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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az alabbi jogszabdlyok és rendeletek alapjan
késziilt:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)

e 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szoldo torvény
végrehajtasarol

e 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 15/2013. (II.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

e 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdo intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kdzremikddés feltételeirdl

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Amr.)

e 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, dallamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

e 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl (Ber.)

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

e 2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol



e 149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrél, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljaréasrol

e 1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrdl

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVIL torvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

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

o 277/1997. (XI1.22.) Korm. rend. A pedagdgus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol

e 32/2012. (111.1.) A Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének iranyelve
¢és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai nevelésének iranyelve

e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezet6i utasitasok

A tevékenységek finanszirozasa az intézmény jovahagyott koltségvetése alapjan torténik.



1.1. Az SZMSZ kiterjed

e az intézménybe jogviszonyban all6 minden alkalmazottra

e az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban

e aszllokre (azokon a teriileteken, ahol €rintettek)

1.2. AZ SZMSZ teriileti hatalya kiterjed

e az dvoda teriiletére

e az Ovoda altal szervezett- a Helyi Pedagogiai Program végrehajtasihoz kapcsolodo-
6vodan kiviili programokra

e azintézmény képviselete szerinti alakalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

2. Altaldnos rendelkezések

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda koznevelési intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a nevelGtestiilet az alabbi médon
fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzat betartasa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelez érvényti.

2.1. Az intézmény fenntartoja

Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulas
9533 Nemesszalok, Rakoczi u.15.
A fenntartoi jogokat a tarsuldsi megallapodasban foglaltak szerint gyakorolja.

2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatdlyba lépésének folyamata

Az SZMSZ hatérozatlan id6re szol.
A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. torvény 25.§ értelmében nevelbtestiilet

véleményének kikérésével fogadhato el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartora, a mitkodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd
egyetértése sziikséges.

Ezzel egyidejiileg érvénytelenné valt az intézmény el6zd Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyok megvaltoznak, vagy ha a nevelGtestiilet
erre javaslatot tesz.

2.3.  Nyilvinossdg

A SZMSZ nyilvanos. Az intézmény honlapjan ennek hianyaban a helyben szokdsos moddon
nyilvanossagra kell hozni. ( Kozzétételi lista)



2.4. A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés
belsd rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok folyamatos
Osszehangolt miikodését és kapcsolatrendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ 1étrejott az érvényben 1év6 jogszabalyok és rendeletek alapjan.

2.5. Az intézmény meghatarozdsa az alapito okirat szerint

Az intézmény neve: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda

Székhelye: 9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.

OM azonosité: 037093

Alapitasanak ideje:  1994.02.23.

Alapité szerve: Nemesszalok kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiilet
Tagintézményei, telephelyei:

1. Nemesszaloki Napsugar Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.

2. Marcalgergelyi Vadvirag Ovoda
9534 Marcalgergelyi, Kossuth u. 48.

Jogi személyiséggel nem rendelkez6 szakmailag 6nallo szervezeti egység.

3. Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda
9532 Kiilsévat, Raffel Mihaly u. 12

Jogi személyiséggel nem rendelkez6 szakmailag 6nallo szervezeti egység.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam

- Nemesszaloki Napsugar Ovoda: 50 16
- Marcalgergelyi Vadvirag Ovoda: 25 16
- Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda: 25 16

Az intézmény jogutédja a Kozos Fenntartasu Altalanos Iskola, Ovodanak.
Jogszabalyban meghatarozott kotelezé feladata:

Ovodai nevelés, a gyermekek napkozbeni ellatasa és az iskolaba jarashoz sziikséges ismeretek
megszerzese.

Intézmény alaptevékenysége: ovodai nevelés

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 ovodai nevelés




Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkci6 megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

Iletékessége, miikodési kore: Nemesszalok, Kiilsdvat, Marcalgergelyi, Vinar kozsége kozigazgatasi
tertilete

Tipus szerinti besorolasa:

Koznevelési torvény alapjan:  6voda
A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato
Kozszolgaltato szerv fajtaja:  kozintézmény

Gazdalkodasi besorolasa:

Onalldan mikods koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatait Nemesszaloki Kozos
Onkorményzati Hivatal latja el.

A koltségvetési szerv vezetGjének a kinevezési rendje:

Az allashelyet nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palyazati eljaras el6készitésével és
lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat a Tarsuldsi Tanacs elndke latja el. Az intézmény
vezetdjét a Tarsuldsi Tandcs 5 éves idOtartamra bizza meg. Az intézmény vezetdje magasabb
vezetd beosztasu kozalkalmazott, aki 6nallo munkaltatoi jogkorrel rendelkezik az intézmény
dolgozoi felett.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, melyekre a Kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. Tv. ¢és a 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet és a
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéallasardl szolé 1992. évi
XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol, rendelkezései az
iranyadok. Foglalkoztatottjainak jogviszonya tovabba lehet munkavallald, melyekre nézve a
Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. tv. az irdnyado. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyra a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény alkalmazhato (pl.
megbizasi jogviszony).

A feladatellatast szolgalo vagyon:
Ovoda Nemesszalok: 409/1 hrsz.
Ovoda Marcalgergelyi: 42 hrsz.
Ovoda Kiilsévat: 145/2 hrsz.




Az intézmény hosszi és korbélyegzoinek hivatalos szovege:
hosszu bélyegzo: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
Tel.: 06/89/342-738
Adodszam: 16880894-1-19
E-mail: nemesszalok.ovoda@gmail.com

OM azonosito: 037093
Szamlaszam: 73600125-10000049

korbélyegzé: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
OM azonosito: 037093

cimbélyegzé: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda
9533 Nemesszalok, Rakoczi u. 13.
OM azonosito: 037093

Marcalgergelyi Vadvirag Ovoda
9534 Marcalgergelyi, Kossuth. u. 48.
OM azonosito: 037093

Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda
9532 Kiilsévat, Raffel Mihaly u.12.
OM azonosito: 037093

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd
e tagintézmény-vezetdk

Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete:
Az intézmény 6nallo intézményként miikodo jogi személy.

A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozokrol.

Intézménylink tarsulasi megallapodas alapjan végzi a munkat.

A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozési jogkort az intézményvezetdje sajat hataskorében
gyakorolja. A fokonyvi konyvelést a pénziigyi gazdasagi feladatokat a Nemesszaloki Ko6zos
Onkorményzati Hivatal pénziigyi eldaddéja latja el, aki gondoskodik arrol, hogy a
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szamvitelben kell6en elkiiloniiljenek az intézmény gazdasagi eseményei. A Tarsuldsi Tanacs
altal jovahagyott intézményi koltségvetés felhasznalasat nyomon koveti.

Az Allamkincstar felé torténé pénzforgalmi és teljes koltségvetési  beszamolasi
kotelezettségnek a Kozos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi eléadoja tesz eleget.

A koltségvetési szerv koltségvetésének végrehajtasara szolgalod szamlaszam:

73600125-10000049

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.6.Az intézmény alapvetd célja, alapfeladatai
Az 6voda a gyermek hdroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen
talalhatd, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel
rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek ovodai felvételi kérelme teljesitett.
A gyermek abban a nevelési évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét

betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz
részt.

Az 6vodai neveldmunka az 363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés Orszagos
Alapprogramjara épiilé Helyi Pedagdgiai Program alapjan folyik.

Az intézmény szervezeti felépitése

Az ovoda vezetési szerkezete:

— intézményvezetd
— intézményvezetd helyettes
— tagintézmény-vezetok,

Az 0voda munkaszervezete:

— oOvodapedagdgusok
— a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: dajkak, pedagdgiai
asszisztens

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.
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Az 6voda szervezeti felépitése

Intézmény-
vezetdo

| l |

tagintézmény-

. 6vodapedagégus, tagintézmény-

vezeto )
intézményvezeté pedagdgiai vezeto

helyettes asszisztens

[ dajka }
| | |
4_ H 4_ e ’
dajka 6vodapedagogus dajka ovodapedagdgus
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Az intézmény kozosségei

Vezetotestiilet tagjai:

e intézményvezetd (vezetd),

e intézményvezetd helyettes

e tagintézmény-vezetok,
Az intézményvezetd ¢€s a tagintézmény-vezetdk, intézményvezetd-helyettes az
ovodapedagdgusi munkajuk mellett 1atjak el vezetoi feladataikat.

Alkalmazotti kozosség:

e az intézmény Osszes dolgozojat magaba foglalja

Nevelotestiilet:

e az oOvodapedagogusok kozOssége, a nevelési-oktatasi intézmény mukodését
alapvetden meghataroz6 kérdésekben dontési jogkorrel bir.
Székhelyen, valamint a telephelyen miik6dd 6vodapedagdgusok 6nallo kdzosséget is
alkothatnak.

Munkatarsi kézésség:

e nem pedagdgus munkakorben dolgozok csoportja: neveld oktaté munkat kozvetleniil
segitdk (dajkak, pedagogiai asszisztens)

Szakmai munkakozosség:

e akkor miikddik az 6vodéaban, ha 1étrehozasarol a pedagégusok dontottek. Létrehozasat
a 2011. évi CXC a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény 41. pontjanak 71.§-a
szabalyozza. Azonos feladatok ellatasara szakmai munkakozosség hozhat6 létre.

Sziilok kézossége:

e A szolgaltatast igénybe vevOk érdekeinek képviseletét szolgalja. A tagjait az 6vodai
csoport, sziilok altal valasztott képviseldi alkotjak. Véleményezési joggal birnak az
ovoda alapdokumentumainak elfogadasa kapcsan. (SZMSZ, Helyi Pedagogiai
Program, Héazirend)
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3. A miikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetoknek az
intézményben valo benntartozkodds rendje, az intézmény nyitva tartdsa

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 4. 4 § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a miikkodés rendjét, ezen
beliil a gyermekek, tanulok fogaddsanak (nyitva tartds) és a vezetok nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodéasanak rendjét.

3.1.  Altalinos szabdlyok

Az 6vodai nevelési év rendjét az intézményi munkaterv hatarozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
a fenntart6 eldzetes javaslatat, véleményét
az 6vodai sziil6i szervezet véleményét.
A munkaterv tartalmat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a 3. 3.§ (1) bekezdés hatarozza
meg.
A nevelési év IX. ho 1-t61 - VIII. 31-ig tart.
Mindharom 6voda 6t napos munkarenddel tizemel: hétf6tdl péntekig.

Nemesszaloki Napsugar Ovoda: 6.45- 16.30 oraig
Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda: 7.00-16.30 oraig
Marcalgergelyi Vadvirag Ovoda: 7.00-16.30 oraig

Az intézmény a fenntart6 altal meghatarozott idészakban, nyari takaritas-karbantartas céljabol
zarva tart. A nyari zards idOpontjat februar 15-ig ismertetni kell. A zards idején, a sziild
kérésére a korzet harom 6vodaja kolcsondsen biztositja az elhelyezést. A nyari zéaras eldtt 30
nappal 0ssze kell gytijteni a gyerekek elhelyezésére vonatkozé igényeket.

A zarva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal irodai tigyeletet kell tartani. Az ligyeleti
rendet az intézményvezetd hatdrozza meg. A hivatalos iigyek intézése a nemesszaloki
6vodaba torténnek.

Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjérdl vald eltérésre az intézményvezetdje ad
engedélyt.

Az o6vodakat munkarend szerint érkezd ovodapedagdgus nyitja, illetve a napi munka
végeztével a dajkak zarjak.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani. Nyitvatartasi idon tul
csak a hivatalos feladatat végz6 dolgoz6 tartozkodhat az dvodéban.

Az ovodai iigyeletet nevelés nélkiili munkanapok és sziinetek idejére biztositani kell, az
iigyeleti ellatast végzo 6vodaba a gyermekek eljutatasa a sziilé feladata!
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3.2. A gyermekek benntartozkoddsa az intézménybe

A napirendet gy kell kialakitani, hogy a sziilék a gyermekiiket az 6vodai tevékenység
zavarasa nélkiil behozhassak.
Beteg gyermek az intézményben nem tartézkodhat! Hazirendben kell szabalyozni.
Az intézménybol a gyermeket:
- az ebédet kovetden: 12 ora 30 perctdl - 13 oraig lehet
- délutan: 15 6ra 45 perctdl — legkésobb 16 ora 30 percig kell elvinni.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykoru
személy viheti el.

A gyermeket az Ovodaba érkezéskor az Ovodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodapedagdgusnak, aki atveszi a gyermek felligyeletét.

3.3. Az alkalmazottak benntartozkoddsa az intézménybe
A kozalkalmazottak munkarendjét a Munkaterv tartalmazza.

Az alkalmazottak a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon reggel 8.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,
illetve az intézményvezetd helyettesnek, a tagintézményben pedig a tagintézmény-
vezetdjének, hogy a feladat ellatasarol gondoskodni lehessen. A tagintézmény - vezetdje a
tagintézményben dolgozok tdvolmaradasat az intézmény vezetdje felé koteles jelenteni.

A tagintézmény-vezetd tesz javaslatot — a torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.¢vi CXC. térvény 62.§ (5) szerint, ,, A nevelési-oktatasi
intézményekben pedagoégus-munkakorben dolgozod pedagogus heti teljes munkaidejének
nyolcvan szézalékat az intézményvezetd altal- az e torvény keretei kozott- meghatdrozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.”

A pedagogusok munkaidejének beosztasa és elrendelése az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd a 326/2013 (VIL30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben szerint ,,Munkaltatéi utasitasban™ illetve a munkakori leirasban hatarozza
meg, melyek azok a feladatok, melyeket a pedagdgusoknak a nevelési-oktatasi intézményben
illetve, melyek azok a feladtok amelyeket intézményen kiviil koteles teljesiteni.

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.évi CXC. torvény 62.§ (8) szerint az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekkel valo kozvetlen, a teljes évodai életet magéban foglalo
foglalkozasra kell forditania, a munkaiddé fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a
nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet
munkdjaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabbi eseti helyettesités rendelhetd
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el az 6vodapedagogus szamara.” Ezeket a feladatokat a 326/2013 (V11.30.) Korm. rendelet a
pedagdgusok elomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény koznevelési intézményekben 17.§ (1) rogziti.

Ezt az 1d6t a munkaltaté minden 6vodapedagdgus szdmara igénybe veszi!

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok, helyi kozségi
rendezvények stb.) az 6vodapedagogus a kotelezd orajanak letdltése utan, illetve pihenénapon
is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

Az 6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagdgus a munkaidd beosztasat az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével,
a csere lebonyolitdsi modjdnak megjelolésével cserélheti csak el.

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak
érdekében, hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani
15 percben az aznap hasznalt eszkdzeit megfelelden elhelyezze.

A munka- és pihené6ido

e 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl 86. § (1)-(2)
Munkaidé: a munkavégzésre eloirt ido kezdetétol annak befejezéséig tarto ido, valamint a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészito és befejezo tevékenység tartama.

El6készito vagy befejezo tevékenység:

minden olyan feladat ellatasa, amelyet a munkavallalo munkakéréhez kapcsolodoan,
szokdas szerint és rendszeresen, kiilon utasitds nélkiil koteles elvégezni.

Nem munkaido

a munkakozi sziinet,

a munkavallalo lako- vagy tartozkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,
valamint a munkavégzés helyérdl a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas
tartama.

A teljes napi munkaidé napi nyolc ora. A munkakozi sziinetet a munkavallalo részére
biztositani kell (6 ora utan 20 perc)

3.4. A vezetok benntartozkoddsa az intézményben

Az o6voda mikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartozkodasdnak rendjét minden évben a munkatervben sziikséges
meghatarozni.
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4. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményvezetd minden teriileten teljes kora ellendrzési jogkorrel bir.

A tagintézmény-vezetd illetve az intézményvezetd helyettes, az intézményvezetd utasitdsara
¢s a munkakori leirds alapjan végez ellendrzéseket.

A szakmai ellenorzés kiterjed:

e az oOvoda pedagogiai programjaban kitlizott célok teljesitésére, feladatok
megvalositasara,

e az 6voda éves munkatervében foglalt feladatok ellatasara,

e a gyermekek neveltségi szintjének, az iskolai alkalmassag kovetelményeinek
megfigyelésére

e a szakmai dokumentumok ellenérzésére (vazlatok, tervek, csoportnaplo, fejlédési
felvételi és mulasztasi naplo, Onfejlesztési terv megléte, végrehajtasa)

e mindsitd eljaras és mindsitd vizsga felkészitése kapcesan eloirt feladatokra

e Onértékelési és tanfeliigyeleti ellendrzés kovetelményeire

Az ellendrzés fajtdi:

e Tervszerl, elore megbeszélt szempontok alapjan végzett latogatas.

e Spontén ellendrzések (problémak, reakcidokészség, naprakészség)

o Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszerét és litemezését az
¢ves munkatervben.

e Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az intézményvezetd
dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:

e intézményvezetd

e intézményvezetd- helyettes
e tagintézmény-vezetod

e fenntartd

e sziiloi szervezet

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal ismertetni kell, aki arra széban
vagy irasban észrevételt tehet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének altalanosithatd tapasztalatait a nevelési év zard
értekezletén értékelni kell, megéllapitva az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez
sziikséges intézkedéseket.
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5. A belélépés és benntartozkodds rendje azon személyek részére, akik nem dllnak
jogviszonyban az évoddval

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok intézménybe Iépése és ott tartdzkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo
¢s a gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:

a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre atadasara,
valamint a kiséro tavozasara,

a gyermek tavozasakor: a gyermek ovonotol valo atvételére, atoltoztetésére, valamint
a tavozasra sziikséges.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

A gyermeket hozd és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe.

Az intézmény programja irant érdekl6do 1j sziild tajékozodas céljabol.

Rendkiviili esetben az 6voda programja irant érdeklodo szakmai csoport.

Azon levelezd vagy nappali tagozatos hallgat6, aki hospitalas céljabol keresi fel az
intézményt.

Az dnkéntes didkmunkén résztvevd tanulok.

A fenntart6é képviseldi, a mindsitd eljaras, mindsitd vizsga, tanfeliigyeleti ellendrzés
céljabol ott tartdzkodd szakértdk és egyéb hivatalos latogatas alkalmabol az dvodaba
érkezd személyek.

A latogatasokrol elére egyeztetni kell:

e az intézményvezetdvel
e atagintézményben a tagintézmény-vezetdvel.
Errdl egyeztetésrdl az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjai a feladatkoriiket meghaladd tligyekben jelentkezd kiilsod
személyeket az intézményvezetonek ¢€s a tagintézmény-vezetdnek jelentik be.

A kiilon engedélyt az intézményvezetdtdl, ill. a tagintézmény-vezet6tdl kell kérni. Csak az
altala adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozé feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:

- a sziilének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve
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- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val¢ tartozkodaskor.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz koétédo
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathat6 mindaddig, amig az &évoddban a gyerekek jogszerlien
benntartdzkodnak, fliggetleniil attol, hogy kotelezd vagy nem kotelez6 foglakozason vesznek-
e részt.

Ugynokok, iizletkotdk, kereskeddk benntartozkodasanak eljarasrendje:
- Csak az 6vodai tevékenységgel Osszefliggd arusok, iizletkotok folytathatnak arusitd
tevékenységet az 6vodaban. A megfeleld hatosagi engedélyek bemutatdsa utan, az
intézményvezetd irasbeli engedélye alapjan, meghatdrozott idétartamra.

Intézményi rendezvényeken a kereskeddk arusitasaval kapcsolatos eljarasrend:

- A megfeleld hatdsagi engedélyek bemutatdasa utan, az intézményvezetd irdsbeli
engedélye alapjan, meghatarozott idétartamra engedélyezett az arusitas.

