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Szervezeti és M likddési Szabalyzata

OM azonosito Az SZMSZ készitéje:

036125

Intézményvezetd alairasa

Legitimacios eljaras: Az érvényességet igazolo alairasok

...................... hatarozattal elfogadta: Vélemény-nyilvanitok:
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a nevel6testilet nevében az 6vodai sziil6i szervezet nevében

L

2 e

L

az alkalmazotti k6z6sség nevében

Jovahagyta:

intézmeényvezetd
ph.

Egyetértést kinyilvanito:

Szekszéard-Szedres-Medina Intézményfenntarté Tarsulas nevében

Hatalyos: a kihirdetés napjatdl



A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalélhato: a tagépuletek nevel6testileti szobajaban
Az intézmény honlapjan:
http://www.ovilap.uw.hu

Eredeti példany: 7 pl.

Iktatoszam: 199/2013

Bevezet 6

A Szervezeti és MuUkodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, a mikddésének belsé rendjét, a kilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény helyi 6vodai programjaiban, bdlcsédei nevelési
programjaban, és a csaladi napkozik programjaiban megfogalmazott cél- és
feladatrendszer hatékony, egységes €és raciondlis megvaldsitasara szolgald
szabalyokat tartalmazza.

Az SZMSZ elkészitésenél fontos szempont volt az intézményhasznalok jog elbtti
egyenléségének biztositdsa, a megfelel joggyakorlas kdvetése.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata kiemelt szerepet tolt be a
szervezeti kultara folyamatos fejlesztésében, az évtizedek soran kialakult j6 helyi

gyakorlat megérzésében.



Az SZMSZ jogszabalyi hattere

— 2011. évi CXC. tv. a Nemzeti Kdznevelésrél és a 2012. évi CXXIV. tv. a Nemzeti
Kdznevelésrél szolo tv. modositasarol

— 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a Nemzeti Kdznevelésrél szol6 tv.
végrehajtasarol

— a2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasroél szol6 tv. végrehajtasarol

— a2012. év I. térvény a Munka Torvénykényverol

— a2011. évi XXXI. tv. a Gyermekek vedelmérél és a gyamugyi igazgatasrol

— a 335/2005. (XII.29.) Korm. Rendelet a Kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl

— az intézmény nevelbtestileti hatarozatai

— avezeto6i hatarozatok, utasitasok.

1.1. Eljarasjogi megfelel 6ség

Az intézmény muikddéseére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozo el6irasokat a

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmazza.

A nevelbtestilet joga:

— az SZMSZ elfogadasa

— az intézmény hazirendjének elfogadasa

— azintézmeény szakmai dokumentumainak elfogadasa

A nevelbtestlilet az intézmény szakmai, szervezeti mikodését meghatarozé

dokumentumainak elfogadaséara vonatkozo jogkorét nem ruhazhatja at.

Az intézményfenntarto joga:
Az SZMSZ, a hazirend, a pedagobgiai program, azon rendelkezések
ervéenyesitésében, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdltség harul a fenntartd

egyetértése szikséges. Az egyetertés kialakitasara 30 nap all rendelkezésre.



A szllék joga:
Az intézmény nevelési programjanak, SZMSZ-nek, héazirendjének éves
munkatervének és beszamolgjanak megismerése. A szlléi szervezet a fenti

dokumentumok elfogadasakor vélemeénynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag biztositasa

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a helyi évodai nevelési programot, a bdlcsédei nevelés
programjat €s a csaladi napkozik nevelési programjait, a hazirendet az intézmény
honlapjan, vagy a tagéplletek nevel6testiileti szobdjaban elhelyezett nyomtatott
formdban meg lehet tekinteni. Tovabba az intézményvezetétél a dokumentumokra

vonatkozoan szoObeli felvilagositast lehet kérni.

Kbozzétételi lista

Az intézmény honlapjan és a tagépuletekben kifliggesztés atjan lehet tdjékozodni az

alabbiakrol:

— a gyerekek felvételének lehetéségeirdl,

— a beiratkozas idejérél, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szamarol, az
indulé csoportok létszadmarol

— a téritési, - és egyéb dijfizetési kotelezettségekrdl intézményegysegenkeént, a
dijffizetés jogcimérél, mértékeérél, a nevelési évenként az egy fére megallapitott
dijak mértékérdl, az intézmény altal adhatd kedvezményekrél, a kedvezmények
igénylési és jogosultsag feltételeirdl

— az intézmény nyitvatartasi rendjérél, az éves munkaterv alapjan a nevelési évre
tervezett jelentésebb programokrol, eseményekrél, azok idépontjarol

— a pedagdgiai ellenérzések megallapitasairdl

— az Allami Szamvevdszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasairol

— az intézményfenntartd nevelési intézmény munkajara vonatkozo értékeléseinek
nyilvanos megallapitasarol

— az egyéb ellenbrzések, vizsgalatok idejétdél és azok nyilvdnos megallapitasairol

— a pedagégusok szamarol, azok végzettségérdl, az 6vodai, bolcsddei, csaladi
napkozis csoportok szamardl, a csoportok létszamardol, a nevel6munkat
kozvetlenil segiték letszamarol és azok végzettségérél, szakkéepzettsegerdl

— az SZMSZ, hazirend, helyi 6vodai nevelési program, bolcsédei nevelési program,

a csaladi napkozik nevelési programjanak tartalmi elemeirél.



I. Fejezet

Az alapito okiratban foglaltak részletes leirasa —  a koltségvetési intézmenykeént

valé m (ikddés szabalyai

1.1. Az alapit6 okiratban foglaltak leirasa

Az intézmény neve: Szekszardi 2. Szamu Ovoda, Bolcsdde és Csaladi Napkozi
OM azonosito: 036125
Az intézmény székhelye: 7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.

telephelye: 7100 Szekszéard, Kadarka u. 110.

tagintézményei: 1. Szekszardi 2. Szami Ovoda Szedresi Bezeréd;
Amalia Tagbvodaja
2. Szekszardi 2. Szamu Ovoda Medinai Tagévodéaja

A koltségvetési szerv tipusa:  Tobbcéll intézmény — k6zds igazgatasu kdznevelési
intézmeény (6voda, bolcséde, csaladi napkozi)
Az intézmény fenntartja: Szekszard — Szedres — Medina Ovodafenntartd Tarsulas
Fenntartd székhelye: 7100 Szekszard, Béla kirély tér 8.
Az intézmény illetékességqi teriilete:  Szekszard varos, Szedres és Medina kdzség
kbzigazgatasi terilete.
A szekszardi feladat-ellatasi helyek koételezé felvételi korzetét a fenntartd évente
hatarozatban dllapitia meg. Szabad kapacitds esetén, a féréhelyek maximalis
kihasznalasa érdekében az intézmény szolgaltatasai a Tolna megye kozigazgatasi

tertletén lakdk szamara is biztosithatok.

Az intézmény teljes jogkorben rendelkez 6 iranyito szerve
Szekszard — Szedres — Medina Ovodafenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

1.1.1. Az intézmény alaptevékenységei
— ellatja az ovodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi szikségleteinek kielégitéset,

— biztositja a gyermekek érzelmi, erkdlcsi, k6zosségi nevelését, szocializacigjat,

— biztositja a gyermekek értelmi fejlédését és anyanyelvi nevelését,



segiti a gyermekek egészségtudatos szemléletének és magatartasanak
kialakulasat és az ehhez szikséges egészségigyi és kornyezeti feltételeket
biztositja,

biztositja a gyermekek fejlédéséhez sziikséges tevékenységeket,

elésegiti a személyiségvonasok fejlédéseét, elsésorban a jatéktevékenységeken
keresztll, a sokoldalu tapasztalatszerzés lehetéségeinek biztositasaval,

kalon figyelmet fordit a kidlonleges banadsmodot igénylé gyermekek integralt
nevelésének megvallsitasara, az esélyegyenléség biztositasara, a
felzarkoztatasra,

etnikai 6vodai nevelés biztositasa,

gyermekek gondozasa, az egészséges életmdd szokasainak alakitasa, érzelmi
nevelésének, szocializacidjanak alakitasa a bélcsédei csoportban,

a 2-5 éves koru gyermekek gondozasa — nevelése — képességfejlesztése a

csaladi napkoziben.

Az intézmeény alaptevékenységeinek szakfeladat-rend szerinti besorolas

Szakagazati Szakfeladat megnevezése

szam

851000 Az O6vodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatéas

851011 — Ovodai nevelés

851012 — Sajatos nevelési igényl gyerekek évodai nevelése, ellatasa

ezen belll elsésorban — a mozgéaskorlatozott gyerekek
integralt nevelése

— tanulasi, figyelem —vagy
magatartasi zavarral kiizdé

gyerekek integrélt 6vodai nevelése

— Nemzetiségi nevelés, ellatds — roma nemzetiségi nevelés

851013
856000 — Oktatast kiegészité tevékenységek komplex tamogatasa
856011 — Pedagdgiai szakszolgaltat6 tevekenység — gydgytestnevelés
— Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
856099
889101 — Bodlcsédei ellatas
889102 — Csaladi napkozi
889109 — A gyermekek napkozbeni ellatasdhoz kapcsolédd egyéb

szolgaltatasok
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562912 — Intézményi étkeztetés — kedvezményes étkeztetés
—ingyenes étkeztetés
— specialis ellatast igénylé gyerekek

étkeztetése
562917 — Munkahelyi étkeztetés
562920 — Egyéb vendéglatas
749031 — Modszertani szakiranyitas
749032 — Min8ségbiztositasi tevékenység
890111 — Esélyegyenléség el6segitését célz6 altalanos, komplex
tevékenységek és programok
890441 — ROvid id6étartamu kozfoglalkoztatas
890442 — Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb

idétartamu kozfoglalkoztatasa

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.2. Az intézmény kiegészit 6 tevékenysége

Hulladék és selejtezett targyak értékelése

Jatszocsoport mikodtetése

Idészakos gyermekfellgyelet

Nevelési tanacsadés, életmdd tanacsadéas

Ayres és Alapozo terapidk, gyermekek allapotfelmérése

A szillék anyagi tamogatasaval szervezett felnétteknek, gyerekeknek felkinalt
tevékenységek (anyanyelvi jatszd, néptanc, judo, aerobic, hastanc, joga, kutyas
terapia, tajcsi

Csaladi napkozis ellatas

A sajat helyiségek, eszkdzok, alaptevekenységen belili bérbeadasa.

1.3. Az intézmény gyermekcsoportjainak szama

11 ovodai csoport, 1 bolcsédei csoport, 2 csaladi napkozi, ebbdl
Szekszardon: 7 6évodai csoport, 1 bélcsddei csoport, 1 csaladi napkozi
Szedresben: 3 évodai csoport

Medinan: 1 évodai csoport, 1 csaladi napkozi.
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1.4. Az intézménybe felvehet 6 maximalis gyereklétszam: 322 {6
— Ovoda szekszardi székhely: 96 &

szekszardi telephely: 7516

szedresi tagintézmeény: 100 f6

medinai tagintézmeény: 256

bolcséde: 14 16

csaladi napkozi:

Szekszard 516

Medina 76

1.5. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefligg 6 jogositvanyok:
Onalléan miikod6 koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait SZMJV Polgarmesteri

Hivatala latja el.
A munkamegosztas és a felel6sségvallalas rendjét a hivatal Szervezeti és Mikddési

Szabalyzata és a Hivatal és az intézmény kdzotti kilon megallapodas tartalmazza.

Az intézmény vagyona

Az intézmény feladatainak ellatasdhoz biztositott vagyon:

— Ingatlanok: 7100 Szekszard, Mérey u. 37-39. hrsz: 855/2, teriilet: 3205 m?
7100 Szekszard, Kadarka u. 110. hrsz: 390/1, teriilet: 3952 m?
7057 Medina, Pet6fi u. 10.
7056 Szedres, Széchenyi u. 44.

— Es a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.

Az intézmény éplletei az 6nkormanyzatok térzsvagyonanak részei, korlatozottan
forgalomképesek. igy az intézmény nem jogosult az épuletek elidegenitésére, illetve
ezeket biztositékul nem hasznalhatja fel.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezési jogat az ©Onkormanyzatok
képviselbtestiletének a mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdon és jogok
gyakorlasarol sz6l6 — rendelet szerint jogosult gyakorolni.

Az intézmeény szakmailag ©Onall6. Szervezetével és mikdodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dont, melyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések el6készitésében és végrehajtdsaban az 6évodapedagdgusok,

gondozondk, a csaladi napkozi vezetdk és a szllék képviseldi is részt vesznek.
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1.6. Az intézményvezet 6 megbizasa:
Az intézmény vezetdjét a kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992 évi XXXIII. tv.,

valamint a vonatkoz6 egyéb jogszabalyok alapjan, nyilvanos palyazat utjan,
hatarozott id6ére Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntartd Tarsulas Tarsulasi
Tanacsa nevezi ki, bizza meg. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorloja a Téarsulasi

Tanacs elnoke.

1.7. Az intézmeényben foglalkoztatottakra vonatkozo alkalmazasi
szabalyok:
Az intézmeény foglalkoztatéjanak a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. év

XXXIII. tv. szerinti kdzalkalmazotti jogviszony.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya a Munka Torvenykdnyveérdl szolo 2012. évi l.
tv. szerinti jogviszony, illetve a Polgari Torvénykoényvrdl sz6lo 1959. év V. tv. szerinti
polgari jogviszony, valamint a Kjt. 1992. évi XXXIIl. tv. és a Kdznevelési tv. az
iranyadé.

1.8. A koltségvetés megtervezesével es végrehajtasa  val kapcsolatos

szabalyok:
Az intézmény a Szekszard-Szedres-Medina Intézményfenntartd Tanacs Aaltal

biztositott pénzeszkdzok, valamint egyéb bevételeinek felhasznalasaval biztositja a
feladatok ellatdsahoz szikséges feltételeket.

A fenntartasi, mikodési koltségeket az évente dsszedllitott, az alapité szerv altal
jovahagyott elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezesével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok teljesitését a
Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntartd Tarsulasi megallapodas alapjan kell

elvégezni.

1.9. Alairasi jogkor:
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az intézményvezetének van.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igénylé

Ugyiratokat az intézményvezeté-helyettes irhatja ala.
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1.10. Az intézmeény hivatalos bélyegz dinek lenyomata:

,hosszl bélyegzd” .Korbélyegzd”

Az intézmény neve és cime Kdzépen cimer, kérben az intézmeény

neve, cime, bankszamlaszama
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Az intézményiranyitas, az egységek kozotti kapcsola

2.1. lgazgatasi, -és iranyitasi szintek, a kapcsola

2. Fejezet

tok sémaja

Szekszard — Szedres — Medina Intézményfenntartd
Tarsulasi Tanacs

A 4
Polgarmesteri Hivatalok

i A 4

2. Sz. Ovoda, Bélcséde és Csaladi Napkozi

ttartas rendszere

Intézményvezetd
l \ 6vodatitkar
Intézményvezets-
/ helyettes
bolcsbdei csaladi ¥ - tagovoda- tagovoda-
szakmai <> napkozi ovoda- vezetd 1 vezetd 2
vezetd vezetdk 1,2 pedagogus
gondozond v v v
dajkai o6voda- Ovoda
vezetd pedagogus pedagogus
v
takarito v \
dajkak ¢ — Y
dajkak dajkak
A 4
fejlesztépedagogus
\4 A\ 4
pedagodgiai konyhas-
asszisztens takarito
udvaros
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2.2. Az intézmeény szervezeti felépitése
a.) Vezetd beosztasok:

Magasabb vezetd: intézményvezetd, intézményvezetb-helyettes, tagovoda-vezetd
Vezetd: bolcsédei szakmai vezetd, csaladi napkozi vezeté.

b.) Alkalmazotti k6zdsség:
A székhelyen és a telephelyen, tagépuletekben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott. Ezen belil 6nallé kozosséget alkotnak kulon-kilén is a
székhelyen, telephelyen és a tagépuletekben foglalkoztatott kbzalkalmazottak.

c.) Nevelbtestllet:
A székhelyen, telephelyen, tagépuletekben  foglalkoztatott  6sszes
ovodapedagogus, fejlesztépedagogus. Ezen belil az egyes épiletekben
foglalkoztatott pedagogusok kilén, 6nallé kozdsséget is alkotnak.

d.) Szakmai munkak6z6sség:
A székhelyen, telephelyen és a tagépuletekben az azonos érdeklédési Kkor
alapjan,azonos feladatok ellatasa céljabdl szervez6dd pedagogusok, gondozénék
csoportja.

e.) Minéségfejlesztési csoport:
A mindségfejlesztési csoport tevekenysége kiterjed a székhelyen a telephelyen, a
tagintézményekben folyd0 pedagogiai munka minéségének megdbrzesére,
javitasara vonatkoz¢ feladatok elvégzéseére.

f.) Dajkak csoportja:
Az intézmény székhelyén, telephelyén és az egyes tagovodakban a dajkék onallé
csoportot alkotnak.

g.) Ovodatitkar:
Az intézményvezetéhdz kdzvetlenll beosztott alkalmazott, részletes feladatait a
munkakori leiras tartalmazza.

h.) Gondozondk:
A bolcsédeben dolgoz6 szakfeladatot ellatdo alkalmazottak o6nallo egységkeént
mukodnek.

i.) Pedagdgiai asszisztens:
A neveldmunkat kozvetlenil segité kozalkalmazott, aki az Gvodapedagogusok, a

fejlesztépedagogus iranyitasa mellett végzi tevékenységét.
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j.) Takarito:
Az O6vodaban, bolcsédében, csaladi napkoziben folyd neveldmunkahoz
szukséges higiéniai feltételek biztositasaert, az eszkdzok, felszerelési targyak
tisztantartasaeért felelés alkalmazott.

k.) Csaladi napkozi vezetd:
A csaladi napkoziben nevelési, -gondozasi, -oktatasi, -gyermekfelligyeletet ellatd

szakember.

2.3. A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
kovettik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi
kovetelményeknek megfeleléen, a lehetd legmagasabb szinvonalon lassa el. A
feladatellatas, a gazdasagos muikodtetés, a helyi korulmeények, igények, a helyi

sajatossagok figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmeény belsé szabalyzatai altal el6irtak alapjan végzi.
Megbizasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott szabalyok szerinti modon
és id6tartamra torténik és a visszavonasig ervenyes.

A feladatait az intézményvezetd-helyettes €és a tagintézmény-vezetd

kozremlkodésével latja el. A munkakori leirasat az intézményfenntartd késziti el.

Az intézményen belll ala- és folérendelt viszonyban mikddnek az egyes vezetdi

szintekhez tartozé vezet6k és a vezetékhoz tartozdé beosztottak.

Az azonos vezetdi szintekhez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony all
fonn.

Az intézmény szervezeti felépitésébdl adddd ala és folérendeltségi viszony mutatja
az egyes szervezeti egységek kozotti kdlcsonds egyuttmikodési kotelezettségeket
is.

A magasabb vezetdk, a kozépvezetdk, a dolgozok kozétti egyuttmikoddésre

vonatkozd eldirdsokat a munkakori leirasok tartalmazzak konkrétan.
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A nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas, az éves
munkatervben  Utemezett nevel6testileti  értekezleteken illetve  rendkivili
nevelbtestileti értekezleteken valdésul meg. A nevel6testiletnek egyenértéki tagjai a

bdlcsédei csoportban dolgoz6 gondozondk is.

Vezetdtestileti értekezletet kell tartani:

— anevelési program és a modositasa elfogadésara,

— az SZMSZ és modositasa elfogadasara,

— az intézmény éves értékelésének egyéb atfogdé elemzése, beszamolok
elfogadasara,

— a pedagobgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

— anevelési éev el6készitése, éves munkaterv elfogadasa ceéljabal,

— a nevel6testiletet barmely okbol képvisel§ oOvodapedagogus kivalasztasa
céljabal,

— a hetedik életéviiket betdltott gyerekek Ujabb nevelési évének megkezdéséhez
szilkséges dontéshozatal,

— az 6vodavezetdi 6téves szakmai program véleményezéséhez,

— a nevel6kdzosseg véleményenek kikérése ceéljabol vezetd-helyettes megbizasa
ill. a megbizas visszavonasa elétt,

— minden olyan esetben, amelyet jogszabaly eléir.

Rendkivili nevelétestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha:
— az 6vodavezetd 6sszehivja,
— anevel6testilet egyharmada kéri,

— az SZMK kéri, amennyiben a kezdeményezeést a nevel6kdzosség elfogadta.

A szakmai munkéat végzé ovodapedagogusok és a neveldmunkat kozvetlenll segité
dajkak, 6vodatitkar, a technikai dolgozék, a gondozénék, a csaladi napkdzis nevelék

egyuttmikodését az alkalmazotti kozésség értekezlete biztositja.
Alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni, ha:

— a Koznevelési torvényben meghatarozott fenntartdi dontések el6zetes

véleményezéseére, ugymint az Ovoda megsziintetése, atszervezése, nevének
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megvaltoztatasa, vezetbk megbizasa, az Ovoda mindségiranyitasi program

elfogadasa.

