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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza a Banai Bobita Ovoda, mint
kozoktatasi intézmény, szervezeti felépitését, feladatait és mikodési folyamatait, az
intézmény muikodésének belsd rendjét, a bels6 és a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, ¢és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem wutal maés
hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagodgiai programjaban rogzitett cél-és feladatrendszer
ésszerli és hatékony megvalositasat szabalyozza. Célja az intézmény jogszer(i, zavartalan
miitkodésének Dbiztositdsa, a gyermeki jogok érvényesitése, a sziilok, gyermekek és
pedagégusok kozotti kapcesolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének

garantalsa.

2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALY|

HATTERE

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrol.

e 20/2012. (VII11.31.) EMMI Rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol.

e 229/2012. (VIIL28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol.

e 363/2012. (XI1.17.) kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol.

e 1993. ¢évi III. torvény a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol.

e 328/2011. (XI11.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az igényelésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

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

e 15/1998. (VI1.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl.

e 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol.
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e 138/1992. (X.8.) kormanyrendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6  toérvény
végrehajtasarol.

e 2003. ¢évi CXXV. torvénnyel az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol.

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol.

e 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasr6l szo0lo  torvény

végrehatasarol.

3. AZSZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA
A Banai Bobita Ovoda felépitésére és milkodésére vonatkozo szabalyzatot az
intézményvezetd elbterjesztése utan a nevelOtestiilet elfogadja, a sziill6i munkakdzosség

képviseldi egyetértésiiket adjak, és a fenntartod jovahagyja.

4. AZ SZMSZ SZEMELYI ES IDOBELI HATALYA

Kiterjed:
e Banai Bobita Ovoda pedagégusaira,
e anem pedagdgus munkakort betdltokre, (tovabbiakban alkalmazottak)
e az dvodaba felvett gyermekekre,

e a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire.

Betartasa kotelezd érvényll az 6voda minden kozalkalmazottjara €és az ovodaval
szerzOdéses jogviszonyban allokra. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép életbe és
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény eléz6 Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata.

5. AZ SZMSZ NYILVANOSSAGA
Az SZMSZ a tobbi dokumentummal egyiitt a dolgozok és a sziilok rendelkezésére all a
vezet6i irodaban. Vele kapcsolatos informaciokat a vezetd és helyettese adnak, illetve az

ovodavezetd feladta az 0sszevont sziil6i értekezleten annak ismertetése.
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1. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. AZ INTEZMENY JELLEMZOI

Az intézmény neve: Banai Bobita Ovoda
Az intézmény tipusa: Ovoda

OM azonosito szama: 031764

Statisztikai torzsszam: 649836

Az intézmény addészama: 16763177-2-11

Az intézmény bankszamlaszama: 63200016-11054474

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Ovodai nevelés, ellatas

Az intézmény székhelye: 2944 Bana Jokai M. u. 1.

Alaptevékenysége:
Ovodai ellatis

Az 6voda a gyermeket haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény. Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtol
szamitott fél éven beliil betdlti. Az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes

6vodai életet magéaban foglal6 foglalkozasok keretében folyik.

Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

A szakért6i bizottsdg szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdo
gyermekek fejlesztését intézményiinkben integraltan végezziik, errél egyéni fejlesztési naplot

vezetunk.

Onkormanyzat altal kotelezéen ellaitand6 feladatok

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvényben meghatarozott modon latja el az
ovodas kort gyermekek nevelését, oktatasat.

Nevelési koncepcidjat, programjat az 6voda maga valasztja meg, mely az oOvoda

neveldtestiiletének dontése alapjan késziil. Minden lehetdséget felhasznal arra, hogy a
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gyermekek minél harmonikusabban, kiegyensulyozottabban fejlddhessenek az dvodai

foglakozas alatt.

Ellatandé alaptevékenységek

Alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

Kormanyzati funkcioszam

Kormanyzati funkci6 megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas, szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

098051 Utazo6 gydgypedagogusi, konduktori tevékenység szakmai
feladatai

A hatalyos alapito okirat kelte, szama:

25/2020.(X1.6.)

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1994. marcius 07.

Az alapito, fenntarto neve és székhelye:

Iranyito szerv neve, székhelye:

A tevékenységek forrasai:

Bana Kozség Onkorményzata

2944 Bana Jokai M. u. 1.

Bana Ko6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete

2944 Bana JOkai M. u. 1.

Allami normativ hozzajarulas

Onkormanyzati hozzajarulas

A feladatellatashoz kapcsolodo funkcigja alapjan:

Részben Onallban mikodd ¢és gazdalkodd

koltségvetési szerv

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat



Banai Bébita Ovoda

Az intézmény miikodési kore: Bana Kozség kozigazgatasi terlilete

Az intézmény bélyegzoi, azok lenyomatai:

Az intézménybélyegz6jét az dvodavezetd, az Ovodavezeto-helyettes és az élelmezésvezetd

hasznalhatjak.

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézmény vezetdjét Bana Kozség Onkormanyzata palyazat Gtjan, 5 éves idétartamra
bizza meg a kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény, a kozalkalmazottak jogéallasarol

sz0616 1992. évi XXXIIIL. torvény és a 138/1992. évi kormanyrendelet alapjan.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok:
e akozalkalmazotti jogviszony, 1992. évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol,
e munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony, 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasral,

e munkaviszony, a Munka Toérvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény vezetdje, képviseleti jogat az intézmény vezetdje esetenként vagy tartdsan

atruhazhatja az intézmény barmely dolgozojara.

A Kkoltségvetési szerv tipus szerinti besorolasa:  Kozoktatasi intézmény - Ovoda
A koltségvetési szervbe felvehetéo maximalis gyermeklétszam:
Csoportok szdma: 3 csoport

Felvehetd maximalis 1étszam: 75 16

A feladat ellatasat szolgalo ingatlan vagyon:
A Banai Bobita Ovoda helyrajzi szama: 768
Cime: 2944 Bana Jokai M. u. 1.
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A targyi eszkozoket az intézmény leltara tartalmazza.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

A feladat ellatasat szolgadlo vagyon feletti rendelkezési jogot Bana Kozség

Onkormanyzata gyakorolja, kezelési jogaval megbizza az intézmény vezetdjét.

2. AZ INTEZMENY MUKODESI ALAPDOKUMENTUMAI

A torvényes mukodést az aldbbi, - hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapité Okirat,

Az 6voda helyi pedagdgiai programja,

Az intézmény éves pedagogia munkaterve,

Intézményi esélyegyenldségi program,

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei,

Hazirend,

Bels6 szabalyzatok (vezetdi utasitasra).

Az alapité okirat, mely tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését.

Az 6voda pedagégiai programja, mely - az 6vodaban folyd neveld munka szakmai

tartalmi szabalyozodja - tartalmazza (Kt. 2011.CXC. Térvény a nemzeti kdznevelésrol):

A pedagogiai program

e § (1) Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagogiai

programot készit, vagy az ily médon készitett pedagogiai programok koziil valaszt.

e §(2) Az 6voda pedagogiai programja meghatdrozza:

o

©)

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi ¢letre torténd felkészitését, a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztését,

fejlédésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagogiai tevékenységet,
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o aszild, a gyermek, a pedagogus egylittmiikodésének formait,

o nemzetiségi dvodai nevelésben részt vevo ovoda esetén a nemzetiség kulturajanak
¢s nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

o az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

o agyermekek es¢lyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket, kultarajanak és

O

nyelvének apolasaval jaro feladatokat.

Az 6voda éves munkaterve az 6voda hivatalos feladatsora, mely az intézményi célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési terve, a feleldsok megjeldlésével.

Az ¢éves munkatervet az Ovodavezetd késziti el, a nevelGtestiilet véleményezi,

megvitatja, kiegésziti €s a nevelési évet nyitd nevelbtestiileti értekezleten elfogadja.

Az éves munkaterv tartalmazza:
¢ a kiindul6 helyzetképet,
e apedagdgiai munka hangsulyos teriileteit az adott nevelési évben,
e a stratégiai tervet, mely az alabbiakra terjed ki:
o szakmai programok,
o rendezvények,
o kapcsolattartasi formak, programok,

o feladatelosztas a nevel6testiiletben,

gazdalkodast, fejlesztést,

az ellendrzo, értékeld tevékenységek litemezését.