6. A tagintézményekkel valo kapcsolattartds rendje

Az intézmények kozott szakmai kapcesolatot kell fenntartani.
Ez lehet:

- Ko6z06s gyermekprogram
- Szakmai tovabbképzés

- Hospitalas

- Neveldtestiileti értekezlet
- Alkalmazotti értekezlet

Informaciéadtadasi formak

A vezetd fontos feladata, hogy munkatarsainak teljes és pontos informaciot adjon, figyelembe
véve az 1dOszerliséget.

A megbeszéléseken kertil sor a megjelent rendeletek, jogszabalyok helyes értelmezésére, azok
alkalmazasi médjaira. Rovid, illetve hosszu tava elképzelések, tervek egyeztetése, szervezési
tennivalok megbeszélésére.

A napi gyors informéciocserére felhasznalhaté a telefon és az internet. A dolgozdkra
vonatkoz6 rendeleteket, jogszabalyokat, azok modositasait hozzaférhetové kell tenni minden
munkatars szamara az Ovodak nevelGi szobajaban. A szakmai informacidt, minden
ovodapedagdgusnak a személyes e-mail cimére at kell kiildeni!
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A tagintézményekben az 6vodak kiilon nevelOtestiiletet tarthatnak fenn, a testiilet ondlléan
miikddhet, illetve hozhat dontéseket azokban az ligyekben, amelyek kizardlag sajat szervezeti
egységiiket érintik.

Az ovodakban dolgoz6 neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartds a
munkaterv szerinti litemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai értekezleten valosul
meg.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok, valamint az 6voda
tobbi dolgozoja kozotti egylittmikodeést. Azokban az ligyekben, amelyek kizardlag csak az
egyik ¢éplletben dolgozdkat érinti, szervezeti egységenként is tarthatnak alkalmazotti
megbeszéléseket.

1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja

A székhely 6voda és a tagintézmények vezetdi kdzotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kdvetelmények:

e A tagintézményeknek a székhely oOvodaval folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.

e A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetdnek ¢és a tagintézmények vezetdinek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

e Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

o az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdéi jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

e Az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.

e A tagintézmény vezetdi kotelesek minden intézményvezetéi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé.

e A tagintézmény-vezetok véleményezd és javaslattevd joggal birnak, és dontenek
mindazokban az ligyekben, amelyeket az intézményvezetd sziikségesnek tart.

e Az Ovoda zavartalan és Osszehangolt mikodése miatt elengedhetetlen a vezetdség
folyamatos és kolcsonos tdjékozodasa. Ezért sziikség szerint, de legaldbb havonta, egy
alkalommal 0sszelil az intézményvezetd valamint a tagintézmény-vezetdk.
intézményvezetd helyettes a nemesszaloki Ovodaba. Ezen a megbeszélésen
beszdmolnak a kiemelkedd teljesitményekrdl, a munkavégzésrdl, hianyossagokrol,
problémakrol, valamint azok lehetséges megoldasi modjarol.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszélés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,
e e-mail
e irasos t4jékoztatas,
o ¢értekezlet,
e atagintézmény ellendrzése stb.
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8. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A Nemesszaloki Napsugar Ovoda nyitva tartasa alatt az intézményvezetd az intézményben
tartozkodik.

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége vagy mas okbol vald tavolléte esetén a
Marcalgergelyi Vadvirdg Ovoda tagintézmény-vezetdje (intézményvezeté helyettes) latja el a
vezetdi feladatokat.

A vezet6 hataskorébe tartozé ellendrzéssel kapcesolatos feladatokat csak eldzetes megbizéssal
— tartos hidnyzas esetén — végez.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatdsa fenntartdi intézkedés
alapjan torténik. Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil.

Az intézményvezetdt helyettese csak olyan esetben helyettesitheti, amelyek nem tartoznak
kizarolagosan az intézményvezetd hataskorébe.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd helyettes, munkaltatoi jogok koziil a
munkaviszony létesitése, moddositdsa €s megsziintetése kivételével, teljes jogkorrel és
felelosséggel vezeti az intézményt.

Az intézményvezetd €és az intézményvezetd helyettes egyidejii tavolléte esetén, a vezetd altal
intézkedéssel megbizott személy helyettesit, aki felel az 6voda biztonsagos miikodéséért.

Ilyen megbizas hidnydban az intézményvezetdt és az intézményvezetd helyettest a kiilsdvati
ovoda tagintézmény-vezetdje helyettesiti.

Feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény miikddésével, a gyermekek biztonsdganak
megodvasaval osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A nyari zaras alatt hetente egy alkalommal {igyeletet kell tartani a székhely dvodaban. Ezt a
fenntarté hatdrozza meg. Ennek hianyéaban az tigyeleti nap: a hétfo.

9. Az ovoda és az ovodai Sziildi Szervezet kapcsolattartdsi rendje, formdja

Az oOvodakban, a szllok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

A sziilok jogait és kotelezettségét a 2011. évi CXC. A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
42. pontjanak 72.§-a tartalmazza.
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A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda minden tagintézményében Sziiléi Szervezetet
kell létrehozni!

A sziilok képviseldivel (csoportonként 4-5 sziild) az intézményvezetd és a tagintézmény -
vezetSk tartanak kapcsolatot. Evi egy alkalommal tajékoztatja az intézmény vezetdje a sziilok
képviseldit az 6voda miikodésérol, a Munkatervben meghatarozott feladatok teljesitésérol.

Az intézményvezetd €s a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és formajat az
éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az ovodaval jogviszonyban all6 gyermekek sziilei egyetértési jogot gyakorolhatnak:

e ahdazirend elfogadésakor.
Véleményezési jogot gyakorolhatnak:

az SZMSZ elfogadasakor

a Helyi Pedagogiai Program elfogadasa el6tt

az éves munkaterv elfogadasakor

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

az intézmény vezetdjének megbizasaval és a megbizas visszavondsaval kapcsolatos
dontés meghozasa elott

e haaz intézményben nem mitkodik 6vodaszék, akkor minden olyan kérdésben, amelyet
a jogszabaly ebben a korben utal.

A sziilok és az dvodapedagogusok kozott a nevelési feladatok Osszehangolasara lehetdség
nyilik az alabbi esetekben:

nyilt napokon, jatszédélutanokon

nyilvanos linnepélyeken

fogadoodrakon

csaladlatogatasokon

szlloi értekezleteken

a faligysagon elhelyezett informécidkon keresztiil

a sziil6k képviseldinek részvétele a nevelési értekezleteken
a gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

az 6vodai rendezvények, vasarok kozos szervezése soran.

Az dvodakban miikdd Sziildi Szervezet, dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,

e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elndke,
tisztségviseldi)

e asziiléi szervezetek tevékenységének szervezése

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
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A Sziiléi Szervezet munkdjat az oOvoda tevékenységével az intézményvezetd és a
tagintézmény-vezetdk koordinaljak. A Sziil6i Szervezet vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az Sz Sz véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézményvezetd felelds.

A sziildi szervezet koteles jogkoreiben eljarva irdsban nyilatkozni.

Az intézményvezeto feladata a tagintézmények Sziil6i Szervezetével valo egyiittmiikddés is.

10. A nevelétestiilet feladatkirébe tartozo iigyek atruhdzdsa

A nevelétestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd €s hatarozathozé szerve.

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszonyba,
o6vodapedagdgusi munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja.

Tagja, valamennyi pedagdgus munkakort betdltd alkalmazott. Feladatait és jogait 2011.CXC.
a nemzeti koznevelésrdl szold torvény 40.§,70.§-a, valamint az intézmény egyéb
dokumentumai (PP, munkaterv, egyéni munkakori leiras) hatarozzak meg.

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rébizott gyermekek, az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja és az 6voda Helyi Pedagogiai Programja szerinti nevelés.

Dontési jogkorei:

e A Helyi Pedagogiai Program és annak modositasa, modositasanak elfogadasa.

e A SZMSZ és modositasanak elfogadasa.

e Az intézmény éves munkatervének -elkészitése, atfogd értékelések, beszamolok
elfogadasa.

e Hazirend elfogadaésa.

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

o Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal §sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa.

e Jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

Véleményezési és javaslattevo jogai:

e Az intézmény mitkdodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Az egyes 6vodapedagdgusok kiilonboz0 megbizasainak elosztasaban.

A neveldtestiiletek a munkatervben rogzitettek szerint miikodnek. A nevelOtestiileti
értekezletet az intézményvezetd késziti eld. Ezekrdl a megbeszélésekrdl jegyzokonyv késziil.
Ezek az ligyek masra at nem ruhazandoak.

A neveldtestiilet az éves munkatervben régziti a nevelési évben az atruhédzott feladatokkal
miikddd bizottsagot. a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatirozott esetben az
eljarasrendet.
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11. Kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja

Az ovoda kapcsolata tarsadalmi kérnyezetével

Ovodaink rendszeres munkakapcsolatot tartanak az aldbbi tarsintézményekkel, amit a Helyi
Pedagogiai Programban és a Munkatervben szabalyoznak.

e Altalanos Iskola

e Fenntarto

e Az 6voda orvosaval, védondjével, gyermekfogaszattal

e Pedagogiai szakszolgalatokkal

e Logopédus

e (Gyermekjoléti szolgalattal, Csaladsegitd szolgalattal, Gyamiigyi Hivatallal
e Pedagogiai Oktatasi Kézponttal

e Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

o Egyhazakkal

11.1. Altaldnos Iskola

Kapcsolattarté: Az intézmény vezetdje, Ovodapedagodgusai rendszeres kapcsolatot
tartanak fenn az 6voda korzetéhez tartozo altalanos iskola igazgatojaval, pedagodgusaival.

Kapcsolat tartalma: Meghatarozzak az oOvodabol iskolaba keriild gyermekek
beilleszkedésének megkonnyitése érdekében szervezendd kolesonds latogatasokat.

Kapcsolat formdja: Az adott év munkatervében rogzitik a kapcsolattartdsforma;jat.

Gyakorisag: kolcsonds meghivas alapjan

11.2. Fenntarto
Kapcsolattarto: intézményvezetd, tagintézmény-vezetok.

Kapcsolat tartalma: A kapcsolat tartalmat lényegesen befolyasoljak a koznevelési
torvénynek a fenntartoi irdnyitasra vonatkozo eldirésai.

Kapcsolat formdja: Rendszeresen részt vesz az intézményvezetd a Tarsuldsi Tandcs
ilésein meghivas alapjan, a Tarsuldsi Tandcs tagjaival egyeztet a tagintézményekre
vonatkozolag. Az intézmény vezetdje nevelési évenként egy alkalommal nevelési-oktatasi
intézményliink tevékenységérdl atfogd beszamoldét ad a fenntartd részére. Szobeli
tajékoztatas, specidlis informacioszolgaltatds az intézmény pénziigyi gazdalkodasi,
valamint szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Gyakorisdag: alkalmanként,
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11.3. Az 6voda orvosadval, véddondjével, gyermekfogdszattal
Kapcsolattarto: intézményvezeto, ovodapedagogusok

Kapcsolat tartalma: rendszeres egészségiigyi vizsgalat orvossal, védondvel, gyermek
fogorvossal, ANTSZ-el,A nevelési év inditasakor az intézményvezeté a véddnével
iitemezi munkaterv alapjan a védéndi ellendrzések, a jogszabaly altal eldirt vizsgalatok
rendjét. az 6vodapedagdgusok ezt elokészitik, a sziiloket tajékoztatjak.

Kapcsolat formdja: szilo értekezleten, egyéni beszélgetés egyes gyermekekrol, kotelezo
vizsgalat soran, eléadasok, sziiléi forumok sordn, &vodai egészségnapra vald
bekapcsolddas soran, kozos csaladlatogatas

Gyakorisdag: alkalmanként, jogszabalyban meghatarozott
11.4. Pedagdogiai szakszolgdlatokkal

A sajatos nevelési igény illetve fogyatékossag tényét kizarolag a szakértéi és
rehabilitacios  bizottsagok  allapithatjdk meg, komplex- orvosi, pedagodgiai,
gyogypedagogiai, pszichologiai vizsgalat alapjan.

Feladata:

A fogyatékossag sziirése, vizsgalata alapjan javaslatot tenni a gyermek, tanuld kiilonleges
gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és helyére. Az
ellatashoz kapcsolodd pedagogiai szakszolgalatnak vizsgélni kell a kiilonleges gondozas
ellatasdhoz sziikséges feltételek meglétét.

Kapcsolattarto: intézményvezetd, tagintézmény-vezetdk, 6vodapedagdgusok

Kapcsolat tartalma: A beilleszkedési, magatartasi zavaros és tanulasi nehézséggel kiizd6
gyermekek szakértdi véleményének megallapitasa, egyéni fejlesztése, pszichologusi
vizsgalat elvégzése, gyermekek kezelése, nevelési tanacsadéas, logopédiai ellatas,
gyogytestnevelés, kiemelten tehetséges gyermekek gondozasa.

Kapcsolat formdja: jogszabalyi eldirasnak megfelelden

Gyakorisag: esetenként, alkalmanként,

11.5.Logopédus

Kapcsolattarto: 6vodapedagdgusok

Kapcsolat tartalma: a beszédhibas gyermekek problémainak diagnosztizalasa a
beszédhiba javitasa

Kapcsolat formadja: logopédiai foglalkozasok alkalmaval

Gyakorisag: logopédiai foglalkozasok alkalmaval
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11.6.Gyermekjoléti szolgalattal, Csaladsegito szolgdlattal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarto: intézményvezetd, tagintézmény-vezetdk, 6vodapedagdgusok
Kapcsolat tartalma: A gyermekek sulyos veszélyeztetettségének megelézése és
megszintetése érdekében az intézmény kapcsolatot tart fent a szolgalattal. Az
ovodapedagogusok kotelessége a gyermekeket veszélyeztetd okokat észlelni és jelenteni a
gyermekvédelmi felelosnek és pedagogiai eszkozokkel megeldzni, illetve ellenstlyozni.
Kapcsolat formaja: értesités, ha az intézmény a beavatkozast sziikségesnek latja, a
gyermekjoléti szolgdlat kozremiikodésének kérése a gyermekek igazolatlan mulasztasa
miatt, esetmegbeszélés, a szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben vald

elhelyezése, eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az dvoda felkérésére

Gyakorisag: probléma esetén, havonta

11.7.Pedagdgiai Oktatdsi Kozponttal
Kapcsolattarté: intézményvezetd, tagintézmény-vezetok

Kapcsolat tartalma: pedagogiai értékelés, szaktanacsadas, pedagogiai tajékoztatas,
tanligy-igazgatasi szolgaltatas, mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés

Kapcsolat formdja: email valtas, a szakszolgalat miikodését meghatarozo jogszabalyok
tartalmazzak

Gyakorisdag: értesitések €s problémak esetén
11.8.Gyermek programokat ajanlo kulturdlis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattarto: 6vodapedagogusok

Kapcsolat tartalma: mivelédési hazak, szinhazak, tajhaz, konyvtarak programjain
rendszeresen részt vesziink, ha a gyermekekkel, ha az életkori sajatossagaiknak megfelel.

Kapcsolat formdja: megbesz€lés, telefonos egyeztetés, szordlapok
Gyakorisag: alkalmanként
11.9.Egyhazakkal

A 2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl ,,35.§ (1) Az allam, a helyi
onkormanyzat vagy a nemzetiségi Onkormanyzat 4ltal fenntartott nevelési-oktatasi
intézményben a sziild, tanuld kérésére szervezett €és nem a kotelezd tandrai
foglalkozasok részét képezd hitoktatast (a tovabbiakban: fakultativ hitoktatds) és az
erkOlcstan ora helyett vélaszthato hit- és erkolestanoktatast egyhdzi jogi személy
szervezhet az e torvényben meghatarozott keretek kozott.
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(2) A fakultativ hitoktatds az ovodaban az o6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az
ovodai ¢letrendet figyelembe véve - a nyitvatartasi idon beliil, de nevelési idonek nem
mindsiild idokeretben szervezheto.

(4) A nevelési-oktatasi intézmény ¢és az egyhazi jogi személy a fakultativ hitoktatassal és
a hit- és erkolcstanoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa soran egymassal kdlcsondsen
egylttmukodik.”

A sziikséges eszkozoket az 6vodaknak kell biztositani.
Kapcsolattarto: ovodapedagogusok
Kapcsolat tartalma: Unnepekhez, felekezetekhez ktédo jatszohaz megbeszélése. .. stb.

Kapcsolat formdja: A kiilonbozo felekezetek az intézmény dvodaiban 15 ora és 16 6ra 30
perc kozott tarthatnak hitoktatést.

Gyakorisag: Heti egy alkalommal, elézetesen egyeztetett napon 20 perc
id6intervallumban.

12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, hagyomdanyok dpolasdval kapcsolatos feladatok

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriilnek meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomdnyadpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozo6janak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
e megolrzése, illetve

e novelése.

A hagyomanyapolas elsOsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény és a tagintézmények hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkdzei:
e iinnepségek, rendezvények,

e cgyeb sport versenyek,
e cgyeb eszkdzok ( kiadvanyok)
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Az intézmény hagyomanyai érintik:

az intézmény gyermekeit
a felndtt dolgozokat
a sziiloket.

A hagyomanyapolds érvényesiilhet tovabba az intézményben:

Az ovodai jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyomadny apolasanak, haszndlatanak

leirasa:

Megnevezeés

Leiras

Unnepi viselet

Fehér ing vagy bluz, s6tét szinli nadrag vagy
szoknya

Az intézmény belsd dekoracidja

Az tinnepnek megfeleld jelképek
megjelenitése

( kokarda, zaszl6, cimer...stb.)

Az 6voda sajatos belsd dekoracioja

Nemzeti iinnepen

Himnusz, Sz6zat meghallgatasa

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tul Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok 4polasardl, megdérzésérdl

IS.

Az 6voda nevét jelképezd, logd megjelenitési formai:

e polon

e sapkan

e zaszlon

e leveleken

e meghivokon

A gyermekkozosséggel kapcsolatos hagyomdnyok

Székhely ovoda iinnepei:

Nemesszaloki Napsugar Ovoda

Ovodan beliili iinnepek:

karacsony

farsang

husvét

nemzeti dsszetartozas napja

nemzeti tinnep (Marcius 15.)

kozos megemlékezés a gyermekek sziiletésnapjarol
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Nyilvanos ovodai iinnepek, rendezvények:

Jeles napokhoz kapcsolddo szokasok alkalmankénti felelevenitése.

Marton-nap

Mikulés

Vidam farsangi délutan sziiléknek
anyak napja

évzard musorok, bucstzas az 6vodatol
gyermeknap

kirandulas

Tagintézmények iinnepei:

Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda

Ovodan beliili iinnepek:

Nemzeti tinnepek
Nemzeti 6sszetartozas napja (jun.4.)
Sziiletésnapok megilinneplése (havonta)

Nyilvanos ovodai iinnepek, rendezvények:

Karacsony

Farsang

Anyak napi kdszontés
Evzaro, ballagas

Iddsek otthona lakoival k6zds linnepek:

Idések napja
Husvét

Kozség lakoival kozos tinnepek:

Id6sek napja
Karacsony

Marcalgergelyi Vadvirag Ovoda:

Ovoddn beliili iinnepek:

Mikulas

Husvéti népszokasok, ajandékozas
Sziiletésnapok megiinneplése (csoporton beliil)
Vonatozas (tavasszal)

Kirandulas
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Nyilvanos ovodai iinnepek, rendezvények:

Csaladi jatszodélutan (0sz)

Csaléadi nap az advent jegyében

Anyak napi iinnepség

Majusfa allitas a fias apukékkal
Mjjusfa kitancolas, gyereknap (csaladi)
Evzard, nagycsoportosok bulicstztatasa

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok:

k6z0s szakmai napok szervezése

tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa
(munkatervben ilitemezve)

dajkak tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrdl (munkatervben litemezve)

az gjonnan belépd dolgozd kdszontése, felkarolasa

gyakornok ovodapedagoégus mentoralasa a gyakornoki szabalyzat szerint és a
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol rendelet szerint torténik

jubileumi jutalomban részesiilok kdszontése

kozos linnepélyek szervezése: kardcsony, pedagodgusnap, kirandulas
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13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje

Az dvodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, az 6vodat latogatd
orvos és védono latja el, - mint ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatast - a fenntartd €s a hazi
orvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan. A gyermekek fogorvosi sziirése is ugyanilyen
megallapodas alapjan miikodik.

