6készitése, potlasa,
kiegészitése.

Rendezvényekhez meghivdk, plakatok készitése, tajékoztatdk, intézményi programokhoz
informaciok atadasa.

Az irodaba érkezoket megkérdezi céljaikrol, illetve eligazitja.

Telefonhivas esetén értesiti a hivott félt.

A munkakorénél fogva, a munka minden tertiletén kotelez6 részére a hivatali titoktartas.

Csak az 6vodavezetd és a helyettes engedélyével végezhet az intézményben egyéb
adminisztraciés feladatokat (6vodapedagégusoknak gépelést, éves beszamolot, munkatervet,
dokumentumot).

Munkaidejét minden év szeptember 1.-t6l az 6vodak rendjéhez igazitva az igazgatd hatarozza

meg.

Jogosult az 6vodaban étkezési utalvany igénybevétele.
A szabadsdg felhaszndldsdval, illetve a tdvolmaraddssal kapcsolatos elbirdsok
(PUétv.2023.évi LII. torvény szabalyai szerint):

yad

» Szorgalmi id6 alatt pedagdgiai asszisztens esetében 0sszefiiggéen csak néhany nap
kiadasa lehetséges, a igazgatd mérlegelése alapjan.
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» Az alapszabadsagmeértéke évi 50 munkanap, amelybdl a munkaltatd legfeljebb 15
munkanapot a torvényben maghatarozott feladat ellatasara igénybe vehet.[ Puétv. 90.
§ (4) bek.vo.Mt.118/A. §]
» Varatlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok) a
helyettesités megszervezésének érdekében a munkaidé megkezdése
el6tt minimum egy 6raval jelezni kell a kdzvetlen vezetének.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles az igazgato figyelmét
felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, bels§ utasitasoknak.

Munkakéri kapcsolatok:
Az igazgato6 kapcsolattartasanak szervezése, a meghivott vendégek és latogatok fogadasa, a sziilékkel, a
tarsintézményekkel tart kapcsolatot.

Felel6sségi kor:
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hatarid6re torténé elmulasztasaért, vagy hianyos végzéséért.
o Avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
e Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
e A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéro
haszndalatiért, elrontisaért.
e Avagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kotelessége a munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasa.

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogi felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.

Hajdunanas, 2024. 01. 08.

P.H.

igazgato munkavallal6
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