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ElGterjesztés
Albertirsa Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének
2026. marcius 26-ai rendes iilésére
Az Albertirsai Napsugar Ovoda Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak és Alapité
Okiratanak mdédositasa

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Az Albertirsai Napsugar Ovoda jelenlegi székhelye az alapité okirata értelmében a 2730
Albertirsa, Pesti Ut 29. szam alatti épllet. Tekintettel arra, hogy a 2730 Albertirsa, Ady Endre
utca 25. szdm alatt taldlhatd Nyitnikék telephely a legtobb csoporttal rendelkezd, igy a
legnagyobb gyermek és munkavallald létszammal mikoédé éplilet, igy javaslom, hogy az
Albertirsai Napsugar Ovoda vezetSjének munkavégzési helye, igy az évoda székhelye a
kovetkezd nevelési évtdl a 2730 Albertirsa, Ady Endre utca 25. szam alatti éplilet legyen.

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 4.§ 11. pontja
értelmében intézményatszervezés minden olyan fenntartéi déntés, amely az alapitd okirat 21.
§ (3) bekezdés c)—j) pontjdban felsoroltak barmelyikének maoédosuldsaval jar, kivéve a
jogszabadlyvaltozdsbdl ered6 mddositast és az olyan vagyont érint6 dontést, amely vagyon a
feladatellatashoz a tovabbiakban nem sziikséges.

Az Nkt. 21.§ (3) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény alapitd okirata tartalmazza:

a) az alapitd és a fenntartd nevét és székhelyét,

b) azintézmény —az e torvény felhatalmazdsa alapjan kiadott miniszteri rendelet alapjan
meghatarozott — hivatalos nevét,

c) azintézmény tipusat,

d) azintézmény

da) feladatellatasi helyét,
db) székhelyét,

dc) tagintézményét,

dd) telephelyét,

e) feladatellatasi helyenként az alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezését,

f) nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladatellatasi helyenként felveheté maximalis
gyermek- vagy tanulélétszamot alapfeladatonkénti és munkarendenkénti bontasban,

g) iskolatipusonként az évfolyamok szamat,

h) alapfokd mlivészetoktatds esetén a mdlvészeti agak, azon bellil a tanszakok
megnevezését,

i) szakgimndzium esetén a szakképesités megnevezését, azonosité szamat,
programkovetelmény szamat, szintjét, szakiskola esetén a szakképesités
programkovetelmény szamat, szakma, részszakma megnevezését, azonositd szamat,
szintjét,

j) afeladatellatast szolgdld vagyont, tovabba a vagyon feletti rendelkezés vagy a vagyon
hasznalati jogat,

k) az 6ndlld koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a gazdalkodassal 6sszefliggd
jogositvanyokat.

Ennek kovetkeztében, az évoda székhelyének és telephelyének moddositasa
intézményatszervezésnek mingsiil.

Az Nkt. 84.§ (7) bekezdés d) pontja szerint a fenntartd az adott év majus utolsé munkanapjaig
hozhat dontést az atszervezésrol.



Az Nkt. 4.§ 27. pontja értelmében székhely: az alapité okiratban, szakmai
alapdokumentumban meghatdrozott, a kdznevelési intézmény alapfeladatanak ellatasat
szolgalé feladatelldtasi hely, ahol képviseleti joganak gyakorlasdra jogosult vezetGjének
munkahelye talalhato.

A fentiek értelmében tehat moddositani sziikséges az intézmény székhelyét az alapitd
okiratban, ami a telephelyek mdédosuldsat is maga utdn vonja. A székhely és telephely
valtozasat at kell vezetni az intézmény szabdlyzataiban, melyek koziil a szervezeti és m(ikodési
szabalyzat jévahagydsa a Képvisel6-testilet hataskorébe tartozik.

Az dllamhaztartasrdl szoldé 2011. évi CXCV. torvény 8/A. § (2) bekezdése alapjan az alapito
okiratot és annak modositasat az alapitd szerv adja ki a Magyar Allamkincstar altal
rendszeresitett formanyomtatvany alkalmazasaval.

Fentiek alapjan az alabbi hatdrozati javaslatokat terjesztem a Tisztelt Képvisel6-testilet elé,
és kérem annak elfogadasat.

Hatarozati javaslat 1.
Albertirsa Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete ugy dént, hogy

1. ahatdrozat 1. szdmu melléklete szerinti tartalommal elfogadja az Albertirsai Napsugar
Ovoda 2026. szeptember 1. napjatdl alkalmazandé Mddosité okiratat, valamint a
hatdrozat 2. szdmu melléklete szerint jovdhagyja a mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt Alapité Okiratot.

2. felkéri a Polgdrmestert, hogy az Albertirsai Napsugar Ovoda Alapité Okiratanak
Mddositd okiratat aldirja, és azt a modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd
Okirattal egyiitt a torzskonyvi nyilvantartasba valé bejegyzés érdekében a Magyar
Allamkincstarhoz megkiildje.

Hataridd: a bejegyzési kérelem és a hatarozat Magyar Allamkincstarnak térténd megkiildésére
15 nap
Felel8s: polgarmester

Hatarozati javaslat 2.
Albertirsa Varos Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilete Ugy dont, hogy az Albertirsai
Napsugar Ovoda 2026. szeptember 1. napjatdl hatalyos Szervezi és M(ikddési Szabdlyzatat a
melléklet szerint elfogadja, azzal egyetért.
Hatdrid6: azonnal
FelelGs: polgarmester

Albertirsa, 2026. marcius 19.

Jutasiné Klein Kitti
polgarmester



Okirat szama: 1/2026.

Moddositd okirat

Az Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa Varos Onkormanyzata altal 2025. augusztus 2.
napjan kiadott, 4/2025. szamu alapit6 okiratat az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény 8/A. §-a és a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3)
bekezdése alapjan - Albertirsa Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének ..../2026.
(....) szamu hatarozatara figyelemmel - a kovetkez6k szerint médositom:

1. Az alapité okirat 1.2. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:
1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 2730 Albertirsa, Ady Endre utca 25.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Albertirsai Napsugdr Ovoda Pesti dti 2730 Albertirsa, Pesti tt 29.
épllete - Napsugar
2 Albe.r Elrﬁal Napsugar Ovoda Dézsa Gyorgy 2730 Albertirsa, D6zsa Gyorgy utca 11.
utcai épiilete - Mazsola
3 I,le.ertlrsal Nap§ugar Ovoda Luther utcai 2730 Albertirsa, Luther utca 8.
épiilete - Tlindérkert

2. Az alapito okirat 6.3. pontja helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

6.3.  Afeladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermek-, tanul6létszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend gmyzlrrnn:ll(l_s
megnevezése megnevezése megjelolése tanul6létszAm

a) 6vodai nevelés
b) a tobbi 74 5
Albertirsai Napsugar Ovoda | gyermekkel egyiitt ©
1 e . nevelhetd sajatos ebbdl SNI-s
Pest uti épiilete - Napsugar L s o ~
nevelési igényii gyermek: 4 {6
gyermekek 6vodai
nevelése
a) 6vodai nevelés
i b) a tobbi B
Albertirsai Napsugar Ovoda gyermekkel egyiitt 17116
2 | Ady Endre utcai éptilete - nevelhetd sajatos ebbdl SNI-s
Nyitnikék nevelési igényii gyermek: 32 {6
gyermekek 6vodai
nevelése
Albertirsai Napsugar Ovoda | @) 6vodai nevelés 76 f6
3 Doézsa Gyorgy utcai épiilete - | b) a tobbi ebb&l SNI-s
Mazsola gyermekkel egyiitt gyermek: 4 f6




nevelhetd sajatos
nevelési igényi
gyermekek 6vodai
nevelése

a) 6vodai nevelés

) b) a tobbi B
Albertirsai Napsugar Ovoda gyermekkel egyiitt 106 fo
4 | Luther utcai eptilete - nevelhetd sajatos ebbdl SNI-s
Tindeérkert nevelési igény gyermek: 6 f6
gyermekek 6vodai
nevelése

Jelen mddosité okiratot 2026. szeptember 1. napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Albertirsa, ,id6bélyegzé szerint”

P.H.

Jutasiné Klein Kitti
polgarmester



Okirat szama: 2/2026.

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan az Albertirsai Napsugar
Ovoda alapité okiratat a kévetkezdk szerint adom Ki:

1.2.

1.3.

1. A koltségvetési szerv
megnevezeése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.2.1. megnevezése: Albertirsai Napsugar Ovoda

A koltségvetési szerv
1.3.1. székhelye: 2730 Albertirsa, Ady Endre utca 25.
1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

Albertirsai Napsugar Ovoda Pesti tti

o b 2730 Albertirsa, Pesti ut 29.
épiilete — Napsugar

Albertirsai Napsugar Ovoda Dézsa Gyérgy

utcai épiilete - Mazsola 2730 Albertirsa, D6zsa Gyorgy utca 11.

Albertirsai Napsugar Ovoda Luther utcai

épiilete - Tindérkert 2730 Albertirsa, Luther utca 8.

2.2.

2.3.

3.2.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiigg6 rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1999.10.18.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1. megnevezése: Albertirsa Varos Onkormanyzata
2.3.2. székhelye: 2730 Albertirsa, Irsay Karoly utca 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének

3.2.1. megnevezése: Albertirsa Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete



3.3.

4.2.

3.2.2.

székhelye: 2730 Albertirsa, Irsay Karoly utca 2.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.3.1.
3.3.2.

megnevezése: Albertirsa Varos Onkormanyzata

székhelye: 2730 Albertirsa, Irsay Karoly utca 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

4.2.1.

4.2.2.

42.3.

Ovodai nevelés, ellatas

4.1.1.1. 6vodai nevelés, ellatas kotelezd a gyermek 3 éves koratdél a tankotelezettség
kezdetéig. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a 3. életévét a felvételtdl
szamitott fél éven belil betolti,

4.1.1.2. a gyermek 5. életévének betoltésétdl kezdve iskolai életmoédra felkészités
napi 4 6raban,

4.1.1.3. hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nevelése.

A tobbi gyerekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelése

Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai elhelyezése és nevelése az
Albertirsai Napsugar Ovoda székhelyén és valamennyi telephelyén torténik.

4.1.2.1. Enyhe mentalis retardacio

4.1.2.2. Pszichés (lelki) fejl6dés zavarai: beszéd és beszédnyelv specifikus fejlédési
rendellenességei (artikulaci6 zavara, kifejez6 beszéd zavara, beszédmegértés
zavara, egyéb nyelvi és beszédfejlédési zavar, az iskolai teljesitmény specifikus
fejlédési rendellenességei, dyslexia, dyscalculia veszélyeztetettség és grafomotoros
zavar, az iskolai készségek nem meghatarozott fejlédési zavara, enyhe autisztikus
zavar).

4.1.2.3. A mozgas- és érzékszervi fogyatékos gyerekek ellatasa az illetékes szakértdi
bizottsagok véleménye alapjan az Albertirsai Napsugar Ovoda Ady Endre utcai
épiiletében (Nyitnikék Ovoda) torténik.

Gyogypedagdgiai fejleszt6 csoport

Azon fogyatékos gyermekek, akiknek nevelése a Szakért6i és Rehabilitacids
Bizottsag véleménye alapjan kiilon e célra kialakitott gyogypedagdgiai csoportban
valésithaté csak meg, az Albertirsai Napsugar Ovoda Ady Endre utcai telephelyén
(Nyitnikék) Kkeriill megszervezésre. A sajatos nevelési igény tipusdnak és
sulyossaganak megfelel6 gyogypedagogus, konduktor, konduktor-6vodapedagogus
igénybevételével. Az 6vodai nevelés a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség
kezdetéig, valamint a gyermek 5. életévének betoltésétdl kezdve iskolai életmddra
felkészités napi 4 6raban az alabbi specifikumok szerint:



4.1.3.1. Kozepes mentalis retardacié, mashova nem osztalyozott mentalis
retardacid

4.1.3.2. Pszichés (lelki) fejlédés zavarai (pervaziv (athato) fejlédési zavarok,
gyermekkori autizmus, autisztikus zavar, Atipusos autizmus)

4.3. AXkoltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

4.4. AXkoltségvetési szerv alaptevékenysége:
Ovodai nevelés, ellatas
Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa (integralt)
Sajatos nevelési igény(i gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa (szegregalt) (5-13 f6)
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Hosszabb id6tartamu koézfoglalkoztatas

4.5. AKkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormz.a{lyz,a u kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igény(i gyermekek évodai nevelésének,
3 1091120 ot . :
ellatdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
5 1096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
Utaz6 gyogypedagogusi, utazo konduktori tevékenység
6 | 098051 . A
szakmai feladatai

4.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: els6sorban Albertirsa varos
kozigazgatasi teriilete, de iires féréhelyeire mas telepiilésen lakdhellyel rendelkezd

gyermek is felvehetd.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.2. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézmény vezet6jét az alapitdi
jogokkal felruhazott irdnyité és miikodtetd szerv (képvisel6-testiilet) - a pedagdgusok 1j
életpalyajarol szolé 2023. évi LIL torvény, és az annak végrehajtasara kiadott 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet figyelembe vételével - koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretein belill, a pedagégusok uj életpalyajarol szolé 2023. évi LIL. térvény 37. § (3)
bekezdése szerint nyilvdnos pdlyazat Gtjdn vagy annak mell6zésével, legfeljebb 6t év
hatarozott id6tartamra nevezi ki, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

5.3. Akoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:



foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 | koéznevelési foglalkoztatotti
jogviszony

a pedagdgusok uj életpalyajarél sz6l6 2023. év LII.
torvény

2 | munkaviszony

a munka torvénykonyvérol sz6l6 2012. évi I. torvény

kozfoglalkoztatasi
jogviszony

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
sz0616 2011. évi CVLI. térvény,

a munka torvénykonyvérol sz6l6 2012. évi I. torvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.2. Akoznevelési intézmény

rendelkezik. A pénziigyi-gazdalkodasi

feladatokat az

Albertirsai

6.2.1. tipusa: Ovoda

6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: A nemzeti kdznevelésrél szolo
2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. pont a) alpont szerinti 6vodai nevelés és r) alpont
szerinti a tobbi gyermekkel egylitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelése

6.2.3. gazdalkodasaval 0sszefliggd jogositvanyok: ElGirdnyzatai felett teljeskor(ien

Ko6z0s

Onkormanyzati Hivatal (székhelye: 2730 Albertirsa, Irsay Karoly utca 2.) latja el,

megallapodas alapjan.

6.3. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam:
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend mae);irrrlnjlii_s
megnevezése megnevezése megjelolése tggnulc’)léts’zém

a) 6vodai nevelés
b) a tobbi
Albertirsai Napsugar Ovoda | gyermekkel egyiitt 7416

Pest uti épiilete - Napsugar

nevelhetd sajatos
nevelési igényii
gyermekek 6vodai
nevelése

ebbdl SNI-s
gyermek: 4 {6

Albertirsai Napsugar Ovoda
Ady Endre utcai éptilete -
Nyitnikék

a) 6vodai nevelés

b) a tobbi
gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos
nevelési igényi
gyermekek 6vodai
nevelése

1716

ebbdl SNI-s
gyermek: 32 {6

Albertirsai Napsugar Ovoda
Doézsa Gyorgy utcai éplilete —
Mazsola

a) 6vodai nevelés

b) a tobbi
gyermekkel egyiitt
nevelhetd sajatos
nevelési igényii
gyermekek 6vodai
nevelése

76 f6

ebbdl SNI-s
gyermek: 4 f6




Albertirsai Napsugar Ovoda
4 | Luther utcai épiilete -
Tiindérkert

a) 6vodai nevelés

b) a tobbi
gyermekkel egytitt
nevelhetd sajatos
nevelési igényii
gyermekek 6vodai
nevelése

106 f6

ebbdl SNI-s
gyermek: 6 {6

6.4. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

. vagyon feletti
ingatlan L .
. ; o rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi s
. vagy a vagyon funkcidja, célja
szama P
hasznalati joga
2730 Albertirsa, Pesti ut 29. 3433 sajat tulajdon ovodai nevelés
2730 Albertirsa, Ady Endre utca 25. 1325 sajat tulajdon 6vodai nevelés
3 iZBO Albertirsa, Dozsa Gyorgy utca 2778 sajat tulajdon 6vodai nevelés
4 2730 Albertirsa, Luther utca 8. 292 sajat tulajdon ovodai nevelés
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

Az 6voda Helyi Pedagdgiai Programja megvaldsitasanak timogatasa, a szervezet felépitésének,
iranyitasi és egyiittmtkodési struktdrajanak meghatarozasa, valamint a feladatok célszerti és

eredményes végrehajtasanak szabalyozasa.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Terlleti: kiterjed az 6vodak épiileteire, az 6vodak udvarara és nevelési idében térténé 6vodan
kivili foglalkozéasokra.

Személyi: kiterjed az 6voda jogviszonnyal rendelkezé alkalmazottaira, az intézménnyel
jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdékre, és ahol érintett, ott a
sziilok korére is.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatba foglaltak megszegése esetén, az alkalmazottakkal
szemben az dvodaigazgatd munkaltatdi jogkorében eljarva hozhat intézkedést. A sziilét vagy
mas nem az intézményben dolgoz6 személyt, az dvodaigazgatd tajékoztatja a szabalyzatban
foglaltakrdl, kérve annak megtartasat, €s ha ez nem vezet eredményre, a rendbontét felszolitja

az intézmény elhagyéasara.

3. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

A kdznevelési intézmény — az Alapitd Okirata alairdsanak napjara visszamend hatallyal — a
nyilvantartasba vétellel jon létre. Az Alapitd Okirat konkrétan meghatarozza az intézmény
koznevelési feladat ellatési tevékenységével kapcsolatos jellemzoket, valamint a miikodési
feltételeket. A koznevelési intézménynek a feladatai ellatdsdhoz szikséges feltételekkel kell
rendelkeznie: allandd sajat székhellyel, alland6 sajat alkalmazotti létszammal, tovabba a
jogszabalyban meghatarozott eszkdzokkel, szabéalyzatokkal és a milkodéshez sziikséges

pénzeszkodzokkel.
A Koltségvetési szerv alapitasi datuma: 1999.10.18.
Maodositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd Okirat kelte: 2020. majus 15.

Okiratszam: 2/2020.

Az intézmény neve: Albertirsai Napsugar Ovoda



OM azonosito: 032796

Az intézmény székhelye: 2730 Albertirsa, Ady Endre u. 25.

Az intézmény telephelyei:

Albertirsai Napsugar Ovoda Luther utcai épiilete — Tiindérkert
2730 Albertirsa, Luther u. 8.

2730 Albertirsa, Pesti Ut 29.

Albertirsai Napsugar Ovoda D6zsa Gyoérgy utcai épiilete - Mazsola
2730 Albertirsa, Dozsa Gyorgy u. 11.

A fenntartd neve: Albertirsa Varos Onkormanyzata

A fenntart6 cime: 2730 Albertirsa, Irsay K. u. 2.

Az iranyito/felligyeleti szerv neve: Albertirsa Varos Képvisel6-Testlilete

Az iranyito/fellgyeleti szerv cime: 2730 Albertirsa, Irsay K. u. 2.

Koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1999.10.18.

A Koltségvetési szerv iranyitoja: Albertirsa Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete
Székhelye: 2730, Albertirsa Irsay Karoly utca 2.

Koltségvetési szerv fenntartdja: Albertirsa Varos Onkormanyzata

Az intézmeny elszamolasi szdmlaszdma: 10402977-50526252-78851005

Pénzligyi, gazdasagi feladatok ellatasara kijelolt szerv:

Albertirsai Kozos Onkormanyzati Hivatal

Gazdalkodassal 6sszefliggd jogositvanyok: Eldiranyzatai felett teljes kortien rendelkezik.

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat az Albertirsai Kézos Onkormanyzati Hivatal (székhelye:

2730, Albertirsa, Irsay Karoly u.2) latja el, megallapodas alapjan.

Az 6voda bélyegzdjének lenyomata:



A bélyegzOt csak az arra kijelolt személy hasznalhatja: Ovodaigazgatd, Ovodaigazgato-
helyettesek, 6vodatitkar.

A bélyegz6t elzarva kell tartani.

A bélyegz6t eltiinése esetén azonnal érvényteleniteni kell.

Reészletes szabalyozasat a — Bélyegz6é Hasznalati Szabalyzat tartalmazza

3.1. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmeény alaptevékenysége: a Nemzeti Koznevelésrol szold torvény szerinti dvodai
nevelés.

Jogszabalyi hattér:

368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas rendjérol,

2011. évi CXC. torveny anemzeti koznevelésrol,

20/2012. (VI1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térveny,

32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelvérol,

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasaral,

326/2013. (VI11.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

A modositas oka a torvények, rendeletek valtozasa a 2021. és 2022. években,

Allamhaztartési szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv korméanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
041231 Rovid tavi kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatasmiikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

098051 Utaz6 gyogypedagogusi, utazé konduktori tevékenység szakmai feladatai



Kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet a fenntartd szabalyozasa szerint folytathat az 6voda.

Az bvodai csoportok szama: 18

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam az Alapité Okirat szerint.

Feladatellatasi hely megnevezése Maximalis gyereklétszam

Albertirsai Napsugar Ovoda 74 18
2730 Albertirsa, Pest ut. 29.

Albertirsai Napsugar Ovoda Ady Endre utcai 171 16
épllete- Nyitnikék

Albertirsai Napsugar Ovoda Ddzsa Gyorgy 76 16

utcai épulet- Mazsola

Albertirsai  Napsugar Ovoda Luther utcai 106 £&
épllete - Tlndérkert

Az intézmény a fenntartd- Albertirsa Varos Onkormanyzata- kéltségvetési rendeletében
jovahagyott  el6iranyzatokkal — rendelkezik, amelyek felett  kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. Jogkore az dnkormanyzat Képviseld- testiilete
altal jovahagyott eldirdnyzat felhasznalasara, illetve eldiranyzat mddositas kezdeményezésére
terjed Ki.

A koltségvetés tervezésének el0készitd fazisaban a neveldtestiilet véleményét kikérve, a redlis
szlikségleteket figyelembe véve, az dvodaigazgatd javaslatot tesz az elemi koltségvetés egyes
tételeire. DONtési jogkore kizéarolag a fenntartdo onkormanyzat Képviseld-Testiletének van.
Pénzligyi, gazdasagi feladatait az Albertirsai Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.
Gazdalkodast érint6 kérdésekben az 6voda képviseletére az dvodaigazgatd jogosult.

Pénzugyi, gazdasagi tevékenységet intézményen belil ellaté személyek: dévodaigazgato,
Ovodaigazgato-helyettesek. Feladat és hataskor tekintetében a munkakari leirdsban foglaltak az
irdnyadok.

A vagyonkezelés veégrehajtdsa: Az Ovoda feladatellatasat szolgdlé vagyon a fenntartd

onkorményzat tdrzsvagyonanak része. A hatdlyos jogszabalyok, valamint a helyi
vagyonrendelet értelImében a vagyon feletti rendelkezés jogat az 6nkormanyzat gyakorolja.
Alapvetéen ellatja a vagyonkezelés vonatkozdsdban az iizemeltetéssel, fenntartassal,
milkddtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval ¢és hasznositasaval kapcsolatos

feladatokat.



Az Ovoda vezetdje a munkakori leirasaban meghatarozott hataskoron és feladatellatason beliil
felelos a hasznalat torvényességéért, hatékonysagéért és célszerliségéért. Az intézmény
helyiségeit hatarozott idére (egy nevelési évnél nem hosszabb idGtartamra) sajat hataskdreben,
egy nevelési évnél hosszabb iddtartamra a felligyeleti szerv hozzajaruldsaval bérbe adhatja,

amennyiben a bérbeadéas az alaptevékenységet nem akadalyozza, és nem sérti.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. NEVELESI EV RENDJE

A nevelési év rendje: A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd naptari év augusztus 31-ig
tart. Janius 1-t6l augusztus 31-ig nyari életrend szerint miikodik az 6voda. A Helyi Pedagdgiai
Programnak megfeleld tevékenység tervezése ¢és szervezése folyik.

A nyari zéarva tartas idotartama 4 hét. Ezen idGszak alatt, az 6vodai csoportok Gsszevontan, de
szervezett tevékenységben miikodnek.

A nyari zards idOtartamdrdl a sziildket legkésobb, minden év februar 15-ig, a sziil6i

értekezleteken, a faliujsdgokon és az 6voda honlapjan keresztil értesitjik.

4.2. NYITVA TARTAS RENDJE

Heti nyitva tartds: az 6voda hétf6tdl péntekig, heti 5 napos munkarenddel tart nyitva.

Napi nyitvatartasi id6: 11,5 ora, reggel 6-t6l 17:30-ig, 1épcsGzetes munkakezdéssel, ill.
befejezéssel.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkez6 dajkanyitja és a 17:30-kor tavozo dajka
zarja.

A gyermekek tavozasanak rendje az intézménybdl: 12:30— 13 6réig, illetvel5 — 17:30-ig.

A gyerekek biztonsaga érdekében az 6vodak épuletei 8:30-t61-12:30-ig zarva tartanak.

Az dvoda Uzemeltetése a nyari zarva tartas alatt szlinetel. A nyari zarva tartas alatt torténik az
6voda sziikség szerinti felGjitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas.

A nyari zaras elott legkésébb 30 nappal 6ssze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére
vonatkoz6 igényeket. A sziiloket, a gyermekeket fogadd 6vodarol, a zardst megeldzden
tajékoztatni kell.

Rendkiviili alkalmakkor (sziinet, téli iddjaras, nagyaranyl hianyzasok, értekezletek, stb.) a

csoportok dsszevonhatok. Az 6sszevonas feltétele, hogy a gyermeklétszam nem haladhatja meg



a csoportonkénti 25 f6t. Ha az 6vodaban a gyermekek 0sszlétszama 5 {6 ala csokken, akkor az
6voda vezetdje elrendelheti az 6voda bezarasat és kijeloli az iigyeletes 0vodat.

Rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt, intézményre
kiterjedden az Ovoda vezetdje, telepiilésre kiterjedéen Albertirsa Varos Onkormanyzatanak
jegyzoje, megyére kiterjedden a Kormanyhivatal vezetdje rendelhet el rendkiviili sziinetet. Az
Covid illetve a hdborus veszélyhelyzettel kapcsolatos védelmi intézkedések megszervezésével
kapcsolatos utasitasokat a Beliigyminisztérium engedélyével az Oktatési Hivataltol kapjuk.