A 2011. CXC. a nemzeti kdoznevelésrdl szolo torvény értelmében, egy nevelési évben egyszer
az 6vodas gyermekeknek altalanos orvosi vizsgalaton kell részt venni.

Az egészségligyi ellatds rendje:

e Ovodai orvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatés Ovodaorvosi szolgadltatds

megnevezese Nemesszalok Marcalgergelyi | Kiils6vat

Az ellatast nyujtdé  pontos | Sanitas 2000 Bt. | Kovacs és Tsa. | Sanitas 2000 Bt.
megnevezése

Az ellatas nyujtasanak helye | Nemesszalok, Marcalgergelyi, |Kiilsévat,

(pontos cime) Rékoczi u. 17. Kossuth u. 54. Kossuth u. 70.
Az ellatas nyujtasa soran annak a | Dr.Volgyi Zoltan | Dr. Kovécs | Dr.Volgyi Zoltan
héaziorvosnak (haziorvosi Karoly

korzetnek) a  megnevezése,
akivel egyiittmiikddve torténik a
szolgaltatasnyujtas.
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e védondi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Védonoi szolgaltatds

Nemesszalok | Marcalgergelyi | Kiils6vat
Az ellatast nyajtoé pontos megnevezése Védonoi Védonoi Védonoi
Szolgalat Szolgalat Szolgélat
Nemesszalok | Nyarad Nemesszalok
Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime) Védonoi Védonoi Védonoi
Tanacsadd Tanacsadd Tanacsado
Nemesszalok, | Marcalgergelyi, | Kiils6vat,

Rakoczi u. 17.

Kossuth u. 54.

Kossuth u. 70.

Az ellatds nyujtasa sordn annak a védéndnek
(védonodi korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmiikddve torténik a szolgaltatasnyu;jtas.

Hideg Eszter

Papp Péterné

Hideg Eszter

e Ovodafogaszati ellatas

Az egészségligyi ellatds megnevezése

Fogaszati ellatds

Az ellatast nyjtdé pontos megnevezése

Dr. Piszker Irén fogorvos

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaidd stb.)

Az ellatast nyujtd altal az intézményben
toltendd 1d6

Sziirévizsgalatok idejére

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

8500 Papa, Veszprémi u. 29.

Az 6voda miikodtetése soran az ANTSZ Egészségiigyi szolgéltatas altal meghatarozott

szabalyokat szigortian be kell tartani / fert6tlenités, takaritas, /.

e Az oOvoddban megbetegedd lazas gyermeket a sziildnek az értesitéstdl szamitott

legrovidebb idén beliil haza kell vinnie. Az 6vondnek addig is gondoskodnia kell a
gyermek elkiilonitésérdl, lazanak csillapitasarol, ha sziikséges, orvosi ellatasarol.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az dvodat a teljes gyogyulasig nem

latogathatja.
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A gyermek a betegség utan csak orvosi igazolédssal johet ismét 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertdtlenitésre, tisztasagra.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

Csoportszobaban a sziil6 csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatas,
sziiloi értekezlet, fogadoora, nyilt nap, tinnepélyek). Valtdcipd hasznalata sziikséges.
Az Ovoda teriiletén, valamint a bejarattol szamitott 5 m-es korzeten beliil dohanyozni
tilos.

. Intézményi védo-ovo eloirdsok

Az 6vodanak kotelezettsége a gyermekek egészségének és testi épségének megdrzéséhez
sziikséges ismeretek ataddsa. Sétak, kirandulasok és az udvaron val6 tartdzkodas alkalmaval a
kisér6 felnott kotelessége felhivni a gyermekek figyelmét a kiilonbozo veszélyekre. A veszély
elharitdsa azonnali intézkedéssel torténik.

A baleseti forrasok minimalisra csokkentése elengedhetetlen, igy sziikség van az elektromos
eszkozok, jatszotéri jatékok, és egyéb eszkozok rendszeres feliilvizsgalatara, a szabvanyoknak
valé megfeleloségének biztositasara, az épiileten belill és kiviil a csuszds mentesség
biztositasara, melyért a mindenkori vezeto felel.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo ovodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet vagy a veszélyforrast a pedagogiai munkat segité személy
¢észleli, koteles azonnal intézkedni, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetés figyelmét
haladéktalanul felhivni

Baleset esetén a kovetkezoket kell végre hajtani:

az adott balesetrdl jegyzokonyv készitése, bejelentése, elkiildése a fenntartbhoz a
korilmények kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a gyermeket az dvodaban baleset éri,
felelos vezetdvel kell konzultalni, hogy milyen orvosi ellatas sziikséges, és oda ki, milyen
modon juttassa el a sériiltet.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd végzi.

A 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 169.§ (1) és (2) bekezdései alapjan a bekovetkezett
baleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro baleseteket ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket a koznevelés informacioés rendszerében (KIR) elérhetd
elektronikus jegyzokonyvvezeto rendszer segitségével kell nyilvantartani.

A gyermekbaleset kivizsgaldsaba, ha a sziil6i szervezet igényli, be kell vonni a sziilok
képviseldjét.

A sulyos balesetet (haldleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentds karosodasa,
¢letveszélyes sériilés, sulyos csonkulas, bénulas, elmezavar) azonnal bejelenti a
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fenntartonak. A baleset kivizsgaldsaba be kell vonni a munkavédelemmel megbizott
szakembert.

e Gyermekek kisérése: az dvodan kiviili kisérésére 10 gyermek utan 2 6vodapedagogust kell
biztositani

Az intézményvezetd- feladata:

e az intézmény egész teriiletén a baleset veszélyforrdsainak megsziintetése,
kikiiszobolése, - a balesetveszélyes eszk6zok megjavittatasa

e a meglévd eszkozok rendeltetésszeri haszndlatanak, a tisztitdszerek megfeleld
tarolasanak ellenérzése

e adolgozok részére évi egy alkalommal megszervezi a munkavédelmi oktatast, amely a
munkavédelmi naploban dokumentalasra keriil

o clsésegélydoboz helye: minden csoportszobdban az ott dolgozok éltal ismert helyen,
illet6leg a hiitést igényld szerek esetében az intézmény hiitészekrényében mindenki
altal hozzaférheté médon

Tagintézmény-vezetdk feladata:

e az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott udvari jatékokat vasarolhat
e biztonsagi szabalyok betartasanak ellenérzése
o sziikséges esetben intézkedések megtétele a balesetveszeély megsziintetése érdekében.

A neveldoktaté munkat segitd alkalmazottak feladata:

e munkaeszkdzeik rendeltetésszerli hasznélata, a tisztitd és higiéniai szerek szabalyos
tarolasa

e csak jo allapotban 1évé eszkozt hasznalhatnak, meghibasodds esetén kotelezd a
munkavégzés megsziintetése, a tagintézmény-vezetok tajékoztatasa (vasalod, porszivo);

e barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az intézményvezetd tajékoztatasa
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15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tijékoztatni kell
az intézményvezetot.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén, intézkedésre jogosult az intézményvezetd
helyettes. Ha nem tartézkodik az épiiletben, akkor a helyettesitésre kijelolt személy koteles
haladéktalanul intézkedni.

Az 6vodapedagdgus a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
a) haladéktalanul értesiti:

e az intézményvezetot

e az ¢érintett hatosagokat

e a fenntartot

e aszildket

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
e atliz
e azarviz
e a foldrengés
e bombariado
e cgyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6 munkit mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az ¢voda kiiiritéseérdl,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti kivonulasi terv szerint kell, hogy torténjen.

A gyermekcsoportnak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezéséért valamint a varakozas alatti felligyeletért az ovodapedagdgusok
feleldsek.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, valamint a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért az intézményvezetd helyettes, mig az évenkénti feliilvizsgalataért a
tagintézmény-vezetok a felel6sok.
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Nemesszaloki Napsugar Ovoda

Menekiilési utvonal
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Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda

Menekiilési utvonal
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Marcalgergelyi Vadvirdg Ovoda

Menekiilési utvonal
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Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az 6vodapedagogusok a legjobb
belatasuk szerint dontenek.

Bombariado esetén kévetendo eljarads

Akinek tudomasara jut, hogy valamelyik épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonld robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményben tartozkodo vezetot.

A vezetd a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti errél a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi
személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyésat. A kivonulasi terv valamennyi
épiiletben a tlizriadd tervben meghatarozott menekiilési utvonallal egyezd.

Az dvodapedagogus kdzremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményben tartozkodd vezetd utasitasara értesitik a rendOrséget, valamint a tlizoltdsagot a
bombariaddrol.

A kévetkezo helyszineken kell elhelyezni a gyermekeket:

Nemesszaloki Napsugdr Ovoda: Miivelodési Haz
9533 Nemesszalok, Szabadsag tér

Marcalgergelyi Vadvirag Ovoda: Polgdrmesteri Hivatal
9534 Marcalgergelyi, Kossuth u.52.

Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoda: Polgdrmesteri Hivatal
9532 Kiilsévat, Kossuth u.70.

16. Az intézményi dokumentumok nyilvinossdgdval és a tajékoztatdsi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

Kozzétételi lista

Az intézményvezeté a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet mely a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasarol szol, 10. fejezet 23. §-a, (1.-.2 .) bekezdése alapjan elkésziti a
kozzétételi listat, mely a KIR adatbazisban rogzitett. Ezt a listat az intézmény honlapjan vagy
a Nemesszalok kozség honlapjan meg kell jeleniteni.

Az SZMSZ-t, a Hazirendet ¢s a Helyi Pedagogiai programot Nemesszalok kozség honlapjan
ill. az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Papiralapli, nyomtatott forméaban az intézményvezetdi irodaba, tagintézmények esetében a
neveldi szobaba kell elhelyezni.

A dokumentum tartalmar6l tdjékoztatds kérhetd a fogaddorakon, székhelyen az
intézményvezetotdl, a telephely 6vodaba a tagintézmény-vezetdktol.

Eldzetes megallapodas és idopont egyeztetés esetén tdjékoztatas kérhetd mas idopontban is.
Téjékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.
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Nevelési év végén a pedagogiai programban meghatarozott feladatokrél az intézményvezetd
tovabba a tagintézmény-vezetdk tajékoztatast adnak a sziilok részére.

Az Pedagogiai Programjat oly modon koteles elhelyezni, hogy a sziilok megtekinthessék.

17. Az elektronikus és az elektronikus uton elodllitott nyomtatvinyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa
e az oktober 1-jei pedagdgus és 6vodas gyermekeket tartalmazo listat
e statisztikai beszamolot

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében taroljak. Mesterjelszot csak az intézményvezet6 kaphat, az egyes feladatokhoz
jogosultsagot az intézményvezeto is kioszthat. Ezt a munkatérsakkal k6z61ni kell.

17.1. Az elektronikus uton eléadllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

e Az O¢voddkban haszndlatos csoportnapld szamitogépen készitett ¢és vezetett,
papiralapon tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik engedéllyel. A
csoportnapléba az adatokat az 6vodak dvodapedagogusai viszik be. Az adatok tarolasa
— ideiglenesen — az 6voda e célra hasznalatos szerverén torténik. A csoportnaplo
tarolja a gyermekek adatait, az ismeretszerzés anyagat, valamint a gyermekek
fejlodésével kapcsolatos megallapitasokat, és azokat az adatokat, amelyeket a
jogszabaly eldir.

e A nevelési év végén, a szamitdgépen vezetett csoportnapld altal generalt konyvbol
papir alaptl konyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg.

e Az 6vodakban kezelt, sajat maguk altal eldallitott, nem hitelesitett dokumentumokat

az intézmények a sajat gépiikon nevesitett dokumentumokban taroljak.
Az intézményvezetd utasitasara papiralapu formaban atadjak az illetékeseknek.
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18. Az dvodavezetd feladat- és hataskirébdl leadott feladat és hatdiskorok

18.1  Ovodavezeté

Az oOvoda ¢€lén az intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelése. A
Nemesszaloki Koznevelési Téarsuldsi Tanacs adja a megbizdsat, a vezetdi beosztidsra. A megbizas
feltételeit a 2011. évi CXC. A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 38.pontjanak 67.§ (7)-a hatarozza
meg.

,»Az intézményvezetd kivalasztasa — ha e torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palydzat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizasaval a fenntartd, nem
allami fenntartasi intézmény esetében a kormanyhivatal és a nevelGtestiilet egyetért. Egyetértés
hianyaban, tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zden a
palyazat kiirdsa kotelezd.”

A torvény értelmében a vezetésben feleldsség, dontési és képviseleti jog illeti meg.

Ha az intézményvezetdi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre (pl. nem
volt palyazo, illetve egyik palyazé sem kapott megbizast), vagy az intézményvezetdi feladatok
ellatasara sz0l6 megbizas, a megbizas hataridejének lejarta el6tt megsziint, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat a palyazati eljaras eredményes befejezéséig, de legfeljebb egy évig a
szervezeti és milkddési szabalyzatban meghatarozott helyettesités rendjében foglaltak szerint kell
ellatni.

Ilyen esetben megbizast kaphat a Nemesszaloki Napsugar Ovoda dvodapedagogusa, aki szakvizsgaval
vagy ezzel egyenértékli szakképzettséggel rendelkezik.

Az intézményvezetd feladatai a kdvetkezd teriiletek szerint csoportosithatok:
1. pedagogiai

2. munkatiigyi

3. gazdalkodasi

4. taniigy-igazgatasi

Feladata:

Az alapitd okiratban meghatarozott intézményi feladatok végrehajtasahoz, az intézmény
szakszer(i, rendeltetésszerli, torvényes ¢és gazdasagos milkddéséhez elengedhetetlen dontések
meghozatala.

Kotelezettséget eldzetes tajékozodas utan vallal: megrendelés, szerzodéskotes. ..
Az eldiranyzat meglétérdl valdo meggy6zodés utan utalvanyoz.

A folyamatba épitett el6zetes utdlagos szabalyozasnak megfelelden, iitemterv szerint végez ellendrzési
feladatokat (szakmai-, taniigy igazgatasi ellenérzés).

A feladatok elvégzésének ellendrzése utan beszamolassal tartozik: nevelGtestiilet, sziil6i szervezet, a
Téarsulasi Tanacs felé.
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A sziikségletek felmérése utan, rangsorolva az igényeket, szamitva a varatlan kiadasokra, tartalékot
biztositva tervez.

A gyermekekért valo feleldsségbdl addodik, olyan dontések meghozatala és azok végrehajtatasa, amely
ahhoz sziikséges, hogy megel6zzEk, kizarjak a gyermek balesetek bekovetkeztét, tovabba garantaljak,
hogy a gyermekek megkapjak mindazokat a szolgaltatdsokat, amelyeket az o6voda feladatabol
kovetkezden, a lehetd legjobb mindségben biztositania kell.

Kizarélagos hataskorébe tartozik:

e a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa

e azintézmény képviselete

e az oOvodapedagégusok, dajkék, pedagogiai asszisztens feletti munkaltatoi jogkor
gyakorlasa

o feleldsségre vonas, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése

Hataskorébol atruhazott feladatok
A tagintézmény-vezetékre:

e asziildi szervezettel valo kapcsolattartas a tagintézményekben

e adajkdk munkajanak szervezése, iranyitasa a tagintézményekben

e nemzeti és 6vodai linnepek megszervezése a tagintézményekben

e aneveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések végrehajtasdnak ellendrzése

e a gyermekvédelmi feladatok ellatasa

e az éves szakmai ellendrzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében valo részvétel
o teljesitmény értékelés elkészitésében vald kozremiikodés

e amunka- és tiizvédelmi feladatok kozvetlen iranyitasa, ellenérzése

e vezetik a telephely 6voda neveldtestiiletét

e (Ovodijaban iranyitja, szervezi, ellenérzi a neveldmunkat

A tagintézmény-vezetok felelossége:

A tagintézmény-vezetok, vezetéi munkdjukat az intézményvezetd irdnyitasaval végzik.
Feleldsségeit, feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd tovabbi allando ¢és eseti feladatokat is megallapithat a tagintézmény-
vezetok részére.

Az intézményvezet6 feladata még:

Kapcsolattartas, koordinal6 tevékenység:
e A fenntartdval

o A gazdalkodast segitokkel
e Polgarmesteri Hivatal alkalmazottaival
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Nevelési Tanacsadoval

Szakmai szervezetekkel

Egészségligyi szolgaltatoval, védéndvel

Gyermekjoléti szolgalattal.

A felettes szervek informalésa.

Az SZMSZ-ben megfogalmazott, a vezetésre vonatkozo pontok maradéktalan ellatasa.

18.2. Tagintézmény- vezeté
Vezet6i megbizassal rendelkezik, megbizasat az intézményvezetd adja.

A munkakdri leirasaban foglaltaknak megfelelden latja el a neveld — oktatdé munka irdnyitdsat, a
nevelGtestiileti munka segitését. Az intézményvezetd utasitasainak megfeleléen végzi tervezo,
szervezo, ellendrzd, értékeld tevékenységét.

Benntartozkoddasanak rendje:

A munkaidd beosztdsanak megfelelden tartdzkodik az 6vodaba, melyet az éves Munkatervben rogzit.
Helyettesitését a tagintézmény ovodapedagogusa latja el.

Feladata:

A tagintézményben dolgozd neveldtestiilet tagjainak szakmai vezetése
Munkatarsakkal valo egyiittmiikodés, munkavégzésiik ellendrzése

A pedagogiai munka irdnyitasa, ellenorzése

Jogszabalyok, rendeletek betartasa és betartatisa

Sziildi Szervezettel vald egyiittmiikddés

A tagintézményi linnepek méltdé megszervezése

A gyermekvédelmi munka ellatasa

A helyi kozségek polgarmestereivel valo kozvetlen kapcsolattartas

19. Szakmai Munkakézosség létrehozdsa, miikiodése az intézményben

19.1. Jogszabalyi hattér:

A 2011.évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 71. § (1) szerint a nevelési-oktatasi
intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Egy
nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. A
szakmai munkakoz0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitadsdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljardsaban.

A szakmai munkak6z0sség - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint - gondoskodik a
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak neveldoktatd munkdjanak szakmai segitésérol.
A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi
feladatokat allapithat meg.