Az Intézményi Esélyegyenloségi Program a telepiilési program alapjan késziilt. Az
intézményben megvalosuldo esélyegyenldség eldmozditasat 0Osztondzzik a program

megvaldsitasaval.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti
felépitését, mikkodésének belsd rendjét, valamint a belsé €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo

rendelkezéseket.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak legfontosabb feladata, hogy olyan szervezetet
mukodtessen, amely a legoptiméalisabban biztositja a pedagogiai programban kitlizott célok
elérését, valamint az ott meghatarozott feladatok végrehajtasat.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez az 6vodai élet egyes teriileteire vonatkozd vezetdi utasitasok:

e az alkalmazottak munkakori leirasai,
e irat- és adatkezelési szabalyzat,
e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,

e tlizvédelmi utasitis és tlizriado-terv, stb.

A hazirend a gyermeki jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak, az

ovoda élet- és munkarendjének szabalyait rogziti.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
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I11. AZ OVODA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

1. AZ OVODAVEZETO ES FELADATKORE

Az o6voda élén 6vodavezetd — magasabb vezetd - all, 6 az intézmény egyszemélyi

felelds vezetdje. Egy helyettes segiti az dvoda vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az 6vodavezetd jogkorét, felelosségét, feladatait a kozoktatdsi torvény, az ovoda belsod

szabalyzata, valamint a fenntartd hatdrozza meg.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja kizarodlagosan az intézményvezetd, a munkaltatoi

jogkor nem ruhazhato at.

1.1.

Az ovodavezeto felelos

az intézmény szakszerti és torvényes mikodésért,

a takarékos gazdalkodasért,

az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezéséért,

a tervezési, beszamoldsi, informacid szolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért és a
szamviteli rendért,

az 6voda gazdasagi eseményeiért,

a pedagdgiai munkaért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezésért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatainak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositdsi rendszerének
miikddtetéséért,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi jogkdr gyakorlasaért,

az intézmény kiilsé szervek eldtti teljes képviseletéért, azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti, vagy allando

megbizast adhat.
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1.2. Az évodavezeté feladata

e anevelOtestiilet vezetése,

e a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozdsség értekezletének eldkészitése,
vezetése,

e a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

e anevelOmunka iranyitasa és ellendrzése,

e anemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplése,

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

e a munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, a sziildi munkakdzosséggel valo
egylittmiikodés,

o a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

e az intézmény muikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben val6é dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hatdskorébe,

e a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozé kérdésekben,

e az intézmény kiils6 szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allando
megbizast adhat,

e jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és at nem ruhdzott-feladatok ellatasa,

e az intézményi szabalyzatok, munkatervek, helyi pedagogiai program, mindségiranyitasi
program elkészitése,

e (vodai beiratds megszervezése,

e az 6vodavezetd megbizatasa az 6voda alapitd okiratdban megfogalmazott médon ¢€s
idotartamra szol,

e az ovodavezetO részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

2. AZ OVODAVEZETO KOZVETLEN MUNKATARSA
Az oOvodavezetd kozvetlen munkatdrsai kézé az alabbi magasabb vezetd beosztdsu
dolgoz¢ tartozik:

e ovodavezet6-helyettes
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2.1.

Az évodavezeto-helyettes

Vezet6i tevékenységét az ovodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Az dvodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben ellatja helyettesitését.
Az 6vodavezetd tartos tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti 6t. Tartds tavolétnek
mindsil az egy hetet meghalado tavollét.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat.

Az 6vodavezeto-helyettes feladatai

a hézi tovabbképzések megszervezése,

a szakmai munkakozosségek miitkodésének segitése,

a helyettesitési beosztas elkészitése,

javaslatot tesz az erkolcsi €s anyagi jutalmazasra, kitlintetésre,

részt vesz a szabadsagolasi terv elkészitésében,

a munkabiztonsagi, a tliz — és katasztrofavédelmi megbizottal rendszeresen ellendrzi
az intézmény allagat, a szabalyok betartasat,

szakmai, gazdasagi, egyéb ligyekben eljar a vezetd utmutatdsa alapjan,

ellenérzi a munkafegyelem betartasat,

ellendrzi a pedagdgusok adminisztracidos munkait (mulasztasi napld, csoportnaplo),
ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok munkdjanak folyamatossagat és
mindséget,

levezeti a testiileti értekezleteket,

javaslatot ad az 6voda pedagodgiai programjahoz és munkaterveihez,

figyelemmel kiséri és ellendrzi az udvari életet, figyeli a palyazatokat és megirasukhoz

megkeresi a megfeleld személyt.

Az dvodavezetd-helyettes feladatait, feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.

3. A VEZETOK HELYETTESITESI RENDJE

Az 6vodavezetd tavollétében - a munkaltatodi jogkor gyakorldsa, valamint az azonnali

dontést nem 1gényld iigyek kivételével- az 6vodavezetd helyettes jogosult intézkedni.
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Az dvodavezetd €s helyettes egyideji tavolléte esetén a vezetdi feladatokat a megbizott
szakmai munkakozdsség vezetd latja el. Amennyiben a szakmai munkako6zosségek vezetoi is
tavol vannak, ugy a szakvizsgdzott, majd a rangidés, hatarozatlan iddére kinevezett
o6vodapedagogus latja el a helyettesitést. Intézkedési jogkore a gyermekek biztonsagos
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az 6vodavezetd vezetd beosztasu munkatarsaval sziikség szerint megbeszélést tart. A

megbeszélést az Ovodavezetd hivja dssze.

4. AZ OVODA VEZETOSEGENEK KIBOVITETT TAGJAI

e az ovodavezetd
e az ovodavezetd helyettes

¢ a szakmai munkak6zosség vezetd

Az 6voda vezetdsége az Ovodai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Az 6voda vezetdsége sziikség szerint megbeszélést tart az aktudlis feladatokrol. A
megbesz¢lést az ovodavezetd késziti el és vezeti. Az dvoda vezetdségének tagjai belsd

ellenorzési feladatokat is ellatnak.

5. VAGYONNYILATKOZAT-TETEL

A vagyonnyilatkozatra kotelezett személyek kore kibdviil az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségekrdl szolo 2007.évi CLIIL torvény alapjan, melynek rendelkezései 2008.
januartol 1-jétdl 1éptek hatalyba.

Célja: ,,Az alapvetd jogok ¢és kotelességek partatlan €s elfogulatlan érvényesitése,

valamint a kozélet tisztasdganak biztositasa €s a korrupcié megeldzése.”

5.1. Gyakorlati megvalodsitasa
Az a személy, aki a torvény 3.§-dban felsorolt feladatot lat el, tisztséget, illetve
munkakort tolt be, az e torvényben meghatarozott esetekben a torvény mellékletében rogzitett
adatlap kérdései alapjan nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok

jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl.
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5.2. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség vonatkozasai
E torvény 3.§(1) pontja szerint: ,vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a
kozszolgalatban allo személy, aki — Onalloan vagy testiilet tagjaként- javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult
e kozbeszerzési eljaras soran,
o feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett,
e tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint
o clkiilonitett allami pénzalapok,
o fejezeti kezelési eldiranyzatok,
e Onkormdnyzati pénziigyi tAmogatési pénzkeretek tekintetében.
A fentiek értelmében az intézményvezetdn tul e térvény vonatkozik mindazokra, akik a

vezetd helyettesitése soran dontéshelyzetbe keriilnek.

5.3. Intézményiinkben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
e ¢vodavezetd

e (vodavezetd-helyettes

5.4. A hozzatartozok kore vagyonnyilatkozat szempontjabol
e a hazastars
o az ¢lettars (Ptk. 685/A8)
e a koz0s haztartasban €10 sziild, nagysziild,
o gyermek(ek), fliggetlenill attol, hogy kiskoru-e, vagy elmult 18 éves, és nagykoru (ha
nincs sajat vagyona, akkor ezt a tényt kell rogziteni)
e a hazastars, ¢lettars gyermeke(i), ideértve az 6rokbe fogadott és nevelt gyermeket is
A hangstly a kozos haztartason van. Ha valakinek a gyermeke(i), sziilei mashol laknak,

akkor rajuk nem vonatkozik a nyilatkozatadasi kotelezettség.

5.5. A vagyonnyilatkozat-tétel formai kovetelményei
A formai kovetelményeket a torvény 11. §-a részletesen szabalyozza.
e A vagyonnyilatkozatot két példanyban, az e térvény mellékletében meghatarozottak
szerint kell kitolteni, és a kotelezett altal, valamennyi oldalan alairva, példanyonként

kiilon-kiilon, zart boritékba kell helyezni.
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Egyéb

utan!

5.6.