5.AZ INTEZMENY VEZETESE

Az Alapitd Okiratban el6irt feladat ellatési kotelezettség vonatkozasaban, tovabba a fenntartd
altal meghatarozott kozvetlen kovetelmények és feltételek megfeleld ellatasaért, az dvoda
vezetdje felelds. Az intézmény jogszerli miikodtetése soran jogkdvetd magatartdssal, korszerii
vezetési, menedzselési es szakmai ismeretekkel tervezi, szervezi, koordinélja és iranyitja az

6voda ¢letét, belso és kiilsd kapcsolatait.
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5.1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI STRUKTURAJA

FENNTARTO

'

OVODATITKAR

INTEZMENYVEZETO
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v
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—

HELYETTESEK

e
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NYITNIKEK NAPSUGAR TUNDERKERT
INTEZMENYVEZETO
HELYETTESEK

INTEZMENYI KAPCSOLATTARTOK

NEVELOTESTULET

SZAKMAI MUNKA- BELSO

KOZOSSEGEK

CSOPORT

v

v

NEVELO MUNKAT SEGITO
ALKALMAZOTTAK
Pedagogiai asszisztensek, Gyogypedagogiai
asszisztens, Dajkak, Takaritok, Karbantarto

11

ONERTEKELESI




5.2. VEZETESI JOGKOROK

5.2.1. OVODAIGAZGATO JOGKORE

Az intézmény élén Ovodaigazgatd all, akit helyettesei segitenek az Ovoda vezetésevel
Osszefiiggd feladatai ellatasaban.

Az OGvodaigazgatdé hataskorét, feladatait meghataroz6 munkakori leirast az Albertirsai
Onkormanyzat késziti el és a polgarmester kiadvanyozza. A koznevelési torvény idevonatkozd
eldirasai szerint feladata kiilondsen:

a hataskorébe tartozd, a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény muiikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

a nevelotestiilet vezetése,

a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢s ellendrzése,

a pedagdgiai munka iranyitasa, ellenérzése, a Helyi Pedagdgiai Program jovahagyasa,

a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi, kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

6vodai felvételek, atvételek lebonyolitésa,

a koznevelési intézmény képviselete,

a sziiléi szervezettel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiikodés,

a nemzeti és Gvodai tnnepek méltd megszervezése,

a gyermekvédelmi munka, valamint a gyermekbalesetek megel6zésének iranyitasa,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mitkodésével kapcsolatban

minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az 6vodaigazgato felelossége

Az 6voda vezetbje egy személyben felelds:

az Alapito Okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, vagy koltségvetési
keretben foglaltaknak, illetve az irdnyitdé szerv Altal kozvetlenil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellataséért,

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

a koltségvetési szerv mitkddésében €s gazdalkoddsaban a gazdasagossag, a hatékonysag és az

eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,
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a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott, hasznalattal kapcsolatos jogok
rendeltetésszerli gyakorlasaért,

a szerv besoroldsanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon kovetéséért,
tervezési, beszamoldasi, valamint a kozérdekli €s kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara
vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért es hitelességéért,

a pedagdgiai tevékenységmegszervezéséért és ellataséért,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaert,

a gyermekvédelmi jelzOrendszeri feladatok koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek egészségugyi vizsgalatanak ellatasaért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozésra, a kiadmanyok tovabbkiildhetéségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
igazgatoja irhat ala.

Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat kell

tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),

e azirat iktatdszama,

e azligyintézd neve,

e az Ugyintézés helye és ideje,

e azirat alair6janak neve, beosztasa,

A kiadményokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Kiilsd
szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadményozasi jog az
tgyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az dvoda
igazgatodja.

Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

e az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
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a szakigazgatési és szakhatdsadgi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek terileti

szervei, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

e amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel 6sszefiiggd dontések iratait,

e Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési foglalkoztatottak teljesitmenyértékelésének eredmenyeit 0Osszefoglalo
értékeléseket,

e az intézményi koltségvetéseket,

e mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat maganak tartotta fenn.

5.2.2. OVODAIGAZGATO-HELYETTESEK JOGKORE

Az 6vodaigazgato-helyettesek magasabb vezetének mindsiilnek.

Jogkore:

Az dvodaigazgatd kozvetlen munkatarsa. Munkajat az 6vodaigazgato altal készitett munkakori
leiras alapjan vegzi.

Az 6vodaigazgatd tavollétében a részére atruhdzott hataskorben teljes felelGsséggel végzi a
vezetési feladatokat.

Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6zds megbeszélés és
egyeztetés utan az Gvodaigazgaté meghataroz: a pedagogusok munkaid6é nyilvantartasanak
vezetése; a pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak munkajanak iranyitasa,

ellenbrzése, értékelése; helyettesités, szabadsagolas iitemezése, ellendrzése, nyilvantartasa.

Az 6vodaigazgatd-helyettesek feleléssége

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasaban talalhato feladatkdrre. Ezen tilmenden személyes
felelosséggel tartozik az Ovodaigazgatonak, kiilonosen a pedagdgiai munkat segit6k
munkaveégzését €s a pedagdgusok helyettesitésének megszervezeését illetden.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az 6voda egész mitkodésére és pedagdgiai munkajara, a
belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak

jelzesere. A beszamolas idejét mindig az aktualitas hatarozza meg.
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5.3. VEZETOK INTEZMENYBEN TARTOZKODASA, HELYETTESITES RENDJE

Az intézmény nyitvatartasi ideje alatt a vezet6i feladatok ellatasat biztositani kell. Az
Ovodaigazgato heti munkaideje 40 6ra, amelyet kotetlen munkarendben lat el, figyelemmel a
hatalyos jogszabalyokra. Munkaidejét feladatai jellegehez igazodva osztja be, amely magaban
foglalja az intézményen belil és kiviil végzett vezetdi, szervezési, kapcsolattartasi és
adminisztrativ tevékenységeket.

Az intézmény tobb feladat-ellatasi helyen mukodik. Az Ovodaigazgatd feladatait ennek
megfelelden, a teljes intézmény muiikodésére kiterjedden szervezi meg. Az intézményvezetd a
munkaszervezés €s a hatékony miikodés érdekében meghatarozott idétartamban, rendszerint 8-
14 6ra kozott a székhelyintézmenyben tartdzkodik.

Az 6vodaigazgatot akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 kizardlagos hataskorben,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével, teljes feleldsséggel az
Ovodaigazgaté-helyettes helyettesiti. Az 6vodavezetd tartos tavolléte esetén szintén az
igazgato-helyettes gyakorolja a kizarélagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét, ebbe bele nem értve az évi rendes
szabadsagot. Amennyiben az 6vodaigazgatd évi rendes szabadsdga alatt nem elérhet6 (pl.
kilfoldi tartdzkodas, egyéb ok), Ugy a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is az
dvodaigazgato- helyettes gyakorolja. Intézkedési jogkore a koltségvetési szerv mitkodésével, a
gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
A kiilonleges eseményekrdl az intézmény vezetdjét a lehetd legkorabbi iddpontban értesiteni
kell.

Mindharom vezeté akadalyoztatasa esetén, korlatozott jogkdrben - el nem halaszthat6 igyek
intézéseben - kijeldlt 6vodapedagdgus latja el az 6vodavezetd helyettesitését. Felelosséggel
osztozik az Gvoda tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendérzései
soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. A kijeldlt hataskore és
felelossége kiterjed a teljes feladatkorre és tevékenységére. Tevékenységében személyes

feleldsséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az Gvodaigazgatd tdvolléte esetén a helyettesités rendje:

Ovodaigazgato-helyettesek
Az igazgato és az igazgato-helyettesek egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal
adott megbizas alapjan torténik. Ilyen megbizas hidnyaban a rangidés, hatarozatlan id6re

alkalmazott 6vodapedagogus helyettesiti.
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Az 6vodaigazgatd helyettesitésére vonatkoz6 szabalyok:

Az 6vodaigazgato-helyettesek a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara jogosultak.

Intézkedesuk soran kotelesek betartani a vonatkozO jogszabalyokat, valamint az dvoda
szabalyzataiba foglalt rendelkezéseket, tovabba tekintettel lenni az 6voda partnerkdzpontd
szemléletére.

Intézkedésiikrél az Ovodaigazgatd munkaba allasat kovetéen szobeli tajékoztatast adnak.

Az 6vodapedagogusok helyettesitésénél az alabbiakat kell figyelembe venni:

valtotars,
onkéntesség,

egyenletes terhelés.

5.4. AZ OVODA VEZETOSEGE

Az 6voda vezetdsége konzultativ testiilet: véleményez6 és javaslattevd joggal rendelkezik.
Elsédleges feladata az Ovodaigazgatd munkajanak segitése, kilonos tekintettel, az intézmeény

mitkodésével kapcsolatos szakmai és személyi kérdésekre.

A vezetOség tagjai:

6vodaigazgato,

6vodaigazgato-helyettesek,

intézményi kapcsolattartok (€piiletenként, telephelyenként egy £0).

A vezetdség megbeszeléseire az aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikség szerint
keril sor. Megbeszélést kezdeményezhet a vezetéség barmely tagja. A megbeszélések
idépontjanak kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerli -ellatdsanak
kotelezettségere.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése a jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen

torténik az intézményben.
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6. BELEPES- ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Belépés

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt a székhelyen a bejarati ajtot, a telephelyeken
a kaput zarva kell tartani!

Napkozben csengetésre barki az intézmény alkalmazottai kozil ajtét nyithat, miutén
meggy6zodott az érkezo kilétérdl. A latogatdtdl meg kell kérdezni jovetele céljat, kit keres és
elkisérni a kivant alkalmazotthoz, illetve kihivni a kért alkalmazottat. Az 6vodai foglalkozasok
rendjét, a gyermekek tevekenységét megzavarni nem lehet!

Az Onkorményzat képvisel6it, szaktanacsadot, szakértét, mas hivatalos €s szakmai szervek
képviseldit az Ovodaigazgatd vagy akadalyoztatdsa esetén az Ovodaigazgato-helyettesek
fogadjak.

Az 6voda épiiletében az 6vodai dolgozokon, gyermekeken és a hozzajuk tartozo sziilokon,
csaladtagokon kiviil csak a hivatalos tigyet intéz6k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az

6voda vezet6jétol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

Az 6voda biztonsagos miikodését garantalé szabalyok
Megtartasa kotelez6 az 6voda tertiletén tartozkodo sziiléknek, illetve az Gvodaval kapcsolatban

nem all6 mas személyeknek és az 6vodaval jogviszonyban alloknak.

Benntartdzkodés korlatozasa, tilalma

Az olyan sziild, akinek a gyermek lathatasat tekintve korlatozd birdsagi hatarozattal
rendelkezik, nem tartbzkodhat az épuletben, a gyermeke kdzelében, az udvaron, illetve a
gyermekcsoportban és az ahhoz tartoz6 helységekben. Az 6voda nem lathatasi hely, azonban a
lathatasban korlatozott sziildnek joga van a gyermekérdl a szokdsos rendben felvilagositast
kérnie az 6vodapedagogusoktol, a vezetdtdl, kizarolag elore egyeztetett mddon, fogaddora

keretében, - ha a sziil6i feliigyeleti jogot kdzdsen gyakorolja a masik sziilovel.
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6.1. OVODABA BE NEM HOZHATO TARGYAK, ESZKOZOK:

pirotechnikai eszkoz,

emberi élet Kioltasara, illetve maradandd sériilés okozasara alkalmas barmilyen fegyvernek
hasznalhatd targy, szaro, vago szerszam,

tlizveszélyes anyag,

mardhatasu anyag,

kabitoszer.

Amennyiben az 6voda dolgozdi észreveszik, hogy tiltott targyakat, eszkdzoket szandékoznak
behozni a sziilok, vagy mas személyek, azonnal kotelesek felszolitani az Gvoda elhagyéasara és

értesiteni az 6voda vezetdjét tovabbi intézkedés céljabol.

6.2. OVODABAN TARTOZKODAS SORAN ELVART VISELKEDES

Az dvoda éplletében és az dvoda udvaran minden sziildnek és az 6vodaval kapcsolatban nem
allo személyeknek kotelessége a kulturalt viselkedés szabalyait megtartani. Ennek értelmében
tartozkodniuk kell a botranyokozastol, az agressziv, erdszakos, illetve erdszakot kivaltd
provokativ, masokat zaklato viselkedéstol.

Az 6voda minden dolgozdjanak, a sziiloknek és azon mas személyeknek, akik az 6vodaban
tartdzkodnak és észlelik a botranyos, agressziv vagy zaklat6 magatartast - merlegelve a sérelmet
elszenvedd személy veszélyeztetettségének fokat —, testi épségének megdvasa érdekeben
azonnal dontenie kell a sziikséges intézkedésekrol. F6 szabaly, hogy a gyermekekt6l minél
tavolabb tartsuk az eseményt!

6.3. MAS TULAJDONANAK ELTULAJDONITASA

Az dvoda leltaraban nyilvantartott, valamint a gyermekek mindennapi 6vodai életéhez tartozd
targyak, eszkdzok, felszerelések (pl. gyerekruha), illetve a sziilétarsak és az 6vodaban dolgozok
értéktargyainak eltulajdonitasa, lopas blincselekményének mindsiil.

Aki észleli a lopas tényét, koteles jelezni az Ovodaigazgatonak. Intézkedés megtételére az
Ovodaigazgatod vagy az altala kijelolt személy jogosult. Az intézkedés magaba kell, hogy

foglalja a jegyzokonyv felvételét és a renddrségi feljelentést.
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7. AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATI RENDSZERE

7.1. Az dvoda kozossegei, kapcsolataik egymaéssal és az dvodavezetéssel

Az Ovodakozosséget az oOvodaval koznevelesi foglalkoztatotti  jogviszonyban allo
alkalmazottak, gyermekek ¢és sziileik, torvényes képviseloik alkotjak.

Az 6voda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kdvetkezok:

* ovodavezetés,

* nevelGtestiilet,

* szakmai munkakozosség,

* neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak,

« gyermekek és sziilok kozdssége.

7.2.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az dvoda kozossegeinek tevékenysegét az dvodaigazgatd fogja dssze. A jogszabalyoknak,

szakmai el6irasoknak megfelel6en az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk alapjan részleges

onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik az alkalmazotti k6z0sség, ezen beldil:

e aneveldtestiilet: 6vodapedagdgusok, pedagdgiai asszisztens

e a neveldmunkat kozvetleniil segitOk: pedagogiai asszisztens, dajkak, intézményi titkar
kdzossége.

A kapcsolattartas formai:

o értekezletek
o megbeszélések
J rendezvenyek
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7.3. Az alkalmazotti k6z6sseg

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok Uj életpalyajarol és a 2012. évi |
torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzé pedagogus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatottak. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az Ovoda
alkalmazottjainak jogait ¢és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait

jogszabalyok és munkakori leirasaik rogzitik.

Az alkalmazotti kdzdsség jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg. Részvételi jog illeti meg
az intézmény minden dolgozojat és kdzosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot
kap. A jogszabalyban biztositott véleményezési ¢és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt
nyilvanithat az évoda minden alkalmazottja és kdzOssége. Az elhangzott javaslatokat és
vélemeényeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell.
Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott kérdésben
ugy rendelkezhet, ha egyetértésre jogosult személy, vagy koOzosség az intézkedéssel
ténylegesen egyetért. A dontési jog a rendelkezé személy, vagy testiilet szamara kizardlagos
intézkedési jog, amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor
gyakorldja teljes felelésséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii
tobbség (50%+1106) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.
A dontési jogkdr gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezével kozolni kell.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Gvoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjik kialakitdsaban iranyado a
munkakori leiras, és az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartds megbizasuk.
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Az alkalmazotti kozosseg kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét — a vezetdk és a valasztott kozosségi képviseldk
segitségével — az intézmeny igazgatdja fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonb6zé formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az
egyuttmiikodést: értekezletek, online kapcsolatok, megbeszélések, forumok. A belsd
kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zé dontési foérumokra, nevel6testiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
intézmény igazgatoja akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, az intézmény egészét
érintd kérdések targyaldsira keriil sor, vagy az alkalmazottak azt kezdeményezik. Az
alkalmazotti k6zosség értekezleteir6l jegyzokonyvet kell vezetni. A székhely és telephely
kodzotti kapcsolattartas szakmai és gazdasagi terlletekre egyarant kiterjed. Szikség esetén - a
gyors Ugyintézés foganatositasa végett - a telefonon, e-mailen torténé megbeszélés a jellemzo.
Az dvodavezetés Ulései, az ott hozott dontések, a k6zés munka, az intézményi koordinalt,
egységes feladatellatas biztositékai. A neveldtestiilet tagjai folyamatosan tdjékozodnak a masik
egységben zajlo pedagdgiai munkardl. Az 6vodai dokumentumokat k6zdsen hozzak létre. A

munkakozosségek, az értékelési csoport k6zos feladatai a biztositékai az egylittmiikodésnek.

7.4. A nevelotestiilet

A neveldétestiilet feladat- és hataskore

A nevelGtestiiletet a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottak k6zossége alkotja. A nevel6testiilet hatarozza meg alapvetéen
az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a
kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka torvénykdnyve, a pedagogusok Uj
életpalyajardl szAlo torvény és annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg és szabalyozza. A
nevelGtestiilet a koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testilet, amely a nevelesi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.
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A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelétestlilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. 8. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A nevel6testiilet dontési, véleményezd
és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

az ovoda munkajat atfogo ertékelések, beszamolok elfogadasa

e pedagogiai program

o SzZMSz

e atovabbképzeési program elfogadasa

e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott méas tgyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irdsbeli formaban.

A szobeli vélemeénynyilvanitas formai:

szakmai konzultacio,

értekezlet,

egyéb megbeszélések,

javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente tOrténd beszamolok,
e a problémadk, javaslatok iradsban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi

javaslatokkal.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezd dontési jogkoreit:

e atovabbkepzesi program elfogadésa, Nkt. 70. 8§ (2)

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa, Nkt. 70. § (2)
e ahazirend elfogadasa, Nkt. 70. § (2)

22



e jogszabalyban meghatarozott mas uigyek elfogadasal Nkt. 70. § (2)
e SzMSZ elfogadasa

e Pedagdgiai program elfogadasa

e az intézmény éves munkatervének elfogadésa

e az éves beszamolo elfogadésa

e Helyi Ertékelési Szabalyzat elfogadasa,

e az intézményi tanfeliigyeleti ellenérzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa.

A neveldtestiilet belsé kapcsolattartasa, értekezleteinek a rendje

Az Ovoda nevel6testiilete rendes ¢és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart. Rendkiviili
nevelOtestiileti értekezlet hivhatd dssze az 6voda lényeges problémainak megoldésara, ha a
nevelOtestiilet tagjainak egyharmada, vagy az d6voda igazgatdja sziikségesnek latjak. A
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi idon kiviil a kezdeményezéstol szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni 8
napon beliil akkor is, ha azt a Sziil61 Szervezet kezdeményezte. A rendkiviili neveldtestiileti
értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatdja

késziti eld.

A nevel6testiilet rendes értekezletei:

A nevelGtestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az oOvoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda igazgatdja hivja dssze.

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:

e aPedag0giai program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e aHazirend,

e a Munkaterv,

e az Gvodai munkara iranyulé atfogo értékelés,

e abeszamoldk,

e az intézkedési tervek elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6voda nevelGtestiilete egy nevelési év soran az aldbbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyitod értekezlet,
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e (Oszi nevelési értekezlet,
e téli nevelési értekezlet,

e nevelési évet zaro értekezlet.

A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatasa esetén az 6voda igazgato
helyettese latja el. A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd
jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza: a helyet, idot, az értekezlet napirendi pontjait, a
jegyzékonyvvezetd és hitelesitok nevét, a jelenlévok nevét, az igazoltan, illetve igazolatlanul
tavollévok nevét, a meghivottak nevét, a jelenlévok hozzaszolasat, a hatarozat elfogadasanak
szavazasi aranyat. A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzokonyvvezeto €s a neveldtestiileti tagok
koziil a hitelesito irja ala. A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatéarozott titkos szavazas esetén
— nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Jarvanyiigyi készenlét idején a nevel6testiilet az 4t nem ruhazhat6d jogkorli nevelGtestiileti
dontéshez kapcsolddd véleményét az intézményben egyseégesen hasznalt infokommunikacios
alkalmazéasok (Messenger, Google Meet) hasznélataval szoban fejti ki, a véleményt a
jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza meg dontését nyilt szavazéssal

a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A nevel6testiilet belsO kapcsolattartasanak altalanos rendje

A neveldtestiilet kapcsolattartdsdnak forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, szakmai
napok, intézményi nyilt napok, fogad6drak. Az 6voda vezetdsége €és az intézményi titkar az
aktualis feladatokrol a nevelGtestiiletet e-mailben, messenger csoportban, telefonon, vagy
szoban értesiti. A kapcsolattartas rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves
munkaterve tartalmazza, melyet hozzaférhetd modon az irodaban kell kihelyezni az érintettek

szamara.

A nevelétestiilet tagjai: Ovodapedagogusok

Ovodapedagdgus jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az Ovoda igazgatdja gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
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rendelkez6 kOz0sséget alkotnak. Csoportonként ket ovodapedagogus dolgozik egyiitt, valtott

muszakban, atfedési idovel.

Heti munkaidé: 40 ora, ebbol kotdtt munkaido: 32 ora.

2023. évi LII. tv.30.8 (1) Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo
kdzvetlen, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaid6
fennmarado részében, legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészito, azzal 6sszefliggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai segitése,
tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast
szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetlentil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az 6vodapedagdqgus feladatai

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozadsok megtartdsara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

e az ¢érvényes pedagogiai programnak megfelelden, feleldsséggel neveli és fejleszti a
csoportjaba beosztott gyermekeket,

e szakmai autondmiaja, hogy szabadon valasztja meg a foglalkozasokhoz a médszereket és
szakmai anyagot,

e minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket (az OVI
KRETABAN) és azt ismerteti és alairatja a sziilokkel,

e gondozza a tehetséges gyermekeket,

e gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkdztatasara,

e kapcsolatot tart az 6voddban miikodd szocidlis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjaval,

e felllvizsgalja a munkajahoz szikséges eszkdzoket, a hianyt és az amortizaciét jelenti az
igazgatohelyettesnek,

e csoportjadban mikodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a gyermekvédelmi megbizott személyét, a Csaladsegit6 elérhetdségét.

e amunkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nkepzéssel gazdagitja,
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adminisztracios tevékenységehez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznélatanak képessegét
folyamatosan fejleszti,

napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracios tevekenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenysegi tervhez illeszti,

éves tervezéset a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,
tervez0 munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvaldsithatoak és realisak,

igazgatéi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) elldtja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiléket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyugyi készenlét idején a csalddok tdmogatasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelki
szlikségleteinek kielégitése, ezen bellil az egészséges életmdd alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientalt kozosségi neveles, valamint az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés
¢s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire informacidtechnologiai

vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a felvételi és mulasztasi naplé naprakész vezetése az ovikKRETA feliiletén,

a gyermekek hianyzasainak igazolasara szolo bizonylatok dokumentalasa az oviKRETA
feltletén,

a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapesolatos informéciokat az dvodai nevelés teljes iddszakara.

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

a gyermek sziiléjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

sziil6i kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtand6é kérelemhez, a

tankotelezettség halasztasa celjabol.
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7.5. A nevelomunkat kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatottak kozossége

Felettik a munkaltat6i jogokat az igazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban megfogalmazott és
sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezd

kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettes.

A dajka

Jogallas: koznevelési foglalkoztatotti  jogviszony A  csoportban dolgozé dajkak
kapcsolattartasat az igazgatd-helyettes segiti. Alkalomszeriien szervezik munkaértekezleteiket,
melyrdl feljegyzés késziil. A csoportban dolgoz6é dvodapedagogusok és a dajka az egyes
tervezési idOszakok feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai
folyamatosan tdjékoztatjdk dajkajukat a gyermekek nevelését eldsegitd, részére atadhatod
informaciokrol.

Munkaideje: heti 40 6ra, valtott miiszakban.

A dajka feladatai:

e Diztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket,

e kozremiikodik a gyermekek egész napi gondozasaban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében;

o cellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket;

e abiztonsagos jatek feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa —
baleset €s fertdzésveszEly elkertilése,

e munkajat a gyermek dvodai napirendjéhez igazodva az dvodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

o az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kézremiikodik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az &agyakat,
agynemiiket,

e ajatek- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremiikodik, az
Ovodapedagogus Utmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor és tdvozasakor szlikség szerint segit az 61tdzdben,

e segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

e sétak, kiranduldsok alkalméaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiseri a gyermek-csoportot,
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e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,

e a HACKCEP eldirasait betartja, kotelezd vizsgakon megjelenik,

e évente ket alkalommal nagytakaritast végez az 6voda 0sszes helyiségében.

e a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne

veszélyeztesse.

A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciokat titokkent kezeli. A technikai dolgozdk a
gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
szliloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja. Minden csoportba egy f6 dajka van
beosztva. Felelssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport

textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Intézményi titkar

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata elsdsorban
az intézmény adminisztracids adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszer(i
miitkodést szolgalod feltételek biztositisa az igazgatdé egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
tertiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.

Munkaideje: heti 40 ora

Az intézményi titkar feladata :

e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartasokat vezet,

e aszamlékat tételesen bekdnyveli,

o clOkésziti az igazgato részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,

e szllkség szerint végzi a postazast,

e az igazgato altal atruhazott hataskdrben a KRETA rendszer kezelése,

e az igazgatd utasitasa szerint elkésziti a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat,

o végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd betartasat,

e vezeti az igazgato utasitasa szerint a kdznevelési alapnyilvantartast.

e gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az iigyviteli rendnek megfeleljenek,

e irattari selejtezést végez az igazgatoval kozdsen.

e kozremiikddik a munkatigyi ligyintézésben, szabadsag rogzitése.
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vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

Feleldssége kiterjed:

a munkakari leirasban talalhato6 feladatkorre,
az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a titoktartasi

kotelezettségere,

A pedagogiai asszisztens

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az igazgato,

vagy az igazgato-helyettes altal meghatarozott munkabeosztds szerint, és szabalyok a

mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakari leirasa alapjan végzi.

Feladatait az dvodapedagogus iranymutatasa alapjan végzi.