A kizarolag a székhelyet, tagépuleteket, vagy telephelyet érint6 Ugyekben a

szervezeti egysegek kulon tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit az 6vodavezeté-helyettes és a tagovoda-vezetd hivhatja

0ssze az ovodavezetd engedélyével, a dajkai munkacsoport vezeték sziikség szerint.

A bolcsédében, csaladi napkdziben dolgozé gondozdéndk részt vesznek a pedagdgus
neveléktzosség megbeszélésein, képviselik a bolcsddei csoport szakmai érdekeit,

részt vesznek a kdzoés munkafeladatok elosztasaban.

2.3.1. Atelephellyel, a tagintézményekkel valé ka pcsolattartas rendje és
formaja

A helyettes vezetd, a tagintézmény-vezeték hetente egy alkalommal, rendszeresen
beszamolnak a telephelyen és a tagépuletekben folyé munkatevekenységekrdl és

atveszik a szukséges informaciokat.

A megbeszélések kdzotti idészakban a telephelyen és a tagépiletekben folyd munka
kozvetlen iranyitdsahoz szikséges szervezési €s szakmai informaciokat az
ovodavezetd, a helyettes, a munkak6tzdsség vezetbk és a bolcséde szakmai felelése

soron kivdl is kicseréli egymas kozt.
A csaladi napkozi vezetdk, a tagdévoda-vezetdk, a vezetd helyettes, a bodlcséde
szakmai felelése a rendkivili eseményekrdl telefonon azonnal beszamol a

vezetének.

Az intézményvezetd heti rendszerességgel, illetve az ellenérzési Utemterv alapjan

vagy aktualitastol figgéen latogatja a telephelyen mikodé intézmeényt.

Az 6vodavezetd, a helyettes, a munkakdzosség-vezetdk, a bolcséddei szakmai felelés
egytttesen felelnek azért, hogy a telephely 6vodapedagdgusait és a szlléket érint6
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informaciok idében eljussanak a telephelyen mikodé o&vodaba, a bolcsédei

csoportba és azokat megismerhessék az érintettek.

Az épulletben mikodé munkakdzosségek onallban hatarozzak meg muikodeési
rendjuket. Megalkotjak és elfogadjak munkaterviket, javaslatot tesznek a

tovabbfejlesztése vonatkoz6 kérdésekben.

2.3.2. A vezet 6k koz6tti munkamegosztas

2.3.2.1. Az intézményvezet 6 feladatai
Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje.

Feladata:

— az ovoda és a bolcséde torvényes és szakszer( mikodtetése,

— atakarékos gazdalkodas biztositasa,

— azigazgatasi feladatok elvégzése:

— az 6vodaba felvett gyerekek nyilvantartasa,

— jegyz6 értesitése, ha az 5. életévét betoltdtt gyermek nem vesz részt az

iskola el6készitd fejlesztésben,

— a tankoteles gyermekek fejlettségével kapcsolatos igazoladsok kiadasa,

a jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— a sziulék értesitese a felvétellel, atvétellel, az Ovodai, bdlcsédei
elhelyezésre vonatkoz6 megszinteté hatarozatokrdl, az igazolatlan
hianyzds kovetkezményeirél, a nyilvantartasbol valé torlésrél, a nyari
zarva tartasrol, a nevelés nélkili munkanapokrél, valamint minden olyan
intézkedésrél, amire a jogszabaly értesitési kdtelezettséget ir eld,

— agyermekek fejlédésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

— a gyermekek felligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munka-
napokon, ha erre a szulék részérél igény jelentkezik,

— a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

— agyermekbalesetek elkerulésére szolgalo tevékenység iranyitasa,

— az 6vodai beiratkozas idejének és mddjanak nyilvAnossagra hozatala, a
fenntartd altal meghatarozottak szerint, legalabb 30 nappal a jelentkezés
hataridejét megel&zen,

— a szulék irasbeli nyilatkozatanak beszerzése az intézmény nyitvatartasi

rendjének megallapitasa, a kisebbségi kultira atadasanak megszervezeése,
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az integralt Ovodai program megvaldsitasa céljabél és minden olyan

dontéshez, amelybdl a szul6re fizetési kotelezettség harul.

Az intézmeényvezet 6 kizardlagos joga

— a teljes munkaltatéi jogkor gyakorlasa (a székhelyen a munkahelyi koordinator
és a munkakdzosség-vezetd, a telephelyen az évodavezetd-helyettes és a
munkak6zosség-vezetd, a tagintézményben a tagbvoda-vezetd, a bdlcsdde

szakmai vezet6 véleményének megismerésevel).

Az intézményvezetd kdzvetlendl iranyitja:

az Gvodavezet6 helyettest,

tagbvoda-vezetét,

— az ovodatitkart,

— amunkakozosség-vezetbket,

— abolcséde szakmai munkajaért felelés személyt,
— acsaladi napkozi vezetéjét.

2.3.2.2. Az 6vodavezet 6 helyettes feladatai

Az Ovodavezet6 akaddalyoztatasa esetén korlatozott jogkodrben, az el nem
halaszthatd lgyek elinteézésével ellatia az dévodavezeté helyettesitését.
Az 6vodavezet$ tartdés tavollétében — tartos tavollétnek két hetet meghaladd

tavollét mindsil — teljes jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetét.

2.3.2.3. Az 6vodavezet 6 helyettes kdzvetlen napi feladatai

informaciok tovabbitasa, kapcsolattartas székhelyintézménnyel,
helyettesitések beosztasa, szabadsagok engedélyezése, adminisztralasa,
dajkak munkajanak iranyitasa,

rendezvények 6sszehangolésa,

jelenléti ivek, hataridés anyagok dsszegydijtése,

munkarendek betartasanak figyelemmel kisérése,

SZMK-val valo kapcsolattartas,

javaslattétel a jutalmazas elveire,

segitségnyujtas a csoportok kialakitasaban,

kdzremikodik a hazirend, munkarend, munkakari leirasok elkészitésében.
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2.3.2.4. A medinai tagovoda-vezet 6 feladatai

A medinai tagévoda szakmai iranyitasa, az éves munkatervben szereplé
feladatok teljesitésének nyomonkovetése, értékelése.
Informacidk tovabbitdsa az 6vodapedagogusok és a dajkak részére.
Munkarendek kialakitasa, betartasuk figyelemmel kisérése.
Helyettesitések beosztasa, szabadsagok engedélyezése, kotelezd
adminisztraciok elvégzése.
Rendezvények 6sszehangolésa.
Javaslatot tesz, véleményez: dolgozok jutalmazasa,
ovoda mikodéseét szabalyzé dokumentumok
kiegészitése.
Folyamatos kapcsolattartas az SZMK-val.
Ellatja a tagbévoda gyermekvédelmi feladatait, évente két alkalommal beszamolét
készit a tagdvoda tevékenységérol.

Egyuttmikodik a gyermekvédelemben érdekelt szervezetekkel.

2.3.2.5. A szedresi tagovoda-vezet 6 feladatai

Aktivan kézrem(kodik az intézményvezetdi dontések el6készitésében.

A szedresi tagévoda szakmai irdnyitasa.

Az intézmeény éves munkatervében szereplé feladatok teljesitésének ellenérzése,
ertékelése.

Kapcsolattartas a székhelyintézménnyel, a kétiranyu informaciéaramlas
biztositasa.

Munkarendek kialakitasa, a betartasuk figyelemmel kisérése.

A szedresi tagbvoda mikddésével kapcsolatos adminisztracios feladatok
elvégzése.

Kdzrem(ikddik az intézmény mikddését szabalyozé dokumentumok
elkészitésében.

A telepulések kozotti, teleptilésen belll szervezett évodai programok,
rendezvények megszervezésének elékészitése.

Folyamatos kapcsolatot tart fonn a helyi SZMK-val.

Kdzrem(ikddik a dolgozok munkajanak értékelésében, javaslatot tesz a

jutalmazas, elosztas maodjara.
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2.

3.2.6. Bolcs 6dei szakmai felel os feladatai

— A bdlcsédei gondozasi, nevelési feladatok ellatasanak megtervezeése,

2.

2

megszervezese.

A szakmai munka szinvonalanak, a szakmai programban megfogalmazott
célok teljesitésének figyelemmel kisérése.

Rendezvények 6sszehangolasa.

Helyettesitések megszervezeése.

Kdzrem(ikddés a hazirend, munkarend, munkakori leirdsok elkészitéseben.
Kapcsolattartas a csoportban dolgoz6 munkatarsakkal, 6vodapedagogusokkal.
dajkakkal, az intézményben mikodé SZMK-val.

Véleményt nyilvanit a jutalmazassal, Uj bolcsédei alkalmazott felvételével
kapcsolatos tgyekben.

Hataridés anyagok 6sszegylijtése, leadasa.

3.2.7. Csaladi napkdziben dolgozé alkalmazott fel  adatai

A csaladi napkoéziben folyé gondozasi-nevelési feladatok megtervezése, a
szervezési feladatok ellatasa.

A szakmai programban megfogalmazott célok, teljesitésének figyelemmel
kisérése.

Az intézmény rendezvényeinek 6sszehangolasa.

Hataridés anyagok 6sszegydijtése, leadasa.

.3.2.8. Munkakozosseég vezet o6 feladatai

A munkakdzosség éves tematikajanak tervezése.

Hospitalasok rendjének elkészitése.

Ellendrzi a nevelbtestilet szakmai tevékenységét, folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetét a pedagogiai feladatok végrehajtasarol.

Részt vesz a szakmai tanacskozasok el6készitésében.

Véleményt nyilvanit a jutalmazassal, Uj pedagogus felvételével, kinevezésével
kapcsolatos tugyekben.

Egyuttm(kodik a dajkai csoport vezetéjéevel a pedagdgiai munka fejlesztése

érdekében.
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2.3.2.9. Dajkai munkacsoport vezet 6 feladatai

A dajkai feladatkor szakszerl ellatasanak segitése.

Napi kapcsolat tartasa a vezetd-helyettessel €s a munkakdzosség-vezetdvel a
nevelémunka koordindlasa érdekében.

Az aktualis szervezési feladatokat a csoport 6vondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

Az 6vodai nevelbtevekenységet érint6 altalanos feladatok tisztazasa ceéljabdl

a dajkai csoportvezetd részt vesz a modszertani jellegl nevelbtestileti

értekezleteken.

2.3.2.10. Gyermekvédelmi felel 6s feladatai

Osszefogja az intézményben folyd gyermekvédelmi munkat.

Az 6vondk gyermekvédelmi tevékenységének onallo iranyitasa.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos torvényi valtozasokat,
gondoskodik a nevelétestilet tajékoztatasarol.

A veszélyeztetett gyermekekrdl kimutatast készit, figyelemmel kiséri fejlédésiket.

Egyuttmikodik a gyermekvédelemben érdekelt tarsadalmi szervezetekkel.

2.4. Az intézményben bellli helyettesités rendje

2.4.1. Az dvodavezet 6 helyettesitése

az Ovodavezetd tavolléte esetén a helyettesitését az dvodavezetd-helyettes latja
el teljes felelésséggel. Kivételt képeznek ez alél azok az ligyek amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezet6 kizardlagos hataskorébe
tartoznak,

az Ovodavezet6 és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az

ovodavezetd megbizasa alapjan tortenik.

2.4.2. Az 6vodapedagogus helyettesitése

Az 6vodapedagogusok helyettesitésének megszervezéesénél alapveté elv, hogy

— a hianyzo 6vonét elsésorban a vele egy csoportban dolgozé 6vodapedagogus
kolléga helyettesitse,
— hosszabb ideji hianyzas esetén, a hatarozott id6tartamra kinevezett

dolgozonak is rendelkeznie kell 6vodapedagogus végzettséggel.
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2.4.3. Technikai dolgozok helyettesitése

— A technikai dolgozék helyettesitése a munkafeladatok intézményen beldli
elosztasaval, tartos tavollét esetén a hianyzas id6tartaméra valé Uj munkaviszony

|étesitésével torténik.

2.4.4. A bolcs édei csoportban dolgozok helyettesitése

A boélcsédei csoportban a helyettesitési feladatok ellatasa kizardlag csoporton beldli

munkarend, munkafeladat modositassal, tulora elrendelésével szervezhetd meg.

— A hianyz6 gondozonét elsésorban a csoportban dolgozé gondozoné kolléga
helyettesiti torekedve a személyalland6séagra,

- hosszabb hianyzas esetén, a hatarozott idétartamra kinevezett dolgozénak is
rendelkeznie kell gondozondi végzettseggel,

— esetenként a feladatellatasba bevonhat6 a kozépfoku gondozonéi

végzettséggel rendelkezd takaritdi statuszban foglalkoztatott dolgozo is.

2.4.5. A csaladi napkoziben dolgozo alkalmazott hel  yettesitése

— A csaladi napkoziben dolgoz6 alkalmazottat kizarolag az intézménnyel
kozalkalmazotti jogviszonyban allé csaladi napkézis neveld vizsgaval rendelkezd

felel6s helyettesitheti.

2.5. A munkaltat6i jogok gyakorlasa

Az intézményvezet6 feletti munkaltatoi jogokat a Szekszard-Szedres-Medina

Ovodafenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacs elndke gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett |étszama az irdnyitd szerv altal jévahagyott

koltségvetési rendeletben kertl meghatarozasra. Az intézményben a munkaltatoi

jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

Az intézmény vezetdje felelbs:

— az intézményi vagyon rendeltetésszer( hasznalataért,

— a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek 6sszehangolasaert,

— az alapito okiratban el6irt kdvetelmények megfeleld ellatasaért,

— a szervezési, -gazdalkodasi, -finanszirozasi, -adatszolgéltatasi, -bedvodazasi, -
informacioszolgaltatasi, kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéert,

— azintézményi szamviteli rendért,
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— abelsé ellen6rzés megszervezéseéert, mikodéseéert.

2.6. Munkako6rhoz tartozo feladatok leirasa

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat, és hataskorok gyakorlasanak modjat, a
feladatkdrokhdz kapcsolédo felelésségi szabalyokat a kilénb6zé munkakdrok
altalanos munkakoéri feladatait a személyre sz6lé6 munkakari leirdsok tartalmazzak.
Az intézmeény alapdokumentumaiban megfogalmazott feladatok teljesitése céljabdl,
az éves munkaterv szerinti feladatok ellatdsahoz specifikus munkakori leirasok
kerllnek atadasra a megbizott alkalmazottak részére, melyek hatarozott vagy
hatarozatlan id6re vallaltak.

2.6.1. A munkakori leirasok tartalmazzak

— a munkahely, a munkavallald, a munkakdr megnevezéseét,

— amunkaidd, a kozvetlen felettes meghatarozasat,

— a munkavallalo tevékenységi korét, feladatait, hatds —€s jogkareit,
— a munkakoréhez kapcsolddo alap és specifikus el6irasokat,

— amunkakore szerinti ellenérzések szabalyait.

2.6.2. A specifikus munkakoari leiras lehet az intéz ~ ményen belll

Munkakdz6sség vezetbk

Gyermekvédelmi felel6s

Szakmai mentor

Gyogytestnevel6 évodapedagogus

Fejleszt6 dvodapedagdgus

Rendezvényszervezd munkatars

Munkarendek elkészitéséert felelés munkatars

Konyv, folyoirat, széréanyag terjesztésert felelés munkatéars

Az 6vodai dokumentumok kiegészitésében valo kbzremikodéseért felelés munkatars
Az intézmeény higiéniai feltételeinek biztositasaért felelés munkatéars

Az intézmény arculatanak javitdsaeért felelés munkatérs.

2.7. A bels 06 ellen 6rzés rendszere

Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséeért, az ellenérzési rendszer
kialakitasaért és mikodtetéseert az intézményvezet6 felel.

A belsé ellenérzés magaban foglalja az intézményben foly6
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— szakmai tevékenyseéggel 6sszefliggb és
— gazdalkodéassal kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
Az ellenérzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves

munkaterve tartalmaz.

2.7.1. A pedagdgiai munka bels 6 ellen 6rzésének rendje az 6vodai és
bblcs 6dei csoportokban és a csaladi napkozikben

A pedagodgiai munka belsé ellenérzése

— atfogja a pedagdgiai munka egészét,

— biztositja az intézmény pedagogiai munkajanak jogszerliségét és szakszerliséget,

— biztositja az intézmény felelés vezet6i szaméara a nevelémunka szinvonalara
vonatkozo informécidkat,

— segitséget nyQjt a vezeté szamara a dontések el6készitésenél, a nevelémunka
szinvonalanak folyamatos javitdsaban,

— lehet6séget biztosit a példaértéki kezdeményezések tAmogatéasara.

A belsé ellenérzéseknek minden esetben elfogulatlannak, tdmogatd jelleglinek,

javito szandekuanak, eléremutatonak kell lennitk.

Az ellen 6rzés fajtai

— elére egyeztetett id6pontban, meghatarozott szempontok szerint folyo
ellenérzések,

— a problémak feltarasa és megoldasa, az eredmények mérése éerdekében zajlo

ellenérzések.

Rendkivdili ellen 6rzés kezdeményezésére jogosult

— az intézményvezetd

— az intézményvezetd-helyettes, a tagovoda-vezetdk, a szakmai egységvezetdk
— a munkakozosség-vezetdk

— az SZMK képviseldi.

Az ellen 6rzés kiterjedhet
— a munkakorrel kapcsolatos feladatok teljesitésének minéségére és mabdjara,
— a munkafegyelemmel 6sszefliggé szabalyok betartasara,

— amuikodés feltételeinek vizsgalatara.
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A nevel émunka ellen érzésének szempontjai

a pedagogusok, a dolgozék, a csaladi napkoziben foglalkoztatottak és a
nevelémunkat kozvetlenil segiték munkafegyelme,

a nevelémunkahoz kapcsolodo adminisztracios tevékenység naprakészsége és
pontossaga,

a foglalkoztat6 helyiségek higiénigja, rendezettsége, esztétikus diszitése,

a gyermek személyiségének tiszteletben tartdsa, partnerekkel val6
egyuttmikodés szinvonala,

a nevelémunka eredményessége,

a foglalkozasok és az intézményen kivili programok, rendezvények szervezése,
a tervezémunka, a felkészilés a nevelémunka eredményes megvalosulasahoz
szilkséges feltételek biztositasa,

az alkalmazott modszerek hatékonysaga,

a pedagdgiai program teljesitése,

a munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének szinvonala, médja, minésége,
a gyermekek fejlédésének nyomonkovetése, értékelése, a képességfejlesztés

eredményes megvaldsulasa.

A pedagOdgiai munka ellen 6rzésének formai

szObeli beszamoltatas

irasbeli beszamoltatas

dokumentumelemzés

csoportlatogatas

felmérések, célzott vizsgalatok

felkészillés a szakmai tanacskozasokra, a szakmai tanacskozasokon vald

aktivitas.

A nevelési évre vonatkoz6 ellen6rzési feladatokat, ennek Utemezését, a feladatok

teljesitéséért felelés személyek kijelolését az intézmény éves mikodési terve

tartalmazza. Az ellenérzées tapasztalatairél az ellenérzést végzé vezet6, vagy felelés

szemely feljegyzést készit. Az ellenérzés soran szerzett tapasztalatokat ismerteti az

ellenérzott alkalmazottakkal.

Az O6vodapedagogusok értékelése a nevelbtestilet, a gondozondk értékelése a

gondozondk altal elfogadott értékelési rend szerint folyik.
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Az intézményvezetd a nevelési év értekelésekor ismerteti a nevel6testilettel az
ellen6rzések altalanos tapasztalatait, a hianyossagok megsziintetése érdekében
tervezett intézkedéseket. A tapasztalatok eredményének felhasznaldsaval késziti el a

vezetd az intézmeény kovetkezd évi munkaterveét.

2.7.2. A gazdalkodéassal kapcsolatos bels 6 ellen 6rzés szabdlyai

Az intézményben nincs flggetlen belsé ellenér, igy a feladatokat a fenntarté belsé
ellendre végzi.

A gazdalkodassal dsszefliggd ellenérzés célja, hogy biztositsa az intézményvezetd
szamara az elégséges mennyiségi €s mindségl informaciét a térvényes pénzugyi
és gazdalkodasi tevékenység megvaldsulasahoz, hogy feltarja az esetleges
hianyossagokat, hogy megszilarditsa a helyi pénzigyi fegyelmet, rendet, hogy
biztositott legyen az intézményben a takarékos, szabalyszerli, hatékony és

eredmeényes, tervszerl gazdalkodas végrehajtasa.

A gazdalkodassal kapcsolatos ellendrzés lehet

— elbzetes,

— folyamatba épitett,

— utolagos ellenérzés

A gazdasagi mikddéssel kapcsolatos ellenérzés tervezett médon torténik. Az
ellendrzés soran szerzett tapasztalatokrél az érintettek minden esetben tajékoztatast

kapnak.

2.7.3. Bels 6 ellen 6rzés lefolytatasara jogosultak

intézményvezetd,

intézményvezetd-helyettes,

bolcséde szakmai vezetdje,

a csaladi napkozik vezetéi.
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3. Fejezet
Az intézmény m (ikddésére vonatkozo szabalyok

3.1. Amiikodés rendje

3.1.1. Az 6vodai nevelési év

Szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, mely két részbél all:

a szervezetten zajlé oktatasi id6szak szeptember 1-t6l majus 31-ig,

a nyari idészak junius 1-t6l augusztus 31-ig tart.