A nyilatkozd és az Orzéséért felelds személy (6vodavezetd) a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasakor a boritékot lezartdk. Az Orzésért felelds ovodavezetd a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utin a kotelezettnél
marad, masik példanyadt az orzésért felelos személy (dvodavezetd) az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékokat — a nyilatkoz6 és az Orzésért felelds
személy példanyat is — csak a 14.§-ban meghatarozott vizsgalat soran az eljar6 szerv
bonthatja fel.

A vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a 14.§
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

esetben a boriték(ok) felnyitasa torvénytelen, jogi kovetkezményeket von maga

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékessége

Az o6vodavezet, 6vodavezetd-helyettes legelsé esetben 2008 évben,

a tovabbiakban, amikor valaki a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo
jogviszonyba, beosztasba keriil, a feladatkor betolthetdsége érdekében a kinevezését
megelézden,

a vagyonnyilatkozat —tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka-
vagy feladatkor fennéllasa alatt az elsé vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik, 5 év mulva, az esedékesség évében, junius 30-ig.

AKki feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb allami pénzeszkozok felett
rendelkezik, annak kétévente esedékes a vagyonnyilatkozat beadasa. Ez

vonatkozik az ovodavezetore.
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5.7. A vagyonnyilatkozat orzése
A vagyonnyilatkezat (ok) érzdje az 6vodaban az 6vodavezeto.
Az dvodavezetd koteles az érintett személyt, illetve személyeket a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettség fennalldsarol és esedékességének idépontjardl legalabb 30 nappal —

megel6zden tajékoztatni.

A tajékoztatas tartalmazza
e a torvény mellékleteként szerepld vagyonnyilatkozati nyomtatvanyokat — sajat és
hozzatartozdi szamara,
e anyomtatvany kitdltéséhez sziikséges irasbeli Utmutatast,
e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire vald

figyelmeztetést.

6. AZ OVODA ALKALMAZOTTI KOZOSSEGE
Az 6voda alkalmazotti kozosségét a kozoktatasi torvény eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre a fenntartd altal engedélyezett 1étszdmban az o6vodavezetd alkalmazza. Az

6voda dolgozo6i munkajukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

Az ovodaban alkalmazottak kore:
e (Ovodavezetd
e Ovodavezeté-helyettes

e Ovodapedagdgusok

A pedagogiai munkat kozvetleniil segitok:
e pedagbgiai asszisztens

e dajkak

Az egyéb alkalmazottak:
e ¢Elelmezésvezetd

e konyhai alkalmazott
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IV. AZ OVODA KOZOSSEGEIL KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

1. AZ OVODAKOZOSSEG

Az 6voda kozosségét az 6voda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

2. A KOZALKALMAZOTTAK KOZOSSEGE

Az 6vodai alkalmazottak: ovodapedagogusok, dajkak, pedagdgiai munkat segitd,
¢lelmezésvezetd és konyhai feladatokat ellato.

Az alkalmazottak kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliill kozosséget alkotnak az intézményben foglalkoztatott
6vodapedagdgusok.

Az 6voda dolgozéit az dvodavezetd nevezi ki. Feladataikat munkakdri leirasaik alapjan
végzik.

Az 6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint az 6vodéan
beliili érdekképviseleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt., Kt., és a hozzajuk
kapcsold rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabdlyzata €és a kollektiv
szerz6dés rogzitheti.

A teljes alkalmazotti kozosséget az 6vodavezetd hivja 6ssze minden esetben, ha ezt a
jogszabdly eldirja, vagy az 6voda egész milkddését érintd kérdések targyalasakor. Az éves
munkatervben rogzitettek alapjan két alkalommal tart munkatarsi értekezletet, ahol
megvitatasra keriilnek az 6voda valamennyi kozalkalmazottjat érintd tligyek, valamint az
ovodavezetd tajékoztatja a dolgozokat az dvodai munkdkrdl, a soron kdvetkezd feladatokrol.
Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete bizonyitja a szakmai munkdt végzo
ovodapedagdgusok, a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité dajkak, a kisegitd és a

gazdasagi dolgozok egyiittmiikodését.

3. ANEVELOK KOZOSSEGEI

3.1. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet tagja az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi pedagdégus munkakort

betoltd alkalmazott. Az intézményben dolgozd Ovodapedagdgusok 0Onallé kozdsséget is
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alkothatnak. Az o6voda nevelOtestiilete a nevelési kérdésekben, az 6voda mukodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a kozoktatasi térvényben ¢és mas jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként véleményezé ¢&s javaslattevo jogkorrel

rendelkezik.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik

e apedagogiai program ¢és modositasanak elfogadasa,

e az SZMSZ és modositasanak elfogadasa,

e az 6voda éves munkatervének elfogadasa,

e anevelési intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

¢ aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa,

e a hazirend elfogadésa,

e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefiiggd szakmai
vélemény kialakitésa,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek,

e az intézményben vezetdi feladatokat ellatok és a pedagdégus — munkakdrben
foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai, valamint az értékelés rendje,

e ateljes korli intézményi onértékelés periddusa, modszerei.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét az
egyes pedagogusok kiillon megbizasainak elosztasa soran, és az Ovodavezetd-helyettes
megbizasanak visszavonasa elott.

A nevelGtestiilet, a feladatkorébe tartozo tigyek elOkészitésére, vagy eldontésére
tagjaibol meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkorének gyakorlasat atruhdzhatja valamelyik szakmai munkakozosségre (kivétel:
pedagogiai program, SZMSZ elfogadéasa). Ezekrdl a beszamolést a kdvetkezd neveldtestiileti
értekezleten kell megtennitik.

Az dvodavezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb
8 nappal atadja a nevelGtestiiletnek, atruhdzott dontési, véleményezési jogkdr esetén az
érintett bizottsagnak, munkako6zdsségnek, valamint gondoskodik annak kifliggesztésérdl. Az

atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, munkakozosség az értekezleten szoban ismerteti a
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kialakitott véleményt a nevelGtestiilet eldtt, irdsos beszamoldjat benyujtja az Ovoda
vezetdjének.

Az at nem ruhazhatdé jogkorli neveldtestiileti dontéshez kapcsolédd véleményt a
neveldtestiilet szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A nevelGtestiilet ezt

kovetden hozza meg dontését a szabalyzatok, programok elfogadéasarol.

A nevelOtestiilet a nevelési év sordn tervezett ¢és rendkiviili értekezleteket tart. A
nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda éves munkatervében meghatarozott napirenddel és
idépontokban az ¢&vodavezetd hivja 0Ossze. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletek

0sszehivasarol a vezetd a napirend 3 nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A neveldtestiilet egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e anevelési évet nyito értekezlet,
e 0(szi nevelési értekezlet,
e tavaszi nevelési értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, ha az 6voda vezetdje sziikségesnek
latjak.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozéasi idon kiviil kell 6sszehivni a
kezdeményezéstdl szamitott 8 napon belill. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyv
késziil. (A jegyzOkonyvet az Ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet altal
valasztott két hitelesito irja ald.)

A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozott
kivételekkel- nyilt szavazéassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén a
nevelGtestiilet szavazatszamlaldo bizottsagot jelol ki. A szavazatok egyenlOsége esetén az
o6vodavezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok jegyzOkonyv formajaban az irattarba

kerilnek nevel6testileti hatarozat szammal.

3.2. Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége
Az 6vodapedagogusok szakmai munkakozossége
Az ovodapedagdgusok a mindségi, szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére

¢és ellendrzésére szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara. A
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munkakozosség feladata, hogy szakmai és modszertani kérdésekben segitséget adjon az
intézményben folyd nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, az
6vodapedagogusok szamara. (KT. 58.§ (1-2b pont).

A szakmai munkakozosségek megalakuldsukkor a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

A szakmai munkakozOsség tagjai maguk koziil, a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség vezetot valaszt az 6vodavezetd
egyetértésével. A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslatira az dvodavezetd

bizza meg.

A szakmai munkakozosség-vezeté megbizasanak elvei:
e kiemelkedd szakmai tevékenység,
e aneveldtestiilet altal elismert tekintély,
e tovabbképzésen valo aktiv részvétel,
e jo szervezo, iranyito és kivalo pedagogiai érzékkel rendelkezzen,
e az 6vodavezetd szakmai, modszertani segitdje legyen,
e clgondolasai legyenek tudatosak, alljanak Osszhangban az intézmény munkatervével,

pedagogiai programjaval.