»(3) A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a  pedagogusok
kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd.”
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»(5) A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit a
munkak6zdsség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb ot évre”

19.2.Intézményi munkakozosség

e Az intézmény oOvodapedagogusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre, vezetdjét az
intézményvezetd bizza meg a nevelotestiilet kezdeményezése alapjan.

o Intézményiinkben 3 f6 ovodapedagogustol hozhato létre munkakézosség mivel kevés az
alkalmazott.

o A munkak6zOsség, szakmai modszertani kérdésekben segitséget nyujt a neveld munka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, értékelés¢hez, fejlesztéséhez.

o  Mikodési rendjét, szabalyozasat, éves munkaprogramjat maga hatarozza meg.

e A szakmai munkak6zosség a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkak6zosség tevékenysége, feladatai:

e az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevelémunkajanak segitése, tervezése, szervezése,
értékelése és ellenOrzése,

e javitja, koordinaljak az intézményben foly6 nevelomunka szakmai szinvonalat, mingségét

e részt vesz a szakmai munka belsd ellendrzésében (éves iitemterv szerint)

e szoros kapcsolatot épit a tag-intézményekkel

o fejleszti az 6vodai nevelés tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,

o kialakitja az egységes kdvetelményrendszert,

o cllendrzi, méri €s értékeli a gyerekek fejlodési szintjét.

e segiti a pedagdgusok munkajat hospitalasokkal, bemutato orak szervezésével

o kozremikdodik a pedagogiai innovacidoban, neveldmunka belsd  fejlesztésében,
korszeruisitésében

e tamogatja a gyakornok 6vodapedagdgus munkajat

o clkésziti a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzést, értékelést,

19.3. A szakmai munkakézosség-vezetd joga és feladatai

o Osszedllitta az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat,

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért,

e modszertani értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalasat,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitlintetésére,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget a vezetés felé,
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o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a nevelOtestiilet szamara, igény szerint a vezetés vagy az intézményvezeto részére,

e allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait.

19.4. Egyiittmiikodés, kapcsolattartds rendje

A munkak6zosség egyiittmitkodését az éves munkaterv tartalmazza.
Kapcsolattartas formai: nevelési és munkaértekezletek, k6zos tovabbképzések
Az intézményben az aldbbi szakmai k6z6sség miikodik:

Mindséggondozo - Onértékelési szakmai munkakozosség
(Onértékelést Tamogaté Munkacsoport)

20. Munkakori leirasok gyiijteménye

A SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza.

21. Kartéritesi felelosség szabdlyozdsa

21.1 A kozalkalmazotti karfeleldsség
Gondatlan karokozas esetén a kozalkalmazott 3 havi illetménye erejéig felel, amennyiben

e amunkaltatd gazdalkodéasara vonatkozé szabalyok sulyos megsértésével,

e az cllendrzési kotelezettség elmulasztasaval, illetve hianyos teljesitésével okozta a
kart, vagy

e a kar olyan — jogszabalyba iitkoz6 — utasitasa teljesitésébdl keletkezett, amelynek
varhato kovetkezménye az utasitott kozalkalmazott el6zbleg a figyelmét felhivta.

21.2 A vezetok felelosségvallalasa

A vezet6 - intézményvezetd, helyettes 6vodapedagogus, — a vezetdi tevékenység keretében
gondatlanul okozott karért, illetve a nem vezetdi tevékenység keretében okozott karért
teljes mértékben felel (Kjt. 81.§, 82.9).

e Szandékosan okozott karért az okozott kar megtéritésével kapcsolatban az
altalanos kartéritési feleldsségi szabdlyok (Munka torvénykonyv 3. részének
VIII. fejezete) az irdnyadok

e Gondatlan karokozas esetén a feleldsség mérteke a vezetd hat havi
atlagkeresetéig terjedhet.
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22. Munkaruha haszndlatanak és juttatisanak szabdlyai

Munkaruha az intézmény minden kozalkalmazottjanak jar. Ovodapedagégusoknak 1 db
kopeny, 1 par gyogypapucs, pedagogiai munkat segitd alkalmazottaknak szintén 1 kopeny, 1
kotény és 1 par gyogycipd. Ezek koltsége az éves koltségvetésbe keriil meghatarozésra.
Kihordasi id0 kopeny esetében: 2 év, gyogycipd és papucs esetében: 1 év. Munkaviszony
megszliinése esetén a munkavallalé koteles iddaranyosan visszatériteni a munkaltatd fel¢ a
részére adott juttatast.

23. A pedagogusok szamdra adhato potlékok és azok szabdlyai

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol a 16. § (9) ,,A pedagdgus szamdara jogszabalyban meghatarozottak
szerint az (1)-(8) bekezdésben meghatarozott potlékokon felill tovabbi potlék is
megallapithato”.

A koznevelési torvényben és a kiozalkalmazotti torvényben meghatdrozottakon kiviil, a
fenntarté sajit hatdiskorben intézkedhet a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda minden
munkavallaldja szamara illetmény potlék adomdnyozdsarol. Errél a munkadltatot
hatarozatban értesiteni kell!

23.1 Illetménypotlék adhato a kiemelt munkavégzésért, ezek szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhato  kereset-kiegészités  szempontrendszerét —az
intézményvezeto hatarozza meg.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — osztja szét az intézményvezeto.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést, azok az dvodapedagdgusok kapjak,
akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

A munk4jat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétii 6vodapedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja
e munkjjat magas szinvonalon végzi
o kovetkezetes pedagdgiai munkat végez
o sziikség esetén részt vesz a fejlesztd tevékenységben
e aktivan részt vesz a koz0sség szakmai munkajaban

e kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket
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e joO szinvonali kozosség-alkotd tevékenységet folytat

e adminisztracios tevékenységét pontosan és idoben elvégzi

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mikddési szabalyok elkészitésében ¢és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi szakmai k6zdsség innovacios céli munkéjaban
e szerepet vallal az onértékelési feladatok elvégzésében

Folyamatosan részt vesz a tehetségfejlesztésben ¢€s tehetséggondozasban, a felzarkdztatasra
szorul6 gyermekek fejlesztésében.

Széles korti 6vodan kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az dvodai rendezvények elokészitésében ¢€s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik
e részt vallal a falu szabadidds, kulturalis programjainak szervezésében
e részt vesz az 6voda arculatanak formalasaban

e kirandulast, sportrendezvényeket, szinhdzlatogatast, stb. szervez a gyermekeknek

e A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 6sszegébdl legfoljebb 40%-ban
részesedhetnek az 6voda nem pedagodgus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 40%-at az
o6vodapedagdgusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd
munkat végz6 ovodapedagogusok kapjak, differencidlt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan.

e Egy esztenddre kizdrhatja az intézményvezetd a kiemelt munkavégzésért adhato
kereset-kiegészitésben részesiilok korébol azt az 6vodapedagdgust:

% akinek tevékenysége soran mutatkozo hianyossagait — munkajanak nem

megfeleld  végzése kovetkeztében —  feljegyzésben rogzitette az
intézményvezetd, tagintézmény-vezeto.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizarolag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azilleté 6vodapedagdgus fizetési besorolasa

e cimpotlékban vald részesiilése
e illetménypotlékban valod részesiilése

e allami, 6nkormanyzati, 6vodai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban vald részesiilése

24. Az intézményben folytatott reklamtevékenység szabdlyai:

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgélja.
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A Koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizardlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaldi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliil a
gyermekek személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelodési
célt szolgal:

e apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkolcsi értékrendet erdsiti

e akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti

o az egészséges ¢letmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja, a sportolési lehetéségeket boviti

e a kultira, a mivelddés kozvetitésére szolgal (példaul a kozmivelddési,
kozgylijteményi intézmények, allat- és novénykert programjainak, misorfiizeteinek
terjesztése)

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik.

Az orszéagos ¢és helyi valasztasok alkalmaval — a vélasztasi torvénynek megfeleléen — az
intézmény teriiletén az eseményre vonatkozé tajékoztatok kozzé tehetdk. Politikai partok
plakatjainak kihelyezése nem engedélyezhetd. Az intézmény épiiletének kiilsé falain a
kiilonféle cégek reklamjainak elhelyezéséhez dnkormanyzati engedély sziikséges. Minden
konkrét megkeresés esetén az intézményvezetd személyesen targyal, és kot szerzodést.
Szerz6déskotés eldtt az onkormanyzat illetékesének eldzetes engedélyét be kell szerezni.
Az 6vodék teriiletén beliil reklam, tajékoztatod elhelyezését — amennyiben az a tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény haszndloinak korét érinti,
¢érintheti — az intézményvezetd személyesen engedélyezi.

25. Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabadlyok

Az intézményben lehetdség van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta
sportprogramok
iskolalatogatasok stb.

A sziilok nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodéan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot
minden €vben irattarazni kell!

Az 6vodapedagdgusok feladata:

e A falitjsdgon tajékoztatni kell a sziiloket a program helyérdl, indulési és érkezési
1d6pontrol, a kozlekedési eszkozrol.
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e Az intézményvezetdt illetve a tagintézmény-vezet6t elOzetesen szdban illetve
telefonon.

e Az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbdzo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha a vezetd erre szoban vagy irasban
erre engedélyt ad!

Kiilonleges eldirasok:

e A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 fo felnbtt kisérd - de
minimum 2 6.

e Bérelt busz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kiséro.

e Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

26. Nyilatkozat tomegtdjékoztato szervek felé

A televizio, a radidé és az irott sajtdé képviseldinek, valamint kiilsd szerveknek adott
mindennemd felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas és nyilatkozattétel soran a kovetkezd eldirasokat kell tartani:

e Az O6vodat érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult.

e A tajékoztatashoz nyilatkozat addsdhoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

o A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagéért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo fél felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkoz6 szabalyokra, valamint az 6voda jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eldtt megismerje.

o Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,
amely az O szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.
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27. A lobogozas szabalyai

A 132/2000. (VII: 14.) Kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobog6t allanddan kitiizve
kell tartani.”

A Kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méretli z4sz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zasz10 tisztantartasarol, mindségének a megtartasarol a vezetok gondoskodnak.

Az épiilet homlokzatat cimtablaval kell ellatni.

28. A telefonhasznalat eljardsrendje

A dolgozé a mobiltelefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében nem tarthatja
maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatja!

Az intézmény vonalas telefonja kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra.

A pedagbdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre
sem a csoportszobaban, sem az udvaron nem hasznalhatja.

29. Fakultativ hit és vallasoktatas

Az intézmény biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast.

Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott 1étrejott egyiittmiikodési megallapodas, az
egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az intézménnyel kotott megallapodas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az ovodaba tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének €s helyének meghatarozasahoz ki kell kérni
a sziil61 szervezet véleményeét.

30. Az intézményvezetd értékelésének eljardsrendje

A nevelési- oktatasi intézményvezetdé munkdjat a nevelGtestiilet és a sziilok kozossége a
vezetdi megbizdsanak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan
kérddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés az intézmény
vezetomunkdjanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is
figyelembe veszi
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Zaro rendelkezesek

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 2014. évi Szervezeti é¢s Miikodési
Szabalyzata.

A hatdlyba lépett Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

1. A Nemesszaléki Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézményvezetd
késziti el, és az intézmény neveldtestiilete fogadja el.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa csak az intézmény nevel6testiiletének
elfogadasaval, a torvény a nemzeti koznevelésrol, meghatarozott kozdsségek egyetértésével,
valamint a Tarsulasi Tandcs jovahagyasaval lehetséges.

3.Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket a
Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei
tartalmazzak.

Zaradek

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda nevelétestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 100
%- os aranyban elfogadta.

Nemesszalok, 2016. augusztus 17.
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Adatkezelési Szabalyzat

1. szamu melléklet

A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményi nevelbtestiilete a koznevelési torvény
2011.CXC. rendelkezése alapjan — a torvény 26. pont 43.§ elrendelve — az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata 1. szam( mellékleteként a kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

1. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
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Elésegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez vald alkotmanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaraspontos menetét, az iigyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy illetve az adatot szolgaltato eljarasi jogait,
illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok

a nemzeti kdznevelésrél szo616 2011.CXC. torvény 26.§

a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szo16 20/2012. (VIL31.) szami EMMI rendelet
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo6 térvény végrehajtasarol

a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény (tovabbiakban: Kjt.)

az informécios onrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol
2011.¢évi CXIL torvény

3. A szabalyzat hatilya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézményvezetGre, vezetd beosztasu alkalmazottjaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allo gyermekekre.

4. A szabalyzat alapjan kell ellatni

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: gyermeki
adatkezelés).

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszonyok megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fiiggelék tartalmazza.

I1. A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés
Kjt. 83/B-D, 5. szamii melléklet

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért

e az intézményvezetd
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e az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitményértékelést végzo vezetd (tagintézmény-
vezetd)

e aszemélyiigyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodo kozalkalmazott

e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel

Az intézményvezetd felelés a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozo jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve
e kovetelmények ellendrzéséért.

Az intézményvezeté kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezet.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltat6 megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott elzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltatd kozalkalmazotti alap nyilvantartasi rendszere torvény felhatalmazdsanak
hianyaban mdas  adatrendszerrel nem  kapcsolhatd  Gssze. A kdzalkalmazotti
alapnyilvantartasbol statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan moddon
szolgaltathat6 adat.

A kozalkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartasba - az érintetten kiviill - a
kovetkezOk jogosultak betekinteni, illetdleg abbol adatot atvenni a rajuk vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:

e akozalkalmazott felettese,

e amindsitést végzd vezeto,

o feladatkorének kereter kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

e munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e a kozalkalmazott ellen indult biinteteljardsban a nyomoz6 hatosdg, az ligyész és a
birosag,

e aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

e az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
tizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

A kozalkalmazott
e neve (leanykori neve)
o sziiletési helye, ideje
e anyjaneve
e TAJ szama, addazonosito jele
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lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tObb végzettség esetén valamennyi)
szakképzettsége (1)

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

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idtartamok megnevezése,

a munkahely megnevezése,

a megsziinés modja, idOpontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgald
iddtartamok

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besoroldsanak idépontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomdnyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

a mindsitések idOpontja és tartalma

személyi juttatasok

a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejli athelyezés idépontja, mddja, a végkielégités adatai

a kozalkalmazott munkavégzésére iranyul6 egyéb jogviszonyaval 6sszefliggd adatai

mindsitd vizsga, mindsitd eljaras, tanfeliigyeleti ellendrzés soran keletkezett adatok és
dokumentumok

az eljarasok eredményességével kapcsolatos iratok.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban allé adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrén kivill — torvény eltéré rendelkezése hidnyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kdzalkalmazott bankszamlaszamat.

2.6. A koznevelési torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti térvény alap nyilvantartasi adatkorébe
nem tartozd nyilvantartas vezetését az intézményvezetd, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozo
nyilatkozatot kdteles tenni.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
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3.1 Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd végzi.

3.2 A magasabb vezetd beosztasi vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

3.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébol a munkabol valo rendes szabadsag miatti tavollét
id6tartamdnak nyilvantartasat az intézményvezetd végzi.

3.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasokrol szo16 nyilvantartast az intézményvezetd
vezeti, amelybdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden a személyzeti anyagok kozeé kell helyeznie.

3.5 Az intézményvezeto felelésségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

e az iltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitds az adatkezelés
teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatosag dontése,
jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az
intézményvezetdvel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem
felel meg,

e ha a koézalkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri, azt
haladéktalanul megteszi,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajaruldsdnak beszerzésérdl az Onkéntes adatszolgiltatds korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kdzre minden olyan koézalkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrével és a személyi irattal
Osszefiiggo adatot is kezeli.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethet6. Ez esetben — a
kovetkezo kivétellel — papiralapu adatlapot nem kell vezetni.
A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott:

e adatainak els6 alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett kozalkalmazott
alairasaval igazolja az adatok valodisagat

e athelyezéskor

e kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyuld kiilon kérelmére (azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed)

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyi iratként kell kezelni.
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43 A szamitoégépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartdsbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is
felhasznalhatok.

4.4 A technikai azonosité a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az egyéni
azonositdt az intézmény nem vdltoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony fennalldsa alatt. A
technikai azonositordl az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak t4jékoztatds nem
adhato.

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

4.6. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott esetekben
¢és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

4.7 Az adattovabbitds a munkaltatoéi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik. Az illetményszamfejtd
hely részére torténd adattovabbitast az intézményvezetd iranyitja.

5. A koézalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrol masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi
irataiba vald betekintésrél, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé
megkiildésérdl.

5.2 A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsdt a nyilvantartas
vezet0jétol, egyéb esetekben az 6vodavezet6tdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds azért, hogy
az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak
legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az d6vodavezetot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1 Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor
(ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is), felhasznalasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Gsszefliggésben
adatot, megéallapitést tartalmaz.

57



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

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemélyi anyag iratai
e akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonydval 0sszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok (adobevallas, fizetési letiltas)

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok

6.4 Az iratokban szereplo személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekii adatok
nyilvanossagarol sz6l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az intézményvezetd feladata.

7.2 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

7.3 A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a
szervnek, amely azt megkiildte.

7.4 A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai

a palyazat vagy szakmai onéletrajz

az erkdlcsi bizonyitvany

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

a kinevezés ¢s annak modositasa

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa

a cimadomanyozas

a besorolds iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok
a teljesitményértekelés, mindsités

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat

a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat

a kozalkalmazotti igazolas masolata

7.5 A 7.4 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

58



7.6 A kozalkalmazotti jogviszony 1étesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

Az intézményvezetd Osszeallitja a kdzalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem tarolhato.

7.7 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az iigyirat keletkezésének id6pontjat is.

7.8 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idopontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,Betekintési lap”-ot a személyi anyag részeként kell
kezelni.

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

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése utan a
kozalkalmazott személyi iratait az irattarazasi tervnek megfeleloen a kozponti irattarban kell
elhelyezni. Az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezel alairasat rogziteni kell.

7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag 50 évig nem selejtezhetd.

III. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A koznevelési torveny 41.§ (4). alapjan

1. Felelosség a tanulok adatainak kezeléséért

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
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tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat elGirasainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint irdnyitdsa ala tartozo teriileten
foly6 adatkezelés szabalyszerliségéért.

1.3 Az 6vodapedagogusok, a logopédus, valamint az arra kijelolt személy a munkakori leirasukban
meghatarozott adatkezeléssel 6sszefliggd feladatokért tartoznak felelosséggel.

1.4 Az arra kijeldlt személy (munkatiigyi ligyintézd) €s a feladatkore szerint illetékes ligyintézo felel6s
a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodo személyes adatok szabalyszer(i kezeléséért.

2. Nyilvantarthaté és kezelhet6é gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a nemzeti koznevelésrél szold torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi célbol, egészségiigyi
célbdl, tarsadalombiztositési, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

2.2 A 2011.CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 41.§ (4). alapjan nyilvantartott adatok:

e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, telefonszdma, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo
tartdzkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama;

e asziilo neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama

e agyermeki jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

— beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,

— agyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
— atobbi adat a sziil6 hozzajarulasaval, tovabba

e a fenticken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és
kedvezményre vald jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybol:

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

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre
vonatkozd adatok,
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¢) a magatartas és tudas értékelésével kapcsolatos adatok a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,
f) a gyerek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatban az érintett 6vodahoz,

g) az egeészségiigyi, O6vodai egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol,

h) a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol.

4. Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermeki adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
az 6vodavezetd, a tagintézmény-vezetok, az 6vodapedagogusok feladatkdre vagy megbizasa szerint.

4.2 Az 6vodapedagogus feladata a gyermekek nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

4.3 Az o6vodapedagogus kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, jegyzokonyvet, a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint.

4.4 Az O6vodapedagdgus a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdo gyermek
rendellenességére vonatkozé adatokat, a 3. h) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo iratot.
Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasahoz sziikséges adatokat.
A kedvezmények megallapitasahoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz a
tagintézmény-vezeto.

4.5 Az 6vodavezetd adhatja ki a 3. a), b), f) és h) pontban irt adattovabbitasrol sz6l6 iratokat. Az irat
elokészitdjét az ovodavezetd jeldli ki.