Munkaideje: napi 8 ora, melybdl csoportban 7 orat, a fennmaradé 1 orat az intézmény aktualis

feladatigénye szerint tolti.

Fobb tevékenységei:

az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyuijt

tigyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésere,

részt vesz atizérai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban,

a délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra,

ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani id6szakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a

gyermekek felligyeletét nevel6-oktatdo munkdt kozvetleniil segitd munkakorben (tehat
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pedagdgiai asszisztens is) foglalkoztatott személy is ellathatja. (401/2023. (V111.30.) Vhr.
9.8(5)

Feleléssége Kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek

testi épségéert teljes korh felelosséggel tartozik.

7.5. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Intézménylinkben az al&dbbi szakmai munkakdzossegek mitkodnek:

. Kdrnyezeti nevelés munkakdzosség

. Miivészeti munkakdzosseg

. Hagyomany6rzé munkakdzosség

. Tehetséggondoz6 munkakdzdsség

o Mozgasfejleszt6 — egészségmegdrzé munkakozosseg
. Ovoda-iskola atmenet munkakdzosség

. Gydbgypedagdgiai munkakdzosség

Egy-egy munkak6zosség létrenozasahoz legalabb 4 £6 részvétele sziikséges. Az intézményben
maximum 10 szakmai munkakdzdsség hozhato létre.

A szakmai munkakozosség célja: ndvelni és emelni a nevelési eredményeket, fokozni a
pedagOgiai munka mindségét. Segiteni a mindsitd vizsgakon, mindsitési eljarasokon résztvevo
kollégak munkajét.

A szakmai munkakdzosség sajat maga dont a munkak6zdsségi keretben torténd nevelési tertilet

kivalasztasarol és a téma feldolgozasarol.

Szakmai munkakdzosség hozhat6 létre:

e az intézmény dokumentumainak, szabalyzatainak felulvizsgalatara, sziikség szerinti
modositasara,

e az ovoda nevelési célkitlizéseinek szakszerli és hatékony megvaldsitasara,

e anevelési feladatok, gyermeki tevékenységek értelmezésére és korszertisitésére,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasara,

e aszabadidd hasznos eltoltésével osszefiiggd feladatok ellatasara,
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a Sajatos Nevelési Igényti, Beilleszkedési, Tanulasi és Magatartasi Nehézséggel kiizd6 és a

crer

ellatasanak segitésére.

A szakmai munkako6zosség feladatai kulonosen:

figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az 1) mddszerek felkutatasat és gyakorlatba torténd
integralasat,

palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén lebonyolitasa
és elszamolasa,

szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben foly6é nevel6 munka
tervezeséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez,

részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé ellenérzésében,

gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl, ennek
érdekében: iranyitja, segiti és ellenérzi az 6voda szakmai és modszertani tevékenyseget,
ajanlasokat készit, pl. jatékeszkdzok beszerzésére,

Segiti a palyakezd6 pedagogusok tervezo- és gyakorlati munkajat,

tajékoztatja a tovabbképzésekrol, onképzési lehetdségekrdl a pedagdgusokat,

egyedi kérésre hospital és konzultal.

A szakmai munkakozosség vezetdjét az Ovodaigazgatd bizza meg 6nkéntesség és nevelbtestiilet

javaslata alapjan, hatarozott idére. Megbizatasa t6bbszor meghosszabbithatd. Megbizésanak

elvei az 6vodaban:

az dvodaban eltoltott legaldbb 5 éves kdzalkalmazotti jogviszony,

legalabb 3 éves kiemelkedd szakmai tevékenység,

a neveldtestiilet altali elfogadottsag, elismertség,

kiemelked6 onképzés, tovabbképzés,

JO szervezd, iranyit6d és kommunikacids vezetdi kompetencidkkal rendelkezés.

a munkako6zosség vezetot illetmény potlek illeti meg, melynek pontos 6sszege a mindenkori

jogszabalyoknak kell, hogy megfeleljen.

A munkakoz0Osség vezetdiének feladatai:

A munkakdzosség éves tervének kidolgozasa.
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A munkak6zosség munkajanak koordinalasa, a tervezett feladatok végrehajtasanak
ellendrzése, visszacsatold tdjékoztatds az eredményekrdl, esetleges problémakrol
(félévenként az dvodaigazgatd felé, amennyiben az 6vodaigazgatd nem tagja a csoportnak),
évente beszamol a nevelOtestiiletnek.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, segitségnytjtas a palydzatok megirdsaban,

sikeres palyazat esetén kozremiikodés a lebonyolitasban.

e Az Ovoda szakmai munkéajanak segitése, modszertani értekezletek, bemutaté napok, és
tarsdvodakkal torténd hospitalas szervezése.

e Az Ujonnan megjelend szakirodalom figyelemmel kisérése, felhasznéalasa és ajanlasa.

8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendszere atfogja az 6vodai neveld-oktaté munka
egészét.

A belsé ellenérzés célja: hogy biztositsa a hibak idében torténéd feltarasat, ramutasson a

hianyossagok potlasara, megerdsitse a helyes gyakorlatot, s hozzajaruljon bevalt modszerek

népszerisitéséhez, fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belsd ellendrzés rendje

Az ellenérzés rendszere az intézmény mukodésének egészét atszovi. Kiemelten fontos az
ellendrzés tapasztalatainak visszacsatoladsa, beépitése a munkafolyamatokba. Az ellendrzés
révén nyilik lehetdség a hianyossagok, hibdk feltardsara, ezaltal javitasukra, a rendszer
folyamatos fejlesztésére. Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az
intézményben az ellendrzés a vezetd kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony és jogszerii
miuikodéshez a rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E
rendszer alapjait e szabalyzat mellett a vezetok és a pedagogusok egységes szempontok szerinti
ellendrzése és értékelése teremti meg. A nevelési évre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek
itemezését, az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az oOvodai
munkaterv részét képezd belsod ellendrzési terv hatarozza meg. A belso ellendrzés magaban
foglalja az intézményben foly6d szakmai tevékenységgel és a gazdalkodassal Osszefliggd
ellendrzési feladatokat is. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az

ovoda vezetdje dont. Nevelési évenként egy alkalommal, minden alkalmazott ellendrzésére,
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értékelésére sor kerlil. Az évzard értekezleten az igazgatd ismerteti a neveldtestiilettel az
ellendrzések altalanos tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez szikseges intézkedéseket. Az igazgatd az altala megfogalmazott &ltalanos
tapasztalatok eredmenyeit fejlesztési célzattal felhasznalja az dvoda kovetkezé évi

munkatervének elkészitésekor.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésének formai:

e szoObeli beszamoltatas, bepillanté latogatas,

e irasbeli beszamoltatas,

e neveldtestiileten beliili aktivitds megfigyelése,
e csoportlatogatas,

e dokumentacio ellendrzés,

e problémak feltarasa, megoldasa

A belsd ellendrzés kovetelményei

Biztositsa az intézmény vezet6je szamara az informaciot az intézményben folyo neveld —

oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol.

Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat,

Biztositsa az intézmény torvényes, jogszerli pedagogiai mikodését.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldmunkajaval kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az ellen6rzés soran keriiljon elotérbe a tamasznyujtas, segitségnyujtas, egyitt gondolkodas,

Segitse eld a pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre, hianyossagokra.

A sziil61 kozosség, észrevételei kapcesan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az intézmény
valamennyi szerepl6jének megfeleld pedagogiai modszer megtalalasat. Az ellendrzés
kiterjed: a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a

munkafegyelemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara

Az intézményi belso ellendrzés {6 formai

e avezetoi belso ellenOrzés,
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés,

e az eseti megbizasos belso ellendrzeés.
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Teruletei:
e anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése,
e avezetOi belso ellendrzés,

e munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés.

Az 6vodapedagdgusok munkéajanak ellenérzése

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre keriiljon:

e apedagdgusok munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,

munkdjuk eredményesen szolgalja az dvoda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése, * a folyamatos fejlédés,

képzés és Onképzeés biztositasa.

A nevel§-oktatd tevékenység ellendrzése

e a pedagdgiai program ¢€s az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveld-oktat6 munka tartalmanak ¢&s szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérese, értékelése,

e ataniligyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése

Kiemelt szempontok a nevelOmunka bels6 ellenOrzése terén:

e munkafegyelem, a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének mindsége,
e az adminisztracié pontossaga,

e acsoportszoba tisztasaga, dekoracidja,

e az Gvodapedagogus-gyermek, dajka- gyermek kapcsolata,

o clozetes felkésziilés, tervezés, szervezés, alkalmazott modszerek,

e apedagdgiai program kovetelményeinek teljesitése,

e aneveldmunka szinvonala, eredményessége,

e agyermekek értékelése, fejlesztése, fejlodésének nyomon kovetése,
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munkajuk eredményesen szolgalja-e az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,

az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerésitése, folyamatos fejlédés, képzés és
Onképzés biztositasa.

a pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a pedagogusok
ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek soran,

az ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban vald részvétel,

megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagogiai gyakorlatban, « a munkak6zosség
éves munkaterv alapjan végzett munkaja,

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban vald részvétel, « a gyermekek
részére szervezett programokon valé részvétel,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa, pedagdgus egyiittmiikodése €s

mas érintett szakemberekkel valo egyiittmikodése.

A teljesitményértékelés soran értékelésre keril:

Eredményesség, hatékonysag

Munkaterhelés, terhelhetdség

Pedagogiai és szakmai mindség

Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfeleldsége
Munkafegyelem, hataridok betartasa

Kommunikacio, szakmai egyiittmiikdés

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Kapcsolat a sziildkkel, csaladokkal

Motivéacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont.

8.1 A GAZDALKODASI TEVEKENYSEG ELLENORZESE

A belsé ellendrzési feladatokat az Albertirsa Varos Onkormanyzattal polgari jogi szerzédésben

allo kiils6 szolgaltatd latja el.
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9. GYERMEKEK KOZOSSEGE

9.1. Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az oOvodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik a 2011.évi CXC
Kdznevelési torvény 8.8 (1-2) eés a 49.8 (1-4) alapjan, férO6helyszam fiiggvényében, a
gyermekek felvétele folyamatos. Az Ovodai beiratasok idejét és modjat az dvodaigazgatd
hatarozza meg a fenntarté jovahagyasaval. 20. § (1) Harom éves kortol kotelez6 az 6vodaba
jaras, (Alaptorvény 15. cikk 2.8 (VI. 3.). Az beiratkozaskor szlikséges a gyermek nevére
kiallitott személyi azonositd és lakcimet igazold hatosagi igazolvany, TAJ kéartya, tovabba a
szll6 személyi azonosito €s lakcimet igazolo igazolvanya. A sziild gyermeke dvodai felvételét,
atvételét barmikor kérheti. Uj gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatos. A
gyermekek ovodai felvételérdl, atvételérdl az ovodavezetd dont.

A Kozoktatasi Torvény 24. 8. (3 bek.) értelmében, ha a gyermek 3 éves életévét betolti, a
nevelési év kezd6 napjatdl napi négy orat koteles ovodai nevelésben eltlteni. Az 6vodaba
felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja, Az 6voda vezetdje koteles 5 napon beliil az jonnan
létesitett 6vodai jogviszony esetén oktatasi azonositot igényelni, atvétel esetén bejelenteni az
Oktatasi Hivatalnak. Az 6voda torli az évodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket,
akinek 6vodai jogviszonya az 50. § (1) bekezdés szerint megsziint.

A kotelezd ovodai nevelésben valo részvétel aldl felmentett gyermek sziildje a nevelési év
kozben is barmikor kérheti a gyermek 6vodai felvételét.

Ovodai felvétel, jelentkezés alapjan torténik. Amennyiben tobb a jelentkez6 gyermek, mint a
férhely, a fenntartval egyeztetve dont az 6vodaigazgaté a felvételek elbiralasardl, illetve a
sziild fellebbezést nyujthat be a hatarozat ellen. A fellebbezést Albertirsa Véros Jegyzdjéhez
kell benydjtani. A jogorvoslatrdl a fenntart6 dont.

A felvételrdl, elutasitasrol a sziil6t hatarozat formajaban, irasban, elektronikus vagy postai iton
értesitjuk.

A sziiléknek joga van ,,Feliilbiralati kérelemmel” élni, mely 0jra mérlegelésre, és méltanyossag
gyakorldsara irdnyuld kérelmet tartalmazza. ,JJogorvoslati kérelemmel” €Ini, mely valamely
jogszabdly, vagy belsd szabdly, illetve nyilvdnosan meghirdetett feltételektdl valo eltérést
sérelmez.

Az 6vodéba felvehetd gyermekek létszdmat az 6voda Alapitd Okirata hatdrozza meg. Ettdl
eltérni kizardlag fenntartdi engedéllyel lehet. Az 6vodaba, létszdm aranyaban folyamatosan

felvehetoek a 3. életéviiket betoltott gyermekek. Amennyiben az 6voda telt 1étszammal
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miikodik és egyik telephely sem tud mar fogadni, a fenntarto segitségét kérhetik, a gyermek
elhelyezése ligyében.

A gyermekek felvételénél minden fajra, nemre, vallasi hovatartozdsra tekintet nélkili
gyermekfelvételt kell biztositani.

Az 6voda felveheti azt a gyereket is, aki a 3. életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil
betolti, akkor, ha a korzetébe tartozo 3 éves és annal idésebb gyermekek felvételi kérelme
teljesithetd. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. évet betolti, a
nevelési év kezdonapjatol koteles d6vodaba jarni.

Az Ovoda felvételi-atvételi kérelem elbiralasarol a sziilét és az €l6z6 dvoda vezetdjét, irasban
kell értesiteni. Amennyiben az dvodai felvételt a gydmhatosag kezdemeényezte, a hatarozatot

szamara is meg kell kiildeni.

9.2. A beiskolazés rendje

A tankotelezettség megkezdéseének feltétele a gyermek iskolaba lépéshez sziikséges
fejlettsegének megléte.

A gyermek iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettségének jellemz6it az Ovodai Nevelés
Orszagos Alapprogramja hatarozza meg.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A sziild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan, a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben vehet rész. A sziild kérelmét az
iskolakezdés éveben januar 15-¢ig nytjthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez.

Az a gyermek, aki az adott nevelési év december 31-ig bet6lti a hatodik életévét és az
iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget kordbban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a
sziild kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek hat éves kora elétt megkezdje

tankotelezettségének teljesitését.

9.3. A gyermekcsoportok kialakitasanak rendje
Az intézményben 18 gyermekcsoport mikodik.
Napsugar épulet: Katica, Maci, Nyuszi

Mazsola épulet: Napocska, Csiga-biga, Mandcska

Nyitnikék épulet: Csiga-biga, Cinege, Siini, Méhecske, Pillangd, Cica
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Tindérkert épulet: Tulipan, Gyongyvirag, Tavirdzsa, Hovirag

Az dvodaba felvett gyermekek csoportba val6 beosztasarol az dvodaigazgatd dont, a sziilok és
az 6vodapedagogusok véleményének kikérése mellett. Ovodainkban osztott és osztatlan
csoportok szervezése is torténik.
Eletkor szerinti csoportalakitas:

2,5-4 évesek: kiscsoport

4-5 ¢évesek: kozépso csoport

5- 6-7 évesek: nagycsoport.

vegyes életkor csoportok

Mindezek a csoportok (korosztalyok) csak tdjékoztatd jellegliek. A csoportok kialakitdsanal
figyelembe vesszilk a felvett gyermekek szamat, korat és fejlettségi szintjét és a
csoportdinamikai szabalyokat.

A gyermekcsoportok 1étszama térvényileg szabalyozott: maximum 25 6. Ettdl eltérni csak a
féréhelyek és jogszabalyok figyelembe vételével lehet. A csoportlétszam bovitéséhez, a
féréhelynek megfeleld emeléséhez a Képviseld Testiilet dontése, hatarozata sziikséges.

A nyari idészakban Osszevont csoportokkal foglalkozunk, biztositva a gyermekek szamara a

tartalmas, valtozatos tevékenységeket.
9.4. Ovodapedagdgusok csoporthoz torténé beosztasa
Ovodapedagdgusaink délelétti, illetve délutani munkaidd beosztasban dolgoznak. A csoportok

tobbségében kétheti valtasban szervezziik. Esetenként ettdl eltéré beosztas is lehetséges. A

csoportokhoz tartoz6 mindkét 6vodapedagdgus kotelessége:

nevelési terv elkészitése,

egymas rendszeres tajékoztatasa,

e éves terv kdzos Osszeallitasa,

e a csoportot érinté esemény, intézkedes kdzos szervezése, lebonyolitasa (sziil6i értekezlet,
fogadoora, csaladlatogatas, stb.).

e Részletes szabalyozasa az Eves Munkatervben szerepel.
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9.5. A gyermekek tavolmaradéasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozé

rendelkezések

Részletes szabalyozasa a Hazirendben szerepel.

9.6. Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomonkovetése

Részletes szabalyozasa a Helyi Pedagogiai Programban szerepel.

A fejlodés nyomonkdvetése az alabbi teriiletekre terjed ki:

o Motoros képességek: Nagy mozgasok, Finom mozgés;

o Testsema;

o Ertelmi képességek: Emlékezet, Figyelem, Gondolkodas;
o Erzelmi akarati képességek:

. Szocializécio;

. Anyanyelvi képességek.

A fejlodés rogzitése: évi két alkalommal torténik. Rogzitésre keriilnek: a gyermek fejlesztési
feladatai: intézkedések, megallapitasok, javaslatok, fejlesztési tervek.

Az 6voda indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybe vételét.
Amennyiben a sziilld az 6voda indokait figyelmen kiviil hagyva gyermekét nem viszi a
szakszolgalathoz, tigy az 6voda felveszi a kapcsolatot a helyi Szocidlis Segitéhaz, Csaladsegitd
kdzpont és Gyermekjdléti szolgalattal. Amennyiben ez sem vezet eredményre, Ugy a tertletileg
illetékes Kormanyhivatal felé jelzéssel él az 6voda vezetdje.

A fejlesztési javaslatokat, illetve a fejlddési napld bejegyzéseit minden esetben ismertetjiik a

sziilovel, aki az alairasaval igazolja az erre rendszeresitett formanyomtatvanyon.

9.7. Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezések
A téritési dijkedvezményre val6 jogosultsagot a sziiléi nyilatkozattal egyutt évenként, illetve
lejarati idonként kerllnek fellilvizsgalatra. A mddositas kotelezettsége és nyomon kovetése a
sziil6t terheli. Az étkezéssel kapcsolatos el6irasok a mindenkori hatalyos torvényeknek

megfeleléen, a Hazirendben kertilnek szabalyozasra.

9.8. Rendszeres egészsegugyi felgyelet és ellatas rendje
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Gyermekek egészségugyi ellatasa

Az Nemzeti Kdznevelési torvény 25.8 (5) bekezdése alapjan az 6vodaba jaré gyermekek
egészségligyl gondozasat az 6voda gyermekorvosa, fogorvosa és védondje latja el.

A védéndk az Eves Védéndi Munkaterv alapjan ellendrzik a gyermekeket az oOvodai
kdzosségben.

Az 6voda gyermekei évente egy alkalommal fogorvosi sziirésen vesznek részt.

Az egyes tipusi diabétesszel ¢l6 gyermekek specialis ellatasat az Oktatasi Hivatal altal

szervezett ,,Diabmentor” cimii tovabbképzésen részt vett dolgozdok végzik sziikség szerint.

A sziiloktol elvart egészségiigyi szabalyok

A betegségre gyanus, lazas gyermeket az 6vodaba bevinni nem szabad. Ha az évodapedagogus
megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyerektdl vald elkiilonitésérdl, és a
leheté legrovidebb id6n beliil értesiti a sziilét. Gyogyulas utan gyermekorvos igazolja a
gyermek kozosségbe valo részvételét.

A munkavallalok egészséglgyi szabalyai, alkalmassagi vizsgalata
33/1998 (VI. 24) NM rendelete alapjan az intézmeény dolgozoinak érvenyes egészségugyi
alkalmassagi vizsgalattal kell rendelkezni.

10. SZULOI SZERVEZET

A sziilék az 6vodaban a Nemzeti Koznevelési Torvenyben meghatarozott jogaik és
kotelességeik teljesitésének érdekében sziiléi szervezetet hozhatnak 1étre, melynek
vezetdségébe minden csoport sziildi kézossége két-harom fot delegal. A sziiloi szervezet
miukodése rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasardl és

képviseletérdl, sajat maga dont.

A Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartas

A Sziiléi Szervezet 20/2012 (VIIL31) 119. § (1) térvényben meghatarozott jogai alapjan
miikodik. Az Ovodaigazgato feladta, hogy a Sziildi Szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, hogy a Sziil6i Szervezet ¢élhessen a véleménynyilvanitasi

javaslattevé jogaval. Az Ovodaigazgatd és a Sziildi Szervezet elnoke az egylittmitkodés
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tartalmat ¢és formajat, az Eves Munkaterv és Sziild Szervezet Eves Munkatervének
egyeztetésevel allapitjak meg.

Kapcsolattartas formai: fogaddora, szilkség szerinti csaladlatogatés, nyilt nap, csaladi nap,
sziil6i értekezlet, faliujsagra kifliggesztett informaciok, dévodai rendezvények, vasarok kozos
megszervezése, 6vodai honlap, emailben torténd tajékoztatas, az OViKRETA programban a

sziildk részére rendszeresitett feltleteken.

A sziil6k képviseléjével az Ovodaigazgatd, az Ovodaigazgato-helyettesek és az intézményi-
kapcsolattartok tartjdk a kapcsolatot. Azokban az ligyekben, amelyekben a sziiléi szervezet
véleményének kikérése jogszabaly alapjan kotelezd, az dvodaigazgatd az irasos eléterjesztést a
dontést megel6zben atadja a sziiléi szervezet vezetdjének.

A sziildi szervezet képviseldi, az értekezletek utdn tdjékoztatjdk a tobbi sziilét a mindenkit
érintd informaciokrol. Sziildi értekezletet évente haromszor, illetve sziikség szerint tartunk. Az
els sziildi értekezlet a leendd Ovodasok sziildi szdmara valamennyi épiilettel kozosen,
dsszevontan torténik. A masodik sziil6i értekezlet a beszoktatas ideje alatt, az adott épiletben
személyre szabottan az Ovodapedagogusokkal egyeztetett idoben. A harmadik sziil6i

értekezletet a nevelési év félévekor szervezzilk meg.

A sziil6i szervezet véleményt nyilvanithat:

- az 6vodai nevelési év rendjérol (Eves Munkaterv),

- az intézményben folyd hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasarol,

- a sziiloket érintd anyagi kiadasokkal jaro elképzelésekrol,

- a sziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

- az ovoda atszervezésérol,

- 6vodaigazgaté munkajarol (jogszabalyi elbiras szerint),

- az 6vodapedagdgusok munkajarol, (jogszabalyi elbiras alapjan),

- A Helyi Pedagogiai Program, Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Hazirend sziil6ket
érintd részeirdl, a sziildi szervezet koteles véleményezési jogkorében eljarva irdsban
nyilatkozni.

- Véleményezési, javaslattev6éi jogot gyakorol a Helyi Pedagogiai Programmal
kapcsolatos tajekoztatas adasara vonatkozod terén — a Nemzeti Koznevelési Torveny 73.8. (1)

bekezdése alapjan.
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A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmeény - a koznevelési torvénynek megfeleléen - a gyermekekrdl a nevelési év sordn
folyamatos szobeli tdjékoztatist ad. Ez lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatdsanak maddja a sziildi értekezlet, az egyéni tdjékoztatas a fogadddrakon torténik.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az Ovodaigazgato, az dvodapedagogus és a sziiléi
szervezet képviseldje, a gyermekkozdsségben felmeriild problémak megoldasara.

Fogaddorak rendje: az 6voda Hazirendjében szabalyozott.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A csoportok sajat falidjsaggal rendelkeznek, melyen tajékoztatjak a sziiloket az adott csoportot
érint6 aktualis tudnivalokrol. A bejaratnal elhelyezett kdzponti faliujsagon mindenki szdmaéra
fontos tudnivaldkat és aktualis ismeretterjeszté informaciokat tesziink k6zzé. A kozérdeki
igényérvényesités joga alapjan a sziilé eljarast indithat, vizsgalatot kezdeményezhet az 6voda
vezet6jénél, az intézmény fenntartdjanal, a jegyzOnél, a kozoktatasi feladatkorében eljard
Oktatasi Hivatalnal, vagy mas hat6sagnal, minden olyan esetben, amikor konkrétan nem

hatarozhatok meg a jogaiban sértett személyek, illetve a veszélyeztetett személyek kore.

A sziil6k irasbeli nyilatkozatai

A sziilék nyilatkozatot toltenek ki, melyek a gyermekek személyi anyagaban, és az OViKRETA
programban talalhatok:

o Gyermekek adatlapja —pontos elérhetdségek, egészségiigyi allapot.

o Az intézményen kivili programok szervezése (viheti-e a pedagogus a gyermeket

csoportos sétara, kirdndulasra, illetve buszos kirandulésra).

o A gyermeket ki viheti haza az 6vodabdl.

o Az dvoda altal szervezett programokon valé részvétel.

. Gyermek elhelyezésének biztositasa a nevelés nélkili (és egyéb) munkanapokon.
. Honlapon, elektronikus feliileten vald fotok videok kozzétételérdl nyilatkozat.

. Egyéb esetenkenti nyilatkozatok.
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11. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

Az dvoda alapdokumentumai:
- Alapit6 Okirat,
- Helyi Pedagdgiai Program,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
- Hazirend,

- Eves Munkaterv.

Egyéb dokumentumok: a térvényi eléirasoknak megfelel6 szabalyzatok, dokumentumok, az
6voda bels6 szabalyzatai, a hatalyos polgarmesteri és jegyz0i utasitasok.