A munkakdzosség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatdra az Ovodavezetd
bizza meg. A munkakozosség vezetdjét az Ovodavezetd egyetértésével a munkakozosség
tagjai valasztjak meg. A szakmai munkakozosség vezetd joga, hogy képviseli a
munkakozdsséget az intézmény vezetése felé és az 6vodan kivil is a munkakdzosség

tagjainak véleményét figyelembe véve.

A munkakozosség-vezeto feladatai:
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét,
o felelds a szakmai munkéért, a mindségi munkavégzésért,
e részt vesz a szakmai munka szervezésében, ellenorzésében, értékelésében,
o ¢rtekezletet hiv Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,
o figyelemmel kiséri a szakirodalmat, az (1j modszereket, esetenként beszamol ezekrdl a
munkako6zdsség foglalkozasain,

e az 6vodai rendezvényeket, eseményeket aktivan szervezi,

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat



Banai Bébita Ovoda

e az cllendrzésben ¢és értékelésben segiti az 6vodavezetd munkajat,
e beszamolasi kotelessége van az 6vodavezeto felé,

e kapcsolatot tart az intézmény tobbi szakmai munkakozosség vezetdjével.

A szakmai munkakozosségek feladatai:
o fejleszti a szakteriilet modszertanat és a neveld munkat,
e javaslatot tesz a specidlis iranyok megvalasztdsara, a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,
o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e atervezd munkdban segitségadas,
e tamogatja a palyakezdd 6vodapedagdgusok munkajat
e Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert

o felméri és értékeli a gyermekek fejlettségi szintjét.

Ovodank munkakozosségei:
e Szakmai - bels6 ellenérzési munkacsoport

e Hagyomanydrzé munkacsoport

Minden 6vodapedagdgus tagja valamelyik munkacsoportnak. A munkacsoport -vezeték
munkajukat munkakori leirds alapjan végzik. Eves munkaterv alapjan tevékenykednek,
melyben a kitiizott feladatokat 6sszehangoljak, egyes rendezvényeket kozosen tartanak. Ev
végén irasbeli beszamolot készitenek a végzett munkarol, értékelik a tagok tevékenységét.

Ertekezleteket, megbeszéléseket az aktualitisnak megfeleléen tartjak.

3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az 6vodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulnak a nevelGtestiilet vagy az 6vodavezeté dontése alapjan. Az alkalmi
munkacsoport tagjait az 6vodavezetd bizza meg.
Amennyiben a munkacsoportot az 6vodavezetd hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a

nevelGtestiiletet. Ertekezleteket, megbeszéléseket az aktualitdsnak megfeleléen tartjak.
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4. A GYERMEKEK KOZOSSEGE

Az azonos csoportba jard gyermekek Ovodai csoportkdzosséget alkotnak. Az 6vodai
csoportok €lén az 6vodapedagdgusok allnak. Az 6vodapedagdgusokat a csoport vezetésével
az Ovodavezetd, vagy az OvodavezetO-helyettes bizza meg. Az Ovodapedagdogusok

munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

5. A SZULOK KOZOSSEGE

Az dvodaban a sziil6k jogaik érvényesitésére, illetve kotelességiik teljesitése érdekében
sziildi szervezetet miikodtethetnek.

A sziilének joga van a fakultativ hit-€s vallasoktatast igénybe venni, ha azt az egyhazi
személy kezdeményezi az intézményben. Ebben az esetben az 6voda feladata a szervezés, az
6vodai életet nem zavard hely €s id6 biztositasa.

Az dvodai csoportok sziiloi szervezeteit az egy csoportba jard gyerekek sziilei alkotjak.
Ovodankban a sziilék sziili szervezetet nem hoztak létre. Minden csoportban 2-3 f&s
munkakozosséget valasztanak, akik a sziilok kérdéseit, véleményét, javaslatait jutatjak el
szlikség szerint az 6vodavezetOhoz.

Az dvoda sziiloi képviseldit meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasara, mely iligyekben jogszabaly vagy az o6voda SZMSZ-e a sziil6i

kozosség részére véleményezési jogot biztosit.

A véleményezési jog Kiterjed:
e a munkaterv véleményezésére,
e anevelési év rendjének meghatarozasaban,
e apedagogiai program elfogadasanal,
e vezetdi megbizas esetén a vezetdi programrol,
e az intézmény mikodésével kapcsolatos egyéb kérésekrél (javaslatot tehet az

intézmény egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben).

Egyetértési joga van:
e a Pedagodgiai Programmal, az SZMSZ-el, és a Hazirenddel kapcsolatos
tajékoztatasadasra vonatkozo szabalyozasa terén,

o az adatkezelési szabalyzat gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban.
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6. AZ OVODASZEK

Ovodankban 6vodaszék nem alakult.
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V. A KAPCSOLATTARTAS RENDSZERE

1. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az o6vodat a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az

ovodavezetd képviseli. Az éves munkatervben rogzitettek alapjan az dvodavezetés allando

munkakapcsolatot tart a kiilonboz6 telepiilési és telepiilésen kiviili intézményekkel.

A Polgarmesteri Hivatal és az 6voda kapcsolata

Jelentések, beszamoldk, intézményvezetdi értekezleteken keresztiill kolcsonds
informaciocsere, adatszolgaltatas sziikség szerint, személyes vagy telefonon keresztiili

megbeszEles, taniigyi, revizori ellendrzés.

Az altalanos iskola és az 6voda kapcsolata

kolesonos latogatasok, konzultaciok,
szlloi értekezletek latogatasa,
k6z0s rendezvények, tinnepélyek,

szakmai rendezvények latogatésa.

A Pedagogiai Szakszolgalat és az 6voda kapcsolata

a gyermekek fejlesztésének, iskoldra  alkalmassdganak  megallapitasaban
egyiittmilkodés,

logopédiai sziirés €s fejlesztés az arra raszoruld gyermekeknél,

gyogytestnevelési fejlesztés az arra raszoruld gyermekeknél,

fejlesztd pedagogiai fejlesztés az arra raszoruld gyermekeknél,

pszichologiai fejlesztés az arra raszoruld gyermekeknél.

A Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat és az 6voda kapcsolata

az 6vodavezetd, ovodavezetd-helyettes, és a gyermek-€s ifjusagvédelmi megbizott
folyamatos kapcsolatot tart fent a gyermekek veszélyeztetettségének feltarasahoz,
megeldzéséhez,

koz0s csaladlatogatasok,

esetmegbeszélések,

kerekasztal megbeszélés,
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e szocialis munkas jelenléte az dvodaban.

A konyvtarak, miivelodési intézmények és az 6voda kapcsolata
e konyvtarlatogatés, szinhazlatogatas, babszinhaz- bérlet,
o kiallitdsok megtekintése,

¢ rendezvények tartasa.

Az ovoda kapcsolata az egészségiigyi szolgaltatast nyajtokkal (korzetiorvos, foglalkozas
egészségiigyi orvos, védono)
e a korzetiorvos évente legalabb egy alkalommal, a védénd 3-4 alkalommal, illetve
szlikség szerint végez szliréseket, vizsgalatokat,

e a dolgozok szilirése évente egy alkalommal torténik, illetve sziikség szerint végzi a

FESZ orvos.

Az 6voda és a csalad kapcsolata
A sziilokkel harmonikus egyiittmikddésre torekszik 6voda valamennyi dolgozodja. Az
intézmény alapelve az, hogy a sziild, a csalad szerepét nem kivanja atvenni, csak mas modon

kiegésziteni azt. A kapcsolatok a kdlcsonds bizalomra, segitségnyujtasra épiilnek.

Kapcsolattartas formai:
e csaladlatogatas,
e sziildi értekezletek,
e napi beszélgetés,
e fogado orak,
e csaladi forum,

e koz0s kirandulasok, rendezvények.

A sziilok szobeli tajékoztatasanak rendje:

Az intézmény - a Kozalkalmazotti Torvénynek megfeleléen — a gyermekekrdl a
nevelési év soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. Ez lehet csoportos €és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi értekezlet, az egyéni tajékoztatds a fogadodran €s a

spontan, napi beszélgetéseken torténik.
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Sziildi értekezletek rendje:

A csoportok sziil6i kozOssége szamara az intézmény tanévenként, a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes sziildi értekezletet tart az 6vodapedagogusok és az dvodavezetd
vezetésével. Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az 6vodavezetd és a sziil6i kdzosség

képviseldje a gyermeki kdzosségben felmeriild problémak megbeszélésére, megoldasara.

rr.r

S7ziiloi fogadoorak rendje:

Az 6vodapedagogusok a sziilovel eldre egyeztetett iddpontban fogadoorat tartanak. Ezt
a sziil6 és az 6vodapedagdgus is kezdeményezheti. Az intézmény dvodapedagogusai a sziiloi
fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a sziilok szdmara a gyermekiikrél. A sziildk irdsbeli

tajékoztatasa a faligjsagon és a zart facebook csoportokban torténik.
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V1. AZ OVODA MUKODESENEK RENDJE,
MUNKAREND

1. MUKODESI SZABALYOK

A miikodés altalanos rendje

Az intézménynek rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges feltételekkel. Az
intézmény a fenntartdé szerv altal biztositott pénzeszkoz, valamint egyéb bevételei alapjan
gondoskodik feladatainak ellatasarol. Az intézmény fenntartdsi és mitkodési koltségeit az
évente Osszeallitott és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok ¢€s a sziilok képviseloi.