A nevelési év konkrét rendjét éves munkaterv szabalyozza.

3.1.2. Az 6voda nyitva tartasa

Az intézmény hétfétél péntekig 5 napos nyitva tartasi rendben tGzemel. Ettdl eltérd,

rendkivili nyitva tartast az intézmény altal benyujtott irasbeli eléterjesztés alapjan a

fenntarté engedélyezhet.

3.1.3. Uzemeltetési sziinet az 6vodaban

nevelés nélkili munkanap a térvény altal el6irt mértékd évi 5 nap lehet. Ezeken
a napokon sziikség esetén a varosi fenntartdsu évodak valamelyikében, kilon
szbbeli megallapodas szerint biztositjuk az évodai felligyeletet,

az el6re tervezhetd karbantartasi feladatok, feltjitasi munkak, festés, takaritas
elvégzése céljabol a fenntartdé dontése alapjan épuletenként 4-4 hétig tart zarva
az intézmény. Az éplleteket kéthetes eltolassal zarjuk be. Ez idére a szllék
athelyezést kérhetnek a gyermekik szamara, ha a munkéba jards miatt mas
modon nem tudjak megoldani gyermekik napkézbeni ellatasat. Az athelyezést az
intézmeényvezetének cimezve irasban lehet kérni,

a szedresi tagoévodaban a helyi igények alapjan kialakitott szabalyok alapjan a
nyari Uzemeltetési sziinet ideje minden évben az augusztus 20-at megel6z6 két
hét.

technikai szinet az 6voda épuletében bekdvetkezett balesetveszély, fert6zés,
vagy elemi csapés, id6jarasi viszonyok, stb. esetén az intézményvezetd

rendelheti el,
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3.1.4. Az 6voda ugyeleti rendje

Napi Ugyelet rendje: reggel 6.30 — 7.00-ig és 16.30 — 17.30-ig 0Osszevont
csoportban fogadjuk a gyerekeket.

Unnepek miatti munkarendi valtozasokrdl és csoportosszevonasokrél hirdetmény
formajaban tajékoztatjuk a szulbket.

Az iskolai 6szi, téli, tavaszi szinetek idétartama alatt jelentés létszamcstkkenés
esetén eéplletenként tartunk Ugyeletet, 10 f6 alatti gyermeklétszam esetén a
munkaszervezési és a hatékonyabb zemeltetési szempontok figyelembevételével —
0sszevontan Uzemel a két szekszéardi épulet.

Nyari tgyelet: az intézmény az iskolai nyari sziinet kezdetétél augusztus 31-ig nyari
napirend szerint mikodik. Ez id6 alatt 6sszevont csoportokban mikoddink. Kivétel ez
aldl a bdlcsédei csoportunk, ahol a Bolcsédei Szakmai Programban megfogalmazott
szabalyok szerint a bolcs6édés gyermekek szamara a bolcsédei csoportban

biztositjuk az ellatast a csaladi napkézis és az 6vodai mikddés rendjétdl fuggetlendl.

3.1.5. Az intézmény nyitdsanak és bezaradsanak szaba lyai

— Az épuletek nyitasat 1 f6 reggeles miszakban szolgéalatot teljesitd dajka végzi.
MUkodd beosztastol fiuggéen az épuletek reggeli nyitasat alkalmanként a
karbantarto feladatok ellatasat végzé munkatars is végezheti.

— Az intézmeény eéplleteinek ajtajat biztonsagi okok miatt allandéan vagy
idészakosan zarva tartjuk. A zarva tartas idejéer6l és a bejutas modjarol
hirdetményben tajékoztatjuk az érintetteket. Idegen személyek kizarélag az
intézményben dolgoz6 alkalmazottak segitségével juthatnak be az épuletekbe.

— A kapukat a gyermekek balesetvédelme érdekében a gyermekek altal el nem
erheté magassagban elhelyezett biztonsagi retesszel kell ellatni.

— Az intézmény kulcsainak elvesztését azonnal jelezni kell a felettes vezetének, aki
megteszi a szikséges intézkedeést.

— Az eéplletek bezarasa a délutanos dajka feladata, mellyel egyidében a
riasztoberendezés bekapcsolasat is el kell veégeznie.

— Ha az épuletben riasztas torténik a riaszté tgyelet (OKTEL) értesiti a vezetét,
vagy a megbizott felelés személyt. Tovabbi intézkedésrél az intézményvezetd
gondoskodik.
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3.1.6. A szll 6k tajékoztatasanak rendje

Az 6vodamikodeéssel kapcsolatos informaciokrél az évodai szintl vagy csoportos
szill6i értekezleten, a csoportok faliljsagjan kifiiggesztett hirdetmény, szérdéanyag
form4jaban, a napi taldlkozdsok alkalmaval él6széban, valamint az 6voda honlapjan

(http://www.ovilap.uw.hu), vagy telefonos, e-mail-en torténé megkeresés utjan

ertesitjuk a szuléket.
A hivatalos lGgyek intézése az intézmeény kézponti épuletében torténik.
A rendezvények esetén a nyitva tartasi id 6tdl vald eltérést az intézményvezetd

engedélyezi.

3.1.7. A gyermekek felvételére vonatkozo szabéalyok

A gyermekek felvétele jelentkezés vagy atvétel utjan torténhet. A szl gyermeke
felvételét, atvételét a nevelési év folyaman barmikor kérheti ha a gyermek 3. életévét
betoltotte.

Az oOvodai felvételr6l az intézményvezetd dont az aktudlisan érvényben I[évé

jogszabalyok alapjan.

A felvett gyermek Ovodai csoportokban valo beosztasarél az intézményvezeté dont,

figyelembe véve az ide vonatkoz6 jogszabalyi el6irasokat, az évodapedagdgusok, a

szllék, a védéndk, a gyermekvédelmi és egyéb szakemberek véleményét.

Az Ovodai ellatds megszinik az atvétellel, a bejelentés vagy a megsziinéssel

kapcsolatos hatarozat jogerére emelkedésének napjatol, ha

— a gyermeket mas intézmény atvette,

— ha a szllé irdsban jelezte, hogy gyermeke részére a tovabbiakban nem tart igényt
ellatasra,

— ha az elhelyezést fizetési hatralék miatt — a szllé tobbszéri eredménytelen
felszolitAsat, a csalad szocidlis vizsgalatat kovetéen — az intézményvezetd
megszulntette,

— ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozottél igazolatlanul tébbet volt tavol az
ovodai foglalkozasoktdl,

— ha a gyermeket felvették az iskolaba,

— ha a gyermeket nem vették fel az iskolaba, de betoltotte a 7. életévét.
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3.1.8. A bolcs 6de miikodési rendje

— A bolcséde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel
hétfétél-péntekig.

— A bdlcséde 7.00 — 17.00. éraig lépcsdzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
makodik.

— A nyari idészakban a bolcséde 4 hétre bezar, ez id6 alatt térténik a karbantartas,
feldjitas, nagytakaritas elvégzeése.

— A bolcséde lezarasanak idépontjat minden év januar 31-ig meg kell hatarozni és
az érintettek tudomaséra kell hozni.

— December hénap utolsé hetében a bélcsédei egyseg zarva tart.

3.1.9. A gyermekek felvétele a bélcs 6débe

A bolcsédébe 2 éves kortdl a 3 éves életkor betdltéséig vehetdk fel azok a csalddban
nevelkedd gyermekek, akiknek a napkozbeni otthoni ellatasat, gondozasat a szileik
a munkavégzés miatt nem tudjak biztositani, illetve akinek egészséges fejlédése
erdekében — szocidlis vagy egyéb okok miatt — szikséges a bdlcs6dékben torténé
szakszerl gondozas, nevelés.

Amennyiben a gyermek nem érett az évodai nevelésre, a 4. életévének kovetd
augusztus 31-ig tovabb gondozhato a boélcsédében.

A bolcsédei felvételt a szekszardi lakohellyel, vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezé
szilé, vagy torvényes képviselé kezdeményezheti.

Az ellatasi tertleten jelentkezd igények maradéktalan kielégitése mellett abban az
esetben veheté fel mas, vidéken bejelentett lakdhellyel rendelkezd gyermek a
tartosan ures féréhelyekre, ha a szl munkahelye Szekszardon van.

A felvétel iranti kérelmeket az intézményvezetd gydjti 6ssze. A gyermekek bdlcsédei
elhelyezését — a szulék tudtaval és beleegyezésével — kérheti még:

— agyermek védéndgje,

— agyermek vagy a szulé/gondviselé haziorvosa,

— aszocidlis és csaladgondozd,

— gyermekjoléti szolgalat,

— szakértdi és rehabilitacios bizottsag,

— gyamhatésag.
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A beiratdshoz szikséges iratok: szlletési anyakonyvi kivonat, lakcim bejelentd

kartya, TAJ kartya, munkaltatéi igazolasok.

A bdlcs 6de nyitva tartasi ideje
A bolcs6éde nyitva tartasi idejét a szulék igényehez igazitjuk, amit a bdlcsédei

hézirend tartalmaz.

3.1.10. Sziinetek a bdlcs 6dében

A bolcséde a tbrvényben meghatarozott innepnapokon zarva tart.

A nyéri idészakban a nagytakaritasi, karbantartasi, festési és felUjitdsi munkak
elvégzése céljabol 4 hétig tartunk zarva.

A nyari és a téli szinet id6épontjat, a szulék igényeit figyelembe véve a fenntarto

allapitja meg.

3.1.11. A csaladi napko6zi szakmai tevékenysége

A medinai csaladi napkozi a 2-7 éves, a szekszardi csaladi napkozit a 2-5 éves

gyermekek napkozbeni ellatasa céljabol mikodtetjik.

Az ellatas célja a gyermekek testi — lelki — szellemi szikségleteinek kielégitése, a

személyiségik, a képességeik fejlédésének elésegitése, az intézményes és a

csaladi nevelés kozotti atmenet elésegitése, az esélyegyenléség biztositasa, a

szll6k/gondviselbk munkaba allasanak megkonnyitése, a csaladi élet

sajatossagaihoz jobban igazoddé korulmények kozott, a nevelési feladatok

teljesitéséhez szikséges személyi — targyi feltételeinek megteremtése.

A csaladi napkozibe felvehetd gyerekek szama Medinan 7 {6, Szekszardon 5 f6.

A szabad feréhelyektél fliggéen biztositjuk az ellatast azoknak a gyerekeknek:

— akiknek a sziilei a 3. életévik betdltését megel6zéen munkaba allnak,

— akiknek a szulei felsé6foku tanulmanyokat folytatnak,

— akik barmilyen okbdl normal k6zosségbe nem integralhatéak,

— akiknek a szilei a megszokottdl eltéré munkarendben dolgoznak,

— akiknek a csaladjuk is szivesen lennének aktiv kdzrem(koddik az intézmény
csaladbaréat programjainak,

— akiknek a szilei csaladias kislétszamu kozdsségben képzelik el gyermekik elsé

onall6 ,szarnyprdobalgatasait.”
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3.1.12. A csaladi napko6zi alaptevékenysége

— A gyermekek gondozasa, egészségtudatos magatartadsanak alakitasa.

— Eletkorhoz igazodo6 képességfejlesztés.

— A gyermekek szocializacidjanak elésegitése.

— Az életkori sajatossagoknak megfeleld taplalkozas, szilkség esetén specialis

étkezés biztositasa.

3.1.13. A csaladi napk6zi egyéb szolgaltatasai

— hazi beteggondozas,

— gyermekjatsz0,

— meghosszabbitott nyitva tartas,

— nyari tAboroztatas,

— alapozo, és Ayres terapia,

— életmod tanacsadas.

A kiegészitd szolgaltatasok kore a szlldi igényektdl fliggéen valtozhat.

3.1.14. A csaladi napkozi felvételi rendje

A medinai csaladi napkdziben 24 hénapos kortdl 7 éves korig, a szekszardi csaladi

napkoziben 24 hénapos kortél 5 éves korig fogadjuk a gyermekeket.

A sajatos nevelési igényl gyermekek esetében 3-6 éves korig biztositjuk a

gyermekek ellatasat, azokban az esetekben ahol a gyermek integracioja a

nagylétszamu oOvodai csoportban nem valdsithatd meg és a Keépessegvizsgaloi

Szakeértéi Bizottsag vélemeénye szerint nevelésik-gondozasuk kdzdésségben

megvalosithato.

A csaladi napkoziben a felvétel elsédlegesen 6nkéntes mddon a szildé, vagy a

torvényes képvisel§ kérelmére torténik, melyet a szilé vagy a térvényes képviseld

irasban terjeszt el az intézmeényvezetdénél a csaladi napkézi altal rendszeresitett

nyomtatvanyon.

A felvétel iranti kérelemhez csatolni kell:

— orvosi igazolas,

— a térités, -és a gondozasi dij csokkentésének elbiralasahoz sziikséges
dokumentumokat.

Az ellatas megkezdésével egyidében az intézmény és a gyerek szlléje vagy

torvényes keépviseldje megallapodast kot:
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az ellatas valtozo idétartamaral,
— a fizetendd étkezési, -gondozési, -szolgaltatasi téritési dij mertékeérél, a fizetésre
vonatkozo6 szabalyokrdl,

— az alap, és az igényelt szolgaltatasok formajarél, maodjardl,

a szulé/torvényes képviselb kotelezettségeirdl.

3.1.15. A gondozasi, és teritési dij, az egyéb szol galtatasok téritesi
dijainak megallapitasa, a befizetés szabalyai

Az 6vodaban az alapszolgéltatas ingyenes, az étkezésért téritési dijat kell fizetni az

igénybevett szolgaltatas mértékében.

A Dbolcsédében az igénybevett étkezésert téritési dijat, a bdlcsédei

alapszolgaltatasért gondozasi dijat kell fizetni.

A csaladi napkoziben a ténylegesen igénybe vett étkezés utan étkezési téritési dijat,

az alapszolgaltatasban valo részvételért — hianyzastél fuggetlenidl — szolgaltatasi

dijat, az egyéb szolgaltatasok alkalomszerl igénybevételéhez a szolgaltatasok

listdjan szerepld eseti szolgaltatasi téritési dijat kell megfizetni.

A gondozési, -étkezési, és egyéb szolgaltatasok téritési dijait Szekszard-Szedres-

Medina Ovodafenntarté Tarsulas Tarsulasi Tanacsa allapitja meg.

Az O6vodai, bolcsddei, csaladi napkozis étkezési téritési befizetése térténhet:

— csoportos beszedés atjan,

— havonta, targyh6 10-ig az intézmény székhely épiiletében a befizetésre kijelolt
napokon a szekszardi 6vodak esetében,

— havonta a kijel6lt befizetési napokon a szedresi altalanos iskolaban a szedresi
ovoda esetében,

— havonta a szuléknek megkuldétt készpénz atutaldsi megbizas felhasznélasaval a
medinai 6voda esetében.

A szulék a bodlcséde és az Ovoda olt6z6helyiségeiben elhelyezett falidjsagan

talalhatjadk meg a befizetés pontos datumat a befizetés el6tt legalabb 1 héttel. A

csaladi napkozi szolgaltatasaiért jard rendszeres és/vagy eseti szolgéltatasok téritési

dijat a csaladi napkdziben helyben fizetheti be a szlil6 a csaladi napkozi vezetdjének,

aki havonta, a téritési dij befizetési napokon, az intézmény hazipénztaraba befizeti a

szul6ktdl kordbban beszedett, bizonylattal igazolt 6sszeget.

Az étkezési, gondozéasi, szolgaltatasok dijanak 2 havi be nem fizetése esetén a

szulét/gondvisel6t irdsban fel kell szolitani a tartozas rendezése céljabol.
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A 3. havi be nem fizetés esetén — a csalad szocialis korilményeinek vizsgalatat
kovetéen — az intézmény a tartozas rendezéséig, atmenetileg szlneteltetheti az
Ovodaban az étkezés, a bolcsédében és a csaladi napkdziben a napkdzbeni ellatas

biztositasat.

3.2. Az intézményben bent tartozkodas rendje. A vez  etdk kozotti
munkamegosztas, a szervezeti egysegek kozotti kapcs  olattartas rendje,
formaja

3.2.1. Az 6vodapedagogus munkaidejének kitoltése

A pedagogus teljes munkaideje a koételez6 6rakbdl, valamint a nevelési-oktatasi
munkaval vagy a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozassal dsszefliggd feladatok
ellatasara sziikséges id6ébdél all:
a.) a kotott munkaiddben ellatott feladatok id6kerete 32 ora/hét
b.) a kotott munkaidén kivil ellatott feladatokra forditott idékeret 8 6ra/hét.
a.) A kotott munkaid 6ben ellatott feladatok:
— a gyermekek gondozasaval, nevelésével, képességfejlesztésével kapcsolatos
feladatok elvégzeése,
— agyermekvéedelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
— felzarkoztatas,
b.) A kétott munkaid 6n kivil ellatando feladatok:
— eszkoz el6készitése, elzarasa,
— koételezé adminisztracio elvégzése,
— egyeztetési kotelezettség elvégzése,
— helyettesitése feladatok ellatasa,
— élményszerzés biztositasa,
— Ovodai rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
— gyermekek képességfejlédésének nyomonkdvetését korrigald felmérések
elvégzése, adminisztralasa,
— gyermekvéedelemben érdekelt szervezetekkel valo egyuttmikodeés,
— szuléi értekezletek, fogadoorak megtartasa, csaladlatogatas,
— a gyerekek versenyekre val6 felkészitése,
— palyazatiras,
— feleldsi feladatok teljesitése,
— értekezleteken, szakmai tanacskozasokon, konferencian valo részvétel,

— atanitas nélkili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkatevékenység,
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csoportszobak, az 6voda helyiségeinek dekoracioja, udvar szépitése,
tarsadalmi munka,

onképzés.

3.2.2. Az alkalmazottak intézményben val6 bent tart  6zkodasanak

Munkahelyen minden dolgozénak a munkakdrében megallapitott munkaidd
kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre kész
allapotban az aznapi munkatevékenységek megfelelé el6készitése céljabadl.
Minden dolgoz6 naponta kételes nyilvantartani a kotelezd és a kotelezd 6rajan
feldli munkaidejét az intézmény belsé hasznalatra el6készitett nyomtatvanyon.

A pedagogus a 40 6ras munkaidejének terhére Unnepélyek, rendezvények,
fogaddorak, kirandulasok, a csaladokkal térténd programok stb. megszervezése,
elvégzése a kotelezd orajanak letbltése utan, illetve pinenénapon is

A dolgoz6 a munkabdl valo rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetéség
szerint 1 nappal, de legkésébb adott napon reggel 7 6rdig koteles jelezni a
vezetdjének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

A szabadséagolasi terv alapjan az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettes, a tagdvoda-vezetd el6zetes egyeztetést kovetden engedélyezi a
szabadsagot.

Az 6vodai alkalmazottak munkaidében csak rendkiviili, siirgés esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézmeényt.

Az intézmény alkalmazottai munkaidd beosztasukat a felelés vezetéjenek
engedélyével a csere lebonyolitds modjanak meghatarozasaval cserélheti csak
el.

Egyéb terileteken a Kjt., az Nkt., az Mt., az intézmény miikddését szabalyozo
dokumentumok, valamint a Kollektiv Szerzédés és a Kdzalkalmazotti Szabalyzat

az iranyadoak.

3.2.3. A telephelyek k6zotti kapcsolattartas rendje

A telephelyeken, tagéptiletekben mikddé dvodak nevelbtestillete énalléan miakodik.

Onall6 dontést hozhat azokban az tigyekben, amelyek kizardlag a sajat szervezeti

egyseéguket érinti.
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Az Ovodaépuletekben dolgozd nevelStestiletek kozott a rendszeres szakmai

kapcsolattartds a munkatervben Utemezett értekezleteken, illetve a sziikség szerint

0sszehivott szakmai tanacskozasokon valosul meg.

Az alkalmazotti koz6sség eértekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok valamint a

tobbi dolgozéja kozotti informacidcseret, egyuttmikodést. Azokban az tgyekben

amelyek kizar6lag egy-egy épuletre vonatkoznak, a szervezeti egységek s

tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket. Az intézményvezetd-helyettes, a tagévoda-

vezetbk a vezetdségi megbeszéléseken és egyéb tanacskozasokon hallott minden

olyan informaciordl koteles tajékoztatni az intézményben dolgozokat amelyek az

intézménymikdodés hatékony megvalosuldsahoz elengedhetetlentl szikségesek.

Az intézményvezetb-helyettes, a tagbvoda-vezetdk, megbizott felelésok a rendkiviili

eseményeket kbtelesek azonnal jelenteni az intézményvezetének.

Az intézményvezetd, az intézményvezetb-helyettes, a tagovoda-vezetbk, a bolcsbdei

egység felelése, a csaladi napkozi vezet6k egytttesen felelnek azeért, hogy a

dolgozdk, a szulék, a gyermekek az &6ket érinté informacidkrél idében tudomast

szerezzenek.

A székhelyintézmény a tagintézmények, a boélcsdédei egység, a csaladi napkézik

k6zott napi kapcsolat van.