(Torzskonyvi Kivonat, Etikai Kddex, Gyakornoki Szabalyzat, Panaszkezelési Szabalyzat,
Belsd Szabalyzat Dohanyzast FErintd Tilalomrol, Beszerzési Szabalyzat, Adatkezelési
Szabalyzat, Kozérdekli Adatszolgaltatds Szabalyzata, Kockazatkezelési Szabalyzat,
Iratkezelési Szabalyzat, Reprezentacios Kiadasok Szabalyzata, Kozalkalmazotti Tanacs
Szabéalyzata, Szervezeti Integritds Szabalyzat, Vezetékes és Mobiltelefonok Hasznalatanak
Szabélyzata, Kockézat Elemzés, Tovabbképzési Program, Beiskolazési Terv, Intézményi
Onértékelési Program (5 éves), Eves Onértékelési Terv,Munkavédelmi Szabalyzat, Tiizvédelmi
Szabalyzat, Helyi Esélyegyenl6ségi Program, Szamviteli Politika, Eszkdzok és Forrasok
Ertékelési Szabalyzata, Bizonylati Rend, Szamlarend, Onkéltség-Szamitasi Szabélyzat,
Leltarkészitési és Leltarazasi Szabalyzat, Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és
Selejtezésének Szabalyzata, Pénzkezelési Szabalyzat, Gazdalkodasi Szabalyzat).

A dokumentumok egy példanya a vezet6i irodaban, egy-egy példanya az épuletekben kerdl
elhelyezésre, melyekbe a sziilok barmikor betekinthetnek. A sziilék az Ovodaigazgatotol, az
6vodaigazgaté-helyettesektol és az intézményi kapcsolattartoktdl az év soran barmikor szébeli
tajékoztatast is kérhetnek, eldzetesen egyeztetett idépontban.

A Hazirend egy példanyat beiratkozaskor minden sziild elektronikus vagy irott forméaban
megkapja. A Hazirendrél a falidjsdgon, a sziil6i értekezleteken és az Ovoda honlapjan
tajékoztatjuk a sziiloket.

Az 6voda honlapja: https://albertirsanapsugarovi.hu/ itt megtalalhatdo az 6voda valamennyi

alapdokumentuma.
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https://albertirsanapsugarovi.hu/

A Kilonos Kozzétételi Listat az 6voda vezetdje késziti el. Feliilvizsgalata, frissitése nevelési
évenként kotelezd, az oktober 1-i allapotnak megfeleléen. A Kilonos Kozzétételi Lista az

intézmény honlapjan kertl kdzzétételre.

12. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE ES KEZELESE

Elektronikusan eldallitott nyomtatvany kizardlag az oktatdsért felelés miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval hasznalhato. A rendszer lehet6vé teszi az elektronikusan
eldallitott nyomtatvany kinyomtatasat.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat az Ovodaigazgato alairasaval és az
6voda bélyegzdlenyomatéval hitelesiti.
Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumok kezelése €s taroldsa megegyezik az

egyeéb papiralapt dokumentumok kezelésével és tarolasaval.
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13. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE

Intézményiink a feladatok elvégzese, a gyermekek egészsegugyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart mas

intezményekkel.

Lurko Bolcsédével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja és az 6voda pedagdgusai.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek 6vodai beilleszkedésének segitése a bolcsdde — Ovoda atmenet
megkdnnyitésével.

Kapcsolat lehetséges formai: kolcsonds latogatas, szakmai férum.

Gyakorisag: latogatasnevelési évenként, az dvodai felvételek el6tt, illetve nevelési évenként a

beszoktatast kovetden, szakmai férum sziikség szerint.

Altalanos Iskolakkal

Kapcsolattart6: az 6voda igazgatoja és az 6voda pedagdgusai.

Kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda — iskola atmenet
megkdnnyitésével.

Kapcsolat lehetséges formai: kolcsonds latogatas, szakmai férum.

Gyakorisag: latogatésnevelési évenként az Oszi, tavaszi idészakban, szakmai forum sziikség

szerint.

Uzemorvos, gyermekorvosok, fogorvosok, védénék

A gyermekek rendszeres egészségugyi vizsgalatat — fogaszati — évente biztositani kell.

A gyermekek egészségligyi ellatasat az orvos €s a védond az intézmény vezetdjével egyeztetett
rend szerint végzi.

Kapcsolattart6: az Ovodaigazgatd, az Ovodaigazgato-helyettesek €és az intézményi
kapcsolattartok.

Kapcsolat lehetséges formai: egészsegugyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre, sziil6i
értekezlet.

Orvosi beavatkozas, kezelés csak a sziilé el6zetes értesitése és beleegyezése utan torténhet,

kivétel a baleseti els6segélynyjtas.
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Az alkalmazottak alkalmassagi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében a munkaba allas
elbtti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az dvodaigazgatd
kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelezettsége pedig az alkalmazotté.

Szlikség szerint rendszeres kapcsolatot tartunk a tartds gyogykezelés alatt allé gyermeket

kezel6 szervekkel.

Pest Megyei Pedagdgiai Szakszolgélatokkal (PMPSZ Cegléd Buzogéany ut, PMPSZ Cegléd
Malom tér)

Kapcsolattarto: az 6vodaigazgato ésaz 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, felllvizsgélata, egyéni fejlesztése, a
beiskolazés segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

Kapcsolat lehetséges formai: vizsgalat kérése, kdlcsonos tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten vald részvétel, tovabbkepzések szervezése.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6z6en, azdvodapedagogusok jelzése

alapjan, szlikség szerint, valamint az aktualis szakért6i vélemény szerint.

Szocialis Segitohaz Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhivatal

Kapcsolattartd: 6vodaigazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelGsok.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa.

Kapcsolat lehetséges formai:

Az intézmény segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztet6 okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megszintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozdsség védelme miatt ez indokolt.

A Gyermekjoléti Szolgalat értesitése, ha a gyermek 10 napot meghaladdan igazolatlanul van
tavol az 6vodatol, valamint minden olyan esetben, amikor az 6voda a szolgalat beavatkozésat
szlikségesnek latja.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az 6voda megkeresesére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen
intézkedést tegyen.

Esetmegbeszélés az dvoda részvételével, a szolgalat felkerésére.

Sziilék tajékoztatasa a Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben

vald kihelyezésével.
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A kapcsolattartas gyakorisaga sziikség szerint, esetenként.

Albertirsa Varos Onkormanyzataval
Kapcsolattart6: dvodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettesek.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartoi elvarasoknak valo

megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete. A kapcsolattartas teriletei:

o az Ovoda atszervezése, megszilintetése, tevekenységi korének maddositéasa,

o az 6voda nevével kapcsolatos eljaras alkalmazasa,

o az 6voda pénzlgyi, gazdalkodasi tevékenysége,

o a Helyi Pedagogiai Program, Szervezeti és Mikodési Szabélyzat, Eves Munkaterv

veleményezése, egyetértésének nyilvanitasa, amennyiben tartalma tdébblet terhet ré a

fenntartora,
o az 6voda miikodésének torvényességi ellendrzése,
. az 6voda, illetve az Ovodaigazgatd értékelése a pedagdgiai-szakmai ellenérzés

(tanfeliigyelet) és mindsitési eljards soran,
J az 6vodaban foly6 szakmai munka ellendrzése, kdzoktatasi szakértd bevonasaval.
A kapcsolattartas formai: bizottsagi Uléseken, vezetéi értekezleteken, rendezvényeken,

unnepségeken valo intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgaltatas, beszamolo.

Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel

A kapcsolattartd: az 6vodaigazgato, az dvodapedagogusok és a pedagogiai asszisztensek.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat forméja: intézményen belil és intézményen kivili kulturélis programok latogatasa
a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakoriséga: alkalomszertien.

Alapitvany kuratériuma

Kapcsolattart6: 6vodaigazgatd

Az Alapitvanyok neve: Jatékkal a jovoért Alapitvany (Tundérkert épiilet alapitvanya)
Albertirsai Mazsola Ovoda Alapitvany (Mazsola épiilet alapitvanya)

Albertirsai Napsugar Alapitvany (Napsugar épllet alapitvanya)

Ujtelepi Ovoda Alapitvany Albertirsaért (Nyitnikék épiilet alapitvanya)

Albertirsai Nyitnikék Alapitvany.
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Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK Szolnok)

Az Ovodaigazgatd kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatasi kozpont kollégéival. A POK
adatszolgéltatasi kotelezettségeinek eleget tesz, figyelemmel Kkiséri a POK &ltal szervezett
programokat, konferencidkat, tovabbkepzéseket. Szlikség szerint igényli a pedagogus
szaktanacsadast, nyomon koveti a mindsit6 vizsga, mindsitési eljaras szervezését, a vezetdi és
az intézményi tanfelugyeleti, komplex tanfelligyeleti ellen6rzés id6pontjat. Eldkésziti a
mindsité vizsga, mindsitési eljaras,az Onértékeléssel kapcsolatos és a tanfeliigyeleti
ellenérzéshez sziikséges szakmai dokumentumokat. Az elkészilt anyagot feltolti az Oktatasi

Hivatalinformatikai feltiletére.

Ovodai szocialis segito

Tobb nevelési éve segiti az 6vodapedagogusok és a sziilok munkajat. Kapcsolatot tart a
fejlesztdpedagogusokkal, a védondkkel, gyermekvédelmi felelésokkel. Az Albertirsai
Napsugar Ovoda valamennyi épiiletébe fogadoorat tart a sziilék szamara illetve hospitalasokat
végez azokban a csoportokban, ahol problémaés eseteket észlel az 6vodapedagdgus. Abban az
esetben, ha a szocidlis segitd munkatars a gyermeket kivinné a csoportbol egyéni beszélgetés

céljabol, a gyermek feliigyeletérdl onalléan gondoskodik.

Oktatasi Hivatal

Az Oktatasi Hivatal gondoskodik az évodai nevelésben részvételre kotelezettek és a tankotelesek
nyilvantartasardl. A nyilvantartdsbol adatot kozol a teriiletileg illetékes, kotelezd felvételt
biztositd 6vodak fenntartdi szamara. A felmentést engedélyezd szerv hivatalbol valamint az
OktatasiHivatal jelzése alapjan elrendeli és feligyeli az dvodaba jarasi kotelezettség és a

tankotelezettség teljesitését, a szakértdi vizsgalatokon vald megjelenést.

Egyhézak

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhézak &ltal nyujtott hittan sziiléi igény szerint
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és a sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez a helyet. Az Ovodaban szervezett hitoktatds szabalyait a Hazirend

tartalmazza.

Kilhoni kapcsolatok
Albertirsa Varos testvérvarosa Szilagysomlyo. A Képvisel6-testiileti tagok kozremiikodésével az

ott miikodd dvodaval, az dvoda dolgozodival igyeksziink majd szakmai kapcsolatot épiteni. Az
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ukran-magyar hatar mentérél — Milotarol - is érkeztek vendégeink, majd szeretnénk Oket is

meglatogatni a telepulésukon.

14. INTEZMENYI VEDO - OVO ELOIRASOK

14.1. GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Teenddinket meghatarozzak a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.
évi XXXI. torvény és a végrehajtashoz kapcsolodo jogszabalyok, valamint az dnkormanyzati
EsélyegyenlOségi Program. Ennek felelésségteljes ellatasaért az Ovodaigazgato felel, munkajat
megosztva az erre a célra megbizott gyermekvédelmi felelosokkel egyiitt. A gyermekvédelmi

felelosok elérhetdsége a kozponti faliljsdgon megtekinthetd.

Célunk: A gyermekek alapveté jogainak és sziikségleteinek biztositasa az intézmény
lehetdségeihez mérten. Esélyegyenldség biztositdsa az eltérd szocidlis és kulturalis

kornyezetbdl érkezd gyerekek szamara.

Az 6vodapedagogusok,pedagdgiai asszisztensek feladatai:

az dvodaba jaro gyermekek szocidlis, szociokulturdlis csaladi hatterének megismerése,
szlikség szerint kdrnyezettanulmany végzése,

hatranyos, halmozottan hatranyos és veszélyeztetett helyzet jelzése a gyermekvédelmi
felelosnek,

a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek differencialt fejlesztése.

A gyermekvédelmi felelés feladatai:

nyilvantartas vezetese,

szlikség szerint csaladgondozo, védond segitségének igénybevétele,
az 6vodaigazgato tajékoztatasa,

kapcsolattartas a szocialis segitvel.
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Az dvodaigazgatd feladatai:

Kapcsolattartds a jegyzOvel, hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
nyilvantartdsanak vonatkozéséban.

A gyermekvédelmi tevékenyseghez a feltételek biztositasa: gyermekvédelmi felelés megbizasa,
feladatok, kompetenciék kijelolése nevel6testiileti szinten.

Bizalom elvii kapcsolat kiépitése a csalddokkal.

A hatranyos helyzetli csaladok segitése érdekében tajékoztatas az igénybe vehetd segélyekrol.
A torvények és rendeletek naprakész ismerete, a munka hozzaigazitésa.

Veszélyeztetettség esetén a Gyermekjoléti Szolgalat tajékoztatasa.

14.2. AGYERMEKEKKEL KAPCSOLATOS OVO-VEDO SZABALYOK

A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben, torténd nevelése érdekében sziikséges
feltételrendszer biztositdsa, javitdsa, a gyermekbaleseteket eldidézd okok feltardsa és
megszuntetése, az 6voda valamennyi dolgozéjanak feladata.

Ovodasok csak felnétt feliigyeletével tartdzkodhatnak az udvaron és az épiiletben.

A gyermekek réeszére vasarolt eszkdzoknek igazodniuk kell az 6vodasok testméretéhez,
sziikségletéhez.

A balesetveszélyes eszkozoket a gyermekek kornyezetébdl azonnal el kell tavolitani! (gombak,
fak bokrok nyesése, utak csuszasmentesitése, meghibasodott jatékok)

Karbantartasi felujitasi munkakat végzo szakemberek az 6vodaban a gyermekek biztonsaganak
veszeélyeztetettségét kizarva dolgozhatnak.

Veszélyes lizemi gépek, berendezések a gyermekek kozt nem hasznalhatok.

Kerti szerszamok, szUrasra, vagasra alkalmas eszkdzok csak fokozott felligyelet mellett adhatok
a gyermek kezébe.

Kirandulasok el6tt kilonds tekintettel kell a gyermekek figyelmét a szabalyok fokozott

betartasara felhivni.
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14.3. GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

A gyermekbalesetek megel6zéséért elsddlegesen az o6voda vezetdje felelds. Feladata a
gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa, kiilondsen:

° Az dvoda épiiletének, udvaranak, felszereléseinek és eszkdzeinek (csoportszobak, belsd
termek, tornaszoba, zsibongo, valamint az udvar, az udvaron felszerelt jaték és sportszerek)
vonatkozasaban a veszélyforrdsok feltarasa, az Ovodai dolgozok, illetve szilkség szerint
munkavédelmi szakember bevonasaval. Feltart, balesetet okozhatd helyzet vagy hiba esetén
jegyzOkonyv felvétele és azonnali intézkedés kérése a fenntarto illetékes képviseldjétdl. A
veszélyforrast jelentd felszerelés, eszkoz eltavolitasa, illetve ha ez nem lehetséges, akkor
biztonsagos elkeritése, tovabba egyéb, a gyermekek biztonsagat szolgald, az adott helyzethez
igazodo célszerii intézkedés megtétele.

o Az OGvoda terlletén Kkarbantartasi, felujitasi, épitési munkak engedélyezése, a
munkalatok ideje alatt a gyermekek biztonsagos dvodai életének megszervezese, valamint ezzel
kapcsolatosan a sziilok tajékoztatasa.

o Az alkalmazottak tevékenységének ellendrzése a gyermekek kozott hasznalt veszélyes

felszerelések és eszkdzok tekintetében.

A gyermekbalesetek esetén ellatandd 6vodaigazgato feladatai
o balesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
o nyolc napon til gyogyuld balesetet ki kell vizsgalni, az err6l késziilt baleseti

jegyzOkonyvet az okm.gov.hu/baleseti weblapjan el kell késziteni,rdgziteni kell,

o egy példanyt a sziiloknek 4t kell adni,
o egy példanyt a fenntartonak el kell kildeni,
. egy példanyt az évoda irattaraban marad.

A pedagdgus es pedagogiai asszisztens feladata és kotelessége:

. Sajat gyermekcsoportjaban a felszerelések és eszkdzok épségének folyamatos
ellenbérzése, az észlelt veszélyforras jelzése az oOvoda vezetjének, az Ovodaigazgato-
helyetteseknek vagy az intézményi kapcsolattartoknak valamint segitség kérése a veszély

elharitasa érdekében.
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. Az 6voda helységeinek, udvaranak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
Ovodaigazgato, az 6vodaigazgato-helyettesek vagy az intézményi kapcsolattartok tajékoztatasa
tovabbi intézkedés végett.

o Az 6vodai nevelési év elején, valamint szlikség szerint foglalkozas, kirandulas elétt, a
védo-ovo eldirasok megismertetése a gyermekekkel:

o az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasok,

e afoglalkozasokkal egyitt jaro veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

A dajkak feladata és kotelessege:

J A veszélyforrast jelentd konyha, tisztitoszer tarold helyiség zarasa, amennyiben nem
tartozkodnak ott.

. A gyermekcsoportokban a felszerelések és eszkdzok épségének folyamatos ellendrzése,
az észlelt veszélyforras jelzése az dvodapedagogus felé, valamint segitség kérése a veszély
elhéritasa érdekében.

o Az 6voda helységeinek, udvaranak hasznélata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az

6vodapedagdgus tajékoztatasa tovabbi intézkedés végett.

o Takaritasi munkak végzése a gyermekek tavollétében.

. Az 6voda udvaranak, az évodahoz tartozé utcafront, virdgoskertek és parkoldk rendben
tartasa.

J Holapatolas, jégmentesités az intézmény el6tti jardan €s sziikség szerint az udvaron.

. A konyhabdl Kivitt eszkdz6k biztonsagos szallitasardl valé gondoskodas (pl. forro étel,

tortavago keés).

J A konyhaban a HACCP rendszer alkalmazasa kotelezo.

A gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok:

J Ha a gyermeket baleset ¢éri, az Ovodai elsdsegélynyqjtdo kotelessége az
elsésegélynyujtas.Az ovodai elsOsegélynyajtd tavollétében a gyermekkel foglalkozo
o6vodapedagogus feladata az elsdsegélynyujtés, sziikség esetén mentd hivasa, orvos hivasa,

valamint a szild értesitése.

52



o Nem pedagogus alkalmazottak az 6vodaigazgato utasitasanak megfeleléen miikodnek

kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

14.4. ANEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK MEGTEREMTESE

Nevelési idoben szervezett 6vodan Kkiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Sziilék tajékoztatasa: A tdjékoztatas a csoport altal megszokott csatorndkon torténik, mely

tartalmazza, hogy mikor, hova és milyen modon torténik a szervezett program. Ovodan Kiviil
szervezett, anyagi kiadassal jard programok esetén a sziil aldirdsaval adja beleegyezését a

részvételhez.

Intézményvezetd, intézményi kapcsolattartd tajékoztatasa: Eldzetesen szdban, a kiilsd

foglalkozas megkezdése el6tt minimum egy nappal.

Nevelési idOben szervezhetd foglalkozasok:

. kirdndulas, séta,

. szinhaz, muzeum, kiéllitas, mozi latogatésa,
J sport programok,

o kulturalis programok,

o bdlcsdde, iskola latogatasa.

A pedagogusok kotelessége: A foglalkozasokhoz annyi kisér6t kell biztositani, amennyi a

program zavartalan lebonyolitdsahoz sziikséges. Gyermeklétszdmnak megfeleléen 10
gyermekenként minimum 1-1 f6.

A gyermekekkel — életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen — ismertetni kell az
egészséguk és testi épséguk védelmére vonatkozd szabalyokat, a foglalkozassal egyitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat. Az ismertetés tényét dokumentalni

kell. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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Nevelési idon tali, 6vodan kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos szabalyok

Kezdeményezése: A gyermekek, sziilok, pedagogusok igényei, sziikségletei szerint

szervezhetok a nevelési idon tuli foglalkozasok. Az intézményvezetd felé kezdeményezdje

lehet: Sziil6i Szervezet, Szakmai Munkako6zdsség, Kozalkalmazotti Tanacs képviseldje.
Részvétel: a nevelési idén tuli foglalkozasok hirdetmény formajaban jelennek meg. A
jelentkezés, a szolgaltatas igénybevétele onkéntes. Jelentkezni irdsban lehet, a sziilo aldirasaval.

Lehetséges formaja: hétvégi kozos csaladi kirandulas, egyéb program pedagdgus vezetésével.

Tajékoztatdsi kotelezettség az 6vodaigazgatdja felé

A programfelel6s pedagdgus koteles indulas el6tt tajékoztatni az Ovodaigazgatot a szervezett

program:

. helyszinérdl,

° idépontjardl, az utazas, szallas, étkezés koriilményeirdl,
° résztvevok létszamarol, nevérol,

o a feltigyel6 pedagogusok nevérdl, szamarol,

° elérhetdségrol (cim, telefon, sziilok és kisérdok),

o indulas, érkezés idopontjarol, az utvonal megjeldlésérol.

Az 6voda alkalmazottainak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok

. Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi alkalmassagi vizsgalattal és az érvényességet
igazolo egészségugyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalo dolgozhat.

o Az intézmény egesz terlletén, valamint az intézményen Kivil 5 m-es korzetben
dohéanyozni tilos!

o Az intézményen belll szeszesital fogyasztasa tilos!

J A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor ¢és oly modon
hasznéljak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat.

o Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az Ovodaigazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak eés

iddpontjanak megjeldlésével.
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Az intézmény teljes teriletén, az epuletben és az udvaron tartozkodé minden személy

koteles:

o a kozos tulajdont védeni,

° a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

o az 6voda rend;jét és tisztasagat megdrizni,

o az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
. tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

o munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotédo
szervezet nem mikddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
felugyeletét, part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla

tevékenység nem folytathato.

15. RENDKIiVULI ESEMENY

Az 6vodaban eléforduld rendkiviili eseményt az dvodaigazgatonak azonnal jelenteni kell. Aki
érzékeli a rendkivili eseményt, kdteles mindent megtenni az esetleges veszélyhelyzet elhéritasa
érdekében. Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen: a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkidt mas modon akadalyozd, nehezitd
koérulmény.Ha az intézmény csoportszobaiban a miszaki, mitkodési feltételek tartos hianya
miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a 20 Celsius fokot,
az Ovodaigazgato a fenntartd egyidejli értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, melyr6l
tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet alatt — sziil6i kérésre — az intézmény fenntartoja
sajat fenntartasdban miikodd masik intézményben gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl €s
étkeztetésérél. Bombariadd esetén azonnal értesitendé az Ovodaigazgatd, a helyettesek, az
intézmenyi kapcsolattartok. Telefonon azonnal értesitendé a segélyhivo a 112 szdmon illetve a
Rendérség a kozponti 107 szamon. Feleldsei az dvodaigazgatd-helyettesek és az intézmenyi
kapcsolattartok.

A legrovidebb idon beliil az épiiletet mindenkinek el kell hagynia. A menekilés Utvonala
megegyezik a tlizriad6 Gtvonaldval: menekiilés az udvar felé, majd a kerti kapun ki az utcara.
Ezen id6 alatt az Gvodaigazgato-helyettes, illetve az intézményi kapcsolattarto az épiilet el6tt
az utcan varja a tlizszerészeket. Az Ovodaigazgatd telefonon értesiti Albertirsa Varos

Onkormanyzatat a rendkiviili eseményrdl, bombariadorol.
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16. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK RENDJE

16.1. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézmeényben az tUnnepelyek, megemlékezesek rendje évenként ismétlodo jelleggel Kerdl
meghatarozasra. Az iinnepélyek megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel

kapcsolatos feladatokat és felelésoket a nevel6testiilet az Eves Munkatervben hatarozza meg.

16.2. AZ INTEZMENY FELLOBOGOZASA

o Az intézmény fellobog6zasa 132/2000 (V11.14) Korméanyrendelete alapjan.

. Az 6voda épuletét fel kell lobogdzni.

. A nemzeti és unios lobogok rendszeres karbantartasardl az 6vodaigazgato-helyettesek
és az intézményi kapcsolattartok kotelesek gondoskodni.

. A lobogok megrongalodasat, eltiinését az 6vodaigazgatonak jelenteni kell.

J Gondoskodni kell a rendszeres tisztitdsarol, sziikség szerinti cseréjérdl.

16.3. HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozojanak a feladata és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megdrzése,
illetve ndvelése. A rendezvények lebonyolitasan tal a hagyomanyapolas kelléke lehet a logd
hasznalata, mely az 6voda jelképe, az Gvodai egyen pold viselése, gyermekek és dolgozok
Ujabb hagyomany tekintetében minden alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal élni, melyet
személyesen jelezhet az Ovodaigazgatd felé. A javaslatot az dvodaigazgatd terjeszti eld,

elfogadasarol az alkalmazotti kozosség dont.
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16.4.AZ INTEZMENYI FALIUJSAG HASZNALATANAK SZABALYAI

A falitjsagra csak az Ovoda vezetGje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
falitijsagra a vezetd engedélye nélkil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozd hirdetmények Kkifliggesztése
szigortan tilos. Az dvodaigazgatd, az Gvodaigazgatd-helyettesek illetve az intézmenyi

kapcsolattartok kotelessége a faliljsag rendszeres napi ellendrzése.

17. MAS JOGSZABALY ALTAL AZ SZMSZ HATASKOREBE UTALT ES EGYEB
RENDEZENDO KERDESEK

17.1. HAZI HOSPITALASOK RENDJE

Az alkalmazottak munkarendjukhéz igazodva hézi hospitalast végezhetnek, barmely

csoportban, elézetes egyeztetés alapjan.

17.2. A MUNKAIDONYILVANTARTASARA VONATKOZO SZABALYOK

Az 6voda minden dolgozdja munkaid6 nyilvantartast koteles vezetni, melyet az 6vodaigazgato-
helyettesek vagy az intézményi kapcsolattartok leigazolnak.

Az 6vodapedagogusok a heti kotelezd oraszamon feliil, heti 4 orat a torvényben meghatarozott
feladatok ellatasaval toltik, a Nemzeti Koznevelési torvény 62.8. (8) alapjan. Ennek pontos
felsorolasa az éves munkaterv része.

A Munka Torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. térvény 103.§. (1) alapjan a munkavallald
részére, ha a beosztds szerinti napi munkaidd tartama a 6 orat meghaladja, akkor 20 perc

munkakozi szlnetet kell biztositani, melyet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.
17.3. MUNKARUHA, VEDORUHA
A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi |. torvény51. 8-a szerint a munkéltatonak a

munkavégzéshez szikséges feltételeket biztositani kell. A kozalkalmazottak jogallasarol szolo

1992. évi XXXIII. torvény79. 8. (2) bekezdés alapjdn a munka- és formaruha juttatasra jogosito
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munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket, valamint a juttatas egyéb feltételeit a

munkaltatd allapitja meg.