Az intézmény helyiségeiben, terliletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kotddd szervezet nem milkddhet. Az alatt az id6 alatt, amig az 6vodaban gyermekek
tartozkodnak, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céla

tevékenység nem folytathato.

A miikodés rendje
Az 6voda hétfétdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven 4t, folyamatosan
mikodik. A nevelési év targyév szeptember 1-jétél a kovetkezd év augusztus 31-ig tart, mely
két részbal all:
e szeptember 1-t61 majus 31-ig szorgalmi id6szak,

e junius 1-t6] augusztus 31-ig nyari 6vodai ¢let, takaritasi sziinet.

Az ovoda nyitvatartasi ideje 10 6ra. A nyitvatartasi id6 6:00-t61-16:00-ig tart. Az
ovodat reggel, a munkarend szerint a 6.00-ra érkezd alkalmazottak nyitjak 1 6vond és 1 dajka.

A teljes nyitvatartasi id6 alatt 6vodapedagdgus tartdzkodik az 6vodéban. A nyitvatartas
alatt a gyermekek nevelését, ellatasat 6.00-t61 7.30 oraig, illetve 15.00 o6ratol 16.00-ig
Osszevontan, tigyeleti rendszerben oldjuk meg. A nyitvatartds teljes ideje alatt
6vodapedagogusok foglalkoznak a gyermekekkel.

Az 6voda iizemeltetése a fenntartod altal meghatarozott nyéri zarva tartds alatt sziinetel.
Ez alatt a sziikség szerinti felujitdsokra, karbantartasra, nagytakaritdsra keriil sor. A nyari
zéarva tartds idopontjardl a sziilok targyév februar 15-ig irasban kapnak tdjékoztatast. A nyari
zarva tartds alatt Babolna varossal kotott egyiittmitkodési megallapodasa alapjan a Babolnai

Szézszorszép Ovoda és Bolcséde biztosit az tigyletet igényld sziilok gyermekei szaméra
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ellatast. A zéras el6tt 30 nappal felmérésre keriil a gyermekek elhelyezésére vonatkozd sziil6i
igény, ¢€s értesitésre keriil a fogadé 6voda.

A nevelés nélkiili munkanapok (max.5) idejérdl, melyeket értekezletek, tovabbképzések
céljara hasznal fel a neveldtestiilet, legalabb hét nappal elébb, irdsban tajékoztatjuk a sziiloket.

Az 6voda nyitvatartasdnak rendjét az érvényben 1évO rendelkezések biztositjak (pl.
munkarend atszervezése linnepek alatt).

A nyitvatartas modositasa minden esetben a fenntartd jovahagyasaval torténik. Az
6voda jelentOs 1étszamcsokkenés esetén (nyari élet, kardcsony és az iskolai 6szi és tavaszi
szlinet) csoportok kdzotti 6sszevonassal izemel.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zéarva kell tartani. Nyitvatartési
1d6n tal csak a hivatalos feladatat végzd dolgozo tartézkodhat az épiiletben.

A nyari zarva tartas ideje alatt kéthetente egy alkalommal {igyeletet tartunk. Az 6voda
nyitvatartasi ideje rendezvények esetén az Ovodavezetd engedélyével eltérhet a
meghatarozottol.

Az 6vodak bejarati ajtoit elol 8.30 oratol 12:30-ig, 12.45-15.00, hatul 8.30 oratol 12.00
oraig és 12.15-t61 14:30 6raig zarva tartjuk. A hatso csoport gyermekeit 15.00 6ra utan elolrdl
tudjak a sziilok hazavinni.

A csengetésre kaput nyitd kozalkalmazott a latogatot az dvodavezetOhdz kiséri. A

hivatalos tigyek intézése az 6vodavezetd iroddjaban torténik.

2. A VEZETOK BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az 6vodavezetdnek vagy helyettesének 7:30-15:00 ordig az 6vodaban kell tartdozkodnia.
A vezetk benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint megjeldlt személy
jogosult intézkedésre. Amennyiben az d6vodavezetd vagy helyettese elére nem latott ok miatt
nem tud az intézményben tartézkodni, gy meg kell bizni a neveldtestiilet egyik tagjat az

esetleg sziikséges intézkedések megtételére. A megbizast a dolgozok tudomadsara kell hozni.

3. AHELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetd tavollétében ¢s akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettes teljes jogkorrel helyettesiti az azonnal dontést igényld iligyekben. Négy hetet
meghalado tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetd jogkorre. Egylittes
akadalyoztatasuk esetén a legmagasabb fizetési osztalyba és ezen beliil legmagasabb fizetési

fokozatba tartoz6 oOvodapedagogus jogosult a sziikséges €s halaszthatatlan intézkedések
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megtételére. Intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak

megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igénylo tigyekre terjed ki.

4. GYERMEKEK AZ OVODABAN

A jelentkezés szabalyai
Az ovodai felvétel évente egyszer kerlil meghirdetésre (6vodai eldjegyzés), a fenntartd
altal kijelolt idopontban. Az év kozben jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési

évben folyamatosan torténik.

A gyermekek fogadasa

Az 6voda hétfétdl péntekig tartd Stnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
miikodik. A nyitvatartasi id6 valtoztatasara év elején, a sziiloi igények figyelembevételével
van lehetdség, a fenntartd jovahagyasaval. Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6:00-ra
érkezd dajka nyitja. Az 6voda fébejarati ajtaja 8:30 6rdig nyitva van, ezt kovetden zarva kell
tartani. A csengetésre, a beosztas szerinti dajka, vagy 6vond nyit ajtot, aki a kiilsd latogatot a

kért helyre kiséri, ill. jelenti be.

A gyermekek tavolmaradasa, a tavolmaradas igazolasa

A gyermekek tdvolmaradasdval kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend
tartalmazza. A gyermek tdvolmaradésat a sziilének jelezni, igazolni kell.
A beteg gyermekkel kapcsolatos eldirasok megtartasa az intézmény dolgozdinak és a
sziiloknek egyarant kotelessége. A betegségbdl visszatérd gyermek orvosi igazolasanak

tartalmaznia kell a tavollét pontos idStartamat.

5. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK
NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ OVODAVAL

Az o6voda épiiletének €s berendezéseinek védelme a sziildk, az 6vodaban tartdzkodo
idegenek, a dolgozok, valamint a gyermekek egyiittes feladata. Az allagmegdvas az
intézményekben tartozkodo valamennyi személyre nézve kotelezd!

A hivatalos 1ligyek intézése az intézményvezetd iroddjaban, valamint az
élelmezésvezetdi irodaban torténik. Ugyintézés céljabol az élelmezésvezetdt lehet felkeresni

7:00-t61 15:00-ig.
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A pedagogusok, az intézmény vezetdje fogadd ordikon, vagy eldzetes egyeztetés alapjan
attol eltéré idopontban kereshetok fel. Az dvoddban idegen csak az intézményvezetd, az
intézményvezetd-helyettes engedélyével tartozkodhat.

A fenntartdi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az 6vodavezetdvel

tortént elézetes egyeztetés szerint torténhet.

Az ovoda pedagdgiai munkdjanak megfigyelésére csak az intézményvezetd adhat
engedélyt. Az oOvodai csoportok ¢és foglalkozasok latogatasat, az ovoda milkddésének
barmilyen megfigyelését mas személyek részére az dvodavezetd engedélyezi.

Az oOvodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
intézményvezetd engedélyezheti.

Az intézmény Aaltal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az intézmény vezetdje allapitja meg.
Az intézményhez nem kapcsolodd személyek csak rendezvények, események alkalmaval
tartozkodhatnak az épiiletben.

Az 6voda nyilvanos linnepségein a férOhelyek erejéig minden hozzatartoz6 és érdekl6dd
részt vehet.