Formai:

— Telefonon torténd informaciocsere a napi tgyekkel kapcsolatban

— Szakmai  konzultacidk, értekezletek,  munkakdzbosségi megbeszélések,
csoportlatogatasok az dvodapedagogusoknak, gondozondknek, csaladi napkdzis
nevel6knek az éves munkatervek szerint

— Személyes talalkozasok az intézményvezetd részérdl

— Az épluletekben megrendelésre kerllé programok kélcsonds latogatasa.

Rendkiviili esetben az intézményvezetd alkalmazotti értekezletet hivhat 6ssze.

3.2.4. A vezet 6 kapcsolattartasa az egyes intezményekkel

Az intézményvezetd napi kapcsolatot tart a tagintézményekkel telefonos vagy
elektronikus Uton torténd informacidkérés, adas, valamint személyes latogatas
formajaban.

A munkatervben meghatarozott programok elétt rész nevel6testileti illetve rész
alkalmazotti értekezletet tart.

Részt vesz az intézmény életében meghatarozé témaju szuldi ertekezleteken.

Esetenkeént rész vesz a tagintézmények, telephely eseményein, rendezvényein.
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3.4. A vezet 6k és az intézményi szul 6i szervezetek k6zotti kapcsolat
formai

3.4.1. A kapcsolat megszervezeése:

A telephelyen és a tagintézményben mikodd sziléi munkakozosségekkel vald
egyuttmikodés szervezése az intézmeényvezetd feladata. Az intézmeényvezetd és a
helyi SZMK elnbkei az egyluttmikodés tartalmat és formajat az Ovoda éves
munkatervének és az SZMK programok egyeztetésével allapitia meg. Az SZMK
mikddésének feltételeit az dvodavezetd koteles biztositani.

Az SZMK vezet6it meg kell hivni a nevelbtestileti értekezletek azon napirendi
pontjainak megtargyalasahoz, amely tgyekben a jogszabaly vagy az intézmény
szervezeti és mikddési szabalyzata a szlUl6k részére egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak
legalabb 8 nappal korabbi atadasaval egy idében torténik.

Az intézményvezet6 az SZMK elntkoket aktualitastol fuggben, de legalabb félévente
koteles tdjékoztatni az oOvodaban folyd neveldmunkardl, a gyermekeket érintd
valamennyi kérdésrél.

A csoportszint(i tigyekben a csoport SZMK képvisel6ivel az 6vodapedagogusok, az
ovodapedagogus muikodési teriletét meghaladd Ugyekben a vezeté helyettes, a

telephelyen felel6s koordinatorok tartjak a kapcsolatot.

3.4.2. A Sziil 6i Munkakdz6sség részére biztositott jogok
Az SZMK egyetértési joga kiterjed:

— a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat elfogadasara,

— a hazirend elfogadasara,

— a vallalkozésok alapjan foly6 szolgaltatdsok feltételeinek meghatarozasara
Az SZMK véleményt nyilvanithat:

— az 6voda mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— a helyi nevelési programra vonatkozoéan.

Az SZMK javaslatot tehet
Minden, az intézmény mikodését vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érinté

kérdésben, kilonos tekintettel:

— az intézmény irdnyitasara,

— vezetd személyére,
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— gyermekek fogadasara,
— a szulbéket anyagilag terheld tgyekben,
— Unnepek, Unnepélyek és megemlékezések rendjének meghatarozasara,

— a csalad és az 6voda kapcsolattartasanak rendjére.

Az intézményvezeté az irasos véleménynyilvanitast kévetéen 8 napon belll
gondoskodik a megoldasi javaslat el6terjesztésérél, a nevelbtestilet rendkiviili

0sszehivasarol.

3.5. A kuls 6 kapcsolatok rendszere, modja, formaja

Az intézmény a feladatok teljesitéese, a gyermekek szocialis ellatasa,
gyermekvédelmi tevékenysége, egészseég megovasa, beiskolazasi és egyéb

Ugyekben rendszeres vagy esetenkénti kapcsolatot tart fonn mas intézményekkel.

3.5.1. Az 6voda, bolcs 6de orvosaval, véd 6nékkel, gyermekfogaszattal

fonntartott kapcsolat

Kapcsolattarto: intézményvezetd, tagévoda-vezetdk

A kapcsolattartds formaja: egészségugyi vizsgalat, szlirés, beutalas vizsgalatra,
konzultécio.

A kapcsolattartas tartalma: az orvos, a fogorvos és a vedénd feladatkéréebe tartozo
feladatok elvégzése. Az intézmény egeészségfejleszt§ tevékenységeben vald
kozremikodés, egészség-prevencid, szirések elvégzése, alkalmazotti alkalmassagi
vizsgéalatok elvégzeése.

Gyakorisaga: nevelési évenként a feladatokhoz sz6l6 megallapodasban foglaltak

szerint.

3.5.2. Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, tagdvoda-vezetdk, munkakdzosség-vezetd, az
adott nevelési évben a kapcsolattartoként felelés 6vodapedagogusok.

A kapcsolat formaja: munkakozosségi foglalkozasok, hospitalas, szul6i
ertekezleteken valo részvétel, szérdéanyag, plakatok terjesztése.

A kapcsolattartas tartalma: a gyerekek iskolai beilleszkedésének tamogatasa, az

ovoda-iskola atmenet megkonnyitése.
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3.5.3. Kapcsolattartas a fenntartoval

Kapcsolattarto: intézményvezetd

A kapcsolat formaja: tajékoztatdk, elemzések, beszamolok készitése, értekezleteken
valo részvétel, elektronikus uton, levélben, telefonon torténé kommunikacio.

A kapcsolat tartalma: az informéciéaramlas biztositasa az intézményhasznaldk kozott

valamennyi midkodési kérdésben.

3.5.4. Kapcsolattartas a logopédussal

Kapcsolattarto: intézményvezeto, az ellatast igénybevevéd gyermek
ovodapedagoégusai.

Kapcsolat formaja: logopédiai foglalkozadsok, a gyermekekkel kapcsolatos egyéni
vagy csoportos megbeszélések.

Kapcsolattartas tartalma: logopédiai foglalkozasok lebonyolitasa, a sziikséges targyi

feltételek biztositasa.

3.5.5. Kapcsolattartas a Nevelési Tanacsadoval és a  Tanulasi Képességet
Vizsgalé Szakért 6i Bizottsaggal

Kapcsolattarto: intézményvezetd.

A kapcsolat formaja: beutalok, sziikség szerint személyes, telefonos egyeztetd
beszélgetések.

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag, beilleszkedési, magatartasi zavar, tanulasi
képesség szilrése, vizsgalatok alapjan javaslatot tenni a gyerek egyeéni, specialis

ellatas modjara, formajara, helyére. Iskolaérettségi vizsgalat.

3.5.6. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Kozponttal

Kapcsolattartd: intézményvezet6, gyermekvédelmi felel6sok

A kapcsolat  formaja: irasbeli szakvélemények, kornyezettanulmany,
esetmegbeszélések, gyermekvédelmi munkak6zdsség munkajaban valo részvétel.

A kapcsolat tartalma: a szocialis jelzérendszer mikodtetése, egyedi problémak

alkalmaval intézkedés kezdeményezése, kdlcsdonds informéaciécsere.

3.5.7. Kapcsolattartas az egyhazakkal

Kapcsolattartd: intézményvezet®d.
A kapcsolat formaja: alkalomszerd.
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A kapcsolat tartalma: személyes megbeszélés az egyhazak képviselbivel,
jelentkezési lapok kiosztasa és begy(jtése. Hittanfoglalkozasok targyi feltételeinek
biztositasa.

3.5.8. Kapcsolattartas a gyermekprogramokat ajanlo kulturalis
intézményekkel

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezeték, az
intézményen beldli rendezvényszervezé.

A kapcsolattartds formaja: telefonos egyeztetés, plakatok, szérdlapok, személyes
konzultacio.

A kapcsolat tartalma: eldadasok megrendezése, egymas rendezvényeirél szolo

tajékoztatas kifliggesztése.

3.5.9. Kapcsolattartas az 6évodai alapitvanyokkal

Kapcsolattartd: intézményvezet®d.
Kapcsolattartas formaja: beszamoldk, kérelmek elbiralasa, rendezvények
tamogatasa.

A kapcsolattartas tartalma: az alapitvanyi timogatésok felhasznalésa.

3.5.10. Kapcsolattartas a pedagoégiai szakmai szolga  Itatd intézmeényekkel

Kapcsolattart6: intézményvezetd, munkakdzosség-vezeték.

A kapcsolat formaja: a szakmai szolgéltatd altal szervezett programokon valé
részvetel.

A kapcsolat tartalma: szakmai tanacsadas, szakmai tanacskozasokon,

konferenciakon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvétel.

3.5.11. Kapcsolattartas maganszemélyekkel, civil sz ervezetekkel, az
intézményt tamogato intézmeényekkel

Kapcsolattarto: intézményvezetd.

A kapcsolat forméja: személyes, telefonos, elektronikus Gton torténé megbeszélések,
levelezés, tevbleges segitségnyuijtas.

A kapcsolat tartalma: az intézmény célkitiizéseinek thmogatasa.

3.5.12. A kapcsolattartas a medinai Id  6sek Klubjaval

Kapcsolattartd: medinai tagintézmény-vezeté
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Kapcsolat formaja: k6zds programokban valo részvétel.
Kapcsolat tartalma: kélcsondsen egyuttmikodé kapcsolat mikodtetése, a
korosztalyok sajatos igényeinek, életmdodjanak megismertetése, rendezvények

elékészitése, a programok megszervezése, kozés misorok megtanulasa, eléadasa.

3.5.13. Kapcsolattartas a helyi médiaval
Kapcsolattarto: intézményvezet®d.

A kapcsolat formaja: hirdetés, reklam anyag, tajékoztato jellegl informéaciokozlés.
A kapcsolat tartalma: a szlUkebb-tagabb koérnyezetink tajékoztatasa a

kozérdeklédésre szamithatd informaciokrol, esemeényekrdl.

3.6. A belépés bent tartozkodas szabalyai azok rész  ére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kiséré6 személyek kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem
allé személyek:

— a székhelyen az 6vodatitkarnak,

— a telephelyen az O&vodavezet6-helyettesnek vagy a vele ellentétes
milszakban dolgozé6 munkak6zdsség-vezetének, a bdlcsédei csoportban
szolgalatot teljesité gondozéndéknek jelentik be, hogy milyen Ggyben jelentek
meg az intézményben.

Az Ovodatitkar a feladatkbéréhez nem tartozé Ugyekben jelentkezd kilsé
személyeket az intézményvezetéhoz kiséri.

A fenntartéi, szakértéi és szaktanacsaddi vagy egyéb hivatalos latogatas
az 6vodavezetbvel tortént egyeztetést kdvetben torténik.

A csoportok és foglalkozdsok latogatasdt mas személyek esetében -
kivételes és indokolt esetben — az intézményvezet6 engedélyezi.

A telephelyen a bejarati ajtd bezarasat kovetbéen a csengetésre ajtot nyito

dajka a felel6s személyhez kiséri a latogatot.

3.7. Intézményi véd 6, 6vo el 6irdsok
3.7.1. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben torténd nevelése

érdekében  szikséges feltételrendszer vizsgdlat, a feltételek javitdsa

folyamatos feladat.
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3.7.2. Valamennyi Ovodapedagogus, gondozénd feladata, hogy a gyerekek
részére az egészségik és testi épségik megbévasahoz az ismereteket atadja,
elsajatitdsardl meggy6z86djon, ha észleli, hogy a gyerek balesetet szenvedett
vagy baleset veszélye fennall a szikséges intézkedéseket megtegye, a
csoport szokasrendszerének kialakitasat, betartasat oly modon lassa el,

hogy azok a baleset megel6zését szolgaljak.

3.7.3. Az intézmeény kizarélag a megfelel6 egészségugyi, balesetvédelmi
szabvanyoknak megfelel6 jatékeszkozoket, felszerelési és berendezési

targyakat vasarolhat és koteles azok rendeltetésszer(i hasznalatara.

3.7.4. Az els6segelynyujtas elsésorban a csoportban dolgozé 6vonék és gondozondk

feladata, helyettesités esetén a helyettesitést vegzé személyé.

3.7.5. Ha a balesetet vagy veszélyforrast az intézmény technikai allomanyaban
foglalkoztatott dolgozdja észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra  haladéktalanul  felhivni az  intézményvezet6 vagy a
helyettese, illetve az épilet koordinator figyelmét. Barmilyen veszélyforras

észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni.

3.7.6. A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség

teljesitésének ellenérzése az intezményvezetd feladata.

3.8. Az 6vodai, bolcs 6dei egészség-felligyelet rendje

3.8.1. Az Ovodaba, bdlcsédébe jaré gyerekek intézményen bellli gondozasat —
fenntart6  Onkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat  kozotti
megallapodas alapjan a bodlcsédei csoport esetén az intézmény és a
gyermekorvos kozott megkotott szerz8dés alapjan az intézményt latogato

orvos és védénd latja el.

3.8.2. Az egészségugyi tevékenyseg feltételirél az intézményvezetd
gondoskodik:
— megfeleld targyi feltételek,
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— 0vonéi, gondozondi felgyelet,

— szilkség esetén a gyerekek vizsgalatra val6 felkészitése.

3.8.3. A Dbetegségre gyanus, lazas gyermeket nem fogadhat az
ovodapedagogus, illetve a gondozénd. Az évodai és bolcsddei csoportban

gyoégyszert kizarélag abban az esetben szedhet a gyermek, ha ez
idult betegsége pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. indokolja. A napk&zben
megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni és le kell fektetni,

szukség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. A szilék értesitésérél gondoskodni kell.

3.8.4. Az intézményben dolgozo alkalmazottak egészségugyi feligyeletét az
ERGONOM Kift. altal kirendelt Gzemorvos latja el.

3.9. Az innepek rendje, hagyomanyok apolasaval kapc  solatos feladatok

3.9.1. Az intézmény éplleteit marcius 15., augusztus 20., oktéber 23,
alkalmabol nemzeti szin( zaszléval kell disziteni.
3.9.2. Az ovodai élet hagyomanyos lnnepei:

— Marton nap

— Mikulas

— Karacsony

— Farsang

— Husvét

— M3ajusfa allitdsa, kitAncolasa

— Gyermeknap

— Punkodsd

— Szureti Fesztival

— Medinan: ,ovi tabor” tanév végén

Megunneplésiik rendjét az éves lUtemterv tartalmazza.

3.9.3. Mlsoros, nyilvanosan megrendezett innepélyek:
— Betlehemezés
— Anyak napja
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— Evzaré
— Farsang
— Lucazas

— Falunap, Falukaracsony

3.9.4. A néphagyomanyok apolasa elsésorban a csoportokban torténik:
— Jeles napokhoz kapcsolédé szokasok megismertetése

— Népi kézmUves technikaval valo ismerkedés

3.9.5. A gyermekek sziiletés és névnapja csoporton belll kerlil meginneplésre.

3.9.6. Tanulmanyi kirandulasok, sétadk, mozi, szinhaz, sport rendezvények stb.
szervezése az éves munkaterv és a csoport munkaterve szerint

zajlik.

3.9.7. A feln6tt k6zosség hagyomanyai

— nevelési évet nyitd és zard tanacskozas
— munkatarsi értekezlet

— szakmai anyagok

— hazi tovabbképzések

— pedagogus nap.

3.10. Rendkivili esemény, bombariadd esetén szilkség  es teend 6k

3.10.1. Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkivili
eseményt jelezni a kozvetlen felettesének.
A szikséges intézkedésrél és a fenntartd értesitésérél az intézményvezetd

dont.

3.10.2. Bombariad6 esetén az 6vodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben meghatérozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3.10.3. A székhelyen és a telephelyen az épilet kilritése a tlzriadd szerint

zajlik.
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3.10.4. Az épulet kiuritéseérél, a gyermekek elhelyezésérél — az intézkedést vezetd
hatésag informaci6ja alapjan — az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
az intézkedésre jogosult megbizott személy dont. A telephelyen a sziikséges
intézkedéseket az  dOvodavezetd-helyettes, akadalyoztatasa  esetén a
munkakozosség-vezeté teszi meg, amelyrél haladéktalanul tajékoztatia az

intézmény vezetsjét.

3.10.5. A bombariaddrol, rendkivili eseményrél és a megtett intézkedésekrél az

ovodavezet6 irasban értesiti a fenntartot.

3.11. Az intézményben folyo reklamtevékenységek sza  balyai

3.11.1. A reklamtevékenység gazdaségi tevékenységnek mindsil, €s mint ilyet,
kizar6lag a fenntartd engedélyével az alapitd okiratban meghatarozott

keretek kozott lehet folytatni.

3.11.2. A reklamtevékenységrél szol6 torvény részletesen felsorolja a korlatozo
vagy tilté rendelkezéseket.

3.11.3. Az intézményi reklamtevékenység a gyerekeknek, a szuléknek,
dolgozoknak sz0l16 egeszséges életmaoddal, koérnyezetvédelemmel,
kulturalis  tevékenységekkel, tarsadalmi és  koOzéleti  tevékenységekkel

0sszefiiggd informacidkat tartalmazza.

3.11.4. A téarsintézmények, mdvelédési intézmeények, iskolak hirdetményei az
intézményvezetd engedélyével a gyerekoltozékben és az oOvoda folyoséjan
elhelyezett hirdetétablan kerilhet kifliggesztésre.

3.12. A nevelési id ében szervezett dvodan kivili programokkal
kapcsolatos szabalyok

A szilék a nevelési év megkezdésekor irasban nyilatkoznak arrdl, hogy
hozzajarulnak ahhoz, hogy a gyermekik az 6évodan kivul szervezett programokon

részt vegyen. Ezt a dokumentumot irattarozni kell.

3.12.1. Az 6vodan kivili programokkal kapcsolatos s~ zervezési feladatok
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— A programokon gyermeklétszamtdl fluggéen megfelelé szamua kiserét kell
biztositani:

— tbmegkdzlekedési eszkdz igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 kisérét,
min. 2 fét kell biztositani.

— bérelt autébusz esetén 10 gyerekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd biztositasa
szlkséges.

— Minden esetben gondoskodni kell az elsésegély-nyljtashoz sziikséges
feltételekrél.

— A csoport falidjsagjan tajékoztatast kapnak a szilék a program helyérdl, az
indulas és érkezés idépontjardl, a kozlekedés maodjaral.

— Az 6vodapedagogusoknak a gyerekekkel ismertetnitk kell az egészségik és testi
epségik védelmére vonatkozo6 szabalyokat, a lehetséges veszélyforrasokat.

— Az 6vodapedagogusok szoban, majd a program megkezdeése elétt irasban helyi
formanyomtatvanyon irasban jelzik a program helyszinére, a résztvevék nevére, a
kisér6k nevére, a kozlekedés mdbdjara, az indulas-érkezés varhat6é idépontjara
vonatkoz6 tervet. A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha az
intézményvezetd, vagy az intézményvezetb-helyettes, vagy a tagovoda-vezetd

azt irasban engedélyezte.

3.12.2. A szul 6i igények alapjdn szervez 6dé oOnkéntes szolgéltatasokon vald

részvetel

— A sziulék 6nkéntes elhatarozason alapulo, elézetes irasos nyilatkozatban kozli,
hogy gyermeke fellgyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem
az 6voda alkalmazottja.

— Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt a foglalkozast vezetd szakembert terheli a
felel6sség.

— Az intézmény és a szolgaltatast veégz6 kozotti egyittmikodés feltételeit
meghatérozé dokumentumok elkészitése a vezet6 feladata.

— Az intézményben barmilyen gyermeknek tartott foglalkozast kizarélag pedagoégus

végzettsegli személy tarthat.

3.13. A hivatali titok megtartasanak szabalyai
Nem adhato ki olyan felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

minésulnek (kivéve, ha jogszabdly irja el6 az adatszolgaltatasi kotelezettséget). A
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hivatali titok megszegése sulyos vetségnek mindsul. Az 6voda minden dolgozéja
koteles a tudomésara jutott titok megtartasara.

Hivatali titoknak minésul:

— amit a jogszabaly annak minésit,

— agyermekre és a szll6k személyes jogaihoz f(iz6d6 adatok,

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos informaciok,

— mindazok az adatok, informaciék, amelyek az intézmény j6 hirnevének

megbrzese érdekében annak szamit.

3.14. A telefonhasznélat rendje
A dolgozék a mobil telefonjukat a gyerekekkel valé foglalkozas teljes ideje alatt,

néma allapotban tarthatjak maguknal.

Az intézményi vonalas, illetve mobil telefon sirgés esetekben hasznéalhatd
magancélu beszélgetésre.

A pedagdégusok mobiltelefonjukat a gyerekek kozoétti munkaidejében sem a

csoportszobaban, sem az udvaron maganbeszélgetésre nem hasznalhatjak.

3.15. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra h  ozatalaval
kapcsolatos szabalyok

Alapdokumentumok

— Alapit6 okirat

— Helyi Nevelési Program

— Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

— Hazirend

— Intézményi Minéségiranyitasi Program

A mikodési alapdokumentumok megtekintheték

— az intézményfenntarténal

az intézmény vezetbjénél

az épuletek nevel6testileti szobajaban (kdnyvtar)

— az intézmény honlapjan.