4.6 Az illetékes 6vodapedagdgus adja ki a 3. g) pont szerinti adattovabbitasrol szol6 iratokat.

4.7 Az 6vodapedagogus a gyermek fejlodésével, hidnyzasaval Osszefiiggd adatokat kozolheti a
sziil6vel.

4.8 Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziil6t arr6l, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-e
vagy Onkéntes. A kotelezO adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil6 figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezo.

4.9 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az O6vodavezetét, a tagintézmény-vezetdt, a beosztott Ovodapedagdgust, tovabba azt, aki

esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
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személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informacidra
vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziil6vel val6 kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2. A kiskoru gyermek sziilgjével kdzolhetd minden gyermekével Gsszefiiggd adat.

5.3. A titoktartési kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymas kozti, a gyermek fejlodésérdl tortént megbeszélésen. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti értekezleten.

5.4. A titoktartasi kotelezettség alol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentést — az
o6vodapedagogus, a nevelOtestiilet javaslatira vagy sajat dontése alapjan — az Ovodavezetd
kezdeményezheti irdsban.

5.5. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek adatainak a 2011.CXC. toérvény a
nemzeti koznevelésrél meghatarozott nyilvantartasara €s tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzOk és abban kozremiikodok azonban betartjak az
adatkezelésre vonatkozo eldirasokat.

5.6. A koznevelési torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
k6zolhetok.

IV. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi
kotelezettség

1. A gyermek fejlodésének nyomon kovetése

Az 6vodavezetd, tovabba a gyermek és az dvodapedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak szerint —
koteles részt venni a mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez, értékeléshez a Difer
fejlesztd csomag alkalmazhato, amelyen szerepelhet olyan adat, amelybdl a gyermek azonosithato.

Az adatokat az 6vodai jogviszony megszlinését koveto 6todik nevelési év végén tordlni kell.
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A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az ovodan beliil hasznalhatok fel, a
gyermek fejlodésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvalositasa céljabol. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a gyermek
fejlédésének figyelemmel kisérésére vonatkozo adatok a sziilé egyetértésével atadhatok a pedagogiai
szakszolgalat részére a gyermek fejlodésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd
felhasznalas céljara.

2. A KIR rendszerbe torténé adatszolgaltatas

2.1. A kozoktatas informéacios rendszerébe — a 229/2012. kormédnyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények, amelyek
koézremiikodnek az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

2.2. A kozoktatasi informacids iroda, azonositdé szamot ad ki annak, akit pedagégus-munkakdorben,
illetve neveld és oktatdo munkat kdzvetlentil segitd alkalmazotti munkakdrben alkalmaznak.

2.3. A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik azonosito
szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartds tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az azonosito
szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozé adatokat, a munkahely cimét és tipusat,
valamint OM-azonositojat. A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd — juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott személy
részére. Az informécids rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

2.4.A kozoktatasi informacios iroda, azonositd szamot ad ki annak, aki 6vodai jogviszonyt l1étesitett.

2.5.A kozoktatas informacids rendszere tartalmazza az 6voda nyilvantartast. A gyermeki nyilvantartas
tartalmazza a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, tarsadalombiztositasi jelét,
anyja nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsagat, valamint az érintett nevelési intézmény
adatait. A gyermeki nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az dvodai
jogviszonyhoz kapcsolddé juttatas jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatast nyUjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott személy részére. A
gyermeki nyilvantartasban adatot az dvodai jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott Ot évig lehet kezelni.

3. A pedagégusigazolvany

A munkaéltatd a pedagdgus-munkakorben, pedagodgiai munkat segitdé munkakdrokben
foglalkoztatottak részére — kérelemre — pedagogusigazolvanyt ad ki. A pedagdgusigazolvanyt
a kozoktatasi informacios iroda készitteti el, és a munkaltaté utjan kiildi meg a jogosult
részére. A pedagbdgusigazolvany a kozoktatds informdacios rendszerében taldlhatd adatokat
tartalmazhatja. A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
alairasat. A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagodgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok. A
pedagbdgusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének megsziinését
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kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarolagosan a pedagogusigazolvany elkészitését, az
adatok tarolasat ¢és a kozoktatasi informacids irodaval torténd egyeztetését foglalja magaban.

V. Zaroé rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez0 rendelkezéseket tartalmazoé fliggelék kapcsolodik.

2. A jovahagyott Szabdlyzat egy-egy példanyat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal
egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az 6vodavezetd ad tajékoztatast.

3. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamt mellékletét képezd
jelen Szabalyzat a nevelOtestiileti értekezlet elfogadasa utan valik érvényessé.

Nemesszalok, 2016. augusztusl?.
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2. Fiiggelék

Ertelmezd rendelkezések a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold
1992. évi LXIII. torvény 2. §-a alapjan:

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) adatbdl levonhatd az érintettre
vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiilonosen akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t —
kozvetlenill vagy kozvetve — név, azonositd jel, illetbleg egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

Hozzajarulas: az érintett kivansdganak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok —
teljes korti, vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Adatkezeles: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek O0sszessége, igy példaul gyijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvadnossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése
¢s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok
(példaul: ujj- vagy tenyérlenyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé teszik.
Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szdmara hozzaférhetové teszik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk tobbé nem lehetséges.
Adatmegsemmisités.: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feltételek elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszertdl €s eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétol.

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

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok dsszessége.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, amely vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozdval.
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MUNKAKORI- ES
MUNKAREND LEIRAS GYUJTEMENY

2.szamu melléklet
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Munkarend és munkaido-beosztas munkakoronként

Munkakér Munkaidé/nap Munkarend
Ovodapedagogus Munkaiddkeret Koznevelési torv.,

Ped. Program,

Eves munkarend szerint
Dajka Munkaiddkeret Koznevelési torv.,

Ped. Program,

Eves munkarend szerint
Dajka-takarito 08.00-16.00 Egyenlé munkaid6-beosztas
Pedagogiai asszisztens 08.00-16.00 Egyenl6 munkaid6-beosztas

Pihenoido

Egyenlotlen munkaidd

6 oran tuli foglalkoztatas esetén,
a nev.okt. munkat segitd
alkalmazottak esetében
alkalmazni kell a 20 perc
pihendidot.
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Munkakori leiras

tagintézmény-vezetd munkakorre

A munkaltaté megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: tagintézmény-vezet6, intézményvezetd helyettes

A munkaidé: 40 o6ra/hét

Csoportban elt6ltendd kotelez6 oraszam: 24 dra/ hét

Neveléssel-oktatassal le nem kotott ido: heti 4 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

A tagintézmény-vezetd a heti 24 érdjat a Marcalgergelyi Vadvirdg Ovoddban kételes eltlteni
A munkakor célja:

A tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszeri és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka az ésszer(i és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapveté feleldsségek, feladatok:

o Feleldsséggel tartozik a fenntartonak, az intézményvezetonek és a neveldtestiiletnek a Nemzeti
Koznevelési torvényben, rendeletekben a szamara meghatarozott feladatok ellatasaért.

o Alapvet6 feladata a pedagodgiai munka irdnyitdsa, de munkakorében foglalkoznia kell az
adminisztrativ (tanligy-igazgatasi) feladatokkal is.

e Tagintézmény-vezetd egyéni feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett felelés a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért.

e Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az 6vodai nevelésre, taniigyigazgatasra, a tagéovoda
dolgozoira.

o  Munkateriiletér6l havonta szdbeli tajékoztatdét ad a vezetdi értekezleten, évenként irasos
beszamolot készit az intézményvezeté altal megadott szempontok alapjan. Rendkiviili
eseményrol azonnal tajékoztato jelentést ad.

e Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat, a gyermekek felvételét, athelyezését.

o Téajékozodik, majd javaslatot ad: az 6voda nyitva tartasahoz; a nyari és téli sziineteltetéshez; a
nevelés nélkiili munkanapok szamanak és tartalmanak megszervezéséhez.

e Ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

e Elkésziti az 0voda statisztikajat és azt az intézményvezeto6 rendelkezésére bocsatja.

e Az 6vodahoz érkezé ligyiratokat kezeli.

e Az irattarat folyamatosan rendben tartja. Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

e Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.
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Ellen6rzi az 6vodaba felvett gyerekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi napld pontos
vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplot.

Tankoteles gyermek hianyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltozott tankoteles gyermeket
nyomon kdveti, és jelzi az 01j lakohelyénél, valamint az intézményvezetének.

A gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad ki.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagdgiai szakszolgalatoktol.

Segitséget nyqjt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.

Az oOvoda épiiletének, berendezésének, udvardnak napi karbantartdsidr6l gondoskodik a
kornyezet-egészségiigyi, munkavédelmi és balesetvédelmi eldirdsoknak megfelelden.

A szakmunkat is igényl6 karbantartasi igényeirdl, kdzvetleniil a polgarmestert tajékoztatja.
Felel0s a leltarozasért €s selejtezésért, a vagyonvédelem maradéktalan megtartasaért.

Felelds az anyagok és eszkozok felhasznalasanak takarékossagaért.

Napi gazdalkodasi (ellatmanykezelés) koteles végezni.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott heti 4 6rat az intézményben koteles eltdlteni a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint.( err6l mas utasitast csak a munkaltato adhat)

pedagogiai iranyitas feladatait a Nemzeti

Koznevelésrdl sz6lé torvény hatarozza meg:

igy.

A tagintézményi nevel6-oktatomunka iranyitasa és ellenérzése.

A tagintézmény-vezetd a kozponti elGirasoknak, és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a nevel6testiilettel egyiitt részt vesz az intézmény pedagodgiai
programjanak kialakitasaban, gondoskodik annak megvalositasardl, az eredményesség és
hatékonysag tervszerl €s rendszeres ellen6rzésérol.

Felelosségi korében gondoskodik a neveld-oktatdmunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus 6vodai 1égkor kialakitasarol.

A tagintézmény-vezetd tervezi, szervezi, ellenorzi, elemzi és értékeli a neveld-oktaté munkat,
de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

Segit, az 6vodai intézmény, munkatervi javaslatanak elkészitésében.

Jovahagyja a tagintézményben dolgozé dvodapedagogusok tervezd munkajat, a foglalkozasi
terveket.

Kozremukddik a hazirend elkészitésében.

Szorgalmazza a nevelési szempontbol fokozott torodést igényld (kiemelt figyelmet igényld)
gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat.

Iranyitja és figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki kozosségek életét, fejlodését,
vezeti és ellendrzi a gyermekekrdl szol6 fejlédési naplot.

Biztositja a tagintézmény, gyermeki és feln6tt kzosségeinek demokratikus jogait.

Részt vallal az intézmény nevelGtestiileti értekezleteinek szervezésében, segiti a
nevel6testiileti dontések megfeleld elokészitését, az intézményen belilli informacidaramlast.
Biztositja, hogy valamennyi szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kozponti és
intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érvényestilését.
Tamogatja az o6vodapedagogusok, szakalkalmazottak tervszerli és folyamatos Onképzését,
elésegiti az ujitd és korszerd torekvések kibontakozasat.
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o Az clemzések és tapasztalatok alapjan a nevelési év végén értékeli a tagintézményben folyo
neveldmunkat.

e Gondoskodik a munkafegyelem ¢és a torvényesség megtartasarol, kezdeményezheti a
munkaviszonyat vétkesen megszegd dolgozo torvényes felelosségre vonasat

o A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, javaslatot tesz, a tagintézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

e A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének elkészitéséhez.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos
gazdalkodasarol

o Felelosségi korébe tartozik egy olyan nevelbtestiileti 1égkor kialakitdsa, amelyben minden
6vodapedagogus, szakalkalmazott — a kotelezd érvényl torvények és belsé szabdlyzatok
betartasaval — a pedagogiai program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik a tagintézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
eldsegitésére és elismerésére, a nevelOtestiilletben az egymast segitd emberi kapcsolatok
megerdsitésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald viszony kialakitasara.

e Az dvoda kdzintézmény, maganiigyeit (kivéve slirgds eset) munkaidén kiviil intézze!

o Az dvodapedagbdgus az dvoda telefonjat kizardlag szakmai tigyekben hasznalhatja, csak siirgos
esetben hasznalhatja magancélra.

e A hivatalos igyintézési hataridén beliill valaszol a hozza érkezett gyermekeket érintd
kérésekre.

e A tagintézmény vezetd a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban rogzitettek alapjan
tartozkodik a tagintézményben.

e Részt vesz az Onértékelési TAmogatd Munkacsoport munkajaban.

A tagintézmény-vezet6 szoros kapcsolatot tart:
az intézményen beliil:

az intézmeényvezetovel

az ovodapedagogusokkal

a dajkaval

a pedagogiai asszisztenssel

a sziil6i szervezettel

a sziilokkel, (sziilGi értekezletek, egyéni fogadoorak
formdjaban)

az intézmeényen kiviil:

a polgdarmesterrel

a terségben mitkodé mas  kézoktatdasi és  kozmiivelodési
intezményekkel,

a gyermekvédelmi, csalddvédelmi szolgalatokkal

az iskolakkal

ovodat tamogato helyi tarsadalmi szervezetekkel,

az haziorvossal, védonovel.

A tagintézmény-vezetd dontési hatdaskorébe tartozik a felnott dolgozokra vonatkozoan:

70



e az ovodapedagdgusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa

o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa.
A gyermekekre vonatkozoan:

e atagintézménybe felvett gyermekek csoportokba vald beosztésa.
Az tagintézmény-vezet6 a tagintézmény képviseletében alairasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a
taniligyigazgatasban kozokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.

Nemesszalok, 2016. augusztus 17.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatod Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

tagintézmény-vezeté munkakorre
A munkaltaté megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje
A munkavallalo neve:
A munkakor megnevezése: tagintézmény-vezeto
A munkaidé: 40 ora/hét
Csoportban eltdltendd kotelezd 6raszam: 26 ora/ hét
Neveléssel-oktatassal le nem kotott idd: heti 4 ora

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

A tagintézmény-vezetd a heti 26 érdjat a Kiilsévati Napkéziotthonos Ovoddban kételes eltélteni
A munkakor célja:

A tagintézmény egyéni feleldsségli iranyitasa, a szakszeri és torvényes miikodés, a helyi
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagdgiai munka az ésszerti €s takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapveté feleldsségek, feladatok:

o Felelosséggel tartozik a fenntartonak, az intézményvezetonek és a nevel6testiiletnek a Nemzeti
Koznevelési torvényben, rendeletekben a szdmara meghatarozott feladatok ellatasaért.

o Alapveté feladata a pedagdgiai munka iranyitdsa, de munkakorében foglalkoznia kell az
adminisztrativ (tanligy-igazgatasi) feladatokkal is.

e Tagintézmény-vezetd egyéni feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett felelés a szervezeti
felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért.

e Utasitasi és rendelkezési joga kiterjed az 6vodai nevelésre, taniigyigazgatasra, a tagovoda
dolgozoira.

o Munkateriiletér6l havonta szdbeli tajékoztatdét ad a vezetdi értekezleten, évenként irasos
beszamolot készit az intézményvezetd altal megadott szempontok alapjan. Rendkiviili
eseményrol azonnal tajékoztato jelentést ad.

e Szervezi az 6vodai nevelés feladatainak megvalositasat, a gyermekek felvételét, athelyezését.

o Téajékozodik, majd javaslatot ad: az 6voda nyitva tartasdhoz; a nyari és téli sziineteltetéshez; a
nevelés nélkiili munkanapok szamanak és tartalmanak megszervezéséhez.

o Ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

o Elkésziti az dvoda statisztikajat és azt az intézményvezetd rendelkezésére bocsatja.

o Az dvodahoz érkezé tigyiratokat kezeli.

e Agzirattarat folyamatosan rendben tartja. Az ligyiratok selejtezését megszervezi.

e Naprakészen vezeti az 6voda torzskonyvét.

o Ellendrzi az 6vodaba felvett gyerekek nyilvantartasat, a felvételi és mulasztasi napld pontos
vezetését, ellendrzi az dvodai csoportnaplot.
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A

Tankoteles gyermek hianyzasa esetén felszolitast kiild, az elkoltozott tankoteles gyermeket
nyomon koveti, és jelzi az 4j lakohelyénél, valamint az intézményvezetonek.

A gyermek beiskolazasahoz szakvéleményt ad ki.

Sziikség esetén véleményt kér a pedagodgiai szakszolgalatoktol.

Segitséget nyujt a gyermekek beiskolazasanak megszervezéséhez.

Az oOvoda épiiletének, berendezésének, udvaranak napi karbantartdsarél gondoskodik a
kdrnyezet-egészségiigyi, munkavédelmi és balesetvédelmi el6irasoknak megfelelden.

A szakmunkat is igényl6 karbantartasi igényeirdl, kozvetleniil a polgarmestert tajékoztatja.
Felel0s a leltarozasért és selejtezésért, a vagyonvédelem maradéktalan megtartasaért.

Felel6s az anyagok és eszkzok felhasznalasanak takarékossagaért.

Napi gazdalkodasi (ellatmanykezelés) koteles végezni.

A neveléssel-oktatassal le nem kotott heti 4 orat az intézményben koteles eltdlteni a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.( err6l mas utasitast csak a munkaltato adhat)

pedagogiai iranyitas feladatait a Nemzeti

Koznevelésrél szo6lé torvény hatarozza meg:

igy'

A tagintézményi nevel6-oktatomunka iranyitasa és ellendrzése.

A tagintézmény-vezetd a kozponti elOirasoknak, és a helyi tarsadalom igényeinek
figyelembevételével, a nevelGtestiilettel egyiitt részt vesz az intézmény pedagogiai
programjanak kialakitasaban, gondoskodik annak megvaldsitasarol, az eredményesség és
hatékonysag tervszerl €s rendszeres ellendrzésérdl.

Felelosségi korében gondoskodik a neveld-oktatomunka targyi, személyi és szervezeti
feltételeirdl, a demokratikus 6vodai 1égkor kialakitasarol.

A tagintézmény-vezetd tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli a nevel$-oktatdé munkat,
de vannak feladatai a végrehajtas teriiletén is.

Segit, az 6vodai intézmény, munkatervi javaslatanak elkészitésében.

Jovéhagyja a tagintézményben dolgozé 6vodapedagogusok tervezd munkdjat, a foglalkozasi
terveket.

Kozremiikddik a hazirend elkészitésében.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torédést igényld (kiemelt figyelmet igényld)
gyermekek megfeleld foglalkoztatasat szolgald eljarasokat.

Iranyitja és figyelemmel kiséri a tagintézményben a gyermeki kozosségek életét, fejlodését,
vezeti és ellendrzi a gyermekekrdl szo616 fejlodési naplot.

Biztositja a tagintézmény, gyermeki és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait.

Részt wvallal az intézmény nevelbtestiileti értekezleteinek szervezésében, segiti a
neveldtestiileti dontések megfeleld elokészitését, az intézményen beliili informacidéaramlast.
Biztositja, hogy valamennyi szakalkalmazott megismerje a legfontosabb kozponti és
intézményi dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését.
Tamogatja az 6vodapedagogusok, szakalkalmazottak tervszeri és folyamatos Onképzését,
el6segiti az 0jito és korszer torekvések kibontakozasat.