Munkaruha évodaigazgatd, 6vodapedagdgusoknak, pedagogiai asszisztenseknek, dajkaknak:
nadrag, felso6 (p6lo, tunika), kopeny, papucs.
Munkaruha takaritoknak, karbantartonak: kopeny, munkasnadrag és —kabat, labbeli.

Munkaruha 6vodatitkarnak: labbeli, fels6 (p6l9, tunika).

Egyéni védodeszkézt a Munkavédelemrdl szoldo 1993. évi XCIII. torvény szerint,
kockézatértékelés alapjan kell juttatni.
Védoruha dajkéknak, takaritoknak, karbantartonak: mellény, bakancs, kesztyii.

A munkaruhaval és a védoéruhaval kapcsolatos szabalyozast az Szervezeti és Mikodési

Szabélyzat 1. és 2. flggeléke tartalmazza.

17.4. OVODAI DOKUMENTUMOK VEZETESE

Az o6voda altal kotelezéen hasznalatos dokumentumokba, nyomtatvanyokba kék szinii tollal

torténhetnek a bejegyzések.

17.5. TELEFONHASZNALAT

Az intézményben 1évO telefonokat a gyermekekkel kapcsolatos ligyintézés céljabol lehet
hasznélni. Az dvoda dolgoz6i munkahelylkon, vezetékes telefonszamon érheték el. Az
intézményben telefonon torténd maganbeszélgetésre nincs lehetéség. Az Ovodaban
mobiltelefon hasznalatdara munkakoriikkel 6sszefliggésben az dvoda igazgatdja, és helyettesei
jogosultak. Az alkalmazottak sajat mobiltelefonjukat csak nagyon indokolt esetben, a
gyermekekkel kapcsolatos uUgyek intézéséhez hasznalhatjak. A gyermekek kozott a
csoportszobaban mobiltelefont hasznalni nem lehet, kivételt képez ez aldl a diabetesz ellatas

soran hasznalt mobiltelefon.

58



17.6. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmeény minden alkalmazottja koteles a hivatali titkot megtartani, nem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatokat, amely a munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott
tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas szemelyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi
kotelezettseg nem all fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali
titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra kerillése az 6voda érdekeit sértené. A hivatali
titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az dvoda valamennyi dolgozéja koteles a
tudomasara jutott titkot megdrizni.

Ovodéankban hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

o jogszabalynak megfeleléen,

. a dolgozé személyes adatveédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

o gyermekekhez és a sziilokhoz fiiz6d6 adatok,

o tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan mikodés biztositasa,

illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak mindsit.

18. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az 6voda homlokzatat és udvarat szegélyezo keritésen reklamtabla elhelyezése tilos! Az 6voda
épliletében az dvodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettesek és intézményi kapcsolattartok
adhatnak engedélyt a gyermekeknek ¢és sziiloknek szO0l0 egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel, kulturdlis tevékenységgel, oktatassal kapcsolatos reklamok
elhelyezésére.

Kereskedelmi tevékenység csak pedagdgiailag indokolt esetben engedélyezhetd, pl.

kdnyvarusitas, fejleszt6 jatékok vasara.

19. A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEKRENDJE

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl 13. § 2

h) pontja, a 229/2012. (V111.28.) Korm. rend, 30. § (6) bek. valamint a 2011. évi CXII. térvény

az informacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol 30. § (6) bek. alapjan a
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kozérdekti adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak eljarasrendje az intézményben az SzMSz

mellékletében kiadott szabalyzatban keriil meghatarozésra.

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:

* kezelésében 1évé kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
kdzalkalmazottainak, munkavallaloinak kozérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt:
kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

« az 6voda hataskore és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdeki adatok kdzzétételenél.
A kozérdekii adat fogalmat az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXII. térveny hatarozza meg.

Ennek értelmében kozérdekii adat:

« az allami vagy helyi énkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vé és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informacid vagy ismeret,

igy kulénosen:

« a hataskorre, illetékessegre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozo

jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre vonatkoz6 adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ala nem tartozo6 minden olyan adat,

amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellato feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdeki illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, az
igénylés céljanak megjeldlése nélkil.

A kozérdeki illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki benyujthatja
az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus Gton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyuld kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutéasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési Szabalyzataban

talalhatok a mellékletben.
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20. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOKHITELESITESENEK RENDJE

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésere alakitja ki.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvedelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az dvodaigazgatd felel, valamint a hitelesitésrél

az dvodaigazgatonak kell gondoskodnia.

20.1. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenlil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa;

« az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

« az oktober 1-jei pedagogus és gyermekekrol szolo lista;

« az alkalmazott pedagogusokra, éraaddkra vonatkozo adatbejelentések;

« a gyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.
A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan

megkulddtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szlikséges.
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20.2. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES (ADATKEZELES) SORAN HASZNALT
FONTOSABB FOGALMAK

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilonésen az érintett neve, azonositd

jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis

azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l levonhatd, az érintettre vonatkozd

kovetkeztetés;

Kilonleges adat:

a)faji eredetre, a nemzetiseghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos

vagy mas vilagnézeti meggy6z0désre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis

életre vonatkozé személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a biiniigyi

személyes adat;

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban

meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy Kkezelésében 1év6 és

tevékenysegére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a

személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informaciéd

vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onalld vagy gyiijteményes jellegétol, igy

kulonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak

eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtikra és a mitkddést szabalyozo

jogszabéalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat;

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban
rogzitett, készitett, elektronikus Uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon kezelnek, tarolnak;

Funkcidk:

Erkeztet6: a kiildemény kiild6jét, érkeztet6jét, belsd cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus Gton érkezett kildemény sorszamat, a kildemény adathordozéjat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az tigyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység és/vagy ligyintézd
személyt, az ligyintézési hataridé és a feladat meghatarozasa az érkeztetési vagy iktatasi

iktatokdnyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vetele, iktatbszammal valo ellatasa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ugyiratot lezérhat, irattarba tehet, az Gigyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.
Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele és tarolasa,
feldolgozésa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlese.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvéltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
IS.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletek, technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miuveletek végrehajtasahoz alkalmazott moddszertdl és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szamara hozzaférhetévé teszik.
Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot bizhat
meg.

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezel6 megbizasabol személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsahoz szliksegesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvadnossdgra hozds vagy torlés, illetdleg sériilés vagy a
megsemmisulés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
mitkddésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyoirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezel6: Az a szemely, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabélyzat betartasat a vezetd ellendrzi.

Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a rendszergazda hataskorébe
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tartozik. Az iratkezelés szakmai felligyeletét az Ovodaigazgato latja el. A vezeté a szakmai
feligyelet keretén belll: rendszeresen, illetve szrdprobaszeriien ellenérzi az iratkezelési
tevékenység szabalyszerliségét, az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett felel6st,
ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszertitlen gyakorlat megvaltoztatasa, illetve az

ugyviteli folyamatok megszervezése korében.

20.3. ELEKTRONIKUS IRATOK LETREHOZASA:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel tortenik. Az elektronikus Gton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.
Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznélas helyétol figgetleniil ugyan azt az eredményt nyuajtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal térekedni kell a népszerli formatumok hasznalatara.
Minden fajlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, Kiterjesztés, hely,
tovabba, az iratkezelés szempontjabdl fontos tulajdonsagai (attribatum):

« létrehozas datuma,

« utols6 modositas datuma,

* utols6 hozzaférés datuma,

* rejtett, irdsvédett
Az elektronikus Gton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.
Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni! (a kivant fajlra jobb egérgombbal
kattintva a Tulajdonsadg menipont alatt az irdsvédett tulajdonsagba bal egérgombbal kattintva
pipat kell tenni. Ettd] kezdve a fajlt csak mas néven lehet elmenteni, az eredeti tartalom nem
valtozik meg.)
Féajlok elnevezéseinek alapelvei:
A f4] neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag érdekében,

« A fajl nevében a sz0koz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesitent,

« Ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betlik hasznélatat,
A fajlok elhelyezése mappékban torténik. Az §sszetartozo fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvélasztasakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.
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20.4. ELEKTRONIKUS IRATOK KULDESE, FOGADASA
Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.
Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tlintetni
az e-mail feladojat, az érkezés idopontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell Orizni.
Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérél lehet6ség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.
A KIRA rendszerben keletkezett iratok a KIRA rendszeren beliil keriilnek létrehozasra, a MAK
adatbazisanak, bels6 folyamatainak segitségével. Az ilyen modon Iétrejott iratokat nyomatatas

utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

20.5. ARCHIVALAS, BIZTONSAGI MENTESEK
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. A szamitogépes
alkalmazasok altalanos Uzemeltetési, informatikai rendszerfelligyeleti feladatait a
rendszergazda latja el.
Ennek soran:
» Fogadja az alkalmazasokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmerult
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegii hibak esetén azok megoldasaral.
* Az egyes alkalmazasokhoz felelosként kijeldlt munkatarsak gondoskodnak az adatbazisok

rendszeres mentésérdl, a frissitések telepitésérol, taroljak a mentések adathordozdit

Az O0voda igazgatoja felelos:

* az iratok szakszerli és biztonsagos megorzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapi
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mitkodtetéséért, feliigyeletéért,

« kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer Uzemeltetéséért 6nalldan felelds személyt,

» az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

» a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaert,

+ az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
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szabalytalansdgok  megszintetéséért, szikseg esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,
» az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséeért,

* egy¢éb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

21. AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE
A szabéalyozés célja: Az dvoda iratkezelését (gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni hogy:
* az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,
* szolgalja az 6voda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli mikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,
« az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté allapotban

valo 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

21.1. AZ UGYVITEL ES UGYIRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE, A
FELUGYELETET ELLATO VEZETO
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak
szerint:
A vezeto
« elkésziti és kiadja az 6voda Ugyviteli és iratkezelési szabalyzatat
* jogosult az ovodaba érkez6 kiildemények felbontaséra (ha ezt az fenntartja maganak)
« jogosult kiadvanyozni
* kijeldli az iratok iigyintézdit
» meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
* ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirdsai
szerint torténjen
 figyelemmel Kkiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfelelden modositja az iratkezelési szabalyzatot
* irdnyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat
« elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését es levéltari atadasat
« intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében
* az irattdri anyag karosodasat el6idézd rendkiviili esemény alkalméval kozremiikodik a

hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben
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* rendszeresen ellendrzi az iranyitdsa ala tartozo ligyintézes ¢€s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

* informatikai rendszer vonatkozasaban meghatirozza az ilizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakdrhoz szilkseges informatikai ismereteket, Kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds
személyt

« jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz0 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét és

az iratkezelés rendjét

21.2. AZ IRATKEZELESI FELADATOK MEGOSZTASA
Ovodatitkar
Minden, olyan kildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.
« atveszi az intézmenyhez érkezett kiildeményeket
» az ¢érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az 6voda vezetdjének
» gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez vald eljuttatasarol
. a kiildemeények atadas - atvételét dokumentélja
. gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladd jegyzéket
. végzi a kiilsd €s belsd kézbesitést
. rogziti a vezet6i szignalds adatait fuggetlendl attol, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz6
végzi a kiils6 kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az el6- és
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitasa
alapjan
 intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat
az 6vodaba kozvetlenil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az 6voda Erkeztetd - konyvébe
a szervezeti egyseghez kiadmanyozas celjabol érkezett iratok esetében rogziti a kiadmanyozas
megtorténtét, idopontjat
« iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

az Ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbol
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kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérdl, a
szlikséges mellékletek csatolasaral.

« ellen6rzi és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket (expedidlas)

« kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti
amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékessegébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti

« akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

« avezetd utasitasa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket
a vezet0 utasitasa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szamara

torténo atadasarol.

21.3. ASZAMITOGEPES ALKALMAZASOK ALTALANOS UZEMELTETESI,
INFORMATIKAI FELUGYELETENEK FELADATAI

Az informatikai terlleten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, Uzemeltetés,
valamint a feladat- és felelosségi korét, kompetenciait a vezeté utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.
Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatalloményok, pl. koltségvetes,
személy- és munkaugyi rendszerek, tUgyiratkezelés az alabbiak:

a) A személy és munkaugyek kezelésére szolgalo rendszer:

Hozzaférési jogosultsaga van: Ugyintézék

b) Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer:
Hozzaférési jogosultsdga van: Munkaligyi iigyintéz6
Az informatikai rendszeren belll elkulonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitdgépes alkalmazésokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus el6irasokat meg kell hatirozni. A hozzaférési
jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kdvetelményeihez igazodva kell megallapitani.
rendszergazdanak el kell végeznie. Az alkalmazasok dokumentécidjat legalabb két szinten, az
iizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
A rendszergazda feladata az dvoda &ltal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcio (védelmi
szilkségletek megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)

kialakitasa az alabbiak figyelembe vételével:
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* a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kuldnleges vedelmi intézkedései
« a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgalata
« el kell késziteni az ellendrzések ¢és a feliilvizsgalatok dokumentéciojat és védett helyen kell tarolni
« meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazéasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét
« ha a szamitastechnikai rendszer lGzemeltetése soran kiderill a biztonsdg megsértése, illetve
megsérulése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozé intézkedések érvényesitését
« az informatikai rendszert ért karesemeények utdlagos elemzeéset rendszeresen el kell végezni (pl.:
hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan kezelések,
virusok stbh.)
+ a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozd eldirasokat kiilon valasztva kell
kialakitani és tarolni
« a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbdl térténhet
» az intézmenyen belll szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak feltételeit
» az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi eldirasok betartasat ellendrizni kell
* javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és fellilirasos torlés réven)

védeni kell.

21.4. AHIANYZO, ILLETVE ELVESZTETT IRATOK UGYENEK RENDEZESE
Az Ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetdjének ki kell

vizsgalnia.

69



22. LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényessége:2022.11.01-jét6lhatarozatlan idére szol,
visszavonasig ervenyes.

Felllvizsgalata: az Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot érinté jogszabalyvaltozast kdvetOen,
a jogszabalyban meghatarozott hataridéig kotelezo.

Felelds: dvodaigazgatd

Maodositasa: az dvodaigazgatd hataskore, kezdeményezheti a nevelGtestiilet irasos eléterjesztés
formajaban. A mddositast indokolhatja: jogszabalyvéaltozas, fenntartd altal meghatarozott

feladat valtozas, érdekegyeztetd forum javaslata.

A fenti Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a modositasokkal egybeszerkesztett szabalyzatot

tartalmazza.

Az Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 202....... -ei alkalmazotti értekezleten
elfogadta.

A neveldtestiilet mb. képviseldje

A Sziil6i Szervezet képvisel6i 2022. 10. 28-iga modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
részeit megismertek.

A sziilék véleményezési jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottokkal egyetértettek.

A sziil6i szervezet mb. képviseldje
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A 2022. 10. 27-ei Képviselo-testuleti Ulésen a 237/2022.(X.27.) sz. hatarozat alapjan az
Albertirsai Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz a Fenntartd egyetértését
adta.

A fenntart6 részérdl

Jovéahagyta: Albertirsai Napsugar Ovoda Vezetéje: 202

Albertirsa,

Baldzs Henrietta

6vodaigazgatd
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23. FUGGELEKEK
1. VEDORUHA JUTTATAS SZABALYZATA
Munkavallalé csak a biztonsagos munkavégzesre alkalmas allapotban, a munkavedelemre
vonatkoz6 szabalyok, utasitdsok megtartasaval, a munkavédelmi oktatasnak megfeleléen
végezhet munkat. A munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy

végezni, hogy ez sajat vagy mas egeszségét es testi épségét ne veszélyeztesse.

A védoéruhak egyéni védbéeszkozok, viselheték a munkaruha felett. Feladatuk kizardlag a

munkavallalé védelme valamilyen kockazattdl.

Védéruhazatra az intézmény dajkai, takaritoi eés a karbantartdé jogosultak, az intézmény
kockazatértékelési dokumentécioja alapjan.

Uj dolgozd jogosultsaga csak a probaidé leteltét kovetden kezdédik.

Intézménylinkben véddruhazat hasznalata holapatolas, jégmentesités kdzben kotelezd.

Védoruha hasznalata:

Védodruhazatra jogosult alkalmazott koteles az egyéni véddeszkozt rendeltetésének megfelelden
hasznalni, t6le elvarhato tisztitasarél gondoskodni, annak figyelembevételével, hogy a
véddruha a munkahelyrdl nem vihetd haza. A véddruha rendeltetésszerli hasznalat esetén teljes
elhasznal6dasig viselhetd, kihordasi ideje nincs.

Teljes elhasznalodas: kilyukadas, elkopas, szétfeslés.

A védoruhak kiadasa egyéni nyilvantarto lapon torténik, melyen fel kell tintetni a beszerzés

datumat, a védoeszkoz értékét.
A védoruha a munkaltatd tulajdona. Munkaviszony megsziinés esetén— Kiveéve nyugdijazas,

elhalalozas, végkielégitesre jogosultsag — a dolgozo a védbruha értékét koteles megtériteni, az

elhasznalodas, avulas aranyaban. A véddéruha aktualis értékét a munkaltato allapitja meg.
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2. MUNKARUHA JUTTATAS SZABALYZATA

Az intézményben folyé munka jellegébdl adddoan (étkeztetés, gyerekek feliigyelete, az
udvaron, homokozoban, festés-rajzolas, stb.) jellemz6 a ruhazat nagymértékii szennyez6dése
és gyors elhasznalodasa. A gyermekek és az Ovodai dolgozok egeszségének védelme is
indokolja, hogy az alkalmazottak ne utcai ruhaban érintkezzenek velik, hiszen az 6vodabol
szamos fertézést vihetnek haza a csaladjukhoz. Dajkék, takaritok és a karbantartesetében a

HACCP rendszer eldirasait is figyelembe kell venni.

A munkaruha eltéré igénybevételére figyelemmel munkaruhéat biztositunk, az SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitése probaidd kikotéssel torténik, a munkaruhara valod
jogosultsdg a probaidé elteltével nyilik meg.A munkaruha tisztitdsarol a munkavallal6 maga

gondoskodik. A munkaruha hazavihetd.

A CSEDEN, GYEDEN, GYESEN 1évd, otthon tartozkodd kollégandk munkaruha juttatidsban
nem részesiilnek. A hatarozott idejii kozalkalmazotti jogviszonyban 1évo kollégak onkoltségen
vasérolhatnak munkaruhat. Munkaruha juttatasban csak a hatarozatlan idejii, kozalkalmazotti

jogviszonyban 1évok részesiilnek.
A munkaruha kihordasi ideje: 2 év
Ha a juttatasi id6 alatt a munkavallalo kozalkalmazotti jogviszonya megsziinik — Kivéve

nyugdijazast, elhalalozast, vegkielégitésre jogosultsagat — a még fennmaradé id6vel aranyos

munkaruha arat a munkavallal6 koteles megtériteni.
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3. MUNKAKORI LEIRASOK

3.1.0VODAIGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld

MUNKAVALLALO

Név

Szliletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolésa A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXI. térvény
szerint, kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatasok A tdrvényi szabalyozas alapjan, tovabba a juttatas egyéb feltételei
a munkaltaté/fenntarté altal és az intézményi SZMSZ-ben
meghatarozottak szerint.

MUNKAKOR

Beosztas Ovodaigazgat6/ intézményvezeto
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Cel

Kdznevelési alaptevékenységet ellato, helyi dnkormanyzat altal
alapitott és fenntartott kdznevelési intézmény, gazdalkodasi
jogkore szerint Onélléan miikddd koltségvetési szervezet elsd
szamu vezetdje.

Ezen munkakori leirds a magasabb vezet6i beosztast tartalmazd

kinevezési okmany mellekletét kepezi.

Kozvetlen felettes

Polgarmester

Kozvetlen beosztottja(i):

Az intézmeny dolgozoi, az intezményi SZMSZ-ben részletezve.

Helyettesitési eldiras

A helyettesitést az Gvodaigazgatd-helyettesek latjadk el az

intezményi SZMSZ-ben részletezve.

MUNKAVEGZES

Székhely

Telephelyek

Heti munkaido

teljes munkaid6 - 40 6ra

Beosztasa

Az intezményi SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint, a
mindenkori éves Munkaterv részeként, a munkaido beosztasok
alapjan. Az intézményvezeté heti kotelezd oOraja 8 ora az
intézményi SZMSZ-ben foglaltak szerint.

Szabadsagat fOképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitést az

6vodaigazgato-helyettesek latjak el.
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KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény Jogszabalyokban és a palyazati kiirasban meghatarozottak
szerint.
Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai vegzettség, | Felséfoku szakiranyt iskolai és vezetdi szakiranyu végzettség
szakkepesités (jogszabalyokban és a palyazati kiirdsban részletezve)
Elvart ismeretek Az Alapitdé Okiratban el6irt tevékenységre vonatkozo

jogszabalyok, az intézmény nevelési €és egeszséglgyi

eldirdsainak, bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitGkészség.

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa a nemzeti
koznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. torvény (NKt.) 69. § - dban megfogalmazottakon tul:

Ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

A kozponti jogszabalyok, és az alapitd szerv altal meghatarozott kdltségvetési tamogatas keretei
kozott Onalléan tervezi, irdnyitja, vezeti, szervezi és ellendrzi az intézmény egész
tevékenysegét.

Megszervezi €s irdnyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, miitkodtetési feladatainak
ellatasat.

Gondoskodik az intézmény miikodéséhez jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elkészitésérol, és szilikség esetén jovahagyasra eloterjesztésérol.

Gyakorolja az intezménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak feletti munkaltatoi jogokat.

Elkésziti az intézmény elemi koltségvetéseét.
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Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszerti felhasznalasarol, a vagyonvédelemrol, a vagyongazdalkodasrol.

A jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségét hataridore teljesitési.
Gondoskodik a mindségpolitika kialakitasarol, a mindségiigyi rendszer megvalositasarol és
végrehajtasarol.

Biztositja a belséellendrzési rendszer kiépitését és mitkddtetését.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatasahoz sziikséges, megfelelé szakmai
felkésziltségli  kozalkalmazottak  foglalkoztatdsat, = gondoskodik  azok  szakmai
tovabbképzésérol.

Gondoskodik az intézmény alaptevékenységén belil a rendelkezésre bocsatott és e célra csak
részben lekotott személyi és anyagi kapacitasainak fokozott kihasznalasarol.

Vezet6i tevékenysége atfogja az intézmény szakmapolitikajat, szervezeti strukturajat, személyi,
targyi és pénzugyi feltételeinek alakitasat.

Ellatja az intézmény képviselését, gyakorolja a kotelezettségvallalasi (utalvanyozasi) és
munkaltatdi jogokat.

Kialakitja az intézmény belsd szervezeti strukturajat, kinevezi a belsé szervezeti egységek
vezetdit, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.

Szabalyozza a bels6 munka- és hatdskormegosztast, 0sszehangolja a szervezeti egységek €s
alarendelt vezet6k munkajat az intézményi feladatok ellatasa érdekében. Tervezi a kovetkezd
1d6szak munkgjat, ellenérzi a folyd feladatok végrehajtasat, és értékeli a folyamatos és
befejezett tevékenységeket.

Gondoskodik az éves koltségvetési javaslat elkészitésérdl, valamint a jovahagyott koltségvetési
eléiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol.

Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyon megdrzésérdl, nyilvantartasarol.
Gondoskodik az 6voda épuleteinek karbantartasarol, felujitasarol

Az alapité altal meghatarozott kereteken belll az intézmény vallalkoz6i tevékenységét
iranyitja.

A gazdalkodas eredményérdl, a forrdsok felhasznalasarol, a kezelésre atadott vagyon

alakulésarél beszamol6t készit a fenntartd részére

Egyéb feladatok
Naponta elvégzi a postabontast és kijeldli az tigyintézot.

Az ovodai hirdetmények és kdzlemények felelds szerkesztoje.
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Jogosult a vezet6i feladataibol - a személyes felel6sség megtartasa mellett - mas (altala
megbizott) munkatarsara atruhazni, azokat végrehajtatni.

Kozvetlenil iranyitja és ellenérzi az intézmény iigyvitelével kapcsolatban

a pedagdgusok, a rendszergazda és az tigyviteli dolgoz6 adminisztrativ munkajat,

a jogszabalyok nyilvantartasat,

a leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését,

az adatszolgaltatasi kotelezettség jogszabalynak megfelelé megvalositasat.

Hataskor: A dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott koznevelési feladatot ellato intézmény

vezetése a vonatkozd jogszabalyok szerint.

Felelosség:

Az intézmény vezetéje felelGs, az alapitd okiratban eldirt tevékenysegek jogszabalyban
meghatarozott  kovetelményeknek megfeleld ellatdsaért, a tervezési, beszamolasi,
informéacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert.

A koltségvetési intézmény vagyonéért, gazdalkodasaért, forrasok felhasznalasaért, az altala
készitett beszamoldért.

Az 6vodai TORZSKONYYV vezetéséért.

Munkakapcsolatai:

Bels6: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, tAmogatja (tovabb) képzésiket.

Kiils6: Kapcsolatot tart az alapitd szervvel, az ©Onkorményzatokkal, a tarsadalmi és
érdekképviseleti szervekkel, hatésagokkal, az egyiittmikodé tarsintézetekkel és egyéb
szervekkel.

Az intézmény tevékenységét érinté ligyekben sziikség szerint részt vesz Albertirsa Varos
Képviselo-testllete Ulésein, bizottsagi Uléseken, értekezleteken, beszamol az intézmeény
munkajarol.

Az intézménnyel szemben benyujtott keresetektdl, a folyamatban 1évé munkajogi €és egyéb
peres ligyekrdl, valamint az intézményben tortént rendkiviili eseményekrdl tajékoztatni koteles
a munkaltatojat.

Folyamatos és rendszeres kapcsolatot tart a szakmai és gazdasagi felligyeletet gyakorld

szervekkel, gondoskodik a valdésaghti adatszolgaltatasrol.
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Feliigyeli és ellenérzi az intézményben foly0 szakmai-gazdasagi munka szinvonalat,
kivizsgélja az intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kdzérdekli bejelentéseket,
intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolesi szabalyokba {itk6zé helyzet

megsziintetésérol.

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek: Koteles az onkorméanyzat és
szervei altal hozott, az intézményre vonatkoz6 dontéseket és utasitasokat végrehajtani, illetve
végrehajtatni.

Koteles egyiittmiikddni a Hivatal jegyzdjével, munkatarsaival, €s onkormanyzati bizottsagaival

az intézmény mitk6dését érint6 tigyekben.