Az alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas térténhet
— szbbeli tajékoztatas

— irasbeli kérdés megvalaszolasa

— szUl6i ertekezleteken, csoportos tajekoztatas

— elektronikus uton torténd levélvaltas formajaban.
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A dokumentumokban betekintést nyerhet az intézmény dolgozéja, a szilék és az

intézmeénnyel jogviszonyban &llé személyek is.

Legitimacios zaradék

Az SZMSZ-t készitette: Az intézmény nevelbtestilete.

Szekszard, 2013. november 15.

a nevel6testilet nevében

alairas

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatban a
magasabb jogszabalyban biztositott &ltalanos véleményezési jogaval élve, a
szakalmazotti, testlleti elfogadas el6tt a dokumentumrdl a jogszabalyban biztositott
hatarid6 betartasaval véleményt nyilvanitott és az SZMSZ tartalmara vonatkozoan

ellenvetést nem fogalmazott meg.

Az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa:

Szekszard, 2013. november 15.

Lovaszné Mencz6 Andrea

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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A sziléi képviselet (SZMK) az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval
kapcsolatban, a véleményezési jogat a jogszabalyban el6irt hataridé biztositasaval
korlatozas nélkil gyakorolta, a dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg, a szabalyzatéat elfogadasra javasolja.

Szekszard, 2014.......cooii

Mérey utcai 6voda SZMK elndke

Kadarka utcai telephely SZMK elndke

Szedresi Bezerédj Amalia tagovoda
SZMK elndke

Medinai tagovoda SZMK elndke
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A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendezéséhez az egyetértési

jogat korlatozas nélkil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta és megadta:

a Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat nevében

Sarkozi Jozsef Janos

elndk

a Medinai Roma Nemzetiségi Onkormanyzat nevében

Pusztai Lajos
elndk
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A Szekszardi 2. Szamu Ovoda, Bélcséde és Csaladi Napkozi Szervezeti Mikodési
Szabalyzatat azon pontjainak vonatkozasaban, amelyek a tarsult 6nkormanyzatokra
tobbletkbltséggel jarnak, a torvényes hataridén belll egyetértési jogat gyakorolta és
egyetértését adta:

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata nevében

Szekszard, 2014........cooi

Horvath Istvan

polgarmester

Szedres Kozség Onkormanyzata nevében

Szekszard, 2014........cccoiiiii .

Kovacs Janos

polgarmester

Medina Kozség Onkormanyzata nevében

Medina, 2014 ........cooeeiiiii.
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Vén Attila

polgarmester

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendezéséhez az egyetértési
jogat korlatozas nélkil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta és megadta az intézmeény fenntartoja:

Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulasi Tanacs nevében

Szekszard, 2014. ...

Horvéath Istvan

elnok
Az intézmeény ......................sz. hatarozataval elfogadott Szervezeti és Mikddési

Szabdlyzatat a szakalmazotti testllet képviseletében dontési hataskdrben

.......... hatarozataval az intézmény vezetéje jovahagyta.

Szekszard, 2014........coee

Horvath Erika
intézményvezetd
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevelbtestllet véleményezeési, dontési, javaslattételi jogkérét a Ktv. 56-57.8
valamint a Tk. 29.8 hatarozza meg.

A nevel6testilet a nevelési év folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart.
Az intézményvezetd hivja 0ssze a nevelbtestllet értekezleteit a munkatervben
meghatarozott napirenddel.

Az intézményvezetd a rendkivili értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal

el6bb torténo kihirdetésével intézkedik.

A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESE

A nevelbtestlileti értekezletet az intézményvezetd vezeti.
A nevelbtestiilet irdsos el6terjesztés alapjan targyalja:

— nevelési programot,

— Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatot,

— héazirendet,

— Ovodai munkara irAnyuld atfog6 elemzéseket, beszamoldkat,

— beszamolot.
A nevel6testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni az
egyeztetési jogat gyakorl6 SZMK képviselbit.
A nevel6testilleti értekezlet levezetését az dvodavezetd akadalyoztatdsa esetén a
helyettes vagy a munkakdztsség-vezet6 latja el.
A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelbtestileti tagot valaszt.
Ha a nevelbtestilet egyszeri szoOtobbséggel hozhat6  dontésekor
szavazategyenl6ség keletkezik, a szavazatot az dvodavezetd szavazata donti el.
A testlleti értekezlet jegyz6kdnyvét az értekezletet kdveté harom munkanapon belll
el kell késziteni, melyhez csatolni kell a jelenléti ivet is. A jegyzékbnyvet a

jegyzbkodnyvvezetd, ovodavezetd, két hitelesitd irja ala.
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A nevelbtestlilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Dontéseit egyszeri szoOtobbséggel hozza. A nevelbtestllet dontéseit nyilt
szavazassal hozza, kivéve az intézmény vezetésére vonatkozé program
tamogatasarol (elutasitasarol) sz6lo dontést. A hatarozatképesség megallapitasahoz
figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek munkaviszonya szlnetel.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkivili  nevel6testileti
értekezlethez a nevelGtestilet 2/3, az alkalmazotti kdzosség eértekezleteinek
hatarozatképességéhez az ovoda dolgozéinak 2/3 jelenléte sziikséges. Az 6voda
vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tamogatasarol a

nevel6testiilet titkos szavazassal dont.
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban szabalyzat) célja

A kozalkalmazottak és a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése,

nyilvAnossagra hozatala, az adatkezelés intézményi rendjének megallapitasa, az

ezekkel kapcsolatos adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

3.2.

3.3.

A személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki adatok nyilvanossagardl sz6lo
1992. évi LXIII. Tv.

A kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Tv., kiulondsen a 2.szamu melléklet

A kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. év XXXIIl. tv. 83/B-D § és b.
szamu melléklete

A nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérél szolé 11/1994 (VI.8.) MKM

rendelet és 4. szamu melléklete.

A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara és az
intézmeény gyermekeire.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatni:
o0 a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, a kozalkalmazottak személyi
iratainak és adatainak kezelését,
0 a gyermekek adatainak nyilvantartadsat, tovabbitasat és kezelését
(gyermekek adatainak kezelése)
A szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve a jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes

eljarasokra
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1.

Az oOvodasokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fuggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, mert a jogviszony megsziinése utan

is hatarid6é nélkil megmarad.

A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES SZABALYAI

1. Felelésség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggé adatok kezeléséért.

1.1. A kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért felelés:

az intézmény vezetdje,
a szemelyi adatkezelésben barmilyen médon kézrem(ikodé kdzalkalmazott,
a teljesitményértékelésben részt vevé vezeték,

a sajat adatokat kozl6 kdozalkalmazott.

1.2. Az 6vodavezet6 felel:

a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok védelméért, a kezelésre
vonatkozo jogszabalyok, a Szabalyzatban rogzitett el6irasok megtartasaért és

e kdvetelmeények ellenbrzéséeért.

1.3. Az 6vodavezetd, a helyettes és az 6vodatitkar felelds:

— Az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok feldolgozasa és tovabbitasa

soran az adatvédelmi rendelkezések betartasaeért.

2. AZ ALKALMAZOTTAK NYILVANTARTOTT ADATAI

2.1. A kdzoktatasrol szolo6 térvény alapjan nyilvantarthaté adatok:

név, sziletési hely, idd, allampolgarség, lakhely, tartézkodasi hely, azonosito
szam,

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

a munkaban toltott id6, a kozalkalmazotti jogviszonyba beszamitott id6, a
besorolasra vonatkozo adatok,

kitiintetések, dijak, elismerések, cimek,

munkakor, a munkakorbe nem tartozé feladatok, munkavégzésre iranyuld

tovabbi jogviszony,
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fegyelmi blntetés, kartéritésre kotelezés,

a munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény tartozas és annak
jogosultja, ami az illetményt terheli,

szabadsag, kiadott szabadsag, fizetésnélkili szabadsag,

a kdzalkalmazott részére torténd kifizetések és annak jogcimei,

juttatasok és ezek jogcimei,

a kozalkalmazott munkaltatéval szembeni tartozdsai €s ezek jogcimei,

mas egyeb adatok az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az

2.3.

2.4.

alkalmazottak kdzalkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggé adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdorén Kkivil adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan, kivéve, ha a torvény ettdl
eltér6en rendelkezik.

Az oOvoda Kkilon torvény alapjan tartia nyilvan a kozalkalmazottak

bankszamlai, magan- nyugdijpénztari tagsagaval 6sszefliggdé adatokat.

3. AZ ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

3.1.A kozalkalmazottak adatkezelését az 6vodavezetd az dvodatitkar

kozremlkodésével végzi.

3.2.Az 6vodapedagdgusok és a dajkak adatkezelésében a székhelyen a

3.3.

3.4.

munkahelyi koordinator, a tagépuletben a vezetd-helyettes mikodik kozre.
Az 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelés a munkaltatoi
jogot gyakorlé fenntarté szerv feladata.
Az adatkezeléssel 6sszefliggésben gondoskodni kell arrél, hogy
a kozalkalmazotti jogviszonnyal 06sszefiiggé adatok felelenek meg az
adatkezelés teljes folyamataban a jogszabalyi eléirdsoknak,
a személyi iratokba csak olyan adat vagy megallapitds keriljon amelynek
alapjan valamilyen kozokirat, a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birésag vagy egyéb hatésagi dontés, jogszabalyi rendelkezés,
ha a személyi iratokon szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg, a
kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adat azonnal kertljon helyesbitésre,

vagy torlésre,
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— a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése térténjen meg meég az

onkéntes adatszolgaltatds kérébe tartozé adatok nyilvantartasa elétt.

4. AZ ALAPNYILVANTARTAS VEZETESE, AZ ADATOK TOVABBITASA

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogéepes modszerrel is vezethet6.
Ebben az esetben papir alapu adatlap vezetésére nincs szlikség, kivéve az
alabbiakat:

a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor az adatok

valddisagat alairasaval kell igazolnia,

— a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

— akozalkalmazott athelyezése esetén,

— a betekintési jog gyakorl6janak erre iranyuld kilon kérelmére azoknak az
adatoknak a vonatkozasaban, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

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

4.3. A szamitégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbél a kozalkalmazotti
jogviszony megszinését vagy a kozalkalmazott athelyezését kovetéen,
azonnal tordlni kell a kozalkalmazott személyazonosité adatait.

4.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai kézil a munkaltaté elnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kodzeérdekd,
ezeket az adatait a kozalkalmazott elézetes tudta vagy beleegyezése nélkdl
nyilvanosséagra lehet hozni.

4.5 Adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4.6. A nem nyilvanos adatok csak a torvényben meghatarozott esetekben és
célokra illetve az érintett kozalkalmazott erre irAnyuldé  irasbeli
hozzajarulasaval hasznalhato fel vagy adhato at harmadik személynek.

4.7. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkoérébe tartoz0 és a kodzoktatasi
torvény 2. sz. melléklettben meghatarozott adatok tovabbithatok a

fenntartbnak, a kifizet6helynek, bir6sdgnak, a nemzeti biztonsagi
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szolgalatnak, a munkaveégzésre vonatkoz0 rendelkezések ellenérzésére
jogosultaknak, a kozalkalmazott feletteseinek, a teljesitmény értékelésben
kozrem(kod6é vezetbnek, a torvényességi ellenérzést végzbé szervnek, a

fegyelmi eljarast lefolytatdo szemely(ek)nek.

4.8. A 4.7. pont szerinti adattovabbitas kivételével a kozérdekl adatokon kivil a

kozalkalmazott nyilvantartott adatairdl nem adhato ki tajékoztatas.

49. A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolddd
munkaviszony létesitését kivéve kiadni nem lehet.

4.10. Az adatok tovabbitasa irasos megkeresésre postai Uton ajanlott
kildeményként vagy kézbesités esetén atadokonyvvel, intézményen belll
papir alapon zart boritékban térténhet.

4.11. Adattovabbitdsra az Ovodavezeté jogosult. Az illetményszamfejtd hely
részére torténd adattovabbitdsban az Ovodatitkar és a gazdasagi Ugyintézé

mikodik kozre.

5. A KOZALKALMAZOTTAK JOGAI ES KOTELESSEGEI

5.1. A kozalkalmazott barmikor betekinthet a sajat személyi anyagaba, az

alapnyilvantartasba és a személyes adatokat tartalmaz6 egyéb
nyilvantartasokba, személyi iratokba. Ezekr6l mésolatot, kivonatot kérhet
vagy kérheti adatainak kijavitasat, helyesbitését. Tajékoztatast kérhet
tovabba a személyi irataiba valdé betekintés maodjarol, adatszolgaltatasrol,
személyi anyaganak valamely mas szervhez torténé megkuldésérél.

5.2. A kozalkalmazott az intézményvezet6tél irdsban kérheti az éltala
szolgaltatott adatok helyesbitését, kijavitasat. A kodzalkalmazott felel azért,
hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok pontosak,

hitelesek és idészeriek legyenek.

63



5.3. Az adatokban bekovetkezd valtozasokrél a kodzalkalmazott 8 napon belll
koteles irdsban tajékozatni az intézményvezetét. Az intézményvezetd 3
napon belll kételes intézkedni az adatok megvaltoztatasarol.

6. A SZEMELYI IRAT

6.1. Személyi iratnak mindsil minden adathordoz6 amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor, a fennallasa alatt, a megszinésekor és azt
kovetden keletkezik és a kozalkalmazott személyével kapcsolatos adatot,
megallapitast tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashely betoltése céljabdl kiirt palyazatokra beérkezett
és az elbirdlds sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de mas
ugyiratoktol elkulonitetten kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

— aszemélyi anyag iratai,

— a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

— a kozalkalmazottnak a jogviszonyaval kapcsolatos mas jogviszonyaval
kapcsolatos iratok, ugy mint fizetési letiltas, addbevallas,

— a kozalkalmazott sajat kérésére vagy oOnként atadott adatokat tartalmazdé
iratok.

6.4. Az iratokban szereplé személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és

a kozerdekl adatok nyilvanossagarol szolo tv. rendelkezései az iranyadok.

7. A SZEMELYI IRAT KEZELESE

7.1. A kozalkalmazottak személyi iratainak 6rzését és kezelését az 6vodatitkar
kézremikodésével végzi az 6vodavezetd.
7.2. A személyi iratokba betekinthet6 jogosultak kore:

— akozalkalmazott felettese,

— ateljesitményertékelést végz6 vezetd,

— afegyelmi eljarast végzé személy(ek),
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a feladatkorének keretei kozott torvényességi ellenérzést vegzé szervezet,
hat6sag, birésag, Uigyészség,

adohatosag, tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv,

munkatgyi, polgari jogi, kbzigazgatasi perrel 6sszefliggésben a birésag,
Uzemi baleseteket kivizsgalo €s a munkavedelmi szerv,
illetmény-szamfejtési feladatokat elvégzé szerv a feladatokkal megbizott
alkalmazottja feladatkorén bellil.

7.3. A személyi iratok kezelése az intézményben szabalyzat és a 11/1994(V1.8.)

MKM-rendelet iratvédelmi el6irasai szerint torténik.

7.4. Ha a kozalkalmazotti jogviszony valamilyen okbdél nem jon létre, a

kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez$ iratokat vissza kell

adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag az alabbiakat tartalmazza:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartast,

palyazat vagy/és szakmai 6néletrajz,

erkolcsi bizonyitvany,

iskolai végzettség, szakképesitést igazol6 okmany méasolata,
tovabbképzés(ek) elvégzését tanusitd tanusitvany,

az iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany(ok) masolata,
kinevezes, okirat moédositasa,

a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

besorolas,

kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé iratok,

az athelyezeés iratai,

teljesitményértékelés,

cimadomanyozas,

kozalkalmazotti jogviszony megszintetésével kapcsolatos iratok,
fegyelmi blintetést kiszabo hatarozat (amennyiben hatalyban van),

kozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6. A személyi iratokat

tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésuk sorrendjében,

e célra személyenként kialakitott iratgyUjtében kell érizni.
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Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatbszamot és az ugyirat keletkezésének datumat.
7.7. A személyi anyagnak tartalmaznia kell egy betekintési lapot, amelyen jeldlni
kell :
— az anyagba betekintés tényét,
— ajogosult személyét,
— jogszabalyi alapjat,
— a betekintés id6pontjat,
— a betekintd alairasat.
A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.
7.8. A kozalkalmazottak személyi anyagaba, egyéb személyi iratokba,
alapnyilvantartasokba a Kjt. 83/D§-ban felsorolt személyek a ,Betekintési

lap kitoltése  utan  jogosultak  betekinteni. Kivétel ez alél a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szol6 1995. évi CXXV. Tv. 42. §-4ban
megjel6lt esetek.

7.9. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor a tartalomjegyzéket és a

betekintési lapot le kell zarni, a személyi anyagot irattarozni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinését kovetéen a kozalkalmazott
személyi iratait a kozponti irattarba kell helyezni, el6tte azonban az
iratgyljté tartalomjegyzékén fel kell tlntetni az irattarozas tenyét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.

7.10. A személyi anyagot, az athelyezés kivételével a kodzalkalmazotti

jogviszony megszintetésétdl szamitott 5 évig meg kell érizni.
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2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. FELELOSSEG A GYEREKEK ADATAINAK KEZELESEERT

1.1

1.2.

2.

2.1.

2.2.

A gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat el6irdsainak
betartdsaért, az adatkezelés ellenérzéséért az intézmeényvezetd felelds.

Az intézmeényvezetd helyettes az 6vodapedagdgusok, gondozénék ées az

ovodatitkar felel6sek a munkakoriikkel 6sszefliggbé adatkezelésért.

A GYERMEKEK NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO ADATAI

A gyermekek személyes adatai:

a kozoktatasrol szolé térvényben meghatarozott évodai nyilvantartasok, és a
bolcsédei kotelezé nyilvantartasok vezetése céljabadl,

pedagdgiai célbadl,

pedagdgiai célu habilitacios és rehabilitacios feladatok teljesitése céljabdl,
gyermekvédelmi célbdl.

Az adatok, célhoz kototten kezelhetdk.

A kozoktatasroél szol6 tv. 2. sz. mellékletének alapjan nyilvantartott és a
bdlcsédében kotelezéen nyilvantartott adatok:

gyermek neve, szlletési hely, id§, allampolgarsaga, lakohely, nem magyar
allampolgéarsag esetén az itt tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,

szulé neve, lakohelye, tartozkodéasi helye, telefonszama,

a gyermek ovodai, bolcsédei fejlédésére vonatkoz6 adatok,
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— a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- a beilleszkedési, magaratasi nehézséggel kiizdé gyermekek
rendellenességére vonatkozo adatok,

— agyermek egészségugyi vizsgalatanak eredményeirél sz6l6 adatok,

— egyeéb adatok a szilé hozzajarulasaval,

— kedvezményre vald jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz szikséges
adatok, amelyrél a jogosultsag a kedvezményre és a jogosult személye
egyértelmlien megallapithato.

3. AZ ADATOK TOVABBITASA

3.1. Adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

3.2. Az adatok az alabbi célbdl tovabbithatok:

— oOnkormanyzat, a fenntartd, a birésdg, az A&llamigazgatasi szervek, a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére minden adat,

— beilleszkedési- és magatartasi zavarra, sajatos nevelési szikseégletre
vonatkoz0 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézmeényeinek és onnan
vissza,

— az ovodai fejlédéssel kapcsolatos adatok a sziuléknek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek és az iskolaknak,

— Ovodai felvétellel, atvétellel kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

— a gyermek egészséqgugyi Aallapotanak megallapitasa érdekében az
egészségugyi feladatot ellaté védénének és gyermekorvosoknak,

— a gyermek veszélyeztetettségének megallapitasa megszintetése miatt, a
csaladsegit6 szervezetnek, gyermekjoléti szolgalatnak.

(Az adat tovabbitasahoz nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre

jogosult beleegyezése, mert a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe kerllhet, vagy

kerdlt.)

4. AZ ADATKERES INTEZMENYI| RENDJE

4.1. Az adatfelvételkor a vezetd, oOvodapedagogus tajekoztatjia a szulét arrol,
hogy az adatfelvétel kotelezé vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgéltataskor
kozolni kell a jogszabalyi eléirdsokat is.
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Az 0Onkéntes adatszolgaltataskor fel kell hivni a szild figyelmét, hogy az
adatszolgéltatasban val6 részvétel nem kotelez6, ezt az iratra a szilé
alairdsaval fel kell tintetni.

Kllon tajékoztatast nem kell nydjtani arrél, ha kilonleges adatrél van szé,
amelynek kezeléséhez, a személyes adatok védelmérél szolé tv. az érintett
irasbeli hozz4jarulasat irja elé.

Az dnkéntes korbe tartozo adatok gydjtésérél az intézményvezet6 dont.

4.2. A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a szulétél az
intézményvezetd veszi fol. A torvény alapjan nyilvantarthatd adatok korébe
nem tartozd 6nkéntes adatszolgaltataskor a szilé irasbeli beleegyezését kell
kérni. A felvételi eléjegyzési napld biztonsdgos 6rzéséért az Ovodavezetd
felel.