Az elemzések és tapasztalatok alapjan a nevelési év végén értékeli a tagintézményben folyo
neveldmunkat.
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e Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol, kezdeményezheti a
munkaviszonyéat vétkesen megszegd dolgozé térvényes feleldsségre vonasat

e A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, javaslatot tesz, a tagintézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasara.

e A gazdasagi év elejére adatokat szolgaltat az intézmény koltségvetésének elkészitéséhez.

e Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagintézmény takarékos
gazdalkodésarol.

o Felelosségi korébe tartozik egy olyan nevel6testiileti 1égkor kialakitasa, amelyben minden
o6vodapedagogus, szakalkalmazott — a kotelezd érvényl torvények és belsé szabalyzatok
betartasaval — a pedagogiai program szellemében alkoto értelmiségi munkat végezhet. Ennek
érdekében torekszik a tagintézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlodésiik
elésegitésére és elismerésére, a nevelGtestiiletben az egymast segitdé emberi kapcsolatok
megerdsitésére, ezaltal a gyermekek személyiségének épiilését szolgald viszony kialakitdsara.

e Az 6voda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidén kivil intézze!

o Az dvodapedagdgus az dvoda telefonjat kizardlag szakmai ligyekben hasznalhatja, csak siirgds
esetben hasznalhatja magancélra.

e A hivatalos tligyintézési hataridon beliill valaszol a hozzd érkezett gyermekeket érintd
kérésekre.

o A tagintézmény vezetd a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban rogzitettek alapjan
tartozkodik a tagintézményben.

e Részt vesz az Onértékelési TAmogatd Munkacsoport munkajaban.

A tagintézmény-vezet6 szoros kapcsolatot tart:
az intézmeényen beliil:

® az intézményvezetivel
® az ovodapedagogusokkal
® adajkaval
® a pedagogiai asszisztenssel
®  a sziil6i szervezettel
o a sziilokkel, (sziiloi értekezletek, egyéni fogadoorak
formdjaban)
az intézményen kiviil:

e apolgarmesterrel

o a (térsegben mikdodd mads kozoktatasi és  kozmiivelddesi
intézményekkel,

o a gyermekvédelmi, csaladvédelmi szolgalatokkal

o aziskoldakkal

e ovodat tamogato helyi tarsadalmi szervezetekkel,

e az haziorvossal, védonovel.

A tagintézmény-vezetd dontési hataskorébe tartozik a felnott dolgozokra vonatkozéan:
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e az ovodapedagdgusok, szakalkalmazottak munkabeosztasa
o rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa.
A gyermekekre vonatkozoan:

e atagintézménybe felvett gyermekek csoportokba valod beosztasa

Az tagintézmény-vezet6 a tagintézmény képviseletében alairasi jogkorrel rendelkezik, amely kiterjed a
taniigyigazgatasban kozokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az intézményvezet6 fenntartja.

Nemesszalok, 2016. augusztus 17.

A munkakori leirdst atvettem, a munkakori leirdsban foglaltakat tudoméasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatd Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakorre

A munkaltaté megnevezése:  Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

A munkaidé: 40 ora/hét

Csoportban eltdltendd kotelezd 6raszam: 32 dra/hét

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Fobb tevékenységei: gyermekek nevelése, oktatasa, gondozasa

Az évodapedagogus a heti kitelezé 32 ordjat a Nemesszaloki Napsugdr Ovoddban kételes

eltolteni.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

Feladatait a nemzeti kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram és
pedagodgiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

A nevelétestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozo
jogszabalyok hataroznak meg.

Alkotd6 moédon egyiittmiikodik a nevelomunka fejlesztése, a nevelGtestiileti egység kialakitasa
érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii formajanak kialakitasa.

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

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében!

A neveléssel-oktatassal le nem kotott heti 4 orat az intézményben koteles eltolteni a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.(err6l mas utasitast csak a munkaltato adhat)

Alaptevékenysége:

e Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1€v0 jogszabaly alapjan hatarozza meg a 2011.
évi CXC. nemzeti kdznevelésrol szolo torvény.
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Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelbtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.
Minden Ovonének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznédlja fel az
Oonképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerll neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélteto
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos iigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, a fejlodési
naplot rendszeresen vezeti és ennek alapjan a sziiloket gyermekiik fejlodésérdl tajékoztatast
ad.

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

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A teljesitményértékelésben, onértékelésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a szakmai kozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségiigyi felvildgositdo tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein,
melyben aktivan kozremiikddik, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.
A sziiloket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az Ovodaban folyd nevelémunkarol, a
kisgyermek fejlodésérol

Kozremikddik a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai nevelokkel.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
Munkatarsaival egyiitt gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

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

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, fejlodési naplo).

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

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

Az ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az ovodavezetonek, hogy helyettesitésérol idoben
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gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

A pedagoégiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendbket a vezetd itmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Naponta felméri az étkezési 1étszdmot €s jelenti.

Minden hoénap 11-13. napjain beszedi az intézményvezetd altal kiadott szamldk alapjan a
gyermeki étkezési téritési dijat és 4atvételi elismervény ellenében atadja azt az
intézményvezetonek.

Az dvoda mukodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségligyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Az 6voda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve slirgds eset) munkaidon kiviil intézze!

Az 6vodapedagogus az ovoda telefonjat kizarolag szakmai ligyekben hasznalhatja, csak siirgds
esetben hasznalhatja magancélra.

Részt vesz az Onértékelési Tamogaté Munkacsoport munkajaban.

A munkakori leirds valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.

Nemesszalok, 2016. augusztus 17.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltato Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakdorre
A munkaltaté megnevezése:  Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje
A munkavéllal6 neve:
A munkakor megnevezése: ovodapedagogus
A munkaidé: 40 ora/hét
Csoportban eltdltendd kotelezd 6raszam: 32 dra/hét
Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezeto
Fobb tevékenységei: gyermekek nevelése, oktatasa, gondozasa

Az évodapedagogus a heti kotelezé 32 ordjat a Marcalgergelyi Vadvirdg Ovoddban kételes
eltolteni.

Az 6vodapedagogus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden
tertiletre kiterjedden.

o Feladatait a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram ¢és
pedagobgiai program alapjan végzi 6nalldan és felelésséggel.

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

o Alkotd6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység kialakitasa
érdekében.

o Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitésa.

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

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor
megteremtésében

e A neveléssel-oktatassal le nem kotott heti 4 6rat az intézményben koteles eltolteni a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.(errdl mas utasitast csak a munkaltat6 adhat)

Alaptevékenysége:

e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét
¢s kotelezO oraszamat a mindenkor érvényben 1€v0 jogszabaly alapjan hatarozza meg a 2011.
évi CXC. nemzeti kdznevelésrol szolo torvény.

o Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.
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Minden o6vonének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznédlja fel az
Oonképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli nevelémunkéra. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, a fejlodési
naplot rendszeresen vezeti és ennek alapjan a sziiloket gyermekiik fejlodésérdl tajékoztatast
ad.

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

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrdl.

A teljesitményértékelésben, onértékelésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a szakmai kozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségiigyi felvilagositdo tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az Ovoda sziiléi értekezletein,
melyben aktivan kozremiikddik, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.
A sziiloket folyamatosan érdemben tajékoztatja az Ovodaban folyd neveldmunkarol, a
kisgyermek fejlodésérol

Kozremikodik a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
Munkatarsaival egyiitt gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

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

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, fejlodési naplo).

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

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

Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a tagintézmény-vezetonek, hogy helyettesitésérdl idoben
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A pedagbégiai munkaval, az 6voda tlgyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.
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Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Naponta felméri az étkezési 1étszamot és jelenti.

Minden hoénap 11-13. napjain beszedi az intézményvezetd altal kiadott szamldk alapjén a
gyermeki étkezési téritési dijat és atvételi elismervény ellenében atadja azt az
intézményvezetonek.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Az dvoda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidon kiviil intézze!

Az dvodapedagogus az 6voda telefonjat kizarolag szakmai tigyekben hasznalhatja, csak siirgds
esetben hasznalhatja magancélra.

Részt vesz az Onértékelési Tamogatd Munkacsoport munkajaban.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.

Nemesszalok, 2016. augusztus17.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatod Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Ovodapedagégus munkakorre

A munkaltatd megnevezése:  Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje
A munkavallal6 neve:

A munkakor megnevezése: ovodapedagogus

A munkaidé: 40 ora/hét

Csoportban eltdltendd kotelezd 6raszam: 32 dra/hét

Kozvetlen felettese: intézményvezeto

Fobb tevékenységei: gyermekek nevelése, oktatasa, gondozasa

Az 6vodapedagogus a heti kotelezé 32 ordjat a Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoddban kiteles

eltolteni.

Az 6vodapedagogus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfeleléen, minden

tertiletre kiterjedden.

o Feladatait a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos alapprogram ¢és

pedagodgiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a vonatkozd

jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkotd6 modon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a nevelétestiileti egység kialakitasa

érdekében.
e Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formédjanak kialakitasa.

o Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és kozosségi

egylittmiikodés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi 1égkor

megteremtésében.

e A neveléssel-oktatassal le nem kotott heti 4 6rat az intézményben koteles eltdlteni a jogszabalyban

meghatarozottak szerint.( err6l mas utasitast csak a munkaltat6 adhat)

Alaptevékenysége:

e Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel. Munkaidejét

és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1€év0 jogszabaly alapjan hatarozza meg a 2011.

évi CXC. nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény.
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Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, nevelStevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.
Minden Ovonének hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznédlja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirasai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerll neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélteto
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, a fejlodési
naplot rendszeresen vezeti és ennek alapjan a sziiloket gyermekiik fejlodésérdl tajékoztatast
ad.

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

A kiilsé vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A teljesitményértékelésben, onértékelésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a szakmai kozdsségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségiigyi felvildgositdo tevékenységével
hozzajarul az dvodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz. A gyermekek és a sziilok
emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziiléi értekezletein,
melyben aktivan kozremiikddik, a sziikségleteknek megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart.
A sziiloket folyamatosan érdemben tédjékoztatja az Ovodaban folyd neveldmunkarol, a
kisgyermek fejlodésérol

Kozremikddik a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Tamogatja az orvos, a védono, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelos a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
Munkatarsaival egyiitt gondoskodik a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas
feltételeinek biztositasarol.

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

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnaplo, fejlodési naplo).

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

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

Az ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze az ovodavezetonek, hogy helyettesitésérol idoben
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gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezet engedélyével hagyhatja el az
6vodat.

A pedagoégiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd itmutatasa szerint végzi.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felelosséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Naponta felméri az étkezési 1étszdmot €s jelenti.

Minden hénap 11-13. napjain beszedi az dvodavezetd altal kiadott szdmlak alapjan a gyermeki
étkezési téritési dijat és atvételi elismervény ellenében 4tadja azt az intézményvezetdnek.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni.

Az dvoda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidon kiviil intézze!

Az dvodapedagogus az 6voda telefonjat kizarolag szakmai tigyekben hasznalhatja, csak siirgds
esetben hasznalhatja magancélra.

Vezeti az Onértékelési Tamogaté Munkacsoport munkdjat, eredményességérdl idénként
beszamol az intézményvezetonek.

A munkakori leirds valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.
Nemesszalok, 2016.augusztus 17.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatod Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre
A munkaltaté megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: dajka

A munkaidé: 40 o6ra/hét

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd
ovodapedagogus

A dajka a heti kételezé 40 ordjat a Kiilsévati Napkoziotthonos Ovoddaban kételes eltélteni.

A dajka a munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben a tagintézmény- vezetd €s
az 6vodapedagdgus irdnyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikaciés és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

o A tagintézmény-vezet0 altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondozasat,
oltoztetését, a tisztalkodasi teenddket. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik,az ételeket az ovondkkel
egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatdba viszi.

o A szallito altal hozott ételt atveszi, eldkésziti a talalashoz. Etkezések utan az eldirasok
figyelembevételével elmosogat.

o Vezeti a HACCP rendszer, tagintézmény-vezetd altal rabizott dokumentumait.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez megigazitja az agyakat, agynemiiket.

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik napkdzben és lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vondk Gtmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6lt6zoben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

o Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

e Az oOvodaban, olyan idGpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze a
tagintézmény-vezetdjének. Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd utasitasara hagyhatja el
az ovodat.

e Alkot6i moédon miitkodjon egyiitt az 6vondkkel.

e Jaruljon hozzé az 6voda jo munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.
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o Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd €s az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

o Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti a tagovoda-vezetOnek.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.

e A rabizott novények, gondozasban részt vesz.

o A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

e Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

o Fert6tlenito takaritast végez a termekben, 61téz6ben, mosddban.

e Ellendrzi a radiatorok, vizcsapok, WC-k vizellatasat.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége ferttlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen tarolja.

o A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztés szerint.

o A gyermekek agynemiijét kéthetente huzatolja.

o Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

o Gondozza az dévoda udvarat, a homokozot rendszeresen felassa, rendben tartja, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e Té¢li idészakban a havat ellapatolja.

e A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Az dvoda biztonsagi és tlizvédelmi eldirasait betartja.

e Az 6voda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidén kivil intézi!

o A dajka az 6voda telefonjat kizardlag szakmai tligyekben hasznalhatja, csak siirgds esetben
hasznalhatja magancélra.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az tagintézmény-vezetd
idénként megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.
Nemesszalok, 2016. augusztus 17.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatd Kozalkalmazott
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre

A munkaltaté megnevezése: Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetéije

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: dajka

A munkaidé: 40 ora/hét

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
ovodapedagogus

A dajka a heti kételezd 40 rdjat a Nemesszaloki Napsugdr Ovoddaban kételes eltélten.

A dajka a munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkarendben az intézményvezetd és az
ovodapedagogus iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacioés és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

o Az ovodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasdban. Az 6vondk mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kodzremiikddik, az ételeket az ovondkkel
egyiitt kiosztja, az edényeket étkezések utan leszedi és beadja a talald ablakon keresztiil a
konyhaba.

e Verzeti a munkdjaval kapcsolatos az intézményvezetd altal rabizott dokumentumokat.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, megigazitja az
agynemiiket.

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik napkdzben és lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vondk utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

e Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az ¢6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

e Az O4vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
6voda vezetdjének. Munkaidd alatt csak a hazban 1évé vezetd utasitdsdra hagyhatja el az
ovodat.

Alkotoi modon mitkodjon egylitt az 6vondkkel.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd €s az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremukodik.

A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Ellendrzi a radiatorok, vizcsapok, WC-k vizellatasat.

Kozremikddik a karbantartasi feladatokban, segitdként.

Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tozékben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertétlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsadgos helyen térolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

A gyermekek agynemijét kéthetente huzatolja.

Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsopri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Téli idészakban a havat ellapatolja.

Az 6voda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidon kiviil intézze!

A dajka az 6voda telefonjat kizarolag szakmai iigyekben hasznalhatja!

A dajka az 6voda telefonjat kizarélag szakmai iigyekben hasznalhatja, csak siirgds esetben
hasznalhatja magancélra.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozod feladatokat is, amellyel az
intézményvezetd idonként megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.

Nemesszalok, 2016. augusztus 17.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltato Ko6zalkalmazott
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre

A munkaltaté megnevezése:  Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: dajka

A munkaidé: 40 o6ra/hét

Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd
ovodapedagogus

A dajka a heti kételezé 40 ordjat a Marcalgergelyi Vadvirdg Ovoddaban kételes eltélteni.
A dajka a munkajat a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott munkarendben, az 6vodapedagdgus és
a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés és beszédmintajaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési

kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A tagintézmény-vezetd altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondozasat,
Oltoztetését, a tisztalkodasi teendOk ellatasat.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, az ételeket kiosztja, az
edényeket étkezések utan leszedi €s a mosogatdba viszi.

Vezeti a HACCP rendszer, tagintézmény-vezet6 altal rabizott dokumentumait.

A terem szell6ztetésérol gondoskodik.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik, az
6vondk utmutatasait kdvetve.

A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tdzoben.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

Az o6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének. Munkaidd alatt csak a hdzban 1€v6 vezetd utasitasara hagyhatja el az dvodat.
Alkotoi modon mikddjon egyiitt az 6vonokkel.

Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.
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o Kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a baleseti veszélyforrdsokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

e A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremitkodik.

e A rébizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

¢ A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

e Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

e Ellendrzi a radiatorok, vizcsapok, WC-k vizellatasat.

o Kozremiikodik a karbantartasi feladatokban, segitként.

o Hetente végez fert6tlenito takaritast a termekben, 6ltozokben, mosddkban.

e A portalanitast mindennap elvégzi.

o A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

o A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.

e A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

o A gyermekek dgynemtijét kéthetente huzatolja.

e Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

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

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Téli idészakban a havat ellapatolja.

e Az dvoda kdzintézmény, magéniigyeit (kivéve slirgds eset) munkaidén kiviil intézze!

e A dajka az 6voda telefonjat kizarolag szakmai tigyekben hasznalhatja!

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az intézményvezetd
idénként megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.

Nemesszalok, 2016. augusztus 17.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltato Munkavallald
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Munkakori leiras

pedagodgiai asszisztens munkakdrre

A munkaltaté megnevezése:  Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda intézményvezetdje

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens

A munkaidd: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
ovodapedagogus

A pedagégiai asszisztens a heti kitelez6 40 6rdjat a Nemesszaloki Napsugar Ovoddban
koteles eltolteni.

A pedagbgiai asszisztens a munkdjat az intézményvezetd altal meghatirozott munkarendben az
intézményvezetd és az dvodapedagdgus iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacidés és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az
elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A pedagoégiai asszisztens altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e Az 6vodapedagogusok altal meghatarozott napirend szerint segiti a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasdban. Az 6vondk mellett a nevelési terveknek
megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremilkodik, az ételeket az ovondkkel,
dajkaval egyiitt kiosztja.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
6vondk utmutatasait kdvetve.

o A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltézében.

o Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az SNI-s gyermekek felligyeletét ellatja, a gyermekek foglalkozasat feliigyeli.

e Az ¢6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

e Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Hianyzas esetén az intézményvezetd utasitdsa szerint helyettesit a székhely ovodaba és a
tagintézményekben is.
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Az dvoda eszkozeit és targyait, felelésséggel hasznalja.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze az
intézményvezetdjének. Munkaidé alatt csak a hdzban 1év0 vezetd utasitasara hagyhatja el az
ovodat.

Alkotoi moédon mitkddjon egylitt az 6vondkkel.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési feladatokban
a vezetd és az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,
feliigyelve a biztonsdgos kozlekedésre a Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat
haladéktalanul jelenti az intézményvezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Segit az altatasban, az alvd gyermekcsoportot munkarendjének megfelelden feliigyeli.

A gyermekek eseti kiséretét ellatja az intézményvezetd utasitasa szerint.(logopédiai
foglalkozas, szinhaz, stb.)

Munkarendjének megfeleléen elldtja a gyermekek feliigyeletét a délutani iddszakban,
gyermekcsoportban. Ha probléma meriil fel ezen idészakban, azonnal jelzi az intézményben
tartozkodo vezetdnek.

Alkalmanként kiilldeményeket kézbesit a tagintézményekben.

Az dvoda kozintézmény, maganiigyeit (kivéve siirgds eset) munkaidon kiviil intézze!

A pedagogiai asszisztens az 6voda telefonjat kizarolag szakmai ligyekben hasznalhatja, csak
siirg6s esetben haszndlhatja magancélra.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amellyel az
intézményvezetd idonként megbizza.

A munkakori leirds valtoztatasi jogat az intézményvezetd fenntartja.
Nemesszalok, 2016. augusztus 17.

A munkakori leirast atvettem, a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, elfogadtam:

Munkaltatd Ko6zalkalmazott
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre részletezve

Nemesszalok

Amennyiben az ovodapedagogus egyéb utasitast nem ad, a napi teendok a kovetkezok.

» A rendszeres naponkeénti és az iddoszakos takaritasi — nagytakaritasi feladatokat

ellatja.

7.30 -9.

30

Reggel leseperi a jardat, 1épcsot, a sziilok tavozasa utan rendbe rakja a folyosot, 6ltozot.
/minden nap/

Az udvaron letorli a cstiszdakat, hintakat.