Koteles a tudomasara jutott allami és szolgalati titkot megdrizni.

A beosztasaval jaré feladatokat a legjobb tudasa szerint, a mindenkor hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden, koriiltekintden, feleldsségteljesen koteles ellatni. A jogszabalyok
nem ismerete nem mentesiti a feleldsség alol.

A szabadsag igénybevételét, valamint a hivatalos tavollétét, az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését, illetve az egyéb igazolt tavollét id6pontjat irdsban kdteles a munkaltatdjanak
bejelenteni. Barmely oknal fogva torténd tavolléte esetén koteles helyettesét megnevezni. A
munkahelytdl vald tavollétet (szabadsag, hivatalos tavollét, stb.) - annak megkezdése eldtt
harom munkanappal (a rendkivili eseményeket kivéve) —...... Varos Polgarmestere

engedélyezi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéacidkkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozO értesiléseit koteles hivatali titokként

megorizni.

Ellenorzés foka
Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND

stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a képvisel6- testiileti, polgarmesteri
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¢s jegyzOi utasitdsok, hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat
az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti a

munkaltatot.

Munkakorilmények
Munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, a Pedagdgiai Program, a Szervezeti
¢s Miikddési Szabalyzat, a Hazirend, ¢s a Munkaterv alapjan végzi. Munkéjdhoz telefon,

szamitdgep, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

ZARADEK
Ezen munkakori leirds napjatol 1ép életbe.
A munkakdri leiras médositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
polgarmester

a munkaltatéi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

(munkavéllalo)
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3.2.0VODAIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve:
Munkaltatd megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.

Munkahely megnevezése, cime:

Munkakdri beosztasa: 6vodaigazgatd-helyettes,6vodapedagdgus
Heti munkaideje: 40 ora.
Heti kotott munkaideje:22 dra+ 4 ora kotott munkaidon tuli feladatok ellatasa.

Kdzvetlen felettese: 6vodaigazgato

Ovodaigazgatd-helyettesek jogkdre

Az dvodaigazgatd-helyettes magasabb vezetonek mindsiil.

Az 6vodaigazgato kdzvetlen munkatarsa. Munkajat az 6vodaigazgaté altal készitett munkakori
leiras alapjan vegzi.

A vezetd tavollétében a részére atruhdzott hataskorben teljes feleldsséggel végzi a vezetési
feladatokat.

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansagoknak felismerése,
megfelel6 intézkedések alkalmazéasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonséagok: elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo

kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

Koteles:

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
vegezni

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozé
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szerzett vagy onképzeés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az intézmény o6 hirét fenntartani, a szolgalai titkot, informacidt megdrizni, s ezt beosztottjaival

betartatni,
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megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat

a rendkivili eseményt haladéktalanul az évodaigazgatonek jelezni.

A kotelezo oraszamon feliil ellatando vezetoi feladatok

Pedagogiai feladatkor:

A nevel6testiilet munkajanak vezetése és segitése.

A pedagbgiai program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, irényitasa,
ellendrzése, értékelése, az értékelési mindségfejlesztési rendszer mitkodtetése.

Felkészll a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilonbozd dontéseket elékészitd,
értekezletekre és alkalmakra, vélemenyeével és javaslataival hozzajarul és segiti az intézmény
A neveldémunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentécioinak jovahagyésa.

Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovéacid koordinalasa.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszeri
szervezése, ellendrzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A helyi hagyoméanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok méltd szervezése.

A sziilokkel, a sziil6i kozosséggel valod egylittmitkddés és a kapesolatrendszer mitkddtetése.

Munkatgyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazéshoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetésé¢hez.

Az egyéb feladatok meghatarozédsa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellenorzése, koordinalasa.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése. Osszehangolt munkarend kialakitasa.
A helyettesitési beosztas elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok vezetése.,
Szabadsagolasok iitemezése, ellendrzése és nyilvantartasa.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak ellenérzése

Bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.
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Kotott munkaiddobe beszamitott feladatai:

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt, szellemi, testi, erkolesi nevelése
és fejlesztése legjobb tudésa szerint, minden teriletre kiterjedéen, valamint a prevencio.

A differencialasnal figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
utemét, szociokulturdlis helyzetét.

Feladatait a mar emlitett dokumentumok ismerete alapjan felelosséggel és onalloan végzi, az
ehhez sziikséges modszerek szabad megvalasztasaval.

Az atadando ismereteket targyilagosan, sokoldallan és valtozatos mddszerekkel kozvetiti
munkajat a csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.

Sajatos Neveleési Igényl, Beilleszkedési, Tanulasi, Magatartdsi Nehézségekkel kiizdo
gyermekekkel a Szakértdi Bizottsag véleménye figyelembevételével készitett egyéni fejlesztési
terv alapjan foglakozik, sziikség szerint egyiittmiikddik a gyogypedagogussal, fejlesztd
pedagogussal, logopédussal, a nevelést segité mas szakemberekkel, hogy a barmilyen oknél
fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat eldsegitse.

Munkajaval hozzajarul az iskolai élet megkezdésehez szilkseges fejlettségi szint eléréséhez.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
nyilvantartja a tehetséges gyermekeket, igyekszik kiteljesiteni azokat.

Elémozditja a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és kdvetkezetesen elvarja azok betartasat.

Csoportra szabott nevelési program elkészitésével és megvaldsitasaval biztositja a csoport
fejlodését.

Alkalmazza a gyermekek jutalmazadsanak és fegyelmezésének formait a hazirendben
megfogalmazottak szerint.

Egymas szeretetére, tiszteletére, megbecsilésére,egyittmiikodésre neveli a gyermekeket.

A nevelés sordn szem el6tt tartja az egészséges €életmod kialakitasat, a betegségmegeldzést és
az egészségmegOrzest.

Célja a kdrnyezettudatos magatartds megalapozasa, a kornyezet védelméhez és megdvasahoz
kapcsolodo szokasok kialakitasa.

A sziil6t (torvényes képviselot) évente kétszer tajékoztatja a gyermekfejlodésérdl, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémékrol, az 6voda dontéseirdl, a sziilok javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt ad.

FelelOs a ra bizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja felligyelet nelkul.
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A gyermek testi épségének megovasa érdekében megtesz minden lehetséges erdfeszitést
felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasaval és betartatasaval.

Betartja a tlizvédelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi eldirasokat.

A gyermekcsoportokban a felszerelések €s eszkozok épségét folyamatos ellendrzi, az észlelt
veszélyforrast jelzi az intézményvezeto-helyettesek, intézményi kapcsolattartok felé, valamint
segitséget kér a veszély elharitasa érdekében.

Az oOvoda helyiségeinek, udvaranak haszndlata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrél az
intezményi kapcsolattartdt tajékoztatja tovabbi intézkedés végett.

Részt vesz a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi
magat,hataridére megszerzi a kotelezd mindsitéseket.

A pedag0giai programban és az SZMSZ-ben ¢lbirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul ¢és hataridék betartasaval teljesiti, az 6voda munkatervében
meghatarozott feladatok végrehajtja.

Onalléan intézkedik a feladatkorébe tartozkodd tigyekben.

Pontosan ¢és aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddorakon, az dvodai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Torekszik az intézményi célok megvalositasara, koézremiikodik az intézmenyfejlesztési
feladatokban, részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban.

Folyamatosan, naprakészen nyilvantartja az étkezéssel kapcsolatos dokumentaciot. Kiosztja az
étkezeési csekkeket.

Segiti a kiilon hataskorrel rendelkezé Ovodapedagogusok (intézményi kapcsolattartd,
gyermekvédelmi felelds) valamint az egészségiigyi vizsgalatot végzd szakemberek munkéjat.

Osszehangolja csoportjaban munkajat valtotarsaval, a dajkaval és a pedagdgiai asszisztenssel.

Kotott munkaidon tuli feladatai:

Felkészil a tervszerti nevelé munkara az érvényes alapdokumentumok szerint.

Naprakészen vezeti a csoportnaplét,felvételi és mulasztasi naplot valamint a gyermekek
személyiség dossziéjat, egyéni fejlesztési tervét, elvégzi az egyéb gyermekcsoporttal
kapcsolatos tgyviteli teendoket.

Az intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja az igazolatlan hianyzasokrol.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését.
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Aktivan részt vesz az 6voda tinnepelyeinek es egyéb rendezvényeinek (kulturalis és sportélet,
versenyek) szervezéseben, azok lebonyolitasaban.

Sziukseg szerint pedag6giai szakveleményt ir (pl.: Szakszolgélatok, birdsag kérésere).

Részt vesz a palyazatok megirasaban.

Kapcsolatot tart az 6voda vezetdjével, a helyettesekkel,a nevelés folyamatossaganak érdekében
a logopédussal, szakemberekkel valamint a bdlcsédei gondozdkkal,iskolai tanitokkal. Az
iskolai felvételhez sziikséges szakvéleményt elkésziti.

Tapasztalataival, tandcsaival segiti a pedagogusjeldlteket, gyakornokokat, mentoral.
Megszervezi ¢és vezeti a sziiloi értekezleteket, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositod
tevékenysegével hozzajarul az dvodai es csaladi nevelés egységessegének kialakulasahoz,
fogadoodrakat, nyilt napokat tart, ezekrdl az alkalmakrol sziikség szerint jegyzékonyvet vagy
emlékeztetot készit.

Csaladlatogatast végez, kiilonds tekintettel a veszélyeztetett, hatranyos helyzeti, beilleszkedési
¢s magatartasi zavarokkal kiizdd, sajatos nevelési igényl gyermekek esetében.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koérulmények feltardsaban, megszintetésében.

Koézremiikodik a gyermekek egészségligyi sziirdvizsgalatainak megszervezésében.

Munka@jat végzi:

Az 6vodaigazgato altal meghatarozott munkarendben.

Az dvodaigazgatd, dvodaigazgato-helyettes, intézményi kapcsolattartd iranyitasa és ellenérzése
alapjan.

A torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Helyi Pedagdgia Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Eves Munkaterv) altal megfogalmazott célkitiizések, a
miukodeési rend, €s a neveldtestiileti hatarozatok alapjan.

Eseti helyettesitéseket vallal.

Szikség esetén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az Ovodaigazgatéje, idénként és

alkalmanként megbizza.
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Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Személyes kapcsolataiban az elfogadas, a tapintat jellemzd.

Viselkedésével, megjelenésével, kommunikéciojaval peldat mutat a gyermekeknek,
hivatasahoz mélt6 magatartast tandsit.

Munkatarsaival egyiittmiikodik, hozzéjarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasahoz.
Munkakorének ellatasa sordan a johiszemiiség és tisztesség elvének megfeleldé magatartast
tandsit. Eletszemléletében térekszik a pozitiv beallitottsagra.

Munkaidején kivil sem tanUsithat olyan magatartast, amely kozvetlenll és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja, munkahelye jo hirnevének veszélyeztetésére.

Az 6voda miikodésével Gsszefiiggd belsd problémakat, az dvoda beliigyeinek szamito témakat,
szakmai vagy munkaugyi vitakat valamint az alkalmazottakkal és munkajukkal, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyl €és csalddi koriilményeivel kapcsolatos informacidkat hivatali
titokként koteles megdrizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan
adatot, amely munkakdre betoltésevel dsszefliggésben jutott tudomasara.

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor koriiltekintéen jar el, csak a legsziikségesebb esetben
hasznal telefont.

Betartja a pedagogusetika kovetelményeit.

Egyéb rendelkezések:

A munkavégzés helyén olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Munkavégzés soran hasznalja a sziikséges munkaruhat.

Ha munk3djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat megel6zéen
jeleznie kell felettesének, vezetdjének.

Munkaidd alatt csak az épiiletben tartozkodo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.
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Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltaté hatdrozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve —
munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az erre
vonatkozo igényét 15 nappal eldre be kell jelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsadgot fontos érdekbdl megszakithatja, de munkéval
toltott idO a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Gsszefiiggéen csak néhany nap kiadasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves szabadsagot vagy annak tortrészet,
akkor a munkaba allast kovetéen 30 napon beliil kell kiadni.

Az éves szabadsagbol az oOvoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Az 6voda egész teriiletén és annak 5 méteres korzetében, térvényi eldirdsnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéseért.

A munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Anyagilag és erkolcsileg is felelos a rabizott feladatokért, értékekeért.

Ellendrzésére jogosult:

6vodaigazgato,
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A munkakori leirast kiadta

Ovodaigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt értékekeért
anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam sordn hasznélt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavaéllalo alairasa
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3.3.0VODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallald neve:

Munkaltatd megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Munkahely megnevezése, cime:

Munkakdri beosztasa: 6vodapedagogus

Heti munkaideje: 40 ora.

Heti kotott munkaideje:320ra+ 4 6ra kotott munkaidén tali feladatok ellatasa.

Kdzvetlen felettese: 6vodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes

Kotott munkaidobe beszamitott feladatai:

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt, szellemi, testi, erkdlcsi nevelése
¢s fejlesztése legjobb tudésa szerint, minden teriiletre kiterjedden, valamint a prevencio.

A differencidlasnal figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
utemét, szociokulturalis helyzetét.

Feladatait a mar emlitett dokumentumok ismerete alapjan felelosséggel és onalldan végzi, az
ehhez sziikséges modszerek szabad megvalasztasaval.

Az atadando6 ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véaltozatos modszerekkel kdzvetiti
munkajat a csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.

Sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, magatartasi problémakkal kiizd6 gyermekekkel a
Szakértdi Bizottsag véleménye figyelembevételével készitett egyéni fejlesztési terv alapjan
foglakozik, sziikség szerint egylittmiikodik a gyogypedagogussal vagy a nevelést segité mas
szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
elésegitse.

Munkajaval hozzajarul az iskolai élet megkezdéséhez szlikséges fejlettségi szint eléréséhez.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
nyilvantartja a tehetséges gyermekeket, igyekszik kiteljesiteni azokat.

Eldmozditja a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és kdvetkezetesen elvarja azok betartasat.

Csoportra szabott nevelesi program elkészitésével es megvaldsitasaval biztositja a csoport

fejlddését.
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Alkalmazza a gyermekek jutalmazédsanak és fegyelmezésének formait a hazirendben
megfogalmazottak szerint.

Egymas szeretetére, tiszteletére, megbecsiilésére,egyiittmiikodésre neveli a gyermekeket.

A nevelés soran szem elott tartja az egészséges ¢letmod kialakitasat, a betegségmegeldzést és
az egeészségmegorzest.

Célja a kdrnyezettudatos magatartds megalapozasa, a kornyezet védelmeéhez és megdvasahoz
kapcsolodo szokasok kialakitasa.

A sziilot (torvényes képvisel6t) meghatarozott idonként rendszeresen tajékoztatja a
gyermekfejlodésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az 6voda dontéseirdl, a
szlilok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

FelelOs a ra bizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A gyermek testi épségének megdvasa érdekében megtesz minden lehetséges eréfeszitést
felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasaval és betartatasaval.

Betartja a tlizvédelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi eldirasokat.

A gyermekcsoportokban a felszerelések és eszkozok épségét folyamatos ellenérzi, az észlelt
veszelyforrast jelzi az intézményi kapcsolattartdo felé, valamint segitséget kér a veszély
elharitasa érdekében.

Az 6voda helyiségeinek, udvaranak haszndlata sordn tapasztalt veszélyhelyzetekrol az
intézményi kapcsolattartot tajékoztatja tovabbi intézkedés végett.

Részt vesz a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi
magat,hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

A Helyi Pedagogiai Programban és az Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban el6irt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul és hataridok betartasaval teljesiti, az
6voda munkatervében meghatarozott feladatok végrehajtja.

Onalléan intézkedik a feladatkorébe tartozkodd tigyekben.

Pontosan eés aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az 6vodai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Torekszik az intézményi célok megvalositasara, kozremiikodik az intézményfejlesztési
feladatokban, részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban.

Folyamatosan, naprakészen nyilvantartja az étkezéssel kapcsolatos dokumentaciot.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi az étkezési téritési dijak befizetéseit.

Segiti a kiilon hataskorrel rendelkezé oOvodapedagogusok (intézményi Kkapcsolattarto,

gyermekvédelmi felelds) valamint az egészségiigyi vizsgalatot végzd szakemberek munkéjat.
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Osszehangolja csoportjaban munkajat valtotarsaval, a dajkaval és a pedagdgiai asszisztenssel.

Kotott munkaidon tali feladatai:

Felkésziil a tervszerii neveld munkéra az érvényes alapdokumentumok szerint.

Naprakészen vezeti a csoportnaplot,felvételi és mulasztasi naplét valamint a gyermekek
szemelyiség dossziéjat, egyéni fejlesztési tervét, elvégzi az egyéb gyermekcsoporttal
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Az intézmény vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja az igazolatlan hidnyzasokrol.
Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését.

Aktivan részt vesz az dvoda tinnepélyeinek és egyéb rendezvényeinek (kulturalis és sportélet,
versenyek) szervezésében, azok lebonyolitasaban.

Szikseg szerint pedagogiai szakvéleményt ir (pl.: Szakszolgalatok, birdsag kérésere).

Részt vesz a palyazatok megirasaban.

Kapcsolatot tart az 6voda vezet6jével, a helyettesekkel,a nevelés folyamatossaganak érdekében
a logopédussal, szakemberekkel valamint a bolcsddei gondozokkal,iskolai tanitokkal. Az
iskolai felvételhez sziikséges szakvéleményt elkésziti.

Tapasztalataival, tandcsaival segiti a pedagogusjeldlteket, gyakornokokat, mentoral.
Megszervezi és vezeti a sziil6i értekezleteket, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd
tevékenysegével hozzajarul az dvodai és csaladi nevelés egységessegének kialakulasahoz,
fogaddorakat, nyilt napokat tart, ezekrdl az alkalmakrél sziikség szerint jegyzokonyvet vagy
emlékeztetot készit.

Csaladlatogatast végez, kiilonos tekintettel a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, beilleszkedési
¢€s magatartasi zavarokkal kiizdd, sajatos nevelési igényti gyermekek esetében.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
korulmények feltardsaban, megszintetésében.

Kozremiikodik a gyermekek egészségiigyi szlirdvizsgalatainak megszervezésében.

Munka@jat végzi:
Az dvodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben.
Az 6vodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes, intézményi kapcsolattarto iranyitasa és ellenérzése

alapjan.
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A torvényesseg és az intézmény alapdokumentumai (Helyi Pedagogia Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Eves Munkaterv) altal megfogalmazott célkitiizések, a
miikodési rend, és a nevelOtestiileti hatarozatok alapjan.

Eseti helyettesitéseket vallal.

Szikseg esetén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az Ovodaigazgatdje, idénként és

alkalmanként megbizza.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Személyes kapcsolataiban az elfogadas, a tapintat jellemzdo.

Viselkedésével, megjelenésével, kommunikécidjaval példat mutat a gyermekeknek,
hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

Munkatarsaival egylittmiikddik, hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakulasahoz.
Munkakorének ellatasa sordan a johiszemiiség és tisztesség elvének megfeleld magatartast
tandsit. Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra.

Munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kozvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja, munkahelye jé hirnevének veszélyeztetésére.

Az 6voda miikodésével Gsszefiiggd belsd problémakat, az dvoda beliigyeinek szamito témakat,
szakmai vagy munkalgyi vitakat valamint az alkalmazottakkal és munkajukkal, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi €s csalddi koriilményeivel kapcsolatos informacidkat hivatali
titokként koteles megdrizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan
adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara.

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor koriiltekintéen jar el, csak a legsziikségesebb esetben
hasznal telefont.

Betartja a pedagogusetika kovetelményeit.

Egyéb rendelkezések:

A munkavégzés helyén olyan idopontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Munkavégzés soran haszndlja a sziikséges munkaruhat.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat megel6zden
jeleznie kell az 6voda vezetdjének és az Ovodaigazgatd-helyetteseknek vagy az intézményi
kapcsolattartoknak.

Munkaid¢ alatt csak az épiiletben tartozkodo vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
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Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltaté hatdrozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve —
munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozonak az erre
vonatkozo igényét 15 nappal elére be kell jelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsadgot fontos érdekbdl megszakithatja, de munkéval
toltott idO a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgus esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves szabadsagot vagy annak tortrészet,
akkor a munkaba allast kovetéen 30 napon beliil kell kiadni.

Az éves szabadsagbol az oOvoda vezetGje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Az dvoda egész teriiletén és annak 5 méteres kdrzetében, torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet doh&nyozni.

Felel6sségre vonhato

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéseért.

A vezetd6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéseért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékekért.

Ellenérzésére jogosult:
6vodaigazgato,

6vodaigazgato-helyettesek.

A munkakori leirast kiadta
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dvodaigazgato
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt értékekeért
anyagi ¢€s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo alairasa

94



3.4. OVODAPEDAGOGUS -GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallald neve:

Munkaltatd megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Munkahely megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda Ady Endre utcai épiilete —
Nyitnikék, Albertirsa, Ady Endre u. 25.

Munkakdri beosztasa: 6vodapedagogus

Heti munkaideje: 40 ora.

Heti kotott munkaideje:326ra+ 4 6ra kotott munkaidén tali feladatok ellatasa.

Kdzvetlen felettese:dvodaigazgatd, 6vodaigazgatd-helyettes

Kotott munkaidobe beszamitott feladatai:

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt, szellemi, testi, erkdlcsi nevelése
és fejlesztése legjobb tudasa szerint, minden teriletre kiterjedden, valamint a prevencio.

A differencialasnal figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
utemét, szociokulturalis helyzetét.

Feladatait a mar emlitett dokumentumok ismerete alapjan felelosséggel és onalldan végzi, az
ehhez sziikséges modszerek szabad megvalasztasaval.

Az atadando6 ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és véaltozatos modszerekkel kdzvetiti
munkajat a csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.

Sajatos nevelési igényl, beilleszkedési, magatartasi problémakkal kiizdé gyermekekkel a
Szakértdi Bizottsag véleménye figyelembevételével készitett egyéni fejlesztési terv alapjan
foglakozik, sziikség szerint egyiittmiikodik azOvodapedagogussalés a nevelést segité mas
szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkozasat
elésegitse.

Munkajaval hozzajarul az iskolai élet megkezdéséhez szlikséges fejlettségi szint eléréséhez.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
nyilvantartja a tehetséges gyermekeket, igyekszik kiteljesiteni azokat.

Eldmozditja a gyermek erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és kdvetkezetesen elvarja azok betartasat.

Csoportra szabott nevelesi program elkészitésével eés megvalositasaval biztositja a csoport

fejlddését.
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Alkalmazza a gyermekek jutalmazédsanak és fegyelmezésének formait a hazirendben
megfogalmazottak szerint.

Egymas szeretetére, tiszteletére, megbecsiilésére, egylittmitkdésre neveli a gyermekeket.

A nevelés soran szem el6tt tartja az egészséges életmod kialakitasat, a betegségmegel6zést és
az egeészségmegorzest.

Célja a kdrnyezettudatos magatartds megalapozasa, a kornyezet védelmeéhez és megdvasahoz
kapcsolodo szokasok kialakitasa.

A sziil6t (torvényes képvisel6t) évente kétszer tajékoztatja a gyermekfejlodésérol, az ezzel
kapcsolatban ¢észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl, a sziilok javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt ad.

Felel6s a ra bizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkl.

A gyermek testi épségének megovasa érdekében megtesz minden lehetséges erdfeszitést
felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasaval és betartatasaval.

Betartja a tlizvédelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi eldirasokat.

A gyermekcsoportokban a felszerelések és eszkozok épségét folyamatos ellendrzi, az észlelt
veszelyforrast jelzi az 6vodaigazgato-helyettesek, intézmeényi kapcsolattartok felé, valamint
segitséget kér a veszély elharitasa érdekében.

Az Ovoda helyiségeinek, udvardnak hasznalata soran tapasztalt veszélyhelyzetekr6l az
intézményi kapcsolattartot tajékoztatja tovabbi intézkedés végett.

Részt vesz a szamara el6irt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi magat,
hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

A Helyi Pedagdgiai Programban és azSzervezeti és Miikodési Szabalyzatban el6irt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul és hataridok betartasaval teljesiti, az
6voda munkatervében meghatarozott feladatok végrehajtja.

Onalléan intézkedik a feladatkorébe tartozkodd tigyekben.

Pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az dvodai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Torekszik az intézményi célok megvalodsitasara, kozremikodik az intézményfejlesztési
feladatokban, részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban.

Folyamatosan, naprakészen nyilvantartja az étkezéssel kapcsolatos dokumentéciot. Kiosztja az

étkezési csekkeket.
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Segiti a kiilon hataskorrel rendelkezé oOvodapedagogusok (Ovodaigazgato-helyettesek,
intézményi kapcsolattartok, gyermekvédelmi felels6k) valamint az egészségugyi vizsgalatot
végz6 szakemberek munkdjat.

Osszehangolja csoportjaban munkajat valtotarsaval, a dajkaval és a gydgypedagogiai
asszisztenssel.

Az 6vodapedagogusi feladatok kiegészitése az Alapité Okirat szerint:

Az Albertirsai Napsugar Ovoda Ady Endre utcai székhelye — Nyitnikék 6vodaban a
gyogypedagogiai fejleszt6 csoportban az SNI-s gyermekek ellatas.

Az Albertirsai Napsugar Ovoda székhelyén és harom telephelyén az SNI-s gyermekek
fejlesztése és ellatasa.

Enyhe mentalis retardacio.

Pszichés fejlédés zavarai: beszéd és beszédnyelv specifikus fejlddési rendellenességei.
Kdzepes mentélis retardacio, mashova nem osztalyozott mentélis retardacio, stulyos mentélis
retard&cio.

Pszichés fejlodés zavarai, gyermekkori autizmus, autisztikus zavar, Atipusos autizmus.
Halmozottan fogyatékos.

Az SNI ellatassal kapcsolatos feladatok:

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekkel vald tevékenységét a vonatkozo szakvélemény
figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmodot 1igényld gyermekek esetében - a szakértdi vélemény alapjan egyéni
fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy kiscsoportos fejlesztési foglalkozasok tervet készit,
tevékenysegét az alapjan vegzi.

A fejlesztés soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
utemét.

A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartds és sulyos rendellenességével kiizdé (nem organikus SNI) gyermekek, tanulok 6vodai
ellatasanak segitése.