4.3. A felvételi és mulasztasi naplét gyermekcsoportonként az 6vodapedagogusok
vezetik.

4.4. Az 6vodai foglalkozasokrol foglalkozasi naplét kell vezetniik az
ovodapedagogusoknak.

4.5. A felvételi és mulasztasi és a foglalkoztatasi napld, a gyermekek o6vodai,
bolcsédei fejlédésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi
nehézségekkel kiuzdé gyerekek adatai, a gyermekvédelmi adatok
biztonsagos kezelésér6l a csoportban dolgozé 6évondék, gondozonék
felelnek.

4.6. A bolcs6dében kotelez6en vezetni kell: anamnézis, fejlédési tabla, gyermek
egészségugyi torzslap, Uzenb fuzet.

4.7. A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok kezelésében kozremlkodik a
munka- és balesetvédelmi feladatokkal megbizott ERGONOM Kit.

4.8. A kedvezményre vald jogosultsdig megallapitdsahoz sziikséges adatok

kezelésében kdzremkodik az ovodatitkar.
4.9. Az irattari 6rzeési id6:
— naplok esetében, pedagOgiai, szakszolgélati iratok, a gyerekek ellatasa,
juttatasai, téritési dijak esetében 5 év,
— gyermekvédelmi tigyekben 3 év.
4.10. Gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a
gyermekrél tarolt személyes adatok torlése, vagy megsemmisitése

megtorténjen.
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4.11. A gyermekre vonatkozé minden adat tovAbbitdsa kizardlag az
intézményvezeté  aldirasaval torténhet.  Akadalyoztatdsa esetén a

helyettesitési rendszerint kell eljarni.

5. A TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG SZABALYAI

5.1. Az intézmény valamennyi alkalmazottjat harmadik személyekkel szemben
titoktartasi  kotelezettség terheli a gyermekekkel és azok csaladjaval
kapcsolatos minden tényre, informéaciéra, adatra vonatkozéan amelyrél a
gyermekkel vagy a szulével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2. A szuléjével kozoélni kell minden gyermekével kapcsolatos adatot, kivéve
azt az esetet, ha az adatktzlés sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a
gyermek érdekeit.

5.3. Az adatkozlés akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek érdekét, ha
olyan koérilményre vonatkozik amely a gyermek értelmi, érzelmi, erkdlcsi,
testi fejlédését gatolja, akadalyozza és amelynek a bekovetkezése a szllé
magatartasara vezethet6 vissza.

5.4. A titoktartds a nevel6testilet tagjainak, a gondozonéknek egymas kozotti, a
gyermekek fejlédését biztositd beszélgetésekre nem terjed ki, Kkiterjed
viszont mindazokra, akik részt vettek a megbeszélésen.

5.5. Attitoktartas alél a szul6 irasban adhat felmentést, melyet az intézményvezetd
kezdeményezhet.

5.6.Az adatok tovabbadasaval kapcsolatban az adatok nyilvantartasat, tovabbitasat
végzOk betartjak az adatkezelésre vonatkozo el6irasokat.

5.7. A kdzoktatasrol szol6 térvényben meghatarozottakon tiimenéen a gyermekekkel

kapcsolatban adatokat k6zolini tilos.
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3.sz. melléklet

AZ INTEZMENYBEN ELOFORDULO UGYIRATOK MEGORZESE, SELEJTEZESE

l. Igazgatasi és Jogi Ugyek

Irattari Megébrzési
tétel ld6/év
1.1. Alapit6 okirat Nem
selejtezhet6
1.2. Az intézménylétesitési, - atszervezési,- fejlesztési iratok, Nem
alaprajzok selejtezhet6
1.3. Iratkezelési jegyzékdnyvek Nem
selejtezhet6
1.4. Torzskonyvek - telephelyenként Nem
selejtezhetd
1.5. Szabalyzatok Szervezeti és Mduikodési Szabalyzat,
Munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat, Balesetvédelmi | 10 év
Szabalyzat,Iratkezelési Szabalyzat, Tovabbtanulasi
Szabdlyzat, Pénztarkezelési Szabdalyzat, Leltarozasi és
selejtezési Szabalyzat, Gyakornoki Szabalyzat
1.6. Szabalyzatokkal kapcsolatos Jegyzdékonyvek 10 év
1.7. Belsé szabalyzatok : Koézalkalmazotti Szabalyzat, Hazirend, | 5 év
Szulék o6vodai szervezete éves munkaterve, Bélyegzdk
nyilvantartasa
1.8. Megallapodasok, szerzédések birésagi, allamigazgatasi | 10 év
Ugyek iratai, panaszigyek, fellebbezések
1.9. Eves szakmai beszamolok, szakmai jelentések 10 év
1.10. | Fenntartdi irdnyitas, ellenérzés jegyz6kényvei 10 év
1.11. | Vezetdi utasitasok, korlevelek 10 év
1.12. | Munkatervek,statisztikak 5 év
1.13. | Alapitvanyi dokumentumok(alapitas, érdemi tevékenyseg, | Nem
megszintetés) selejtezheté
Il. Humanpolitikai €s Munkaugyek
Irattari Megdrzési
tétel ld6/év
2.1. Személyi anyagok — vezet6i dontések, intézkedések: | 15 év
kinevezések, megbizasi szerzbdeések, atsorolasok,

athelyezések, szakmai Onéletrajzok, a szlikséges végzettséget
munkaviszony

igazol6  okiratok hiteles masolata, a
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megsziinését igazold okiratok
2.2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 ev
2.3. Munkaeré-felvétel rendje, pélyazati kiirasok esetleges belsé | 15 év
szabalyzata
2.4, Nyugdijazassal kapcsolatos tgyek, tgyiratok 50 év
2.5. Jutalmazasok, kitintetések
10 év
2.6. Munkakari leirasok 10 ev
2.7. Jelenléti ivek , szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold | 5 év
nyomtatvanyok
2.8. Szocialis Ugyek 5év
2.9. Képzés, tovabbképzési ligyek, tanulmanyi szerz6dés 5 év
lll. Pedagdgiai, nevelési — oktatasi Ugyek
Irattari Selejtezési
tételszam Idé/év
3.1. Felvételi, - és mulasztasi napld, felvételi el6jegyzési naplé | 20 év
3.2. Ovodai csoportnaplé — étkezési nyilvantarto lap (| 5 év
csoportonként vezetnek az 6vodapedagogusok)
3.3. Tankotelezettség megallapitasahoz szikséges Ovodai| 5 év
szakvélemény
3.4. Iskolasok és 6vodasok egészséglgyi torzslapja Nem
selejtezhet6
3.5. Ertesitések, felhivasok : felhivas rendszeres Ovodaba-
jarasra, felmentés rendszeres ovodaba-jaras aldl, értesités | 5 év
oOvodavaltoztatasrél, beiratkozasrél, orvosi igazolasok,
hianyzassal  kapcsolatos  dokumentumok,  értesités
igazolatlan évodai mulasztasrol, felvételt, atvételt, elutasitd
hatarozat
3.6. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények 5 év
3.7. Helyi Nevelési Program, Mindségiranyitasi Program 5 év
3.8. Nevelési — oktatasi munkacsoportok kisérletek, ujitasok | 10 év
dokumentumai
3.9. Vezet6i, szakmai ellenérzések jegyz6konyve 10 ev
3.10. Vezetbi palyazat 5 év
3.11. Nevelbtestileti értekezletek jegyzékdnyve 5 év
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3.12. Szakmai palyazati anyagok 5év

3.13. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 5 év

3.14. SZMSZ, helyi rendeletek, utasitasok 3év

VI. Gazdasagi lUgyek

Irattari Selejtezési

tételszam ld6/év

4.1. Koltségvetés — KESZ levelezés 20 év

4.1.1. KESZ — ellenjegyzések kérése 20 ezer ft alatt és 20 ezer ft | 5 év
felett — beszamolok , szamlak — kézizemi, szolgaltatoi;
koltségvetési koncepciok, megrendelések tisztitoszer,
higiéniai  utantolték, nyomtatvany-irodaszer, patronok,
adathordozdk; potelbiranyzat

4.2. Intézményi vagyon - alléeszk6z nyilvantartas, vagyon | 10 év
nyilvantartas , selejtezési dokumentumok, levéltar

4.3. Tarsadalombiztositas 50 év

4.4, Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetéserdl
sz0l6 igazolasok, felszélitasok hatralékok esetén 5 év

4.4.1. Gyermekek — kulon foglalkozatasanak kérelme (szll6): | 5 év
angol, néptanc, zene-ovi, Uszas

4.5. Bérgazdalkodassal , személyi juttatassal kapcsolatos iratok, | 10 év
bizonylatok

45.1. Bérjegyzék 10 ev

4.6. Belsd ellenérzések jegyzékonyvei 10 ev

4.7. A konyvelést alatamaszto analitikus nyilvantartasok 10 ev
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4 .sz. melléklet
IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

2. Szamu Ovoda, Bolcséde és Csaladi Napkozi
7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.

KESZUlt:.....v i e e eeenn 2 DEDY

........................................................... datum
A selejtezési bizottsag tagjai:
T o [ |V A beosztas
2 e e N8V beosztas
B N8V beosztas

A selejtezést ellenérizte:
NV DEOS ZEES

A selejtezett iratok jegyzeke:

sorszam Irat megnevezése Eredeti Keletkezés
terjedelme datuma
1
2

A kiselejtezett iratok mennyisége:...............ceeveevveennnen.db
A selejtezési bizottsdg a mellékelt .............. db lap tételszamu iratjegyzékben

felsorolt iratok kiselejtezését javasolja.
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A munka soran a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jartunk el.

A kiselejtezett iratanyag a levéltari jovahagyast kovetéen megsemmisitésre kerult.

1. bizottsagi tag 2. bizottsagi tag 3. bizottsagi tag
ellen6rz6 vezeto6 alairasa
5.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

ovodapedagogus
I. Munkakor: Ovodapedagogus )
[l. Munkaltato: Szekszardi 2. Szamu Ovoda, Bolcséde és Csaladi Napkozi
[ll. Munkahely: SZEKSZAId. ...

IV. Munk@ltatoi jogok gyakorldja: intézményvezetd

V. Munkakdr rendeltetése:

— Ovodai nevelés, iskolai életmaédra felkészités,

— Felzarkdztatd nevelés, tehetséggondozas

— Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése, iskolai életmédra
felkészitése.

VI. Munkakor leirasa: )
A CSOPORTBAN ELLATANDO FELADATAI:

A kotott raszamban elvégzend 6 feladatok:

— A gyermekeknek kozvetlen foglalkozas (jaték, tanulds, munka, szocializacio,
gondozasi tevékenység.

— A gyermekek nevelésével — oktatasaval 6sszefliggd szervezési feladatok ellatasa
intézmeényen beldl és kivil egyarant.

— A kotelezd adminisztracio végzése (csoportnaplo, felvételi és mulasztasa naplo
napra kész vezetése, étkezdék pontos nyilvantartasa).

— Foglalkozasokra vald felkészilés, jatékhoz szikséges eszkdzok, szemléltetd
eszkozok készitése, a gyermekek esztétikus kornyezetének kialakitasa.

A kotott éraszadmon felll elvégzend 6 feladatok:

— SzUléi értekezletek megtartasa.

— Fogadaoérak, nyilt napok szervezése, lebonyolitasa.

— Nevelbtestileti értekezleteken valo részvétel. (havonta)

— A pedagogiai programban megjeldlt innepek szervezése, lebonyolitasa.

— A neveld — oktaté munkaval kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzese.

— A gyermekekkel térténd foglalkozdsok el6készitésével kapcsolatos minden olyan
szervezési tevékenység, amely pedagdgiai szakertelmet igényel.

A nevelémunkéaval kapcsolatos egyéb, kotelezéen elvégzendé feladatok:

— Csaladlatogatas elvégzese.

— Szuléi értekezletek, nyilt napok, fogadddérak megtartasa. (egy csoportban dolgozé
mindkét ovonére nézve kotelezd)
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— A pedagobgiai programban meghatarozott Unnepek megszervezeése,
lebonyolitasa.

— Kulturalis eseményeken val6 részvétel el6készitése, lebonyolitdsa. (pl: szinhaz,
Muvel6dési Kozpont programjainak latogatasa)

— Az évente meghatarozott pedagogiai programban szerepld feladatok teljesitése.

— Egyittmikddés az 6vodaban mikoéds felelés kollegakkal. (gyermekvédelmi
felel6s, logopédus)

— Az informaciok és gyermekkel kapcsolatos tapasztalatok diszkrét kezelése,
pedagodgiai titoktartas szigoru betartasa. Kilsé felkérésre informaciét kizardlag az
ovodavezetd engedélyével adhat.

— Meghatérozza és iranyitja a csoportban dolgoz6 dajka neveléssel — gondozassal
kapcsolatos tevékenységét.

— Részt vesz az iskolalatogatasokon. (nagycsoportos 6vondk)

— lgény szerint bemutatét tart a tanitoknak, sziléknek, kollégaknak.

— Elményszerzés, folyamatos megfigyelések, évszakonkénti  kirandulasok
szervezése, lebonyolitasa.

— Hianyzés esetén a megallapitott kotelez6 éraszdmon felll helyettesiti hianyzé
kollegait az 6vodavezetd utasitasara.

VII. Felel6s: A rea bizott gyermekek:

— Testi épségéeért,

— Harmonikus testi — lelki — értelmi fejlesztéséért,

— Iskoléara felkészitéséért,

— A gyermek és a munkahelyi balesetek megelézéséért,

— A takarékos intézménym(ikddés elveinek betartasaért,

— A nevelbtestlleti dontések végrehajtasanak megszervezéséeért és ellenérzéseert,
— Az 6voda ellenérzési, meérési, értekelési rendszerének mikodéseert,

— A napi munkafolyamatok zokkenémentes megszervezeéséért.

VIIl. JOGOK:
Munkakdri feladatait az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Heti munkaideje :  ........... ora
ebbdl kotott 6raszam: ... ora.
ZARADEK:

A munkakori leirast attanulmanyoztam, egy példanyéat atvettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Szekszard, 2013, ...

intézmeényvezetd dolgozo
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K6zalkalmazotti Tanacs elndke

MUNKAKORI LEIRAS

Munkakoér:  Ovodapedagogus — intézményvezetd helyettes — mentor
Munkahely: ...

[1l. Munkaltato:

Munkaltatoi jogok gyakorlgja: intézményvezetd

V. Munkakor rendeltetése:

— Ovodai nevelés, iskolai életmaédra felkészités,

— Cigany kulturélis nevelés,

— Felzarkoztato nevelés,

— Fogyatékos gyermekek integralt 6vodai nevelése, iskolai életmodra
felkészitése,

— Az intézmeény szakszer(, hatékony és gazdasagos mikodésének
elésegitése.
V. Munkakor leirasa:

A CSOPORTBAN ELLATANDO FELADATAI:
a.) A kotelezé éraban elvégzendd feladatok:

A gyermekeknek kozvetlen foglalkozas (jaték, tanulas, munka, szocializacio,
gondozasi tevékenység.

A gyermekek nevelésével — oktatasaval 6sszefiiggd szervezési feladatok ellatasa
intézmeényen beldl és kivil egyarant.

A kotelezd adminisztracio vegzése (csoportnaplo, felvételi és mulasztasa naplo
napra kész vezetése, étkezdék pontos nyilvantartasa)

Foglalkozasokra valo felkészilés, jatékhoz szikséges eszkdzok, szemléltetd
eszk6zok készitése, a gyermekek esztétikus kornyezetének kialakitasa.

b.) A kotelezé éran kivul elvégzendd feladatok:

Szuléi értekezletek megtartasa.

Fogadddérak, nyilt napok szervezése, lebonyolitasa.

Nevelbtestileti ertekezleteken valo részvétel. (havonta)

A pedagOdgiai programban megjel6lt innepek szervezése, lebonyolitasa.

A neveld — oktatd munkaval kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzese.
A gyermekekkel torténé foglalkozasok elékészitésével kapcsolatos minden olyan

szervezési tevékenység, amely pedagdgiai szakertelmet igényel.

c.) A nevelémunkaval kapcsolatos egyéb, kotelezéen elvégzendé feladatok:
— Csaladlatogatas elvégzese.
— Szuléi értekezletek, nyilt napok, fogadddérak megtartasa. (egy csoportban dolgozé

mindkét ovonére nézve kotelezd)

— A pedagobgiai programban meghatdrozott Unnepek megszervezeése,

lebonyolitasa.
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Kulturdlis eseményeken vald részvétel elékészitése, lebonyolitasa. (pl: szinhaz,
Muvel6dési Kozpont programjainak latogatasa)

Az évente meghatérozott pedagdgiai programban szerepl6 feladatok teljesitése.
Egyuttm(kodés az oOvodaban mikodd felelés kollégakkal. (gyermekvedelmi
felel6s, logopédus)

Az informaciok és gyermekkel kapcsolatos tapasztalatok diszkrét kezelése,
pedagogiai titoktartas szigoru betartasa. Kilsé felkérésre informaciét kizardlag az
intézményvezetd engedélyével adhat.

Meghatarozza és irdnyitja a csoportban dolgozé dajka neveléssel — gondozassal
kapcsolatos tevékenységét.

Részt vesz az iskolaldtogatdsokon. (nagycsoportos 6vonék)

Igény szerint bemutatoét tart a tanitoknak, sziléknek, kollégaknak.

Elményszerzés, folyamatos medfigyelések, évszakonkénti  kirandulasok
szervezése, lebonyolitasa.

Hidnyzas esetén a megallapitott kotelezd oraszamon felll helyettesiti hianyzo
kollegait az 6vodavezetd utasitasara.

INTEZMENYVEZETO HELYETTESI FELADATAI:

Vezeti a Kadarka utcai tagépuletben dolgozé nevelbtestiletet és dajka
csoportot, iranyitia és ellenérzi munkajukat az éves vezetéi munkaterv
szerint,
El6késziti a nevelbtestilet jogkdrébe tartozé dontéseket,
Megszervezi és ellenérzi a dontések végrehajtasat,
Biztositja az intézményen belili hatékony informacidaramlast,
Elkésziti a munkarendeket, a helyettesitések rendjét, a nyari szabadsagolasi
tervet,

Figyelemmel kiséri a munkarendek betartasat, igazolja a talérak elrendelésének
szikségességét,
Osszegyiijti és eljuttatja a kdzponti 6vodaba a jelenléti iveket, étkezbk
nyilvantartasat és a hataridés anyagokat,

Osszehangolja az 6vodai rendezvényeket,

Kdzrem(ikddik a csoportok kialakitasaban,

Segitséget nyujt az SZMSZ, hazirend, munkakdri leirasok 6sszeallitasaban,
Javaslatot tesz a munkatarsak jutalmazaséra,

Segiti a dolgozok szakmai fejlédését, részt vesz az intézmény és az
alkalmazottak kilsé

elismertetésének erésitésében,

Kapcsolatot tart a helyi SZMK-val.

MENTORI FELADATAI:

— Biztositia, hogy a gyakornok részt vegyen a helyben mikodé
munkak6zosségek éves tervének kidolgozasaban, megismerje azok céljait,
feladatait.

— Biztositja, hogy a gyakornok aktiv koézrem(kodé legyen a csoport fejlettségi
szintmérésének folyamataban, az éves szakmai program elkészitésében, a
pedagdgiai célok és feladatok meghatarozasaban.

— Segitséget nyujt a  gyakornok szamara a nevelés-oktatas,
foglalkozasszervezés- és vezetés, a differencialt, egyéni banasmad
alkalmazasaban, a kulénb6z6 modszerek, Ujszerl eszkozok, eljarasok
megismerésében.
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VI.

Lehetéséget nyujt bemutaté foglalkozasok megtekintésére.

Tanacsokkal latja el az intézménybe jar6 gyermekek specialis ellatasaval,
képességfejlesztésével, nevelési problémaival kapcsolatban.

Segiti az adminisztracios tevekenység vegrehajtasat.

Lehetévé teszi a gyakornok szamara, hogy a csoportban és az intézmény
éves munkatervében szereplé programok, rendezvények résztvevdje,
szervezlbje, vezetbje legyen, segqiti 6t, hogy vallalt feladatait eredményesen
megvalositsa.

Segitséget nyujt a gyakornok szamara, hogy a munkatevékenysége soran
felmerilé kérdései megbeszélésre keriiljenek.

Tamogatja a gyakornokot a kollégakkal, szllékkel, kiulsé partnerekkel valo
egyuttmikodésben.

Segiti a gyakornokot az altaldnos kovetelmények teljesitésében,
rendelkezésre bocséatja szamara a szikséges dokumentumokat, segiti azok
értelmezését.

Felels:

— A rea bizott gyermekek testi épségéért, az egyéni képességeikre épuld
harmonikus személyiség fejlédésének biztositasaért, az iskolara vald
felkészitéséért,

— A tagbvodaban folyé pedagogiai munka szinvonalaért, a szakszerd és
torvényes mikodésért és a takarékos gazdalkodas elveinek betartasaért,

— A gyermek — és a munkahelyi balesetek megelézéséeért,

— Az intézmény ellendrzési, mérési, értekelési rendszerének mikodtetéséért.