Ellendrzi a radiatorok, csapok, WC-k vizellatasat /minden nap/

Megontdzi a viragokat / hétfo, péntek/

Elokésziti a tizoraiztatashoz az edényeket.

Segit a gyermekek koriili gondozasi teenddk ellatasaban.

Feltorli WC-zés, kézmosas utan a mosdo helyiségét.

Segit a tizéraiztatasban az 6vondknek

Tizoraiztatas utan elpakol majd felsepri a termet.

9.30-12.00

Letorolget az 1. sz. csoportszobaban / hétfo, csiitortok/

Letorolget a 2. sz. csoportszobaban / kedd, péntek/

A homokozdt és kdrnyékét rendben tartja, szdraz idében megontozi és felassa.
Levegdzéshez, sétahoz segiti a gyermekeket 6ltoztetni.

Elokésziti az edényeket, evoeszkozoket, teritoket az ebédeltetéshez.

Oszi-téli id6szakban segit a gyermekek cipdjének lekefélésébe, tisztitisaban.

12.00-13.00

Segit a gyermekek atdltoztetésében.

Feltorli WC-zés, kézmosas utan a mosdo helyiséget.

Etkezésnél segitik a naposok munkajat.

Az cbédet talalja, étellel kiszolgalja a gyerekeket. Ha kérnek még ételt, a gyermekeket
kiszolgalja.

Az 6vodapedagbdgus utasitasra /alkalmanként/ segit a gyermekek koriili testapolasi teenddk
ellatasat, pizsamaba torténd atoltozeését.

Ebéd utan felseperi a termet.

Az dvodaban dolgozo felnéttek étkezése utan elmosogatja, fertotleniti az edényeket.

13.00-16.30

Fert6tleniti a mosdokat, WC-ket.

Szelléztet naponta tobbszor / reggel, torna utan, délelétti jaték idében, felkelés utan /
A szbényegeket kiporszivozza. / kedd, péntek/

Az asztalokat vizes ruhaval attorli. /minden nap/
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o A szemetes edényeket kiliriti. /minden nap/

e Minden étkezésnél segitik a naposok munkajat, eldkészitik az edényeket, evOeszkozoket,
teritoket.

e Azudvart rendben tartja, flinyiras utan 0sszegereblyéz, a jardat az utcan, udvaron lesopri.

e Télen az utat felsdzza, az utcaajtotdl a bejaratig a havat ellapatolja.

e A munkaideje végeztével az 6vodat bezarja, ellendriz, hogy a nyilaszarok zarva vannak-e.

e A szines ceruzakat kifaragja, a foglalkozasok alkalmaval hasznalt eszkdzoket letisztitja, és a
helyére rakja.

e Havonta ablakot tisztit.

e Az arraraszorul6é gyermekeket lemossa, atoltozteti, tisztaruhat ad rajuk.

o Gondoskodik tiszta torolk6zordl és konyharuharél a dolgozok szamara.

e Amennyiben sziikséges ellatja a kézbesitési teendoket az intézményvezetd utasitasa szerint.

e A rabizott iratokat megérzi, eljuttatja rendeltetési helyére €s a benne 1évé adatokat,
informaciokat bizalmasan kezeli.

Feleldssége: A rabizott iratok kezeléséért erkdlcsi feleldsség terheli.

Az altalanos tisztasag biztositasa, a tisztitoszerrel valotakarékossag.
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Amennyiben az ovodapedagogus egyéb utasitast nem ad, a napi teendok a kovetkezok.

Munkakori leiras

Dajka munkakorre részletezve

Marcalgergelyi

7.15.-7.30

Az 6voda elott lesegiti a gyermekeket az iskolabuszrdl, majd bekiséri 6ket az intézménybe.

Atoltozteti Sket. A sziikséges gondozasi tevékenységeket feliigyeli, segiti.

7.30-9.30

Leseperi a jardat, 1épcsot, a sziilok tavozasa utan rendbe rakja a folyosot, 61t6z6t. /minden nap/

Az udvart rendben tartja, flinyirds utdn dsszegereblyéz, a jardat az utcan, udvaron lesopri.

Télen az utat felsdzza, az utcaajtotdl a bejaratig a havat ellapatolja.

Elokésziti a tizoraiztatashoz az edényeket, asztalokat. Ha a tizorai meleg étel, megfozi.

Részt vesz a folyamatos tizoraiztatasban.

Kihordja az edényeket, Gsszesepri a csoportszobat.
Ellendrzi a mosdo és a WC rendjét.

Elmosogatja az edényeket.

9.30-10.10

Kikésziti az ételszallito edényeket a falugondnoknak.

Elokésziti az ételmintas iivegeket.

Jelenti az étkez6 gyermekek szamat.

Hetente egyszer szalvétat hajtogat.

Szeméttartot kihtizza a szemétszallitas napjan.

Kitakaritja az irodat, a neveldi szobat és a tobbi konyhai helyiséget.

14-16.30

Elmosogatja a fehéredényeket és a szallité edényeket.

Elkésziti az uzsonnat, rendbe teszi a konyhat.

Segit a gyermekek koriili gondozasi tevékenységekben, az dgyak kihordasaban.
Elokésziti az uzsonnahoz az edényeket, asztalokat. Kiosztja az uzsonnat.

Részt vesz a folyamatos tizoraiztatasban.

Kihordja az edényeket, 6sszesepri a csoportszobat.

Kihordja és elmosogatja az edényeket.

rrrrr

16.30-17.00

Kiiiriti a szemeteseket

Lemossa és fert6tleniti az asztalokat,mosdokat, WC-ket

A csoportszobaban port tordl,hetente 3-szor porszivoz

Felmossa a folyosdkat, 1épcsét.

Munkaideje végeztével ellendrzi a flitést (hdmérséklet17 C)és bezarja az dvodat.

Alkalmanként:
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o Az dvodai textiliak mosasat, vasalasat elvégzi

e Az arraraszorul6 gyermeket lemossa, atoltozteti

e Amennyiben sziikséges ellatja a kézbesitési teenddket a tagintézmény-vezetd utasitasa szerint.
e A rébizott iratokat bizalmasan kezeli.

e Kéthavonta ablakokat tisztit.

e Az agyakrol havonta le és felhuzatoz.

Feleldssége: A rabizott iratok kezeléséért erkolcsi feleldsség terheli.

Az altalanos tisztasag biztositasa, a tisztitdszerrel valotakarékossag.
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Munkakori leiras

Dajka munkakorre
Kiilsévat
Amennyiben az 6vodapedagogus egyéb utasitast nem ad, a napi teendok a kovetkezok.
7.45-8.30

e Reggel lesepri a jardat, a sziilok tavozdsa utdn rendbe rakja a folyosot, 61t6zat.
(minden nap)

e FElo6késziil a tizéraihoz

e Télen a havat letakaritja

8.00-9.45

e Segit a gyermekek koriili gondozasi teenddk ellatasaban.

o A folyamatos tizoraizas lebonyolitasat ligyeli, segit a gyermekeknek az Onkiszolgalasban,
étkezés utani tisztalkodasban.

o Tizbrai utan a tanyérokat, poharakat, mosogatoba viszi, elmosogatja.

e FEtkezés utan felsopri a termet.
9.45-12.00

Letorolget a csoportszobaba
Udvari munkalatokat végez sziikség szerint.
Csoportba pedagogiai munkaba bekapcsolodik, 6vond itmutatasa szerint.
Leveg6zéshez, sétahoz segit az 6ltoztetésben.
Levegodztetésbe bekapcsolodik.
o Elokésziil az ebédeltetéshez.
12.00-12.45

Atveszi az ebédet.

Naposi munkat segiti.

Feltorli a mosdohelyiséget.

Ebédet talalja, kiszolgalja a gyermekeket.
Ebéd utan felsepri a termet.

e Segit a gyermekeknek a pizsamaba torténd atoltozésnél.
12.45-13.30

o Elmosogatja az edényeket, ételmintat tesz.
e Felmossa a melegit6 konyhat.
14.30-16.45

Fert6tleniti a mosdokat, we-ket.

Segit a pihenés utani 61tdzkddésben, tisztalkodasi teenddkben.

Elkésziti az uzsonnat, étkezésnél, ha kérnek még ad a gyermekeknek.

Uzsonna utan felseper és elmosogat.

Szemetes edényeket kiiiriti, felsepri a fekteto helyiséget.

A szbényegeket kiporszivozza.

A munkaideje végeztével az 6vodat bezarja, ellendrizi, hogy a nyilaszarok zarva vannak —e.

Felelossége: A rabizott iratok kezeléséért erkolcesi feleldsség terheli.

Az altalanos tisztasag biztositasa, a tisztitoszerrel valotakarékossag.
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NEMESSZALOKI NAPKOZIOTTHONOS OVODA
CAFETERIA SZABALYZATA

(a kozalkalmazottak altal valaszthaté béren kiviili juttatasok rendszerérol)

3. szamu melléklet

98



Fontos leszogezni, hogy jelen dokumentummal szabalyozott CAFETERIA rendszer annak a
ténynek a figyelembevételével késziilt, hogy a kdzalkalmazottakra vonatkozo6an nincs torvényi
kotelezettség annak bevezetésére.

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja az intézményben dolgozok részére egységes elvek alapjan szabalyozott, de
az egyéni igényekhez igazod6d béren kiviili juttatasok biztositdsa. Célja tovabba hogy
meghatarozza mindazokat az eljardsokat €s szabalyokat, amelyek alapjan az intézmény a
valaszthato béren kiviili juttatasok rendszerét (a tovabbiakban CAFETERIA rendszer) miikodteti,
¢s amely alapjan a kdzalkalmazottak a béren kiviili juttatdsokat igénybe vehetik.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1.  Targyi hataly

A Szabalyzat hatalya kiterjed a CAFETERIA rendszerrel kapcsolatos elvekre, eljarasokra,
jogokra ¢és kotelezettségekre, igy kiilonosen a CAFETERIA rendszer meghatarozasara, a
rendszer targyidoszaki keretOsszegére, a targyidoszakban valaszthaté elemekre és az
igénybevétel szabalyaira valamint a rendszer miikddtetésére vonatkozd egyéb
szabalyokra. A valaszthatd béren feliili juttatdsok megszerzéséhez sziikséges személyes
bruttd pénzforras keretet a Nemesszaloki Koznevelési Intézményfenntartd Tarsulas, az
intézményi koltségvetésben rogzitve a jelen szabalyzatban meghatarozott id0szakra és
keretben biztositja. A valaszthatd béren kiviili juttatasok biztositasa a tarsulas mindenkori
anyagi er6forrasaitol fligg, igy az anyagi eréforrasok esetleges hianya esetén korlatozhato,
vagy megsziintethetd.

2.2.  Személyi hataly
A szabalyzat hatalya ala tartoznak a Nemesszaloki Napkéziotthonos Ovodaban dolgozé
(Nemesszaloki Napsugar Ovoda, Marcalgergelyi Vadvirdg Ovoda, Kiilsévati
Napkoziotthonos Ovoda) a Kjt.(1992. évi XXXIIL tv.) hatalya ala tartozo
kozalkalmazottak (a tovabbiakban: kozalkalmazottak).

3. A CAFETERIA rendszer leirasa

A CAFETERIA rendszerben
a fenntarto6 altal meghatarozott jogosultak,

e a fenntart6 altal meghatarozott idészakra vonatkozoan,

o a fenntarto altal biztositott bruttd pénzkeret terhére,

e a fenntartd Aaltal felajanlott természetbeni juttatdsokbol egyénileg
valaszthatnak, hogy a béren kiviili juttatdsok egy elére meghatarozott éves
keretosszege erejéig, a sajat prioritasaik és felhasznaldi szokdsaik szerint
vehessék azt igénybe. A jelen szabalyzat rogziti az igénybevétel modjat,
Kereteit.

99



4., Eljarasi szabalyok

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

A Szabalyzat elkészitéséért és folyamatos aktualizalasdért az oOnalloan mukodo és

gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy a felelds.

Az oOnalléan mikodo koltségvetési szerv, folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a

kozalkalmazottak minden a johiszemii joggyakorlasukhoz ¢és kotelezettségeik

teljesitéséhez sziikséges tajékoztatast a kell6 idében megkapjak, valamint gondoskodik a

sziikséges nyilvantartasok vezetésérol.

Az ¢év kdzbeni valtozas vezetése az Onalldan mikodo koltségvetési szerv vezetdjének

feladata a valtozassal egyidejiileg.

Ha a kozalkalmazott (munkavallaloi) jogviszonya év kozben szlinik meg, ugy a

jogviszony megszinések napjara aranyositast kell elvégezni, és meg kell allapitani az

idéaranyos CAFETERIA keretosszeget. Az aranyositasi feladatokat az onalléan mitkdo
koltségvetési szerv vezetdje végzi el.

A nem teljes évben foglalkoztatott munkavallalok specialis esetei:

45.1. A kozalkalmazott —munkaviszonyanak megszlinése esetén az  utolso
munkaviszonyban eltoltott teljes honap végéig szamitott honapok, ¢€s a teljes évi
tizenkét honap ardnyaval képzett rész illeti meg a kilépd munkatarsat. A
munkavallal6 a kilépésének utolso napjaig jogosult a keret felhasznalasara.

4.5.2. Munka aloli felmentés esetén CAFETERIA nem jar a dolgozonak.

4.5.3. Amennyiben a dolgoz6 munkaviszonya megsziinik, és az el6z6 pont szerint
szamitott idéaranyos CAFETERIA keretnél tobbet hasznalt fel, ugy a tobblet
felhasznalast a kilépéskor esedékes jaranddsaganak terhére egy Osszegben vissza
kell fizetnie. A CAFETERIA igénybevételének feltétele ennek a kitételnek az 1.
szamu mellékletbe valo elfogadasa.

45.4. Az év kozben belépettek a munkaviszonyuk fennalldsdnak iddtartama alatt a
munkaviszonyban t6ltott napok szamara tekintettel vehetik igénybe a juttatasokat,
azonban csak a probaidd sikeres letoltését kdvetden.

Passziv dllomanyban 1évé munkavallalok esetei:

Sziilési szabadsagon, Gyes-en, Gyed-en, fizetés nélkiili szabadsdgon 1évé munkatarsak

CAFETERIA juttatdsokhoz valo jogosultsaga sziinetel. A jogosultsag felfliggesztésének

idépontjanak meghatarozasanal a 4.5.1. pontot, az ujboli megszerzésénél a 4.5.4 pontot

kell értelemszeriien hasznalni.

Tartos betegallomanyban 1évé munkavallalok specialis esetei:

Tartds, egybefliggd 30 naptari napot meghalado (tartos betegadllomény) betegallomanyban

1évé munkavallalok szamara, a betegség idejére a CAFETERIA keret nem vehet6 igénybe.

Ekkor a munkavallal6 teljes évre jut6 CAFETERIA keretét a munkaval toltott napok és a

teljes naptari év hanyadosaval kell csokkenteni, (pl.: 35 napos betegallomany esetében a

teljes évre eso keretet (365-35)/365= 0,904 szorosat lehet felhasznalni).

Nem jogosult tovabba a juttatdsok igénybevételére:

4.8.1 Tovabbi jogviszonyban torténd foglalkoztatas esetén.

4.8.2 A 3 honapot meg nem haladd, hatarozott idore sz616 jogviszony esetén.
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4.9.

A CAFETERIA rendszerének, elszamolasanak egyéb szabalyai:

4.9.1. A kozalkalmazott altal ténylegesen meg nem szerzett idéaranyos juttatast részére a
munkdban toltott utolsd napig ki kell szolgaltatni.

4.9.2. A kozalkalmazott altal felhasznalt, de 6t id6aranyosan meg nem illetd juttatés
Osszegét a jogalap nélkiil felvett bér visszafizetésére vonatkozd szabalyok szerint
kell megtériteni. Ha a kdzalkalmazott jogviszonya év kozben megsziinik, koteles a
részére nyujtott béren kiviili juttatasi dsszeggel az utols6 munkéban t6ltott napon
elszdmolni.

4.9.3. Amennyiben a kozalkalmazott a targyévben a juttatasi keret - jogviszonya
id6tartamaval iddaranyosan megallapitott - felhasznalhatdé mértékénél tobbet vett
igénybe, ugy a kiilonbdzet utolso illetményébdl levonasra kertil. Utalvany (étkezési
utalvany, stb.) jogviszony megsziinésekor nem adhaté vissza, az elszamolas
készpénzzel torténik.

4.9.4. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése ellenére sem kell visszafizetni az
idéaranyos részt meghaladd juttatdsok Osszegét, ha a jogviszony megsziinésére a
munkaltaté miikodési okaval dsszefliggden, illetve a kozalkalmazott halala folytan
kertilt sor.

4.9.5. A részmunkaidoben foglalkoztatott esetében a CAFETERIA keret Osszegének
idGaranyos része jar. A szabalyzat a részmunkaidében foglalkoztatott
munkavallalokra is kiterjed, de ket a CAFETERIA keretbdl csak a munkéval
toltott 1do, és a teljes munkaidd aranyaval képzett rész illeti meg. (pl.: 6 oOras
foglalkoztatasnal, 8 6rds munkanap esetén: a teljes keret 6/8- ad része illeti meg az
igénybevevot)

4.9.6. A kozalkalmazottnak a CAFETERIA keretosszeg felhasznalasara vonatkozo
dontésérdl adott gazdasagi év februar ho 28. napjaig kell nyilatkozni (1. sz.
melléklet).

4.9.7. Ev kozbeni médositasra nincs lehetdsége a kozalkalmazottnak.

5. A targvévi brutté személves CAFETERIA Kkeretosszege és az igénvelheto targyévi

5.1.

5.2.

5.3.
5.4.

CAFETERIA elemek

Az adott targyévben a fenntart6 intézményiink minden kozalkalmazottja részére, aki nem
esik a Szabdlyzatban rdgzitett kizar6 vagy korlatozo feltétel ald, targyév januar 1-t6l
targyév december 31.-ig terjedé idGszakra fejenként 6sszesen 96 000 Ft — azaz brutto
kilencvenhatezer forint - Gsszegii béren feliili juttatasokra felhasznalhaté pénzkeretet
biztosithat.

Az ¢évi keretosszeg, személyenként munkanapra szamolva keriil megallapitisra a
munkaidd aranyaban. A fel nem hasznalt keret a kovetkezd évre nem vihetd at, valamint a
juttatdsok visszamendleg nem vehetdk igénybe.

A valaszthato CAFETERIA elemek a fenntartd dontésének megfeleléen korlatozottak.
Ezen CAFETERIA keret a Szabalyzatban rdgzitett eljarasi szabalyoknak megfeleld
nyilatkozattétel utjan a kovetkezd természetbeni €és egyéb juttatasokra hasznalhato fel a
kozalkalmazott sajat dontése szerint:

Béren kiviili juttatasok:

a munkaltato tulajdonaban, vagyonkezelésében lévo tidiiloben nyujtott iidiilési szolgdltatas
személyenként a minimalbeér Osszegéig;
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a munkaltato telephelyén miitkodo étkezohelyen megvalosulo ételfogyasztasbol a havi 12 500
forintot meg nem halado rész;,

az Erzsébet-utalvany vagy Erzsébet kartya havi 8 000 forintig vagy pénzeszkoz;

az adéévben Széchenyi Pihend Kartya (SZEP- Kartya)

1. szallashely alszamlajara utalt, legfeljebb 225 000 forint timogatas,

2. vendéglatas alszamlajara utalt, legfeljebb 150 000 forinttamogatas,

3. szabadid6 alszamlajara utalt, legfeljebb 75 000 forinttamogatas;

az iskolakezdési tamogatas gyermekenként, tanulonként a minimalbér 30 szazalékat meg nem
halado osszegben;

a munkaltato nevére szolo szamlaval megvasarolt, kizarolag a munkavallalo helyi utazasara
szolgalo bérlet formajaban juttatott jovedelem;

az iskolarendszerii képzési koltségébol a minimalbér két és félszeresét meg nem halado rész,
ha a képzés a munkakor betoltéséhez sziikséges, vagy egyébként a munkaltato tevékenységével
Osszefiiggo szakmai ismeretek megszerzését, bovitését szolgalja.

a maganszemély javara datutalt munkaltatoi/foglalkoztatoi havi hozzajarulasbol, térvényben
meghatarozott feltételekkel

az onkéntes kolesonds nyugdijpénztarba a minimalbér 50 szazalékat,

az onkéntes kolcsonds egészségpénztarba/onsegélyezé pénztarba egyiittvéve a minimalbér 30
szazalékat, illetve

a foglalkoztatoi nyugdij-szolgaltat6 intézménybe a minimalbér 50 szazalékat meg nem halado
rész.