Adminisztrativ munka

forgalmi naplot vezet

egyeni lapon rogziti a gyermekek megjelenését

feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol

A foglalkozasokon az alabbi fobb teriiletek fejlesztése torténik:

mozgasfejlesztés
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testsema, téri tajékozodas fejlesztése
percepcio fejlesztés

beszéd fejlesztés

grafomotoros fejlesztés

szamfogalom fejlesztése

Kotott munkaidon tali feladatai:

Felkésziil a tervszerli neveld munkéra az érvényes alapdokumentumok szerint.

Naprakészen vezeti a csoportnaplot,felvételi és mulasztasi naplét valamint a gyermekek
személyiség dossziéjat, egyéni fejlesztési tervét, elvégzi az egyéb gyermekcsoporttal
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Az intézmény vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatja az igazolatlan hidnyzasokrol.
Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését.

Aktivan részt vesz az dvoda tinnepélyeinek és egyéb rendezvényeinek (kulturalis és sportélet,
versenyek) szervezésében, azok lebonyolitasaban.

Szlikség szerint pedagdgiai szakvéleményt ir (pl.: Szakszolgalatok, birosag kérésére).

Részt vesz a palyazatok megirasaban.

Kapcsolatot tart az O6voda vezet6jével, az Ovodaigazgatd-helyettesekkel,intézményi
kapcsolattartokkal a nevelés folyamatossadganak érdekeében a logopédussal, szakemberekkel
valamint a bolcsédei gondozokkal,iskolai tanitokkal. Az iskolai felvételhez sziikséges
szakvéleményt elkésziti.

Tapasztalataival, tanacsaival segiti a pedagdogusjeldlteket, gyakornokokat, mentoral.
Megszervezi és vezeti a sziildi értekezleteket, pedagdgiai és egészséglgyi felvilagositd
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységességének kialakulasahoz,
fogadoorakat, nyilt napokat tart, ezekrdl az alkalmakrdl sziikség szerint jegyzOkonyvet vagy
emlékeztetot készit.

Csaladlatogatast végez, kiilonos tekintettel a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, beilleszkedési
¢és magatartasi zavarokkal kiizdd, sajatos nevelési igényli gyermekek esetében.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kortlmenyek feltarasdban, megsziinteteseben.

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi sziirévizsgalatainak megszervezésében.
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Munka@jat végzi:

Az dvodaigazgatd altal meghatérozott munkarendben.

Az dvodaigazgatd, Ovodaigazgatd-helyettesek, intézményi kapcsolattartok iranyitasa és
ellendrzése alapjan.

A torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Helyi Pedagdgia Program, Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat, Hazirend, Eves Munkaterv) altal megfogalmazott célkitiizések, a
miikodési rend, és a nevelOtestiileti hatarozatok alapjan.

Eseti helyettesitéseket vallal.

Szikseg esetén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az Ovodaigazgatoje, idénként és

alkalmankent megbizza.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Személyes kapcsolataiban az elfogadas, a tapintat jellemzo.

Viselkedésével, megjelenésével, kommunikaciojaval példat mutat a gyermekeknek,
hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

Munkatarsaival egyiittmitkodik, hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakulaséhoz.
Munkakorének ellatasa sordan a johiszemiiség és tisztesség elvének megfeleldé magatartast
tandsit. Eletszemléletében torekszik a pozitiv beéllitottsagra.

Munkaidején kivil sem tanUsithat olyan magatartast, amely kdzvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja, munkahelye jé hirnevének veszélyeztetésére.

Az 6voda miikodesével 6sszefliggd belsd problémékat, az 6voda beliigyeinek szamito témakat,
szakmai vagy munkaugyi vitakat valamint az alkalmazottakkal és munkajukkal, a gyermekek
fejlodésevel, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informéciokat hivatali
titokként koteles megdrizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggesben jutott tudomasara.

Munk@ja soran, telefonbeszélgetéskor koriiltekintden jar el, csak a legsziikségesebb esetben
hasznal telefont.

Betartja a pedagogusetika kovetelmeényeit.

Egyéb rendelkezések:

A munkavégzés helyén olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre készen alljon.
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Munkavégzés soran hasznalja a sziikséges munkaruhat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat megel6zéen
jeleznie kell az 6voda vezetéjének és az dGvodvezetd-helyetteseknek vagy intézményi
kapcsolattartoknak.

Munkaid¢ alatt csak az épiiletben tartozkodd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltaté hatdrozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve —
munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az erre
vonatkozo igényét 15 nappal eldre be kell jelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve Kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de munkéval
toltott idO a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagogus esetében Gsszefiiggden csak néhany nap kiadasa lehetséges, a
vezeté mérlegelése alapjan.

Szorgalmi id6 alatt csak alapszabadsag (21 nap) haszndlhat6é fel, a podtszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves szabadsagot vagy annak tortrészet,
akkor a munkaba allast kovetdéen 30 napon beliil kell kiadni.

Az éves szabadsagbol az o6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Az 6voda egész terliletén és annak 5 méteres korzetében, torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetd6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsérteseért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékekért.
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Ellenérzésére jogosult:
dvodaigazgato,

Ovodaigazgato-helyettesek.

A munkakori leirast kiadta

dvodaigazgato
Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo alairasa
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3.5.0VODAPEDAGOGUS GYAKORNOK
MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallald neve:

Munkaltatd megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Munkahely megnevezése, cime:

Munkakdri beosztasa: 6vodapedagogus

Heti munkaideje: 40 ora.

Heti kotott munkaideje:266ra+ 4 6ra kotott munkaidén tali feladatok ellatasa.
Kdzvetlen felettese: Ovodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes

Kotott munkaidébe beszamitott feladatai:

Alapveto feladata a rabizott gyermekek egyéni, differencialt, szellemi, testi, erkdlcsi nevelése
¢s fejlesztése legjobb tudasa szerint, minden teriiletre kiterjedden, valamint a prevencio.

A differencialasnal figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
utemét, szociokulturalis helyzetét.

Feladatait a mar emlitett dokumentumok ismerete alapjan feleldsséggel és onalloan végzi, az
ehhez sziikséges modszerek szabad megvalasztasaval.

Az atadando6 ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kdzvetiti
munkajat a csoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végzi.

Sajatos nevelési igényli, beilleszkedési, magatartasi problémakkal kiizdé gyermekekkel a
Szakért6i Bizottsag véleménye figyelembevételével készitett egyéni fejlesztési terv alapjan
foglakozik, sziikség szerint egyiittmiikddik a gyogypedagodgussal vagy a nevelést segitd mas
szakemberekkel, hogy a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzarkozasat
eldsegitse.

Munkajaval hozzajarul az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséhez.
Gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatasarol,
nyilvantartja a tehetséges gyermekeket, igyekszik kiteljesiteni azokat.

Eldmozditja a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi

szabalyainak elsajatitasat, és kdvetkezetesen elvarja azok betartasat.
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Csoportra szabott nevelési program elkészitésével és megvaldsitasaval biztositja a csoport
fejlodését.

Alkalmazza a gyermekek jutalmazésénak és fegyelmezésének formait a hazirendben
megfogalmazottak szerint.

Egymas szeretetére, tiszteletére, megbecsiilésére,egyiittmiikodésre neveli a gyermekeket.

A nevelés soran szem elétt tartja az egészséges ¢letmaod kialakitasat, a betegségmegeldzést és
az egeészségmegorzest.

Célja a kdrnyezettudatos magatartas megalapozésa, a kdrnyezet védelméhez és megovasahoz
kapcsolodo szokasok kialakitasa.

A sziilét (torvényes képvisel6t) meghatarozott idonként rendszeresen téjékoztatja a
gyermekfejlodésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az 6voda dontéseirdl, a
szlilok javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

FelelOs a ra bizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyja feliigyelet nélkiil.

A gyermek testi epsegenek megovasa érdekében megtesz minden lehetséges erdfeszitést
felvilagositassal, a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasaval és betartatisaval.

Betartja a tlizvédelmi, munkavédelmi és kozegészségligyi eldirasokat.

A gyermekcsoportokban a felszerelések es eszkozok épségét folyamatos ellenérzi, az észlelt
veszelyforrast jelzi az intézményi kapcsolattarto felé, valamint segitséget kér a veszély
elharitasa érdekében.

Az oOvoda helyiségeinek, udvardnak haszndlata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
intézményi kapcsolattartot tajékoztatja tovabbi intézkedés végett.

Részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képzi
magat,hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitéseket.

A Helyi Pedagogiai Programban és az Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatban el6irt valamennyi
pedagogiai és adminisztrativ feladatait maradéktalanul és hataridok betartasaval teljesiti, az
6voda munkatervében meghatarozott feladatok végrehajtja.

Onalléan intézkedik a feladatkorébe tartozkodd tigyekben.

Pontosan eés aktivan részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoorakon, az dvodai
unnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Szamara kijeldlt mentorral egyiittmitkodjon és munkéjat a mentor itmutatésa alapjan végezze.
Felkésziiljon a mindsitd vizsgéra, késObbiek folyaman hataridére megszerezze a kotelezd

"o

mindsitéseket.
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Torekszik az intézményi célok megvalositasara, kozremiikdodik az intézményfejlesztési
feladatokban, részt vesz a szakmai munkak6zdsség munkajaban.

Folyamatosan, naprakészen nyilvantartja az étkezéssel kapcsolatos dokumentaciot.
Figyelemmel kiséri €s ellendrzi az étkezési téritési dijak befizetéseit.

Segiti a kiilon hataskorrel rendelkezé oOvodapedagdgusok (intézményi kapcsolattarto,
gyermekvédelmi felelds) valamint az egészségiigyi vizsgalatot végzé szakemberek munkajat.

Osszehangolja csoportjaban munkajat valtotarsaval, a dajkaval és a pedagdgiai asszisztenssel.

Kotott munkaidon tuli feladatai:

Felkésziil a tervszerli neveld munkéra az érvényes alapdokumentumok szerint.

Naprakészen vezeti a csoportnaplot,felvételi és mulasztasi naplot valamint a gyermekek
személyiség dossziéjat, egyéni fejlesztési tervét, elvégzi az egyéb gyermekcsoporttal
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Az intézmény vezetdjét haladéktalanul tdjékoztatja az igazolatlan hianyzasokrol.
Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését.

Aktivan részt vesz az 6voda innepélyeinek és egyéb rendezvényeinek (kulturalis és sportélet,
versenyek) szervezésében, azok lebonyolitasaban.

Szlikség szerint pedagdgiai szakvéleményt ir (pl.: Szakszolgalatok, birosag kérésére).

Részt vesz a palyazatok megirasaban.

Kapcsolatot tart az 6voda vezetdjével, a helyettesekkel,a nevelés folyamatossaganak érdekében
a logopédussal, szakemberekkel valamint a bdlcsédei gondozokkal,iskolai tanitokkal. Az
iskolai felvételhez sziikséges szakvéleményt elkésziti.

Tapasztalataival, tanacsaival segiti a pedagdogusjeldlteket, gyakornokokat, mentoral.
Megszervezi €s vezeti a sziildi értekezleteket, pedagodgiai és egészségiigyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és csaladi nevelés egységességének kialakulasahoz,
fogadoorakat, nyilt napokat tart, ezekrdl az alkalmakrdl sziikség szerint jegyzOkonyvet vagy
emlékeztetot készit.

Csaladlatogatést végez, kilonos tekintettel a veszélyeztetett, hatranyos helyzeti, beilleszkedési
¢és magatartasi zavarokkal kiizdd, sajatos nevelési igényli gyermekek esetében.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd
kortalmények feltarasaban, megsziintetésében.

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi sziirdvizsgalatainak megszervezésében.
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Munkéjat végzi:

Az dvodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben.

Az Ovodaigazgatd, Ovodaigazgato-helyettesek, intézményi kapcsolattartok iranyitasa és
ellendrzése alapjan.

A torvényesseg és az intézmény alapdokumentumai (Helyi Pedagogia Program, Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat, Hazirend, Eves Munkaterv) altal megfogalmazott célkitiizések, a
mukodési rend, €s a neveldtestiileti hatarozatok alapjan.

Eseti helyettesitéseket vallal.

Szikseg esetén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az Ovodaigazgatdje, idénként és

alkalmanként megbizza.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Személyes kapcsolataiban az elfogadas, a tapintat jellemzo.

Viselkedésével, megjelenésével, kommunikacidjaval példat mutat a gyermekeknek,
hivatdsdhoz mélt6 magatartast tanusit.

Munkatarsaival egyiittmiikddik, hozzajarul a j6 munkahelyi [égkor kialakuldsdhoz.
Munkakorének ellatasa soran a johiszemiiség és tisztesség elvének megfeleld magatartast
tandsit. Eletszemléletében torekszik a pozitiv beallitottsagra.

Munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenll és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja, munkahelye jo hirnevének veszélyeztetésére.

Az dvoda miikodésével Gsszefiiggd belsd problémadkat, az dvoda beliigyeinek szamito témakat,
szakmai vagy munkalgyi vitakat valamint az alkalmazottakkal és munkajukkal, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi és csaladi korllményeivel kapcsolatos informéaciokat hivatali
titokként koteles megdrizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggesben jutott tudomasara.

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor koriiltekintéen jar el, csak a legsziiksegesebb esetben
hasznél telefont.

Betartja a pedagogusetika kovetelményeit.
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Egyéb rendelkezések:

A munkavégzés helyén olyan id6pontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre keszen alljon.

Munkavégzés soran hasznélja a szlikséges munkaruhat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat megel6zéen
jeleznie kell az 6voda vezet6jének és az Ovodaigazgato-helyetteseknek vagy az intézményi
kapcsolattartoknak.

Munkaid9 alatt csak az épiiletben tartézkodo vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiadasanak iddpontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltaté hatdrozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve —
munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozdénak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal elére be kell jelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességenek évében kell kiadni, illetve Kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de munkaval
toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi 1d6 alatt pedagogus esetében Gsszefiiggden csak néhdny nap kiadasa lehetséges, a
vezetd mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves szabadsagot vagy annak tortrészet,
akkor a munkaba allast kovetden 30 napon beliil kell kiadni.

Az éves szabadsagbol az o6voda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Az O0voda egész teriiletén és annak 5 méteres korzetében, torvényi eléirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Felel6sségre vonhato
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Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéseért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonség, a rabizott leltéari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékekért.
Ellendrzésére jogosult:

dvodaigazgato,

dvodaigazgatd-helyettesek.

A munkakori leirast kiadta

6vodaigazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt értékekért

anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavéllal6 alairdsa
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3.6. PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallald neve:

Munkaltatd megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Munkahely megnevezése, cime:

Munkakdri beosztdsa: pedagdgiai asszisztens

Heti munkaideje: 40 ora

Kozvetlen felettese: 6vodapedagdgus

Feladatai:

Az 6vodapedagdgus irdnyitdsa alapjan segiti a csoportban foly6 neveldmunkat.

Figyelemmel Kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket.

Tiirelmes, gyermekszeretdé megértd, kovetkezetes stilusjegyeivel segiti az eredményes
neveldmunkat, a gyermekek fejlodését, szokas-, szabalyrendjének alakulasat.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellataséardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban, a
gyerekek biztonsagos kortilményeinek megteremtésében, a balesetek megel6zésében.

A tevékenységek megszervezésében az 6vodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba at és visszarendezésében.
Aktivan részt vesz a parhuzamosan végezheté tevékenységek, Ovodai (nnepségek
hagyomanyok megszervezéesében és lebonyolitasaban.

Példamutatd viselkedésével hozzajarul ahhoz, hogy a gyermekek toleraljak, elfogadjak a
massagot.

Az Gvodapedagogus irdnymutatasa alapjan tevékenyen részt vesz a lassabban halado, egyéni
segitséget igényld, beilleszkedési, magatartasi problémakkal kiizdd, sajatos nevelési igényii
gyermekek megsegitésében. Amennyiben a fejlesztd terapidk egyes elemeit helyesen, tudatosan
alkalmazza gy azokat a pedagogus Utmutatésa alapjan a gyermekekkel gyakorolja.

Szeretettel ¢és tiirelemmel segiti a gyermek levalasat a sziilordl, reggelente illetve a beszoktatés
ideje alatt, vigasztald szavaival, gyengédségével megkonnyiti a kezdeti nehézségeket.

Aktivan reszt vesz a gyermekek gondozésaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendék

ellatasaban, levegdztetés elokészitésében, lebonyolitdsaban.
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Sétanal, dvodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal aktivan segiti a gyermekek utcai
kozlekedését illetve tomegkdzlekedési eszkdzok igénybevételét, a programokon vald kulturalt
részvételt.

Csendes pihend alatt az évodapedagogus altal kért szemléltetd eszkdzoket elkésziti, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

A délutdn folyaméan — a pedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
eldkészitésében, levezetésében.

Segiti az dvodapedagogust a gyermekek hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, esetleg vizsgélatra kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Betartja a tlizvédelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirasokat.

A gyermekcsoportokban a felszerelések és eszkozok épségét folyamatos ellendrzi, az észlelt
veszelyforrast jelzi az intézményi kapcsolattarto felé, valamint segitséget kér a veszély
elhéritasa érdekében.

Az Ovoda helyiségeinek, udvardnak hasznélata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
intézményi kapcsolattartot tajékoztatja tovabbi intézkedés végett.

Szikseg esetén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az Ovodaigazgatdje, idénként és

alkalmankent megbizza.

Munkaéjat végzi:

Az 6vodaigazgato altal meghatarozott munkarendben,

Az O6vodaigazgatd, Ovodaigazgato-helyettesek, intézményi kapcsolattartok iranyitasa és
ellendrzése alapjan,

A gyermekcsoportban torténé munkdjat az 6vodapedagdgusok irdnyitasa alapjan,

A torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Helyi Pedagdgia Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Eves Munkaterv) altal megfogalmazott célkitiizések, a

miikddési rend, és a neveldtestiileti hatarozatok alapjan.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Személyes kapcsolataiban az elfogadas, a tapintat jellemzo.

Viselkedésével, megjelenésével, kommunikaciojaval példat mutat a gyermekeknek.

Munkatarsaival egytittmitkodik, hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakulaséhoz.
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Munkakorének ellatasdban a johiszemuség és tisztesség elvének megfeleld magatartast tanusit.
Munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenll és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja, munkahelye jo hirnevének veszélyeztetésére.

Az 6voda mukodésével 6sszefliggd belso problémakat, az 6voda beliigyeinek szamito témakat,
szakmai vagy munkalgyi vitakat valamint az alkalmazottakkal és munkajukkal, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi és csaladi korulményeivel kapcsolatos informaciokat hivatali
titokként koteles megdrizni. . Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan
adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara.

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor koriiltekintéen jar el.

Nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol, nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket

tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitja.

Egyéb rendelkezések:

A munkavégzés helyén olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Munkavégzés soran hasznalja a sziikséges munkaruhét.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaraddsat megeldzden
jeleznie kell 6voda vezet6jének és az Ovodaigazgato-helyetteseknek vagy az intézményi
kapcsolattartoknak.

Munkaidd alatt csak az épiiletben 1€v6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Részt vesz az alkalmazotti és felsdfokl végzettség esetén,a neveldtestiileti értekezleteken.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozé meghallgatasa utdn a munkaltato hatarozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — munkaviszony elsé harom honapjat kivéve —
munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az erre
vonatkozo igényét 15 nappal elére be kell jelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de munkaval

toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.
Szorgalmi id6 alatt pedagogiai asszisztens esetében Osszefiiggden csak néhany nap kiadasa

lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.
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Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves szabadsagot vagy annak tortrészet,
akkor a munkaba allast kovetéen 30 napon beltl kell kiadni.

Az éves szabadsagbol az oOvoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Az dvoda egész teriiletén és annak 5 méteres kdrzetében, torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsertéséért és a hivatali titok megsértéseéért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérdé hasznalataért, megrongalasaért.
A vagyonbiztonsag, a rabizott leltéari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért.

Ellenérzésre jogosult:

dvodaigazgato,

6vodaigazgato-helyettesek,

intézményi kapcsolattartok.

6vodaigazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallal6 aléirasa
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3.7. GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallald neve:

Munkaltatd megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Munkahely megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda Ady Endre utcai épiilete —
Nyitnikék, Albertirsa, Ady Endre u. 25.

Munkakdri beosztasa: gyogypedagdgiai asszisztens
Heti munkaideje: 40 ora
Kdzvetlen felettese: gydgypedagdgus

Feladatai:

Az Albertirsai Napsugar Ovoda Ady Endre utcai székhelye. Nyitnikék Ovodaban a
gyogypedagogiai fejlesztd csoportban az SNI-s gyermekek segitése

A kiilonleges banasmodot igényld gyerekekkel valéd tevékenységét a vonatkozé szakvélemény
figyelembe vételével végzi.

A munkaja soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
Utemét.

A megismer6 funkciok vagy a viselkedés fejlddésének organikus okra vissza nem vezethetd
tartos és sulyos rendellenességével kiizdé gyermekek ovodai ellatasanak segitése.

Az gyogypedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyd nevelémunkat.

Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket.

Tirelmes, gyermekszeret6 megértd, kovetkezetes stilusjegyeivel segiti az eredményes
neveldmunkat, a gyermekek fejlodését, szokas-, szabalyrendjének alakulasat.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodéstik optimalis megsegitésérol.

Reszt vesz a gyermekek egeszseges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban, a
gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek megeldzésében.

A tevékenységek megszervezéseben az dvodapedagogus iranyitasaval segiti a csoportban folyd

munkat, az eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba at €s visszarendezésében.
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Aktivan részt vesz a parhuzamosan végezhetd tevékenységek, Ovodai ilinnepségek
hagyomanyok megszervezésében és lebonyolitasaban.

Példamutatd viselkedésével hozzajarul ahhoz, hogy a gyermekek tolerdljak, elfogadjak a
massagot.

Az gybgypedagdgus iranymutatasa alapjan tevékenyen részt vesz a lassabban haladd, egyéni
segitséget igénylo, beilleszkedési, magatartasi problémakkal kiizdd, sajatos nevelési igényii
gyermekek megsegitésében. Amennyiben a fejleszto terapiak egyes elemeit helyesen, tudatosan
alkalmazza gy azokat a pedagogus Utmutatasa alapjan a gyermekekkel gyakorolja.

Szeretettel és tiirelemmel segiti a gyermek levalasat a sziilordl, reggelente illetve a beszoktatés
ideje alatt, vigasztald szavaival, gyengédségevel megkonnyiti a kezdeti nehézségeket.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztadlkodasi teenddk
ellatasdban, levegdztetés eldkészitésében, lebonyolitasaban.

Sétanal, dvodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal aktivan segiti a gyermekek utcai
kozlekedését illetve tomegkdzlekedési eszk6zdk igénybevételét, a programokon vald kulturalt
részvételt.

Csendes pihend alatt az gydgypedagdgus altal kért szemléltetd eszkdzoket elkésziti, azokat
karbantartja, el6késziti a kovetkezd napokra.

A délutén folyaman — a gydgypedagdgus Utmutatasa szerint — segit a szervezett tevékenységek
elékészitésében, levezetésében.

Segiti az gyogypedagogust a gyermekek hazabocsatasanal.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, esetleg vizsgalatra kiséri a
gyermeket, ha erre utasitast kap.

Betartja a tlizvédelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirdsokat.

A gyermekcsoportokban a felszerelések és eszkozok épségét folyamatos ellendrzi, az észlelt
veszelyforrast jelzi az intézményi kapcsolattartd felé, valamint segitséget kér a veszély
elhéritasa érdekében.

Az oOvoda helyiségeinek, udvardnak haszndlata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrdl az
intézményi kapcsolattartot tajékoztatja tovabbi intézkedés végett.

Szlikség eseten elvegzi azokat a feladatokat, amellyel az OvodaigazgatGje, idénként és

alkalmankeént megbizza.

Munkajat végzi:
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Az dvodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben,

Az dvodaigazgatd, Ovodaigazgatd-helyettesek, intézményi kapcsolattartok iranyitasa és
ellendrzése alapjan,

A gyermekcsoportban torténé munkajat az gyogypedagdgusok irdnyitasa alapjan,

A torvényesseég és az intézmény alapdokumentumai (Helyi Pedagogia Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Eves Munkaterv) altal megfogalmazott célkitiizések, a

miikodési rend, és a nevelétestlleti hatirozatok alapjan.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Személyes kapcsolataiban az elfogadas, a tapintat jellemzo.

Viselkedésével, megjelenésével, kommunikécidjaval példat mutat a gyermekeknek.
Munkatarsaival egylittmiikddik, hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakuldsédhoz.
Munkakorének ellatdsdban a johiszemiiség €s tisztesség elvének megfelel6 magatartast tanusit.
Munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kodzvetlenll és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja, munkahelye jo hirnevének veszélyeztetésére.

Az 6voda miikodésével Gsszefiiggd belsd problémakat, az dvoda beliigyeinek szamito témakat,
szakmai vagy munkaugyi vitakat valamint az alkalmazottakkal és munkajukkal, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi €s csalddi koriilményeivel kapcsolatos informacidkat hivatali
titokként koteles megdrizni. . Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan
adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara.

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor koriiltekintden jar el.

Nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol, nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket

tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitja.
Egyéb rendelkezések:
A munkavégzés helyén olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a

munkavégzésre készen alljon.

Munkavégzés soran hasznélja a sziikséges munkaruhat.
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Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat megel6zéen
jeleznie kell az 6voda vezetdjének és az Ovodaigazgatd-helyetteseknek vagy az intézményi
kapcsolattartoknak.

Munkaidé alatt csak az épiiletben 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Részt vesz az alkalmazotti és felsdfoku végzettség esetén,a neveldtestiileti értekezleteken.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltato hatdrozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve —
munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozdénak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal elére be kell jelentenie irdsban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve Kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja, de munkéval
toltott idO a szabadsagba nem szamit bele.

Szorgalmi id6 alatt pedagdgiai asszisztens esetében Osszefliggben csak néhany nap kiadasa
lehetséges, a vezetd mérlegelése alapjan.

Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves szabadsagot vagy annak tortrészet,
akkor a munkaba allast kovetdéen 30 napon beliil kell kiadni.

Az éves szabadsagbol az Ovoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Az 6voda egész terliletén és annak 5 méteres korzetében, torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Felelosségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetd6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsertéséért és a hivatali titok megsértéseért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyezteteseert.