Az 6voda helyiségeinek kiilsé hasznalok részére torténd atengedése - indokolt esetben a
nyitvatartasi idon kiviil - a vezetdvel létesitett irasos szerzddés alapjan lehetséges.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi, ligynoki tevékenység nem folytathato, kivétel az
intézmény altal szervezett rendezvény alkalmaval.

Az O6vodai nyitvatartas idején kiviil az o6voda teriiletén illetékteleniil tartdozkodo
személyek biztonsagaért, testi épségéért az intézmény feleldsséget nem vallal. Karokozas

esetén az intézmény feljelentési kotelezettségének tesz eleget.

6. EGYEB, A MUKODES RENDJERE VONATKOZO ALTALANOS
RENDELKEZESEK

6.1. Altalanos rendelkezések

Az ¢épiilet fObejaratai mellett cimtablat kell elhelyezni. Az épiilet lobogdztatasat
folyamatosan biztositani sziikséges.

Az 6voda a zarva tartds ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6vodavezetdje hatarozza meg, €s azt a sziilok és az

alkalmazotti k6z0sség, valamint a fenntartd tudomasara hozza.
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Az 6voda helyiségeit nem nevelési célra atengedni csak a gyermekek tavollétében, az
alapitd okiratban foglaltak szerint lehet. Az d6voda épiiletét, helyiségeit rendeletetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

Az o6voda talalokonyhdjaba, ebédldjébe csak egészségiigyi konyvvel rendelkezo
személy 1éphet be.

Az 6vodaban a reklamtevékenység tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

Az o6voda dolgozoi, tovabba iigynokok, ilizletkotok vagy mas személyek az dvoda
terliletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak (kivéve az dvoda altal szervezett
konyv-, illetve jatékvasar esetén).

Az 6voda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy parthoz kétodo

szervezet nem miikodhet, tovabba ilyen jellegli tevékenység nem folytathato.

Az 6voda helyiségeinek hasznaldi felel6sek:
e az 6voda tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az dvoda rendjének tisztasaganak megOrzéséért,
e atliz-¢és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban, valamint
e a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.
Az 6voda épiiletében a dolgozokon, sziilokon, gyermekeken kiviil csak a hivatalos tigyek

intézo6i tartozkodhatnak.

Az intézményben szeszesital, kabitoszer fogyasztasa tilos!
Az 6voda helyiségeiben higiéniai okokbol sziild csak engedélyezett alkalmakkor tartozkodhat
(tinnepélyek, rendezvények, stb.).

Az ovoda épiiletében, illetve 5 méteres korzetében dohdanyozni tilos.
A dohanyzas korlatozasanak betartasat a jogosult személyek rendszeresen ellendrizhetik.

Az intézmény teriiletére dllatot behozni, 5 méteres korzetben kikotni tilos!

Az intézményben a hatosdgokon kiviil intézkedésre, ellendrzésre jogosult személyek:
e Ovodavezetd

e oOvodavezet6-helyettes
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Az ovoda berendezéseit, felszereléseit csak az Ovodavezetdé engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet az 6vodabdl elvinni. A gyermekek intézményen kiviili kisérése

esetén minden 10 gyermek utdn egy 6vodapedagogust, dajkat kell biztositani.

6.2. Az intézményi étkeztetés
Az intézmény talalokonyhaval rendelkezik. A gyermekek és a dolgozok étkeztetését

Babolna varos altal miikddtetett konyha latja el.

Az intézményi étkeztetéssel kapcsolatos szabalyozas
Mivel az intézményben minden dolgozd kozvetlen kapcsolatban van az étellel, és az
intézmény mitkddése, munkaerd gazddlkoddsa nem teszi lehet6vé ennek atvaridlasat, igy

ennek kovetkeztében minden dolgozé az intézményben étkezik.

Az 6vodai étkezésnél:

e Az 06vondk, a pedagdgiai asszisztens az ételt a csoportban, a dajkak, az
¢lelmezésvezetd, és a konyhai alkalmazott az ebédlében fogyasztjak el.

e A csoportokba kiilsOs ételt bevinni tilos.

e Csak rendkiviil indokolt esetben, szakorvosi igazolassal, engedéllyel mentesiilhet a
dolgozd6 a kotelezo étkezés alol. (ételallergia, tartds betegség)

e Az 6vodabdl ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan.

e Kivételt képeznek, akik az étkezésen kiviil vendégebédet igényelnek, fizetnek, és

annak tarolasahoz, szallitasahoz éthordot hoznak.

Elelmiszerbiztonsigi szempontbél a sajat élelmiszer bevitelével kapcsolatban a
kovetkez6 szabalyozast kell betartani az intézményben dolgozoknak

e A csoportokba kiilsds ételt bevinni tilos.

e Az ételtarolas és az étel fogyasztasa a neveldiben torténik.

e A bevitt hideg és meleg ¢élelmiszert elkiilonitetten kell a htitdben tarolni.

o Az ¢étkezések (reggeli, ebéd, uzsonna) egyénileg megjeldlt idépontban torténik,

figyelembe véve a munkakort, az ellatando feladatokat.
o Az étkezéshez hasznalt otthoni tarold dobozok eldblitése a neveldiben torténhet, az

étkezéshez hasznalt 6vodai evéeszkdz a mosogatdgépben elmoshato.
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o Az ¢tkezési id6 Dbiztositdsa miatt, a munkavallald munkaideje 30 perccel

meghosszabbodik.

Az étkezéssel kapcsolatos szabalyok betartasa mindenkire nézve kotelezd, annak

megszegése fegyelmi vétséget von maga utan.

7. AZ INTEZMENY MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabdlyok €és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmdnyban és a
munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével 0sszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkdltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozdé munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak &s
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

A pedagogust, a neveld munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat hivatdsanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan informacio tekintetében, mely a gyermekkel, sziilével valo
kapcsolattartas soran jutott a tudomasara. E kotelezettség a fennalld jogviszony megsziinése
utan is fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas
kozotti megbeszéléseire. A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem
adhat felvilagositast azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titkoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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8. AZ ALKALMAZOTTAK MUNKARENDJE

A kozalkalmazottak munkarendjét a munkakari leirds tartalmazza.

8.1. Pedagogusok munkarendje

A nevelési — oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora,
amely kotelezé o6rabol, valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges id6bol
all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv, hogy a teljes nyitvatartasi id6 alatt az
6vodaban 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel, az intézmény feladatellatisa
zavartalan legyen, a pedagdgusok egyenletes terhelése érvényesiiljon. Az éves munkaid6
beosztast az intézményvezetd késziti el. A pedagdégusok munkaidejiik teljesitését a vezetd
altal atadott munkaidé nyilvantarto lapon naprakészen kotelesek vezetni, ho végén az
6vodavezetének leadni.

A munkarend nyari iddszakban, illetve év kozben a gyermekek magas hidnyzési
létszama esetén valtozhat.

Az pedagogusok helyettesitésnél elsdsorban a sajat csoportjaban dolgozo
ovodapedagdgus nyujt segitséget. Hosszan tartd tdvolmaradas esetén ardnyos
tehermegosztassal a tobbi 6vodapedagdgus is részt vallal.

A dolgozok munkakezdéskor munkara készen kotelesek megjelenni az 6vodaban,
munkahelyiiket csak indokolt esetben, az oOvodavezeté engedélyével hagyhatjak el.
Tavolmaradasukat kotelesek minél elébb telefonon vagy személyesen az 6vodavezetonek

bejelenteni.

Az 6vodapedagogusok heti torvényes munkaideje 40 6ra ebbdol:
e az intézményvezetd heti kotelezd oraszdma: 50 6 alatt 12 ora, 51 f6t6l 10 ora,
e intézményvezetd-helyettes heti kotelezd oraszdma: 50 {6 alatt 26 6ra, 51 {6t6l 24 6ra,

e Ovodapedagogusok heti kotelezd 6raszama: 32 ora.

8.2. A nevelomunkat kozvetleniil segité és egyéb munkakoérben dolgozok munkarendje
Az intézményekben nem pedagogus munkakorben foglalkoztatott toérvényes

munkaidejiik: 40 6ra. Az intézményben nem pedagogus munkakorben dolgozok munkarendjét

a jogszabaly betartdsaval az 6vodavezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése

érdekében.
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A pedagogiai asszisztens munkaideje teljesitését a vezetd altal atadott munkaidd
nyilvantart6 lapon naprakészen koteles vezetni, ho végén az dvodavezetonek leadni.

A dajkak hetente valtozd miiszakban dolgoznak. Munkaidejiik kezdetét és befejezését
az intézményvezetd altal biztositott jelenléti iven kdtelesek vezetni.