VII. Jogok:

— Munkéjat az 6vodavezet§ iranyitasaval végzi,
— A tagépllet szakszer( és torvényes mikodtetése,
— Onall6an iranyitja és ellenérzi a tagépuletben dolgozé nevelék (6voda-

pedagogusok, dajkak) munkajat,

— Javaslatot tesz az intézmeény mikodését érinté valamennyi kérdésben,
— Jogkorét esetenként vagy az ligyek bizonyos kdrében a tagintézmény mas

alkalmazottjara atruhazhatja.

VIIl. Heti munkaideje: 40 o6ra

ebbdl kotelez6 éraszama: 24 6ra

A munkakoéri leirdst attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne
foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

SzZeKSZAIrd, ...
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intézmeényvezetd dolgozo6

Kozalkalmazotti Tanacs
MUNKAKORI LEIRAS
fejlesztépedagogus

Munkakar: Fejlesztépedagdgus

[l. Munkahely: 2.sz.0voda, Bélcséde és Csaladi Napkozi

l1l. Munkaltato: 2.sz.0voda és Bolcséde Szekszard, Mérey u. 37-39.
Munkaltatoi jogok gyakorldja: intézmény vezetdje

V.

V. A munkakor rendeltetése:

A csoportban eredményesen nem fejleszthetdé gyermekek egyéni és/vagy
kiscsoportos fejlesztése,

A gyermekek képességeiben, haladasi Utemében meglévd kulonbségekre épuld
fejlesztés, specialis modszerekkel,

Sajatos nevelési igényl gyermekek differencialt fejlesztése.

. A munkakor leirasa:

A tevékenyseég jellegébdl adoddan a nevelési év elején a felmérd, kivalaszto,
szervezd, el6keszité teveékenységek, a nevelési év végén az értékeld,
tapasztalatokat 6sszegz6 feladatok kerllnek elétérbe.
A fejlesztépedagdgiai munka minden esetben a csoportban dolgozo
ovodapedagogusokkal egyiitt elvégzett felmérések tapasztalataira épl.
A gyermekenként elkészitett egyéni fejlesztési terv tartalma a specialis fejlesztési
feladatokat, a sajatos tananyagot, a szakaszokra bontott fejlesztés soran
alkalmazott kilonleges eljarasokat, moédszereket.
A foglalkozasok megszervezése soran a gyermekek egyéni szikségletei
maximalisan figyelembe kell venni.
A fejlesztépedagogiai tevékenység kiterjed a gyermek

— 0nallo tanulasi képességeinek,

— mozgésanak,

— kommunikéaciés képességeinek,

— matematikai gondolkodasanak,

— akarati tulajdonsagainak,

— szocidlis képességeinek fejlesztésére.
Folyamatos, egyuttm(ikodé  kapcsolat fonntartasa a  szil6kkel, az
ovodapedagogusokkal, szikség esetén a gyermek képesség
kibontakoztatasaban részvevoé kilsé szakemberekkel.
Onképzés, részvétel a fejlesztépedagdgiai tevékenységet  segitd
tovabbképzéseken, szakmai konzultacié a varosban makodé
fejlesztépedagdgusokkal.
A fejlesztbpedagdgiai munkadhoz szikséges speciadlis felszerelések, eszkdzok
beszerzése, azok megovasa.
Kotelezé adminisztracio elvégzése:

— fejlesztési naplo,
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— gyermekek nyilvantartasa,
— felmérések eredményeinek dokumentalasa,
— egyeéni és/vagy kiscsoportos fejlesztési terv elkészitése,
— folyamatos feljegyzések a gyerekek aktualis fejlettségi allapotarol.
— Evente egy alkalommal irdsos beszamolo készitése a fejlesztépedagogiai
tevékenységben résztvevé gyermekek elémenetelérdl.
— Tapasztalatok kozreadasa, a gyermekek integralt nevelésének,
felzarkdztatasanak, beilleszkedésének segitése.

VII. Felelbs:

A red bizott gyermek

— Testi épségének megovasaert,

— Fizikai — érzelmi — értelmi fejlesztéséért,

— A gyermekbalesetek megel6zéséért,

— A nevel6testiileti dontések végrehajtasaért,

— A takarekos intézménymuikddés elveinek betartasaert,

— A napi munkafolyamatok zokkenémentes megszervezéeséért,

— Az intézményi ellenérzési,- méresi,- értékelési rendszer el6irasainak
elvégzéséért.

VI. Jogok:
Munkafeladatait az intézményvezetd rendszeres tajékoztatasa mellett, onalléan
VEQgzi.

Heti munkaideje : ... ora
ebbdl kotelezé 6raszam: heti ............0ra
VIIl. Zaradék:

A munkakori leirast attanulmanyoztam, egy példanyéat atvettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Szekszard, 2013..........ce.

intézményvezetd dolgozo6

Kozalkalmazotti tanacs elnoke
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MUNKAKORI LEIRAS

dajka

Munkakor: dajka )
Munkahely: Szekszardi 2.Sz. Ovoda,Bdlcséde és Csaladi Napkozi

Munkaltatd: Szekszéardi 2.Sz. Ovoda,Bdlcséde és Csaladi Napkozi
Munkaltatoi jogok gyakorléja: intézmeényvezetd

Kotelességei

1. A 2. Szamu Ovoda Szekszéard, Kadarka u. 110. szam alatti épuletben naponta
a munkaid6 kezdetén munkara képes allapotban megjelenni és a munkaltatd
rendelkezésére allni.

2. Munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal a munkajara
vonatkozo el6irasok szerint végezni.

3. Munkatarsaival egyuttmikodni.

4. Munkajat személyesen ellatni.

5. Munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatora, illetve tevékenységeére
vonatkoz6 alapveté fontossagu informaciokat megérizni. Ezen talmenéen nem
kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amelynek kdzlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatrdnyos kévetkezményekkel jarna.

A dajka feladatai

1.) Napi feladatok:

Az 6voda nyitvatartasi idejét pontosan betartja. (nyitas, zaras)

Az O6voda bejaratat, jardait tisztava, jarhatova, balesetmentessé teszi, a
karbantart6 hianyzasa esetén.

Bekésziti az étkezéshez sziikséges edényeket az 6vondk altal megjeldlt helyre, a
megbeszélésnek megfeleléen biztositja az eszkdzdket minden étkezéshez.

A folyamatos étkezés biztositasa eérdekében bekapcsolodik a gondozasi
feladatokba, a konkrét tevékenységet az 6vonék hatarozzak meg.

Etkezések utdn gondoskodik az edények kivitelérél, a csoportszoba
felsbprésérél, szikség esetén feltorlésérél.

A gyermekek udvaron tartozkodasa idején elvégzi a csoportszoba takaritasat.
Porszivozas, torolgetés, lemosas, fertétlenités, virdglocsolas, 4gyazas.

A fennmaradd idejében az udvaron tartdézkodik és egyutt tevékenykedik az
ovonbvel és a gyermekekkel.

Ebéd utan elvégzi a mosdo, 61t6z6, valamint a folyosok, illetve a csoportszoba
takaritasat.
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2.) Heti feladatok:

Kimossa, kivasalja a csoport textiliait, torolkozéket, asztalteritéket, kopenyeket.
Az udvar seprése, rendben tartdsa a karbantarté hianyzasa esetén.

3.) Negyedéves feladatok:

Ajtok, ablakok lemosasa.
Jatékok fertétlenitése.
Babaruhak mosasa.
Flggbnymosas.
Tisztitészerek felvétele.

4.) ldészakos feladatok:

Festés — mazolas utan elvégzi a nagytakaritast.

Szikség esetén az arra raszorulé gyermeket lemossa, megfurdeti.

Az 6vond tavollévd idejében (nevelési értekezlet, stb.) feliigyel a gyerekekre. Ez
alatt az id6 alatt mas munkat nem végezhet.

Hianyzas esetén besegit az ellatatlan csoport, konyha feladatainak elvégzésébe.
Tualmunka végzésére az ovodavezetd helyettes utasitja.

A rendes munkaidén felll végzett tilmunkéért a jogszabalyban el6irt dijazasban
részesiil.

Részt vesz a munkavédelmi oktatason. Az elGirtakat betartja, hasznélja a
véddruhat és cip6t.

Ovodakert gondozasa.

Zaradék
A fentieket atgondolva, egyetértve tudomasul veszem, és aldirasommal elfogadom. A
munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Szekszard, 2013. augusztus 29.

intézményvezetd dolgozo

Kozalkalmazotti Tanacs Elndke
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

Név:

Oktatasi azonositd: .......oveeeei i

Munkakor: pedagobgiai asszisztens
Munkaltato: Szekszardi 2.Sz. Ovoda,Bélcséde és Csaladi Napkozi
Munkaltatoi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Munkakor betoltéséhez sziikséges elbirdsok:

Min. kdzépfoku végzettség, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi
végzettség

Egészségugyi alkalmassag

Bintetlen el6élet

Az intézmény nevelési, -egészségugyi, -balesetmegelb6zési elbirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete

Szeretetteljes, példaértékii megjelenés és viselkedeés

Pontossag, megbizhatdsag, segitékészség, tirelem, egyittmikodés, készség a
szemelyes fejlédésre.

Munkavégzés helye: Szekszardi 2.Sz. Ovoda, Bolcséde és Csaladi Napkozi

Heti munkaid6: 40 ora
Kdzvetlen felettes: intézmény-vezetd helyettes

A munkakori feladatok részletes leirasa:
Az o6vodapedagodgus, vagy a gondozénd, vagy a fejlesztépedagogus Utmutatasa
alapjan segiti az intézményben foly6é nevel6munkat:

Segiti a gyermekkdzossegben folyd munkat, elékésziti az eszkdzoket, elrakja
azokat, segitséget nyljt az intézmény helyiségeinek atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elbkészitésében, szilkség esetén segit a gyermeknek a
feladatok teljesitésében.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkenédmentes megvalosulasat.
Gondoskodik a gyermek testi szikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, optimalis fejlédésikhoz sziikséges feltételek biztositasarol.
Aktivan kozrem(kodik a gyermekek gondozasi teendbinek ellatdsaban az
étkezésnél, az oltozkodésnél, a tisztalkodasban, a szabad levegén torténd
tartozkodas el6készitésében és lebonyolitAsaban, a pihenéshez szilkséges
nyugodt leégkor és a targyi feltételek biztositasaban.
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— A sétak, évodan kivli foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a kulonboz6 ovodan bellli és kivili programokon val6é kultaralt
részvetelt.

— Esetenként 6nallban megtervezi és levezeti a gyerekek jatékat.

— Az G6vodapedagodgus, gondozénd, fejlesztépedagdgus Utmutatdja szerint egyéni
vagy mikrocsoportos fejlesztést végez.

— A megtanult ismereteket az O6vodapedagégus v. gondozénd, .
fejlesztépedagogus Utmutatasa szerint gyakorolja a gyermekkel.

— SzlUkség szerint kozremlkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, kisebb
balesetek esetén els6segélyben részesiti a seérilt gyerekeket, errél
mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust, gondozonét, kozvetlen felettes
vezetgjet.

— Ismeri az intézmény alapdokumentumait, az azokban foglaltakat betartja.

Felel6ssége

Koteles gondoskodni a gyerekek ellatasardl, a gyerekek szakszeri

foglalkoztatasarol, a fejlédésik, maximalis kibontakoztatasardl. A gondozoéra bizott

gyerekek testi épségéért teljeskori felelésséggel tartozik.

Csaladi napkozis nevel 6i feladatok

— A tobbcéla intézmény vezetéjének iranyitasaval dolgozik, munkaja soran
figyelembe veszi az orvos, logopédus, fejlesztépedagdgus szakmai Utmutatasat.

— Seérllt gyermek esetében munkajat a gydgypedagdégus és/vagy pszichologus
irdnyitdsaval végzi.

— Szakszeri modon, az érvényes modszertani elvek figyelembe vételével
gondozza és neveli a rabizott gyermekeket.

— Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését, az aktivitasuk, kreativitAsuk és az
onallésaguk alakulasat.

— Betartja a higiénés kdvetelmeényeket.

— A munkakdréhez kapcsolédé HACCP-s feladatokat elvégzi. Az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

— Az egészséges életmdd kialakitasa érdekében megszervezi a gyermekek
napirendjét.

— Gondoskodik arrdl, hogy a kisgyermekek az idéjarasnak és a megfeleléen
legyenek feloltdzve, biztositja a gyermekek rendszeres levegbzéseét.

— Csoportjdban vezeti az el6irt nyilvantartasokat, tizend flizeteket.

— Munkédjanak befejezését kdvetben szoban vagy irasban tajékoztatja kolléganéjét
a csoportban tortént eseményekrél.

— Figyelemmel kiséri, hogy a buatorok, berendezési targyak, jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének, biztonsdganak megfeleléek legyenek. Ha hianyossagot
tapasztal, jelzi az intézményvezetének.

— Felelds a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

— Szoros, partneri kapcsolatot tart fonn a szilékkel, az intézményben dolgozo
pedagogusokkal egyuttmikodve. Rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi tapasztalatokrol. A szulékkel egyuttmikédve csaladlatogatasi,
beszoktatasi tervet készit.

— Felismeri a gyermekek testi-lelki-szellemi fejlédésében bekovetkezd zavarokat,
k6zrem(kodik ezek szakszer(i megoldasaban.

— A napkodzbeni megbetegedéseket azonnal jelzi a sziuléknek. A szulék
megérkezéséig elvégzi a gyermekek apoldsaval kapcsolatos feladatokat.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal és az orvosi beavatkozasokat. Fert6z6
betegség esetén azonnal jelez az intézményvezetének.
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— Reészt vesz az intézmény kiegészité szolgaltatdsainak megszervezésében.
— Reészt vesz a kotelezd tovabbképzéseken.

— Eredményes munkakapcsolatot alakit ki és tart fonn a tarsintézményekkel,
specialis szakemberekkel.

Elvarhat6 magatartasi kovetelmények
— A munkakérének ellatdsahoz szikséges bizalomnak megfelel6 és az adott
helyzetben &ltaldban elvidrhaté magatartast tandsit:

— a johiszemiség és a tisztességesség elvének megfeleléen,

— munkaidején kivll se tanudsit olyan magatartdst, amely kozvetlenil és
ténylegesen veszélyezteti a munkaltatdéja j6 hirnevét, jogos gazdasagi
érdekeit, a munkaviszony céljat,

— véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato j6 hirnevének, jogos

szervezeti érdekeinek szem el6tt tartasaval gyakorolja,

— koteles a munkaja soran a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen

tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személyekkel olyan adatokat,

informaciokat, amely a munkakorének gyakorlasa kdzben jutott a tudomasara.
— A munkatéarsaival egyuttmikodik

— A gyermekek, szllék, munkatarsak, kilsé partnerek emberi jogait és meltésagat
maradéktalanul tiszteletben tartja.

— Az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja, pedagogiai
asszisztens tevékenységét az intézményvezet6-helyettes kozvetlen iranyitasa

mellett végzi. A csaladi napkézit — mint 6nallé szakmai nevelési egységet — teljes
szakmai felel6ésséggel és jogkdrrel latja el.

Zaradék

A fentieket atgondolva, egyetértve tudomasul veszem, és aldirasommal elfogadom. A
munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

munkaltatd munkavallalé

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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MUNKAKORI LEIRAS
Dajka/gyermekfeltgyeld

|. SZEMELYI RESZ

NEV:
Sziulhely.idd: ...
ANyja Neve: ...
Lakcim:

ll. SZERVEZETI RENDELKEZESEK:

Munkakor: dajka (6voda)
gyermekfeltigyel6 (csaladi napkdzi)
Munkaltatoi jogkort gyakorlo kozvetlen felettes: tagintézmény-vezeté

Munkaidé: heti 30 6ra, ebbdl gyermekcsoportban kételezéen
eltdltend6 naponta 6 6ra
Munkahely: 2. Szamu Ovoda,Boélcséde és Csaladi Napkozi

1. DAJKAI FELADATAI
1.) Napi feladatok:

Az O6voda nyitvatartasi idejét pontosan betartja. (nyitas, zaras)

Az O6voda bejaratat, jardait tisztava, jarhatova, balesetmentessé teszi, a
karbantart6 hianyzasa esetén.

Bekésziti az étkezéshez sziikséges edényeket az 6vondk altal megjeldlt helyre, a
megbeszélésnek megfeleléen biztositja az eszkdzdket minden étkezéshez.

A folyamatos étkezés biztositasa eérdekében bekapcsolodik a gondozasi
feladatokba, a konkrét tevékenységet az 6vonék hatadrozzak meg.

Etkezések utdn gondoskodik az edények kivitelérél, a csoportszoba
felsbprésérdl, szikség esetén feltorlésérdl.

A gyermekek udvaron tartozkodasa idején elvégzi a csoportszoba takaritasat.
Porszivozas, torolgetés, lemosas, fertétlenités, virdglocsolas, dgyazas.

A fennmaradd idejében az udvaron tartdézkodik és egyutt tevékenykedik az
ovondvel és a gyermekekkel.

Ebéd utan elvégzi a mosdo, 61t6z6, valamint a folyosok, illetve a csoportszoba
takaritasat.

2.) Heti feladatok:

Kimossa, kivasalja a csoport textiliait, torolkozéket, asztalteritbéket, kopenyeket.
Az udvar seprése, rendben tartdsa a karbantarté hianyzasa esetén.

3.) Negyedéves feladatok:
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Ajtok, ablakok lemosésa.
Jatékok fertétlenitése.
Babaruhak mosasa.
Fluggbnymosas.
Tisztitdszerek felvétele.

4.) Idészakos feladatok:

Festés — mazolas utan elvégzi a nagytakaritast.

Szikség esetén az arra raszorulé gyermeket lemossa, megfirdeti.

Az 6voné tavollevd idejében (nevelési értekezlet, stb.) feliigyel a gyerekekre. Ez
alatt az id6 alatt mas munkat nem végezhet.

Hianyzas esetén besegit az ellatatlan csoport, konyha feladatainak elvégzésébe.
Talmunka végzésére az 6vodavezetd helyettes utasitja.

A rendes munkaidén felll végzett tilmunkaért a jogszabalyban el6irt dijazasban
részesul.

Részt vesz a munkavédelmi oktatason. Az elbirtakat betartja, hasznélja a
védéruhat és cipét.

Ovodakert gondozéasa.

Il. A DAJKAI FELADATKOREHEZ KAPCSOLODOAN KOTELES

1. A 2. Szamu Ovoda — Bolcséde és Csaladi Napkozi, Medina, Petéfi u. 10.
szdm alatti épiletben naponta a munkaidé kezdetén munkara képes
allapotban megjelenni és a munkaltaté rendelkezésére allni.

2. Munkajat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossdggal a munkajara

vonatkozo eléirasok szerint végezni.

Munkatéarsaival egyuttmakodni.

Munkajat személyesen ellatni.

Munkgja soran tudomdsara jutott, a munkaltatora, illetve tevékenységére

vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megdrizni. Ezen talmenéen nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kdzlése a munkaltatéra
vagy mas szemelyre hatranyos kévetkezmeényekkel jarna.

ok w

. A CSALADI NAPKOZIBEN FOGLALKOZTATOTT ALKALMAZOTT

HIANYZASA ESETEN KOTELEZOEN ELLATANDO FELADATAI

1. A tobbcéla intézmeény vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkaja soran
figyelembe veszi az orvos, logopédus, fejlesztépedagdgus szakmai
Utmutatasat.

2. Sérult gyermek esetében munkdjat a gydgypedagogus és/vagy pszicholdégus
iranyitasaval végzi.

3. Szakszerl modon, az érvényes maodszertani elvek figyelembe vételével
gondozza és neveli a rabizott gyermekeket.

4. Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését, az aktivitasuk, kreativitdsuk és az
onallésaguk alakulasat.

5. Betartja a higiénés kovetelményeket.

6. A munkakéréehez kapcsoloddé HACCP-s feladatokat elvégzi. Az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirdsokat betartja.

7. Az egészseges életmod kialakithsa érdekében megszervezi a gyermekek
napirendjét.
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8. Gondoskodik arrdl, hogy a kisgyermekek az idéjarasnak és a megfeleléen
legyenek fel6ltdozve, biztositja a gyermekek rendszeres levegbzéseét.

9. Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, tizeng flizeteket.

10.Munkajanak befejezését kovetben szOban vagy irasban tajékoztatja
kollégangjét a csoportban tértént eseményekrél.

11.Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, berendezési targyak, jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének, biztonsdganak megfeleléek legyenek. Ha hianyossagot
tapasztal, jelzi az intézményvezetdének.

12.Felelds a csoportjdban elhelyezett leltari targyakeért.

13.Szoros, partneri kapcsolatot tart fonn a szilékkel, az intézményben dolgozé
pedagogusokkal egyuttmikddve. Rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos  napi  tapasztalatokrél. A szulékkel  egylttmikddve
csaladlatogatasi, beszoktatasi tervet készit.