Anyagilag és erkolcsileg is felels a rabizott feladatokért, értékert.
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Ellendrzésre jogosult:
dvodaigazgato,
Ovodaigazgato-helyettesek,

intezményi kapcsolattartok.

6vodaigazgato

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallal6 alairasa
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3.8.0VODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA
Munkavallalé neve:
Munkaltatd megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Munkahely megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Munkakori beosztasa: Ovodatitkar
Heti munkaideje: 40,
Kdzvetlen felettese: az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes
Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Feladata:
Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése
Az 6vodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa
Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa
Munkéjat végzi:
Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése, irattdrazas
folyamatossaganak nyomon kovetése.
Feladatkor részletesen
A gyermekek nyilvantartést vezeti.
A szdmitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.
A szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az elszamolasokat.
Feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast,
Eldkeésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracidt, szabadsag-
nyilvantartast, szlikség szerint végzi a postazast.
A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarid6 betartasat.
Gondoskodik réla, hogy az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd
legyen.
Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat az

irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.
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Gondoskodik arrol, hogy a hataskérébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattéari selejtezést végez.

A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

A dontés-clokészitd hattéranyagokat Osszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Kozremikodik a személyzeti és munkatigyi tigyintézésben.

Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciojarol.

A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigeényli, elhozza és hataridére elszamolja.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzokonyveit.

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adat és
megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szlikséges adatokat.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi, hogy az
igény teljesithetdsége szempontjabdl megfelelden toltotte ki, szlikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az dvoda vezetdjének.

Altalanos magatartasi kovetelmények

a gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

munkatarsaival egyiittmiikodik.

a bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhat6
magatartast tanusit:

a johiszemtiség és a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlenil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja jO hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jé hirnevét, jogos szervezeti érdekeit stulyosan
sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével 6sszefiliggésben

jutott a tudomasara,
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bizalmasan kezeli a dolgozok szemelyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgalgat adatot, informéciot a gyermekekrol,

munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.
személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat Ki.

Kiilonleges felelossége

Kdzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, mddositasa

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitiasok) témakorok szerinti, betiirendes
feldolgozasa

A pedagogusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairol feljegyzesek vezetése

Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomtatja és irattdrba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapi masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, dajkékra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkoz bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus 1Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzOlenyomataval és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban térolja.

Az adatvédelmi szabalyzat el6irasait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséeért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsertéséért és a hivatali titok megsértéseért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseéért;

egyéni feleldsség: anyagilag €s erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért, pénztarért

és készpénzért.

Ellendrzési tevékenység

Ellendrzését maga is kérheti.
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Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmerlt ok miatt kertlhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenérzésére jogosultak

Ovodaigazgato és 6vodaigazgatd-helyettesek

Kapcsolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettesekkel.

Kapcsolatot tart az intézmény kodzvetlen és kozvetett partnereivel, az dvodat tamogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Egyéb rendelkezések:

A munkavégzés helyén olyan iddpontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre keészen alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat megel6z6en
jeleznie kell az 6voda vezet6jének, akadalyoztatasa esetén az Ovodaigazgato-helyetteseknek.

Munkaid¢ alatt csak az épiiletben 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiadasanak id6épontjat a dolgoz6 meghallgatasa utdn a munkaltato hatarozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve —
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetének. A dolgozonak az erre
vonatkozo igényét 15 nappal elére be kell jelentenie irasban, kivéve rendkivili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbdl megszakithatja, de munkaval
toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.

Az Gvoda egész teriiletén és annak 5 méteres korzetében, torvényi eléirasnak megfeleléen nem

lehet doh&nyozni.

A munkakori leirast kiadta
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dvodaigazgato

Nyilatkozat

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallal6 alairasa
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3.9. DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallald neve:

Munkaltatd megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Munkahely megnevezése, cime:

Heti munkaideje: 40 ora

Kozvetlen felettese: az vodapedagogus

Feladatai:

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztadlkodasi teenddk
ellatasaban, levegdztetés elokészitésében, lebonyolitasaban.

Az 6vodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Tiirelmes, gyermekszeretdé megértd, kovetkezetes stilusjegyeivel segiti az eredményes
neveldmunkat, a gyermekek fejlodését, szokas-, szabalyrendjének alakulasat.

Szeretettel és tiirelemmel segiti a gyermek levalasat a sziil6r6l, reggelente illetve a beszoktatas
ideje alatt, vigasztald szavaival, gyengédségével megkonnyiti a kezdeti nehézségeket.

Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kdzremiikddik, segit az ételek kiosztasaban, az
edények leszedésében.

A heti rendszerli zoldség és gylimolcsnapon eldkésziti a sziilok alltdl behozott zoldség és
gyumolcsféléket.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja a fektetoket, agynemiiket a
gyermekek jelének figyelembevételével- pihend utan elpakolja a fektetoket, termet rendez.
Gondoskodik a terem szelloztetéseérdl lefekvés elott illetve sziikség szerint.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik, az
6vodapedagdgus Utmutatasait kovetve.

Alkot6i médon miikodik egyiitt az Ovodapedagdgusokkal, munkatarsaival.

Az ovodai tinnepélyeken, hagyomanyok megdrzéséhez kapcsolodo tevékenységekben és mas
munkaiddn tali feladatok elvégzésében aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a

vezet és az ovodapedagogusok utmutatasai alapjan vesz részt.
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Sétak, kirandulasok alkalmaval az dvodapedagogusokat segitve kiseri a gyermekcsoportot,
felugyelve a biztonsagos kozlekedésre.

Az 6vodai munka, nevelés eredményességéhez hozzajarul azzal, hogy mindségi szolgaltatast
nyujt.

Szikseg esetén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az Ovodaigazgatoje, idénként és
alkalmanként megbizza.

A gyermekcsoportokban a berendezési targyak, a jatékok és egyéb eszkozok épségét
folyamatos ellendrzi, az észlelt veszélyforrast jelzi az intézményi kapcsolattarto fele, valamint
segitséget kér a veszély elharitasa érdekében.

Az oOvoda helyiségeinek, udvaranak haszndlata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrél az
intézményi kapcsolattartot tajékoztatja tovabbi intézkedés végett.

A kornyezet esztétikus rendjének megteremtésében kozremuikodik.

Gondozza a rébizott novényeket (csoportszobakban, udvaron és az 6vodahoz tartozo
kozterileten).

Az arra raszorul6 gyermekeket sziikség szerint lemossa, tisztaba teszi, hajukat ledpolja.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, &polja, amig a sziilé érte nem jon.

Az 6voda helyiségeinek napi, heti és negyedévenkénti rendszerességgel torténd, a HACCP
rendszernek megfeleld takaritasa, fertdtlenitése és az elvégzett munka dokumentélésa.

A portalanitast mindennap elvégzi a gyermekek érkezése el6tt vagy tavozasa utan.

Tisztitja az eépulet helyiségeit, az Uvegfellleteket, tukorfellleteket, radidtorokat és csoveket,
vilagitotesteket, fuggonyoket, stb.

Szonyegeket, szonyegpadlot, karpitot, padldzatot porszivoz, pokhaldzast végez.

Sarol, és vizké eltavolitast végez, fertotlenitést végez.

Szelldzteti és illatositja a helyiségeket.

A jatékeszkdzok egyéb hasznélati targyak (pl. kuka) tisztantartasa, a szlikséges fert6tlenitéseket
eldirasnak megfeleléen elvégzi.

A tisztitoszereket és a munkaeszkdzoket, gépeket gyermekektdl elkilonitve, biztonsagos
helyen elzarva tarolja.

Agyon a huzatot, takarét elrendezi, 4gynemiit, toriilkozot cserél.

A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Kozremitkodik a felhasznalandd tisztitd, mosd és mosogatdszer mennyiségének realis
tervezésében és a felhasznalaséaban.

A fogydban 1évd tisztasagi eszkozoket, higiéniai szereket potolja.
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Betartja a tizvédelmi, munkavédelmi és kdzegészségiigyi eldirasokat.

Az évszaknak megfeleld aktuadlis munkdk elvégzése 6vodan beliil és kiviil, pl. dsszel
lombsoprés; télen ho eltakaritas, s6zas; nyaron a névények, poros udvarrészek, fuves teriiletek
locsolasa sziikség szerint.

A homokozd hasznélati iddszakaban a homokozd feldsdasa havonta, illetve utasitasnak
megfeleléen ennél stiriibben. A homokoz6 tisztantartasa érdekében védéhalo napi hasznalata, a
homokozé szikség szerinti locsolésa.

A nyaéri takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Az 6voda épiiletének nyitasa, zarasa, 6voda kulcsainak 6rzése.

A csoport textilidival, eveszkozeivel, edényeivel leltar szerint elszdmol.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyésakor — ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat,

aramtalanit.

Munkéjat végzi:

Az 6vodaigazgaté és az 6vodaigazgato-helyettesekaltal meghatarozott munkarendben.
AzoOvodaigazgatd, Ovodaigazgato-helyettesek, intézményi kapcsolattartok iranyitdsa €s
ellendrzése alapjan.

Munkajat a munkaidd beosztas alapjan végzi.

A gyermekcsoportban torténd munkajat az 6vodapedagdgusok irdnyitasa alapjan.

A torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Helyi Pedagdgia Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Eves Munkaterv) altal megfogalmazott célkitiizések, a

miukodeési rend, €s a neveldtestiileti hatarozatok alapjan.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Személyes kapcsolataiban az elfogadés, a tapintat jellemzo.

Viselkedésével, megjelenésevel, kommunikaciojaval példat mutat a gyermekeknek.
Munkatarsaival egylittmiikddik, hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakuldsdhoz.
Munkakorének ellatasa soran a johiszemiiség ¢€s tisztesség elvének megfeleldé magatartést

tanusit.
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Munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenll és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja, munkahelye jé hirnevének veszelyeztetésére.

Az dvoda miikodésével Gsszefiiggd belsd problémakat, az dvoda beliigyeinek szamito témakat,
szakmai vagy munkalgyi vitakat valamint az alkalmazottakkal és munkajukkal, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacidkat hivatali
titokként koteles megorizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével 6sszefliggesben jutott tudomasara.

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor koriiltekintden jar el.

Nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol, nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket

tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Egyéb rendelkezések:

A munkavégzés helyén olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Munkavégzés sordn haszndlja a sziikséges munkaruhat, véddruhat.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat megeléz6en
jeleznie kell az 6voda vezet6jének és az Ovodaigazgato-helyetteseknek vagy az intézményi
kapcsolattartoknak.

Munkaidd alatt csak az épiiletben 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Részt vesz az alkalmazotti, munkatarsi értekezleteken.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiaddsanak idépontjat a dolgoz6 meghallgatasa utan a munkaltat6 hatdrozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — munkaviszony elsé harom honapjat kivéve —
munkavallald kérésének megfeleld iddpontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozonak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal eldre be kell jelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de munkaval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Az éves szabadsagbol az oOvoda vezetdje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot

visszarendelhet.
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Az Gvoda egész terlletén és annak 5 méteres korzeteben, térvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsertéséeért és a hivatali titok megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonség, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért.

Anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért.

Ellendrzésre jogosult:
6vodaigazgato,
dvodaigazgatd-helyettesek,

intézményi kapcsolattartok.

A munkakori leirast kiadta

6vodaigazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelésséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésliknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo alairasa
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3.10. TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

Munkavallal6 neve:

Munkaltatd megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Munkahely megnevezése, cime:

Munkakdri beosztasa: takarito

Heti munkaideje: 40, /20 éra

Kozvetlen felettese: az vodapedagogus

Feladatai:

Eldkésziil a munkavégzésre, el6késziti az eszkozoket, a tisztitdszereket.

Tisztitja az épllet helyiségeit, az Uvegfeluleteket, tikorfellleteket, radiatorokat és csoveket,
vilagitdtesteket, flggonyodket, stb.

Portalanitja, lemossa és &polja a fellleteket, a berendezési targyakat, ablakparkanyokat.
Szényegeket, sz6nyegpadlot, karpitot, padlozatot porszivoz, pokhalozast végez.

Surol, és vizkd eltavolitast végez, fertdtlenitést végez.

Szelldzteti és illatositja a helyiségeket.

A kornyezet esztétikus rendjének megteremtésében kozremuikodik.

Kitiriti a hulladékgytijté edényeket és tiszta tasakot helyez bele (a szelektiven Gsszegylijtott
hulladékot a kijel6lt helyre szallitja).

Tisztitja és gondozza a névenyeket, takaritja az épuleten kivili teriileteket.

A fogyoban 1évd tisztasagi eszkozoket, higiéniai szereket potolja.

Az évszaknak megfeleld aktudlis munkdk elvégzése oOvodan beliil és kiviil, pl. dsszel
lombsoprés; télen a ho eltakaritasa, s6zas; nyaron a névények, poros udvarrészek locsolasa.

A nyari takaritasi szlinetben részt vesz az éves nagytakaritasban.

A munkaeszkozoket, gépeket a kijelolt helyen, a kezeld, apold és tisztitoszereket a
gyermekektdl elkiilonitve, biztonsagos helyen elzarva tarolja.

Dokumentalja az elvégzett feladatokat, a tapasztalt rendellenségeket feljegyzi és jelzi.

A gyermekcsoportokban a felszerelések és eszkozok épségét folyamatos ellendrzi, az észlelt
veszélyforrast jelzi az intézményi kapcsolattartd feleé, valamint segitseget kér a veszély
elharitasa erdekében.

Az oOvoda helyiségeinek, udvaranak haszndlata soran tapasztalt veszélyhelyzetekrél az

intézményi kapcsolattartot tajékoztatja tovabbi intézkedés végett.
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Betartja a tlizvédelmi, munkavédelmi és kozegészségiigyi eldirasokat.
Szikseg esetén elvégzi azokat a feladatokat, amellyel az Ovodaigazgatdje, idénként és

alkalmanként megbizza.

Munka@jat végzi:

Az dvodaigazgatd altal meghatarozott munkarendben.

Az 6vodaigazgatd, 6vodaigazgato-helyettes, intézményi kapcsolattarto iranyitasa és ellen6rzése
alapjan.

A torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Helyi Pedagdgia Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Eves Munkaterv) altal megfogalmazott célkitiizések, a

miikodési rend, és a nevelOtestiileti hatarozatok alapjan.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Személyes kapcsolataiban az elfogadas, a tapintat jellemzd.

Viselkedésével, megjelenésével, kommunikécidjaval példat mutat a gyermekeknek.
Munkatarsaival egylittmiikddik, hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakuldsahoz.
Munkakorének ellatasdban a johiszemiiség €s tisztesség elvének megfelel6 magatartast tanusit.
Munkaidején kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely kdzvetlenll és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja, munkahelye jé hirnevének veszélyeztetésére.

Az 6voda miikodésével 6sszefiiggd belsd problémakat, az 6voda beliigyeinek szamitd témakat,
szakmai vagy munkalgyi vitakat valamint az alkalmazottakkal és munkajukkal, a gyermekek
fejlodésevel, egészségiigyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos informéciokat hivatali
titokként koteles megdrizni. . Ezen tGlmenéen nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan
adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggesben jutott tudomasara.

Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor koriiltekintden jar el.

Egyéb rendelkezések:
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A munkavégzés helyén olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Munkavégzés soran haszndlja a sziikséges munkaruhat, védoruhat.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat megel6zéen
jeleznie kellaz 6voda vezetbjének és az Ovodaigazgato-helyetteseknek vagy az intézményi
kapcsolattartoknak.

Munkaid¢ alatt csak az épiiletben 1év0 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Részt vesz az alkalmazotti, munkatarsi értekezleteken.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiadasanak id6pontjat a dolgozo meghallgatasa utdn a munkaltato hatarozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — munkaviszony elsé harom hoénapjat kivéve —
munkavallal6 kérésének megfeleld idépontban kell kiadnia a vezetonek. A dolgozdénak az erre
vonatkozo igényét 15 nappal elére be kell jelentenie irasban, kivéve rendkivili esetben.

A szabadsagot esedékességenek évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsdgot fontos érdekbdl megszakithatja, de munkéval
toltott id6 a szabadsagba nem szamit bele.

Az éves szabadsagbol az oOvoda vezetje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.

Az 6voda egész terliletén és annak 5 méteres korzetében, torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetd6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért.

A munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tArgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékekért.
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Ellendrzésre jogosult:
Ovodaigazgato

Ovodaigazgato-helyettesek,

intézményi kapcsolattartok.

A munkakori leirast kiadta

dvodaigazgatd
Nyilatkozat
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért

anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallal6 alairasa
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3.11.Karbantarté munkakori leirasa

A munkavallalo neve:
Munkaltatd megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Munkahely megnevezése, cime: Albertirsai Napsugar Ovoda, Albertirsa, Pesti Gt 29.
Albertirsai Napsugar Ovoda Luther utcai épiilete —
Tundérkert, Albertirsa, Luther u. 8.
Albertirsai Napsugar Ovoda D6zsa Gyorgy utcai épiilete —
Mazsola, Albertirsa, Dézsa Gy. u. 11.
Albertirsai Napsugar Ovoda Ady Endre utcai épiilete —
Nyitnikék, Albertirsa, Ady Endre u. 25.

A munkakdr megnevezése: karbantartd
Kozvetlen felettese: dvodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettesek
Munkaidé:

Megbizas idotartama:

A munkakoér célja

Az 6voda épuleteinek és helyiségeinek technikai karbantartasaval kapcsolatos tevékenységek
elvégzése, valamint az 6vodaudvar és az Ovodaépiilet kornyezd zoldovezeti teriileteinek

kertészeti munkalatainak elvégzése, jardak, parkoldk tisztantartasa.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibdsodasok kijavitasarol (ajtok, ablakok
javitasa, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsoldk, zarak cseréje
stb.).

Az oOvoda berendezéseinek allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi (asztalok,
székek, szekrények stb.).

Ellendrzi a csapok ¢€s a villanykapcsolok miikddését, a nyilaszarok allapotat, sziikség esetén

javitja a hibakat.
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Munkarendjének megfelelden feltarja a keletkezett meghibasodasokat, s azokat az észleles,
ellendrzés idopontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett karbantartasi naploban.
Kdételes minden nap a fent emlitett naplot megnézni és a kollégai altal jelzett meghibasodasokat
kijavitani. Az elvégzett munka idépontjat a naploban jelezni kell.

Ha a munkateriiletén hibat észlel, azt jelzi az intézményvezetdnek intézkedés céljabol (nagyobb
meghibasodasok, szakipari munkak esetéen).

Az 6voda épiiletéhez tartozo jardat és az épiilet kozvetlen kozelében 1évé kozteruletet
rendszeresen tisztitja (sepri, locsolja), flvet nyir, s, kapél, gereblyéz, lombot eltakarit.

Télen eltakaritja a havat, felszdrja a jardékat, parkoldkat és az udvarokat.

Gondoskodik az udvar, az utca és a bejarat tisztasagarol és rendjérdl, az épllet biztonsagos
hasznélatarol.

Elvégezteti a kerti csapok viztelenitését és biztositja a téli felkészilest szolgald eszkzok és
anyagok beszerzését.

Felettesei meghizésa szerint beszerzi a javitdsokhoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket.

Alairja a szallitdleveleket.

Segédkezik az 6vodai rendezvények alkalméval a helyiségek és az udvar berendezésérdl.

A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi elbirasait
maradéktalanul koteles betartani.

Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érinté valamennyi értekezleten és az
intézményt érintd egyéb rendezvényeken.

Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért.

Munkéjat végzi:

Az 6vodaigazgato altal meghatarozott munkarendben.

Az 6vodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes, intézményi kapcsolattarto iranyitasa és ellenérzése
alapjan.

A torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Helyi Pedagdgia Program, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, Hazirend, Eves Munkaterv) altal megfogalmazott célkitiizések, a

miukodési rend, €s a neveldtestiileti hatarozatok alapjan.
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Altalanos magatartasi kovetelmények:

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja. Személyes kapcsolataiban az elfogadas, a tapintat jellemzd.

Viselkedésével, megjelenésével, kommunikécidjaval példat mutat a gyermekeknek.
Munkatarsaival egyiittmiikddik, hozzajarul a j6 munkahelyi légkor kialakulasahoz.
Munkakorének ellatasa soran a johiszemiiség ¢€s tisztesség elvének megfeleldé magatartast
tanasit.

Munkaidején kivil sem tanUsithat olyan magatartast, amely kozvetlenll és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja, munkahelye j6 hirnevének veszelyeztetésére.

Az dvoda miikodésével 6sszefiiggd belsd problémakat, az dvoda beliigyeinek szamito témakat,
szakmai vagy munkalgyi vitakat valamint az alkalmazottakkal és munkajukkal, a gyermekek
fejlodésével, egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos informacidkat hivatali
titokként koteles megdrizni. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan

adatot, amely munkakore betoltésével dsszefliggesben jutott tudomasara.

Egyéb rendelkezések:

A munkavégzés helyén olyan idépontban kell megjelennie, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre készen alljon.

Munkavégzés soran hasznélja a sziikséges munkaruhat, védéruhat.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat megel6zéen
jeleznie kell az dvoda vezet6jének vagy az dvodaigazgatd-helyetteseknek.

Munkaidd alatt csak az épiiletben 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Részt vesz az alkalmazotti, munkatarsi értekezleteken.

Altalanos szabalyok:

A szabadsag kiaddsanak id6pontjat a dolgozd meghallgatdsa utdn a munkaltat6 hatarozza meg.
Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) — munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve —
munkavallalo kérésének megfelel6 idopontban kell kiadnia a vezetdnek. A dolgozonak az erre
vonatkoz6 igényét 15 nappal eldre be kell jelentenie irasban, kivéve rendkiviili esetben.

A szabadsagot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.

A munkaltatd a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekb6l megszakithatja, de munkaval

toltott 1d6 a szabadsagba nem szamit bele.
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Az ¢éves szabadsagbol az oOvoda vezetéje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot

visszarendelhet.
Az 6voda egész teriiletén és annak 5 méteres korzetében, torvényi eldirasnak megfeleléen nem

lehet dohanyozni.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és gyermekek
jogainak megsertéséeért és a hivatali titok megsértéséért.

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, megrongalasaért.

A vagyonbiztonsag, a rabizott leltéari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért.

Anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért.

Ellendrzésre jogosult:
dvodaigazgato,
dvodaigazgatd-helyettesek,

intézményi kapcsolattartok.

A munkakori leirast kiadta

6vodaigazgatd

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaert és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogi felelsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkzoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszndlom.

munkavallalo alairasa
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4.Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2017.09.01-t6l

I. Az intézmény bélyegzoi

a) teglalap alaku bélyegzd

1: Albertirsai Napsugar Ovoda
OM:032796

2730 Albertirsa, Pesti Ut 29.
Addszam: 16795877-2-13
Tel: 06053/370-177

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumain, az intézmény valaszlevelein, a
boritékokon .

Hasznéalatara jogosultak:

Ovodaigazgato

Ovodaigazgato-helyettesek, az dvodaigazgato helyettesitése esetén

Ovodatitkar

Orzési hely: az intézmény vezetdi irodéja.

b) korbélyegzo

1: Albertirsai Napsugar Ovoda

OM:032796

Hasznélata:

-Az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az dGvodaigazgato,
6vodaigazgatd-helyettesek alairasaval érvényes.

-Az intézménybe érkezd hivatalos levelek érkeztetése esetén

-Az intézmény véalaszlevelein

-Postai szolgéltatasok igénybevétele esetén
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Hasznalatara jogosultak:

Ovodaigazgato

Ovodaigazgato-helyettesek, az dvodaigazgato helyettesitése esetén
Ovodatitkar

Orzési hely: az intézmény vezetdi irodaja.
¢) kis korbélyegzo

Albertirsai Napsugar Ovoda

OM:032796

Hasznélata:

-hivatalos dokumentumokban t6rténd rontott bejegyzések javitasa

-pedagdgus igazolvanyok érvényesitése.

Hasznalatara jogosultak:

Ovodaigazgato

Ovodaigazgato-helyettesek, az dvodaigazgato helyettesitése esetén,

Az 6vodatitkar,

Orzési hely: az intézmény vezetdi irodaja.

I1. a bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzé készitésérol, illetve selejtezésérdl az dvoda vezetdje dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket a székhely épiilet vezetdi irodaban elzarva kell tartani.

Felel6s az 6voda titkar

Az érvényes bélyegzOkrdl az dvodatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia

kell:

1. a bélyegzd lenyomatat

2. a bélyegzd sorszamat (amennyiben van)

3. a bélyegzot atvevod, hasznalo és 6rz6 tag nevét, aldirasat.

4. a bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.
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- Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szereplébélyegzok
hasznélhatok. ( Az intézmény nevét tartalmazé kor alaku cégbélyegzd, illetve az dvoda nevét

tartalmazo téglalap alaku fejbélyegz6 hasznélhato. )

- A Dbélyegzok cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodds, megrongalddas,

adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
- A bélyegzok potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
- Ha a bélyegz6 elveszett vagy megsériilt, haladéktalanul jelenteni kell a fenntarténak.
-Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, tigy azt selejtezni kell.
-A selejtezést az Ovodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. Err6l jegyz6konyvet kell késziteni, melyben
feltintetik a selejtezés:
- okat,

- idépontjat.

A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.
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JOGSZABALYI HATTER

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC.
torvény végrehajtasardl 363/ 2012. (XI1.17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos
programjéarol

1993.évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrol

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérédl és a
kdznevelési intézmények névhasznélatéarol

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirdl

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl NAT
110/2012. (V1.4.) Korméany Rendelet

1997. évi XXXI. tv. A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasarol

2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
33/1998.(1V.24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénias alkalmassag
orvosi vizsgalatarol, és véleményezésérol

2012. évi I. tv. a Munka térvénykonyvérol

138/1992 (X.8.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

28/2011.(IX. 6. BM rendelet az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzatrol

78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagogus
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

2011. évi CXII: tv az informé&cids onrendelkezési jogrol és az informéacio szabadsagarol.
62/2011.(XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl

1993. évi XCIII. tv. A munkavédelemrdl, egységes szerkezetben a végrehajtasrol szo616
5/1993. (X11.26.) MiM rendelettel

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésenek altalanos
kovetelményeirdl

2011.évi CXCV tv. Az allamhéaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korméanyrendelet az allamhaztartasrol szolé tv végrehajtasarol
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1357/2011. (X. 28.) kormanyhatarozat az epitésligyi szabalyozas ésszeriisitésérol és az ehhez
kapcsolodo szabvanyok feliilvizsgalatarol
26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
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