Adomentes juttatasok

Lakascélu tamogatas

A kozvetleniil a lakas vasarlasahoz, valamint a mar fennallo lakas hitel torlesztéséhez
nyujtott tamogatds is adomentes munkaltatoi lakdscéli tamogatdsnak mindsiilhet
meghatarozott feltételek teljesiilése mellett.

Sporteseményre szolo jegyek, bérletek

A sportrol szolo torvény hatdlya ala tartozo sporteseményre szolo belépdjegyet,
bérletet a jovOben nemcsak sportesemény-szervezd tevékenységet folytatd
szervezetek, hanem mas kifizet6k, juttatok is adhatnak addmentesen
maganszemélyeknek, méghozza dsszeghatartol fliggetlentil.

Az itt megjelolt elemek koziil a jogosult egyéni dontése alapjan valaszthat egyet, vagy tobbet az 5.
pontban meghatarozott idotartamra biztositott személyes CAFETERIA pénzkerete terhére.

6.

Az intézmény CAFETERIA rendszerének egves elemeire vonatkozo kiilonos szabalyok

A CAFETERIA itt felsorolt elemei mind kedvezményes ad6zasu béren kiviili juttatasok, de csak a
meghatarozott kereten beliili mértékig! A mértéket az érvényben 1év6 jogszabalyok hatarozzak

meg.

A nyilatkozatok masolati példanyat a kozalkalmazottak visszakapjak, az atvételt igazold
lebélyegzés utan.

A béren kiviili juttatasokat az 6nalloan mitkodo koltségvetési szerv sajat hataskdrben rendeli meg.
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7. Vegyes és zaro rendelkezések

A Szabdlyzat a jovahagyas napjan 1ép hatalyba. A Szabélyzat végrehajtasardl az onalldoan miikodo
koltségvetési szerv gondoskodik. A Szabalyzat melléklete:

- 1. szami melléklet a kozalkalmazott CAFETERIA nyilatkozata
- 2. szamu melléklet Nyilatkozat az Iskolakezdési timogatasi kérelemhez

Nemesszalok, 2016. augusztus 17.
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1. sz. melléklet
CAFETERIA NYILATKOZAT

KoOzZalkalmazott MEVE:.............cooiiiiiiiii i
AdOAZONOSIEOJA.........ooviiiiiiiiii e
Idészak: 20... év januar ho 01. napjatol — 20... év december ho 31. napjaig.

Foglalkoztatas mértéke: (%-os mértek) 100 %

CAFETERIA brutt6 Kkeretosszege a fenti iddszakra: ........... - Kt azaz
.................... forint.

Munkaltaté neve: Nemesszal6ki Napkoziotthonos Ovoda

Munkaltaté cime: 9533 Nemesszalok Rakodczi u.13.

Valasztott CAFETERIA
elem (ek): Eves nettd Eves brutt6

A vonatkoz6 szabalyzatban rogzitetteket megismertem, a valaszthatd béren kiviili juttatasi
rendszer jogosultsagi és igénybevételi feltételeit tudomasul veszem ¢€s elfogadom. Vallalom,
hogy az esetlegesen nekem felrohato jogosulatlan juttatasszerzés osszegét a
jogosulatlanul felvett munkabér visszafizetésére vonatkozo szabalyok szerint a
koltségvetési szerv pénztaraba befizetem.

Nemesszalok, 20..............

kozalkalmazott
1 riq-* . r r . ri° r r r r
Az aktualisan igényelhetd maximalis értékek évente valtoznak.
A nyilatkozatot atvettem

Nemesszalok, 20.......ccceeoiiieieiiiiiee e

Munkaltatd
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2. szamu melléklet

Tajékoztato

Iskolakezdési tamogatasban a gyermek, tanulé részesiilhet a csaladi potlékra jogosult sziildje
vagy vele kozos haztartasban é16 hazastars utjan.

Gyermeknek az altalanos iskolai tanulmanyait az adott tanévben megkezdé gyermeket,
tanulonak, pedig az altalanos iskoldban vagy kozépiskoldban tanulméanyokat, folytaté fiatalt
kell tekinteni.

A juttatds akkor kedvezményes ado6zasd, ha annak a sziil6 vagy héazastarsa utjan nyujtott
0sszege nem haladja meg gyermekenként a jogszabalyban meghatarozott mértéket.

A felhasznalasra a tanév elsd napjat megel6zo és kovetd 60 napon beliil keriilhet sor.

Nyilatkozat

Fenti tajékoztatd alapjan, kérem az alabbi gyermek (ek), tanuld (k) utan az iskolakezdési
tamogatas kifizetését:

[EENYIO NEVE: e
Igényld ad0azonosito Jele: ...
Gyermek (eK) NeVE (K): oo
Adoazonosito Jele (K): o
Adobazonosito jele (k) hianyaban:

Szl hely, €v, ho, nap: oo
ANV A NV,
Tanulo(K) NEVE: e
Adodazonosito Jele (K): o
Adodazonositd jele(k) hidnyadban: ...........oiiiiiiiii e
Sziil hely, €v, hO nap:. o
ANy NV, e

Tudomasul veszem, hogy ha az emlitett feltételek barmely okbol nem felelnek meg az
SZJA torvény 71.§ a-ban eléirtaknak, ugy adokoteles jovedelemnek minésiilnek.

Nemesszalok, 20.......cccoveveeeeiiiiiiiiieeeeeee e,
Kozalkalmazott
A nyilatkozatot atvettem
Nemesszalok, 20......ccoviiiiiiiiiiiiiiiin

Munkaltato
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HELY| ERTEKELESI SZABALYZAT

4. szamu melléklet

Hatalyos: 2016. év oktober ho 1. napjatol
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A Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda koznevelési intézményben a pedagdogusok
elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehatasarol szoldo 326/2013. (VIIL. 30.)
Korm. rendelet 8. § (1b), 9. § (2)-(4), 10/G. § (1) bekezdéseiben foglalt rendelkezések
alapjan — figyelemmel a 39/L. § (2) bekezdésére — az 5. melléklet mintaszabalyzata
szovegének alapul vételével a pedagogus szakképzettséggel rendelkezO neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak mindsitd vizsgdjanak egyes szabalyait a

kovetkezo helyi értékelési szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabalyzat) allapitja meg:

A

1. A Szabalyzat személyi hatalya

Szabalyzat a  Nemesszaloki  Napkoziotthonos Ovoda és a  vele

munkaviszonyban/kézalkalmazotti  jogviszonyban 4llo, pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottakra
terjed Ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

Gyakornok: a hatalyos munkajogi szabalyok alapjan Gyakornok fizetési fokozatba
besorolt nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott.

Intézményvezeto: a kdznevelési intézmény vezetdje.

Kozvetlen felettes: a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési Szabalyzata alapjan a
neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott munkakori
leirasaban kozvetlen felettesként megjeldlt beosztast betdltd magasabb vezetd.

Mentor: a gyakornok szakmai fejlodését segitd, az intézményvezetd altal kijeldlt,
pedagogus vagy neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
alkalmazott.

Mindsito vizsga: a gyakornok altal végzett szakmai munka értékelése.

3. A gyakornokra vonatkozo, a minésités alapjaul szolgalo, a
munkaltato szervezetéhez és a betoltott munkakor
kovetelményeihez kapcsolodo szakmai kovetelményrendszer

3.1. A pedagogus szakképzettséghez kapcsolodd kdvetelmény a hospitalas: a neveld és oktatod
munkat kozvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatott nevelési, vagy tanitasi félévenként
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legalabb 6t, pedagdégus szakképzettségének megfeleld tanorat vagy foglalkozéast koteles
latogatni.

3.2. A betoltott neveld és oktatdé munkdt kozvetleniil segitdé munkakorhéz kapcsolddo
altalanos kovetelmények:

3.2.1. A gyakornok ismerje meg:
— az intézmény hagyomadnyait, torténetét, szervezeti felépitését, tevékenységét;

— az intézmény alapvetd jelentOségli szakmai-szervezeti dokumentumait, belsé szabalyozoit:
pedagbgiai program, szervezeti és mukodési szabalyzat, hazirend, munkaterv, intézményi
mindségiranyitasi program;

— a tanligyigazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak moédjat;

—a munka-, baleset- és tlizvédelemre vonatkoz6 altalanos szabalyokat, eléirasokat;

— a gyermekek, sziilok, pedagogusok jogszabdlyban meghatarozott jogait és kotelezettségeit,
— a fenntartoi irdnyitassal kapcsolatos altalanos rendelkezéseket;

— az intézményre vonatkoz6 fobb jogszabalyokat, azok kotelezo eldirasait.

3.2.2. A gyakornok ismerje a meghatidrozd, a foglalkoztatisi jogviszonyat meghatarozo
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokat (jogszabalyok) és megfeleléen lassa el munkakdri
leirasban foglalt munkakori kotelezettségeit. A mentor feladata, hogy a munkakori leiras,
tovabba a szervezeti- és mikodési szabalyok értelmezésével segitse a gyakornokot e
tevékenységében.

3.3. Az egyes munkakorokhoz kapcsolddd értékelési szempontok részletes leirasat a
Szabalyzat mell¢klete tartalmazza.

4. A minosités szempontjai és a teljesitmény mérésének modja

4.1. A hospitalason valo részvételt a meglatogatott tanorat vagy foglalkozast tartdo pedagogus,
valamint — ha a hospitalas nem az intézményben tortént — a hospitalasra kijelolt intézmény
vezetdje alairasaval igazolja.

4.1.1. A meglatogatott foglalkozasok idejét és helyét tartalmazo féléves hospitalési tervet a
gyakornok a mentorral és az intézményvezetdvel a hospitalassal érintett félév elsd napjat
megeldzd tiz nappal egyezteti. A hospitalasi tervben torténd esetleges valtozasra is e hatarido
vonatkozik.
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4.1.2. A hospitalasi naplo tartalmazza:

— a foglalkozas id6pontjat, helyét, témajat;

— a foglalkozast tartd pedagdgus nevét;

— a foglalkozéas menetének, didaktikai mozzanatainak leirasat;
— a foglalkozés pedagogus altal megfogalmazott céljait,

— a foglalkozas céljanak megvalosuldsaval kapcsolatos gyakornoki értékelést, a tapasztalatok,
tanulsagok megfogalmazasat.

4.1.3. A hospitalasi napldot a meglatogatott tanorat, foglalkozast kovetd 30 napon beliil el kell
késziteni és azt a mentornak be kell mutatni.

4.2. A szakmai kovetelmények teljesitésének mérése:
4.2.1. A gyakornok kételes szamot adni a megismert dokumentumokrol.

4.2.2. Munkateljesitményét a kvetkezd szempontok szerint kell értékelni:
— a munkakor ellatdsa szempontjabdl sziikséges szakmai ismeretek;

— a munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka;

— a szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo képesség, kreativitas;
— a munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat;

—a munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet;

4.2.3. Az egyes szempontokra a kovetkez0 értekelés és pontszdm adhato:

Kiemelkedd (3 pont)
Megfeleld (2 pont)
Kevéssé megfeleld (1 pont)
Nem megfeleld (0 pont)

4.2.4. A pontszamok alapjan a gyakornok munkdjanak értékelése lehet:

kivaloan alkalmas (80-100%)
alkalmas (60—79%)

kevéssé alkalmas (30-59%)
alkalmatlan (30% alatt)

4.3. A gyakornok a Pedagogus 1. fokozatba sorolés feltételeit teljesitette, ha:
— az el6irt szam hospitalason részt vett,
— a hospitalasi naplot hianytalanul vezette, és

— a szakmai munka értékelése legalabb , kevéssé alkalmas” eredményt ért el.
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5. A mindsitési kovetelmények teljesitésével és a teljesitmény
mérésével osszefiiggo eljarasi rend

5.1. A gyakornok a hospitalas igazolasat, a hospitalasi naplét az intézményvezetdonek koteles
bemutatni a szakmai munka értékelését megelézéen 10 nappal.

5.2. A mentor irasban beszamol a gyakornok fejlédésérol, szovegesen értékeli teljesitményét,
szervezetbe vald beilleszkedésének sikerességét, a sziikséges dokumentumok megismerését.
frasos Osszefoglaldjat szakmai munka értékelését (mindsité vizsga) megeldz6en 5 nappal
juttatja el az intézményvezetonek.

5.3. A szakmai munka értékelését az intézményvezetd a gyakornok kozvetlen felettesének ¢€s
a gyakornok szakképzettségének megfeleldé szakmai munkakozosség vezetdjének a
segitségével (a szakmai munka értékelésének kozremiik6ddi) a mentor beszamoldja alapjan
irasban végzi el, a gyakornoki id6 lejartdt megel6zé 60 napon beliil (szakmai munka
értekelésének napja). A mindsitd lapot az intézményvezetd, a mentor és a gyakornok irja ala.

5.4. Az intézményvezetd irasos igazolast készit arrdl, hogy a gyakornok a Pedagogus I.
fokozatba sorolas feltételeit teljesitette-e, és ezt tovabbitja az Oktatasi Hivatal részére.

5.5. Az intézményvezetd a gyakornok szakmai munkdjanak értékelését a Szabalyzat 5.3.
pontjaban megjelolt idopontot kdvetd 3 napon beliil irdsban kozli az érintett gyakornokkal.

5.6. Az atsorolast az Oktatasi Hivatal altal kiallitott tanusitvany alapjan kell elvégezni.

6. Zaradék

Jelen szabalyzatot a Nemesszaloki Napkoziotthonos Ovoda alkalmazotti kozossége
véleményezte.

Nemesszalok, 2016. augusztus 17.

Balogh Zsuzsanna PH. Reindl Gusztavné
intézményvezetod alkalmazotti kozosség
képviseletében
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MELLEKLET

az egyes munkakorokben foglalkoztatott gyakornokok érékelési
szempontjai

1. Ovodai dajka

1. A munkaba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa és

o, , &
nyilvantartéasa.
2.  Munkdjat a felettese altal meghatdrozott itmutatas alapjan 3
részben 6nallo szervezéssel koteles ellatni.
3. A gyermekek feliigyeletét szakszertien latja el, a raszoruld 3
gyermeket szlikség esetén atoltozteti, lemossa.
4.  Sétakon, kiranduldsokon részt vesz, illetve egyéb 3

rendezvényeken segitséget nyujt az 6vondnek.

5. Gondozza az 6voda udvarat, kertjét, a homokozot. 3

6. Csoportja berendezését, felszerelési targyait tisztan tartja,
kisebb javitasokat végez.

7. A fertézések megeldzésére kiillonos gondossaggal odafigyel,
gyermek- és feln6tt baleseteket megeldzve koriiltekintéen végzi 3
a napi takaritast a mosdohelyiségekben, 61tozékben.

8.  Elvégzi a rendszeres idGszaki takaritasi teenddket a kozosen
hasznalt helyiségekben, munkaeszk6zok haszndlatat betartja.

9.  Ovodai textilidkat mossa, vasalja, javitja; munkaruhat hasznalja,
munkatarsaival egyiittmiikodik, é6voda elhagyasakor 3
meggy6zddik, hogy eleget tett-e a biztonsagi eldirdsoknak.

10. A gyakornok hospitalasi naplojanak értékelése, formai, tartalmi

¢és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszerli szOhasznalat 3
mindsége.
Osszesen (pontszim) 27
A gyakornok mindsito vizsgajanak %-ban kifejezett eredménye: veeee Y0
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: 0 ...l

v or, r e

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezetd PH.
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2. Ovodatitkar

1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa 3
¢és nyilvantartasa.
2. Az 6voda gyermekeirdl, pedagdgusairdl és mas dolgozoirol
vezetett nyilvantartasok pontossaga, szakszeriisége, 3
naprakészsége, precizitasa.
3. Az adatok egyezése, a nyilvantartasi adatok vezetése,
6vodalatogatasi igazolasok kiadasanak gyakorlata. Betartja a
bizonylati szabélyzatban foglaltakat (gazdasagi feladatok, 3
leltar, anyagszamolas, készpénz-ellatmany,anyag kimutatas,
naprakész kimutatas)
4. A gyermek és a pedagogus adatok vezetése a KIR-ben, az
adatok karbantartasanak folyamata, a pedagogus és a gyermeki 3
jogviszony kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzése.
5. A pedagdgus igazolvanyok és mas szigoru szamadasu

nyomtatvanyok kezelési folyamata. 3
6. A postai kiildemények atvételének, tovabbitasanak rendje és
pontossaga, az iktatokonyv és a targymutatd vezetésének 3
rendje.
7. A hivatalos hatarozatok, levelek, értesitések elkészitésének 3
rendje, hatarideje, az iratok formatuma.
8. Az o6voda vezetdinek hattértdmogatasa 3
9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi 3
¢s pedagdgiai elemek mindsitése.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok minésité vizsgajanak %-ban kifejezett ceene %0
eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: = ...

A gyakornok mindsitési kovetelményeknek valo megfelelésérol készitett esetleges
kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt:Nemesszalok, ......... €V cocevviiniennnnnn. ho ...... napjan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezety PH.
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3. Pedagogiai asszisztens

1. A munkéba érkezés pontossaga, a munkaidd pontos betartasa
¢és nyilvantartasa.

2. Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott
munkabeosztas ¢és szabalyok betartdsaval végzi.

3. Szakszeriien latja el a gyermekek feliigyeletét. 3

4. Gyermekcsoportokat kisér (kirandulas, fogaszat, szinhaz stb.),
illetve egyes gyermekeket orvoshoz visz, gondoskodik a beteg,
sériilt gyermek szakszerii ellatasarol, intézményen kiviili
programok soran kiséri a felligyeletére bizott gyermekeket.

5. Az 6vodaban lévo foglalkozdsokon az intézményvezetd
utasitasanak megfelelden részt vesz a pedagogusok 3
munkdjanak segitésében (feliigyelet, adminisztracio).

6. Részt vesz a foglakozasok szemléltetd anyaganak

elokészitésében. 3
7. Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a 3
meggyozest.
8. Felmeriild problémak esetén 6nallo feladatmegoldasa soran 3
nem lépi tal hataskorét.
9. A gyakornok hospitalasi napldjanak értékelése, formai, tartalmi
¢és pedagodgiai elemek mindsitése, szakszerli szohasznalat 3
mindsége.
Osszesen (pontszam) 27
A gyakornok mindsité vizsgajanak %-ban kifejezett ceene Yo
eredménye:
A gyakornok mindsito vizsgajanak eredménye: = ...l

7 s, e

kiegészito intézményvezetoi szoveges értékelés jelen mindsité dokumentum mellékletét
képezi.

Kelt: ............ 5 eeeasnes [ ho ...... napjan

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

intézményvezeto PH.
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