14.Felismeri a gyermekek testi-lelki-szellemi fejlédésében bekdvetkezé
zavarokat, kozrem(ikddik ezek szakszer(i megoldasaban.

15.A napkdzbeni megbetegedéseket azonnal jelzi a szll6knek. A szllék
megérkezéseig elvégzi a gyermekek apoldsaval kapcsolatos feladatokat.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal és az orvosi beavatkozasokat. Fert6zé
betegség esetén azonnal jelez az intézményvezetének.

16.Részt vesz az intézmeény kiegészitd szolgaltatasainak megszervezéesében.

17.Részt vesz a kotelezd tovabbképzéseken.

18.Eredményes munkakapcsolatot alakit ki és tart fonn a tarsintézményekkel,
specidlis szakemberekkel.

IV. GYERMEKFELUGYEL 01 MUNKAJAVAL KAPCSOLATOS
KOVETELMENYEK

— Szakmai munkajaval segitse eld, hogy a rabizott gyermekek testileg, lelkileg
és szellemileg a lehet6 legmagasabb szintet érjék el.

— Feladatainak elvégzése kdzben tartsa tiszteletben a gyermekek és a szuldk
jogait, vallasi és vilagnézeti meggydzédésiiket.

— A gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor tartsa meg
az egyenld banasmaéd kovetelményeit.

— MUkddjon egyitt a szulékkel és az intézmény kilsé partnereivel, valamint az
intézmeényben dolgozé munkatarsakkal.

— Kapcsolatait az elfogadas és a tapintat jellemezze.

— A munkarendet tartsa be.

— Ugyelijen a balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasara, a specialis
biztonségi el6irdsok alkalmazésara.

— Gyermekszereté viselkedése, személyi gondoskodasa, kommunikacios eés
beszédmintdja legyen példaértékii a gyermekek és a szlkebb-tagabb
koérnyezet szamara.

— A tudomésara jutott pedagdgiai informéacidkat kezelje titokként.

Zaradék
A fentieket atgondolva, egyetértve tudomasul veszem, és aldirasommal elfogadom. A
munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt: Szekszard,........ccovviiiiiii i,
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munkaltatd munkavallalé
Kb6zalkalmazotti Tanéps ,eln('jke
MUNKAKORI LEIRAS
kisegito

|. SZEMELYI RESZ

NEV:
Szil.hely,idd: ...
ANyja Neve: ..o
Lakcim:

ll. SZERVEZETI RENDELKEZESEK:

Munkakar: kisegit6
Munkaltatoi jogkort gyakorloja: ...........eiieiiiiiii
Kdzvetlen felettes: 2. Szamu Ovoda, Bélcséde és Csaladi Napkozi

Munkaidé: heti 40 éra
Munkahely: 2. Szamu Ovoda, Bolcséde és Csaladi Napkozi

[.) Napi feladatok:

Az O6voda nyitvatartasi idejét pontosan betartja. (nyitas, zaras)

Az O6voda bejaratat, jardait tisztava, jarhatova, balesetmentessé teszi, a
karbantart6 hianyzasa esetén.

Bekésziti az étkezéshez sziikséges edényeket az 6vondk altal megjeldlt helyre, a
megbeszélésnek megfeleléen biztositja az eszkdzdket minden étkezéshez.

A folyamatos étkezés biztositasa eérdekében bekapcsolodik a gondozasi
feladatokba, a konkrét tevékenységet az 6vonék hatarozzak meg.

Etkezések utan gondoskodik az edények kivitelérél, a csoportszoba
felsbprésérél, szikség esetén feltorlésérdl.

A gyermekek udvaron tartozkodasa idején elvégzi a csoportszoba takaritasat.
Porszivozas, torolgetés, lemosas, fertétlenités, virdglocsolas, 4gyazas.

A fennmaradd idejében az udvaron tartdézkodik és egyutt tevékenykedik az
ovondvel és a gyermekekkel.

Ebéd utan elvégzi a mosdo, 61t6z6, valamint a folyosok, illetve a csoportszoba
takaritasat.

2.) Heti feladatok:

Kimossa, kivasalja a csoport textiliait, torolkozéket, asztalteritéket, kopenyeket.
Az udvar seprése, rendben tartdsa a karbantarté hianyzasa esetén.

3.) Negyedéves feladatok:

Ajtok, ablakok lemosasa.
Jatékok fertétlenitése.
Babaruhak mosasa.
Flggbnymosas.
Tisztitészerek felvétele.
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4.) Idészakos feladatok:

— Festés — mazolas utan elvégzi a nagytakaritast.

— Szilkség esetén az arra raszoruld gyermeket lemossa, megfirdeti.

— Az ovoné tavolléevé idejében (nevelési értekezlet, stb.) felligyel a gyerekekre. Ez
alatt az id6 alatt mas munkat nem végezhet.

— Hianyzas esetén besegit az ellatatlan csoport, konyha feladatainak elvégzésébe.

— Tulmunka végzésére az 6vodavezetd helyettes utasitja.

— A rendes munkaidén felul végzett tulmunkaért a jogszabalyban eléirt dijazasban
részesul.

— Reészt vesz a munkavédelmi oktatason. Az elGirtakat betartja, hasznalja a
védéruhat és cipét.

— Ovodakert gondozéasa.

5.) Az udvar rendben tartadsaval kapcsolatos feladatok:

— Rendben tartja az 6voda kornyékét, hogy annak koérnyezete minden esetben
tiszta és esztétikus legyen. (locsolas, gyomtalanitas, felsdprés, lombeltakaritas
stb.)

— Teli idében az 6voda elétti jardardl, illetve a bekotdatrol a havat letakaritja és
fels6zza, az intézmény biztonsdgos megkozelithetéségének érdekében.

6.) Az 6vodavezetd utasitasa alapjan elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek az
ovoda muikodésével kapcsolatosak, de a munkakoéri leirasban nem
szabalyozottak.

Zaradék
A fentieket atgondolva, egyetértve tudomasul veszem, és aldirasommal elfogadom. A
munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

munkaltatd munkavallalé

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkakdzosség vezetd

Munkakar: Ovodgpedagégus — munkak6zdsség vezetd
Munkahely: 2.sz.0voda, BolcsGde es Csaladi Napkozi
Munkaltato: 2.sz.0voda, Bélcséde és Csaladi Napkozi

Munkaltatoi jogok gyakorléja: intézmeényvezetd

Munkakdr rendeltetése:

— Ovodai nevelés, iskolai életmaédra felkészités,

— Felzarkoztato nevelés,

— Fogyatékos gyermekek integralt nevelése, iskolai életmdédra felkészitése,
— Napi munkafolyamatok 6sszehangolasa a Kadarka utcai épiletben.

Munkakor leirasa:

A CSOPORTBAN ELLATANDO FELADATAI:

a) A kotelez6 6raban elvégzendd feladatok:

A gyermekeknek kozvetlen foglalkozas (jaték, tanulds, munka, szocializacio,
gondozasi tevékenység.

A gyermekek nevelésével — oktatasaval 6sszefiiggd szervezési feladatok ellatasa
intézmeényen beldl és kivil egyarant.

A kotelezd adminisztracio vegzése (csoportnaplo, felvételi és mulasztasa naplo
napra kész vezetése, étkezdék pontos nyilvantartasa).

Foglalkozasokra valo felkészillés, jatékhoz szikséges eszkdzok, szemléltetd
eszkozok készitése, a gyermekek esztétikus kdrnyezetének kialakitasa.

b.) A koételezé 6ran kivil elvégzendd feladatok:

Szul6i értekezletek megtartasa.

Fogaddodrak, nyilt napok szervezeése, lebonyolitasa.

Nevelbtestileti értekezleteken valo részvétel. (havonta)

A pedagogiai programban megjeldlt Gnnepek szervezése, lebonyolitasa.

A neveld — oktatdé munkaval kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzése.
A gyermekekkel torténd foglalkozasok elékészitésével kapcsolatos minden olyan
szervezeési tevékenység, amely pedagogiai szakértelmet igényel.

c.) A nevelémunkaval kapcsolatos egyéb, kételezéen elvégzendé feladatok:

Csaladlatogatas elvégzése.

Szuléi értekezletek, nyilt napok, fogadoorak megtartasa. (egy csoportban dolgozé
mindkét 6vonére nézve kotelezd)

A pedagogiai programban  meghatarozott Unnepek megszervezeése,
lebonyolitasa.

Kulturalis eseményeken valo részvétel elékészitése, lebonyolitasa. (pl: szinhaz,
Mivel6dési Kozpont programjainak latogatasa)

Az évente meghatarozott pedagogiai programban szerepl6 feladatok teljesitése.
Egyluttmikodés az 6vodaban mikodd felelés kollégakkal. (gyermekvédelmi
felel6s, logopédus)
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Az informaciok és gyermekkel kapcsolatos tapasztalatok diszkrét kezelése,
pedagogiai titoktartas szigoru betartasa. Kilsé felkérésre informaciot kizarolag az
ovodavezetd engedélyével adhat.

Meghatarozza és iranyitja a csoportban dolgozé dajka neveléssel — gondozéassal
kapcsolatos tevékenységét.

Részt vesz az iskolalatogatasokon. (nagycsoportos 6vonék)

Igény szerint bemutatoét tart a tanitoknak, sziléknek, kollégaknak.

Elményszerzés, folyamatos megfigyelések, évszakonkénti  kirandulasok
szervezése, lebonyolitasa.

Hianyzas esetén a megallapitott kotelez6 oraszamon felll helyettesiti hianyzo
kollegéit az 6vodavezetd utasitaséra.

MUNKAKOZOSSEG VEZETOI FELADATAL:

VI.

A munkako6zosség éves tematikajanak tervezése,

Hospitalasok rendjének 6sszehangolasa,

A nevel6testilet szakmai tevékenységének ellenérzése, elére meghatarozott
terlleten,

Az intézményvezeté folyamatos tajékoztatasa a pedagdgiai feladatok
végrehajtasaral,

Részt vesz a szakmai tanacskozasok el6készitésén,

Egyuttm(kodik a dajkai csoport vezetdjével a napi pedagogiai tevékenység
koordinalasa érdekében,

Vélemeényt nyilvanit 0j pedagogus felvétele, kinevezése, jutalmazas esetén.

Felel6s: A reéd bizott gyermekek:

Testi épségéért,

Harmonikus testi — lelki — értelmi fejlesztéséért,

Iskolara felkészitéséert,

A gyermek és a munkahelyi balesetek megelézéséért,

A takarekos intézménymuakodés elveinek betartasaert,

A nevelbtestileti dontések végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért,
Az 6voda ellendrzési, méresi, ertékelési rendszerének mikodéseéert,

A napi munkafolyamatok zékkenémentes megszervezéséért.

VII. Jogok:

munkakori feladatait az 6vodavezetd iranyitasaval végzi,

onalléan irdnyitja és ellenérzi a tagépuletben dolgoz6 évodapedagbégusok és
dajkak tevékenységét munkaszervezés szempontjabol,

jogosult véleményt formalni a tagévoda mikodéséét érinté valamennyi
kérdésben.

Heti munkaideje : ... ora
ebbdl kotelez6 6raszam: heti ............. ora.

A munkakori leirast attanulmanyoztam, egy példanyéat atvettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Szekszard, 2013. ...,



intézmeényvezetd munkavallalo
Kozalkalmazotti Tanacs elntke
MUNKAKORI LEIRAS
Gyermekvédelmi felelés

|. Munkakor: Ovodapedagogus — gyermekvédelmi felelés
Il. Munkahely: 2.sz.Ovoda, Bolcséde és Csaladi Napkozi
lll.Munkaltato: 2.sz.Ovoda, Bélcséde és Csaladi Napkozi
IV.Munkéltatoi jogok gyakorléja: intézményvezetd

V. Munkakdr rendeltetése:

— Ovodai nevelés, iskolai életmaédra felkészités,

— Felzarkdztato nevelés,

— Fogyatékos gyermekek integralt nevelése, iskolai életmdédra felkészitése.

V1. Munkakor leirasa:
A CSOPORTBAN ELLATANDO FELADATAI:

A kotelez6 éraban elvégzendé feladatok:

A gyermekeknek kozvetlen foglalkozas (jaték, tanulas, munka, szocializacio,
gondozasi tevékenység.

A gyermekek nevelésével — oktatasaval 6sszefliggb szervezési feladatok ellatdsa
intézményen belul és kivil egyarant.

A kotelezd adminisztracio végzése (csoportnapld, felvételi és mulasztasa naplo
napra kész vezetése, étkezék pontos nyilvantartasa).

Foglalkozasokra valo felkészilés, jatékhoz szikséges eszkdzok, szemléltetd
eszk6zok készitése, a gyermekek esztétikus kornyezetének kialakitasa.

A kotelezé 6ran kivul elvégzendé feladatok:

Szuléi értekezletek megtartasa.

Fogadddérak, nyilt napok szervezése, lebonyolitasa.

Nevelbtestileti ertekezleteken valo részvétel. (havonta)

A pedagOdgiai programban megjel6lt Unnepek szervezése, lebonyolitasa.

A neveld — oktatd munkaval kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzese.
A gyermekekkel torténé foglalkozasok elékészitésével kapcsolatos minden olyan
szervezési tevékenység, amely pedagdgiai szakertelmet igényel.

A nevelémunkéaval kapcsolatos egyéb, kotelezéen elvégzendé feladatok:

Csaladlatogatas elvégzése.

Szuléi értekezletek, nyilt napok, fogadddérak megtartasa. (egy csoportban dolgozé
mindkét ovonére nézve kotelezd)

A pedagodgiai programban  meghatarozott Unnepek megszervezése,
lebonyolitasa.

Kulturdlis eseményeken vald részvétel elékészitése, lebonyolitasa. (pl: szinhaz,
Muvel6dési Kézpont programjainak latogatasa)

Az évente meghatérozott pedagdgiai programban szerepl6 feladatok teljesitése.
Egyuttm(kodés az oOvodaban mikodd felelés kollégakkal. (gyermekvedelmi
felel6s, logopédus)
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— Az informécidk és gyermekkel kapcsolatos tapasztalatok diszkrét kezelése,
pedagogiai titoktartas szigoru betartasa. Kilsé felkérésre informaciot kizarolag az
ovodavezetd engedélyével adhat.

— Meghatarozza és iranyitja a csoportban dolgozé dajka neveléssel — gondozassal
kapcsolatos tevékenységét.

— Reészt vesz az iskolalatogatasokon. (nagycsoportos 6vonék)

— Igény szerint bemutatét tart a tanitdknak, szuléknek, kollégaknak.

— Elményszerzés, folyamatos megfigyelések, évszakonkénti  kirandulasok
szervezése, lebonyolitasa.

— Hianyzas esetén a megallapitott kotelez6 oraszamon felll helyettesiti hianyzo
kollegéit az 6vodavezetd utasitaséra.

VII. Felelés: A rea bizott gyermeke

— Testi épségéért,

— Harmonikus testi — lelki — értelmi fejlesztéséért,

— Iskolara felkészitéséert,

— A gyermek és a munkahelyi balesetek megel6zéséért,

— A takarékos intézménymkodeés elveinek betartasaert,

— A nevelbtestileti dontések végrehajtasanak megszervezéséért és ellenbrzéséért,
— Az 6voda ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,

— A napi munkafolyamatok zokkenémentes megszervezéseéért.

A gyermekvédelmi felel6s feladatai:

— Az intézményben folyoé gyermekvédelmi munka koordinalasa.

— Gyermekvédelemmel kapcsolatos torvényi valtozasok figyelemmel kisérése,
gondoskodik a nevelbtestllet ezzel kapcsolatos tajékoztatasarol.

— Kimutatast készit a hatranyos és veszélyeztetett gyerekekrél, helyzetiiket
figyelemmel kiséri.

— Egyuttmkodik a gyermekvédelemben érdekelt tarsadalmi szervekkel.

— Evente 2 alkalommal beszamol6t készit az Ovoda gyermekvédelmi
tevékenységérdl és tajékoztatja a nevelbtestiiletet.

Heti munkaideje : ..., ora
ebbdl kotelez6 6raszam:  ............. ora.
VIIl. Zaradék

A munkakori leirast attanulméanyoztam, egy példanyéat atvettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Szekszard, 2013,

intézményvezetd dolgozo6

95



Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

MUNKAKORI LEIRAS

|. SZEMELYI RESZ

NEV: e,
SzUIEtéSIi NV ..o,
Szilhely.idd: ...
ANyja Neve: i
Lakcim:

ll. SZERVEZETI RENDELKEZESEK:

Munkakor: gondozéoné FEOR: 3221

Munkaltatoi jogkoért gyakorlé kdzvetlen felettes: intézményvezet6

Munkaidé: heti 40 6ra, ebbdl gyermekcsoportban kotelezéen
eltéltend6 naponta 7 ora

Munkahely: 2. szamu Ovoda és Bolcséde Kadarka utcai tagéplilete.

lIl. KOTELEZOEN ELLATANDO FELADATAI:

1.

8.

9.

A tobbcélu intézmény vezetbjének iranyitasaval dolgozik, munkaja soran
figyelembe veszi az orvos, logopédus, fejlesztépedagégus szakmai
Utmutatasat.

Sérllt gyermek esetében munkajat a gyogypedagogus és/vagy pszichologus
iranyitasaval végzi.

Szakszeri modon, az érvényes modszertani elvek figyelembe vételével
gondozza és neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését, az aktivitdsuk, kreativitdsuk és az
onallésaguk alakulasat.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

A munkakoéréhez kapcsolodo HACCP-s feladatokat betartja. Az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirdsokat betartja.

Az egészséges életmodd kialakitasa érdekében megszervezi a gyermekek
napirendjét.

Gondoskodik arrol, hogy a kisgyermekek az idéjarasnak és a megfeleléen
legyenek fel6ltdozve, biztositja a gyermekek rendszeres levegbzését.
Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat, izend flizeteket.

10.Munkajanak befejezését kdvetben szOban vagy irdsban t4jékoztatja

kolléganéjét a csoportban tértént eseményekrél.

11.Figyelemmel kiséri, hogy a batorok, berendezési targyak, jatékok a gyermekek

fejlettségi szintjenek, biztonsaganak megfeleléek legyenek. Ha hianyossagot
tapasztal, jelzi az intézményvezetdének.

12.Felelés a csoportjaban elhelyezett leltari targyakert.
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13.Szoros, partneri kapcsolatot tart fonn a szulékkel. Rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi tapasztalatokrol. A szllékkel egyuttmikodve
csaladlatogatasi, beszoktatasi tervet készit.

14.Felismeri a gyermekek testi-lelki-szellemi fejlédésében bekdvetkezé
zavarokat, kozrem(ikddik ezek szakszer(i megoldasaban.

15. A napkozbeni megbetegedéseket jelzi a bolcséde orvosanak. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal és az orvosi beavatkozasoknal. A sziléket
haladéktalanul értesiti gyermekik allapotardl. Fertéz6 betegség esetén
azonnal jelez az intézményvezetének.

16.Részt vesz az intézmeény kiegészitd szolgaltatasainak megszervezéesében.

17.Részt vesz a munkaértekezleteken, szakmai értekezleteken és
tovabbképzéseken.

18.Eredményes munkakapcsolatot alakit ki és tart fonn a tarsintézményekkel,
specialis szakemberekkel.

IV. FELELOSSEG, KOVETELMENYEK:

— Szakmai munkajaval segitse eld, hogy a rabizott gyermekek testileg, lelkileg
és szellemileg a lehet6 legmagasabb szintet érjék el.

— Feladatainak elvégzése kozben tartsa tiszteletben a gyermekek és a szulék
jogait, vallasi és vilagnézeti meggy6zédésiket.

— A gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor tartsa meg
az egyenlé banasmaod kovetelményeit.

— Muikodjon egyutt a szllékkel és az 6voda kiilsé partnereivel, az intézményben
dolgoz6 munkatarsakkal.

— Kapcsolatait az elfogadés és a tapintat jellemezze.

— A munkarendet tartsa be.

— Ugyelien a balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasara, a specialis
biztonsagi el6irasok alkalmazasara.

— Gyermekszeret6 viselkedése, személyi gondoskodasa, kommunikacios és
beszédmintdja legyen példaértéki a gyermekek és a szlkebb-tagabb
kornyezet szamara.

— A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat kezelje titokként.

V. A MUNKAKOREHEZ KAPCSOLODO EGYEB FELADATOK:

1. Segqiti a tdbbcélu intézmény szakmai tevékenysegeét.

2. Kapcsolatot tart az Ovodavezetd helyettessel és a dajkai munkacsoport
vezetével a munkafeladatok elosztasa céljabdl.

3. Iranyitja, megtervezi, ellenérzi értékeli az 6vodai és bolcsédei neveldkbél
allo egészségnevelési munkakdzésség munkajat.

4. Hatékony egészségnevelési pedagodgiai felvilagositd tevékenységet végez
az intézményen beldl és kivdl.

5. Az 6vodavezetbével egyuttmikoddve, a helyi adottsagokat figyelembe véve

kialakita a bolcsédei alkalmazottak munkarendjét, munkabeosztasat,

helyettesitések rendjét és ellenérzi azok betartasat.

Kelt:
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munkaltato munkavallal6

Kozalkalmazotti Tanacs elnoke
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