Az ¢lelmezésvezetd ¢és konyhai alkalmazott alland6 munkarendben dolgoznak.
Munkaidejiik kezdetét és befejezését az intézményvezetd altal biztositott jelenléti iven
kotelesek vezetni.

Az 6voda dolgozdi csak indokolt esetben, az 6vodavezetd engedélyével hagyhatjak el az
6vodat. A dolgozok munkakezdéskor munkara készen kotelesek megjelenni az évodaban.
Tavolmaradasukat kotelesek minél elébb telefonon vagy személyesen az dvodavezetonek

bejelenteni.

8.3. Kotelez6 6raszamba be nem szamithaté feladatok

e Felkésziilés a napi neveldmunkara.

o Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplo, gyerekekrdl készitett
személyiséglapok vezetése (helyi programmal kapcsolatos adminisztracio).

e Szemléltetd eszkozok készitése, beszerzésben vald kozremukodés.

e Napi tajékozottsadg a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség karbantartasa.

e Az 6vondi munkdhoz tartozd, nem pedagogiai jellegli adminisztracid, a taniigyi
dokumentumok naprakész vezetése.

e Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakdzosségi foglalkozasokon
val6 aktiv részvétel.

e Az dvodai az intézmény altal szervezett rendezvényeken, iinnepélyeken valo részvétel.

o Sziilokkel vald kapcsolattartasra forditott ido (sziiléi értekezlet, csaladlatogatas,
fogadoora).

e Iskolalatogatas és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas).

e A helyi pedagbdgiai programmal, ¢€s az intézmény milkddésével kapcsolatos
felméréseken valo kozremiikodés, részvétel az eredmény értékelésében.

e Részvétel a hatranyos helyzetli, részképesség csokkenéssel rendelkezd gyerekek
felzarkdztatasaban.

e Palyazatok készitésében vald kozremitkodés.

o A gyermekvédelmi iigyek, egyeztetések intézése.
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9. JUTALMAZAS (PENZBELI ES EGYEB) SZEMPONT
RENDSZERE

Jutalmazas formai: pénzbeli jutalom,
jutalom szabadsag,
szoObeli dicséret,
irasbeli dicséret,

kitiintetés elOterjesztés.

A jutalmazas differencialt odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az intézményvezetd dont,

amennyiben az anyagi lehetdségek erre biztositottak.

Dontésének el6készitésében, véleményezési és javaslattevo jogkorrel részt vesznek:
e Intézményvezetd helyettes

e Szakmai munkakozdsség vezetd

Nem részesiilhet jutalomban, aki a megel6z6 nevelési évben:
¢ igazolatlanul tavol maradt,
e rendszeresen késett, munkakezdése, illetve befejezése pontatlan vollt,

e pedagogushoz, az intézményi alkalmazotthoz méltatlan, kirivdo magatartdst tantsitott.

Jutalomban részesiilhet intézményiinkben az a pedagogus, aki legaldbb 1 éve a
nevelbtestiilet tagja és az alabbi pontokban felsorolt szempontok koziil legalabb 4 feltételnek
eleget tesz.

A nevelGtestiilet az atlagon feliili munkateljesitmény elbirdlasakor az alabbi
szempontsor figyelembevételét tartja sziikségesnek:

e A pedagbgiai program altal allitott szakmai feladatok, kovetelmények kiemelkedd
szinvonalu teljesitése a mindennapi nevelési gyakorlatban.

e Csoportban végzett fejlesztdmunka, tehetséggondozas, csaladi kornyezetbdl hozott
hatranyok lekiizdése érdekében végzett tevékenység.

e A csalddias, szeretetteljes dvodai légkor kialakitasaért, az 6voda nyitottsagaért végzett

munka-kapcsolattartas a sziilokkel, kollégakkal.
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e Pedagbdgus attitidjében az wuralkodd vonas a tirelem, a tolerancia, és a
kiegyensulyozottsag legyen, amely megmutatja hatdsit a gyermekek neveltségi
szintjében, a sziil6kkel, a kollégakkal val6 kapcsolataban.

e A gyermekek szabadidds tevékenységének szervezése, lebonyolitasa sajat csoporton
kiviil is.

e D¢lutani kiilon foglalkozasban vald aktiv részvétel (tehetségmiihely, egyéb).

e Az ¢dvodai jeles napok, linnepélyek megszervezésében, kivitelezésében valo aktiv
koézremiikodés.

e A szakmai munkakdzosségben valo aktiv, alkoto részvétel.

e Csoportszoban kiviili kozds helyiségek esztétikus, szinvonalas dekoralasanak
szervezése, kivitelezése, az oOvoda arculatanak mindségi kialakitasaban végzett
tevékenység.

o Atlagon feliili munkateljesitmény (példamutaté munkafegyelem, szorgalom,
pontossag, megbizhatdsag), mely a testiilet elismerését kivivja.

o Aktiv  kdzremiikodés az 6voda  mindennapi ¢letében (Otletesség,
kezdeményezdkészség, szervezOkészség, aktivitas).

o Kiemelkedd kozosség teremtd tevékenység sziilokkel, neveldtestiilettel, alkalmazotti
korrel valo példamutatd egyiittmiikodés.

e Az o6voda kapcsolatrendszerének miikddtetésében betdltott kiemelkedd szerep, az
intézmény magas szinvonald képviselete a telepiilési €s egyéb rendezvényeken.

e Folyamatos Onképzés, tovabbképzéseken vald aktiv részvétel, - palyazatok irasa,
felkutatasa, sikeresen megirt palyazat, mely anyagi eldnyhoz juttatja az 6vodat.

e Az ¢vodai innovacié eldsegitése szakmai, targyi feltételeinek javitasaért végzett
munka.

e Az intézmény érdekeinek megfeleld felséfoku tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres
befejezése. Tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon
valo részvétel, eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonali és

hatékony intézményi hasznositasa.

10. SZABADSAG KIADASA

A szabadsag kivételéhez szabadsagolasi tervet kell késziteni. A szabadsag kiadasa Kijt.

szerint lehetdleg az adott nevelési évben, a nyari idészakban torténik. Az éves szabadsagolasi
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terv biztositja, hogy a nyari mikodés, és a nyari takaritds elvégzése mellett is zavartalan
legyen az intézmény mitkodése.

A rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elGirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a

szabadsag nyilvantartas vezetéséért az dvodavezeto €s az 6vodavezetd - helyettes felelds.

11. TOVABBTANULAS RENDJE

A Tovabbképzési Programban meghatarozott torvényességi eljarasi rend szerint.
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet értelmében a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
tovabbképzési program végrehajtasara egy nevelési, tanitasi évre szolo beiskolazasi tervet
készit. A beiskolazasi tervet a kdznevelési intézmény vezetdje - a szakmai munkakozosség,
szakmai munkak6z6sség hidnyaban az azonos munkakorben foglalkoztatottak €s a tavollévok

helyettesitésénél figyelembe vehetok kozremitkodésével - dolgozza ki.

12. AZINTEZMENY REKLAMTEVEKENYSEGEI

Nagy hangsulyt kell forditani a térségi, helyi médidban az eredmények, sikerek, aktualis
programok, rendezvények propagalasara.

Megyei, orszagos, napi, regionalis, helyi, illetve szaksajtd is bevonasra keriil annak
érdekében, hogy az intézmény, és a telepiilés jo hirnevét gyarapitsa.

Az 6voda teriiletén csak olyan reklam helyezhetd el, mely az intézmény profiljaval, a
kultira kozvetitésével, az egészséges <¢Eletmodra neveléssel, a kornyezeti kultara
népszerlsitésével kapcsolatos. Az intézményben kiilsé irott dokumentum (meghivo, levél,

reklam, stb.) csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki.

13. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK RESZERE

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéi az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elosegiteniiik:
Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra, az

intézményvezetd vagy az engedélye alapjan megbizott személy jogosult. A nyilatkozat
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megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozo

rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

14. KARTERITESI KOTELEZETTSEG, ANYAGI FELELOSSEG

A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallal6 a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavaéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizardlagosan haszndl, vagy kezel, és azokat
jegyz€ék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétségiik a megdrzésre
atadott dolgokban, a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§ az irdnyado.

A dolgozd a szokasos személyi haszndlati tdrgyakat meghaladd mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan (pl. laptop stb...).

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak

rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek megdvasaért.

15. AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA
A sziil6k és mas érdekldddk az intézmény helyi pedagogiai programjardl, szervezeti és
miukodeési szabalyzatarol, a hazirendjérdl az intézmény vezetdjétdl, ill. helyettesétdl kérhetnek
tajekoztatast. Az intézmény oOvodai pedagodgiai programja nyilvdnos, minden érdekl6do

szamara elérhetd, megtekinthetd.

A pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezo személyeknél és helyeken talalhato
meg:

e az intézményvezetonél,

e az dvodai csoportokban,

e az intézmény irattaraban.
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A hazirend eldirdsai nyilvadnosak, azt minden érintettnek (sziildknek, az intézmény

alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekintheto:
e az intézmény vezetdjénél,
e az intézményi hirdetétablan,

e az intézmény irattaraban.

A hazirend egy-egy példanyat — a kdznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az
6vodaba torténd beiratkozaskor a szlld részére at kell adni. A nevelési év elsd sziildi
értekezletén valamennyi 6vodai csoportban ismertetni kell.

A sziilo kérésére az 6vodai dokumentumokat minden 6vodapedagogus koteles kozre

adni.

16.0VODAI FELVETEL, ATVETEL, OVODAI ELHELYEZES

Az ovodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai
beiratasok idejét és modjat a fenntartd hatdrozza meg, mely az adott év aprilis 20-t6l egy
honapon at lehetséges. Az 6vodaba az a gyermek vehet6 fel, aki:

e anevelési év december 31-ig betdlti harmadik életévét,

e ¢s akinek harom napnal nem régebbi orvosi igazoldssal sziilgje igazolja, hogy

egeészseges,

A sziilo gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas minden
évben, az 6vodaban torténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl az 6vodavezetd dont.

Nem tagadhaté meg a felvétel:

e ha a gyermek betdltotte harmadik életévét és hatranyos, vagy halmozottan

hatranyos helyzetti,

e ha a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo torvény 41.§ alapjan

jogosult a gyermek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére,

e haa gyermek felvételét a gydmhatosag kezdeményezte.
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A gyermeket elsdsorban abba az 6vodaba kell felvenni, amelynek korzetében lakik,
illetve ahol a sziil6 dolgozik. Az 6vodakételes gyermek felvételét az dvoda csak helyhiany
miatt utasithatja el.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az 6vodavezetd dont a sziild
¢s az oOvodapedagogusok véleményének figyelembevételével. Ha az o6vodaba jelentkezdk
szama meghaladja a felvehetd gyermekek szamat, akkor felvételi bizottsagot kell alkalmazni,
mely dont a felvételekrol. A felvételi korzethatarokat a fenntarto jeloli ki.

Amennyiben a személyi feltételekben valtozas torténik, egyéb nyomos indok all fenn
(akar nevelési év kozben) a gyermekcsoportok érdekében év kozben is sor keriilhet az

o6vodapedagdgusok mas csoportba torténd beosztasara.

16.1. Felmentés a rendszeres 6vodaba jaras alol
Az dvodakoteles gyermeket a sziilo kérésére, - ha a csaladi koriilményei, képességének
kibontakoztatasa, sajatos helyzete indokolja, - az dvodavezetdje felmentheti az dvodai
nevelésben vald részvétel alol. (Ha a gyermek fejlettsége azt mutatja, hogy 6vodaba jaras
nélkiil is meg tudja kezdeni iskolai tanulmanyait, a Pedagogiai Szakszolgalat iskolaérettségi

vizsgalatan részt kell vennie.)

16.2. Az ovodai elhelyezés megsziinése
Az ovoda a nyilvantartasabol torli azt a gyermeket, akinek ellatdsa a jogszabalyok
szerint megsziint. Megsziinik az 6vodai elhelyezés, ha:

e a gyermeket masik 6vodaba atveszik, az atvétel napjan,

e a sziild irdsban vagy szdban bejelenti, hogy gyermeke kimarad, a bejelentésben
megjeldlt napon (nem sziintethetd meg, ha a gyamhatdsag intézkedésére vették fel
az 6vodaba, illetve, ha 6vodakateles)

e az oOvodai elhelyezést fizetési hatralék miatt az oOvodavezetd - a sziild
eredménytelen felszolitdsa és a gyermek szocialis helyzetének vizsgalata utan
megszilintette, a megsziinés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan
(nem sziintethetd meg, ha a gyamhatosag intézkedésére vették fel az ovodaba,
illetve, ha 6vodakételes, vagy hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti)

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

e a gyermeket nem vették fel az iskolaba, annak a nevelési évnek az utolsé napjan,

amelyikben a 8. életévét betolti,
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e a gyermek az 6vodabol 10 napnal tobbet van tavol igazolatlanul, feltéve, ha az
6voda a sziilét két alkalommal irasban figyelmeztette a mulasztas
kovetkezményeirdl, (nem sziintethetd meg, ha a gyamhatdsag intézkedésére vették
fel az 6vodaba, illetve, ha dvodakoteles, vagy hatranyos, halmozottan hatranyos

helyzetii.)

16.3. Az ovodavaltoztatas eljarasi rendje
Az 6vodakoteles gyermek atvétele mas 6vodabol a beiratkozaskor leadando ,,Ertesités
ovodavaltoztatasro6l” dokumentummal torténik. Tavozasa esetén, mi adjuk ugyanezt a

nyomtatvanyt az étkezési téritési dij rendezése utan.

16.4. A gyermek tavolmaradasanak, hidnyzasanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

Ha a gyermekét a sziild barmely ok miatt nem kivanja 6vodaba hozni, azt legaldbb egy

nappal elébb be kell jelenteni az 6vodapedagdégusnak. Ha a gyermek tavolmaradéasa eldre nem

lathatd, azt a tdvolmaradas napjan, lehetdleg 8.30 oraig jelezni kell az 6vodapedagdgusnak

személyesen, vagy az 6voda 599-004-es telefonjan. A két hetet meghalad6, huzamosabb

tavollétet az 6vodavezetével kell egyeztetni. Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak

orvosi igazolassal hozhat6 Gjra 6vodaba.

Ha az oOvodakoteles gyermek egy nevelési évben 10 napnal tobbet mulaszt
igazolatlanul, az 6voda vezetdje értesiti a gyermek lakohely szerinti illetékes jegyzot, az

Altalanos Szabalysértési Hatosagot és a Gyermekjoléti Szolgalatot.

Megsziinik a gyermek ovodai elhelyezése, (a Koznevelési Torvény 74.§ (3)
bekezdésében foglaltak kivételével), ha a gyermek az 6vodabol igazolatlanul tiznél tobb napot
van tavol, feltéve, ha az 6voda a sziil6t legalabb kettd alkalommal irasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket
torolni kell az 6vodai nyilvantartasbol. Errdl a sziilot irasban értesiteni kell.

Az igazolatlan mulasztds miatti intézkedések rendje (6t éves ¢€s annal idésebb
gyermek esetében). Ha az 6vodakdteles gyermek sziilgje nem biztositja a gyermek naponkénti
6vodaban vald megjelenését:

o fel kell tarni a hidnyzas okat (6vodapedagogusok feladata),

e asziil6t irdsban kell felszoélitani a mulasztasrol (vezetd feladata),
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e ajegyz0 intézkedését kell kezdeményezni (vezetd feladata).

Igazolt a mulasztas:
e ha azt a sziil6 eldre jelezte,
e ha az ovodakételes gyermek /24.§ (3)/ sziilje irdsban ezt az dvodavezet6tol
kérelmezte,

e ha a gyermek beteg volt és errdl orvosi igazolast hozott.

17. A GYERMEK ERTEKELESENEK SZEMPONTJAI, RENDJE
(TANKOTELEZETTSEG ELERESERE, ISKOLAERETTSEG)

Feladatok a gyermekek egyéni fejlesztése, értékelése terén:
e Ovodaba lépéskor anamnézis felvétele, szintfelmérés a gyermekekrdl (bemenet),
e cgyénre szabott fejlesztési tervek, fejlddési lapok folyamatos vezetése,
e tevékenységek tervezése a szocidlis hatranyok csokkentésére,
e agyermekek, a sziilok, a pedagdgusok egylittmitkddési formainak megtervezése,
e cgyéni szintfelmérés iskoldba Iépéskor (kimenet).

A fejlédési lapok adatai, eredményei alapjan kertiil sor az 6vodai szakvélemény kiallitasara.

17.1. A beiskolazas ovodai feladatainak szabalyai
Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor (abban az évben, amelynek augusztus 31
napjaig a 6. életévét betilti, legkésobb az azt kovetd évben tankitelessé vdlik) a gyermek
fejlettségével kapcsolatban:
e igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget, vagy
e javasolja a Pedagogiai Szakszolgalat fejlettségi vizsgalatat.
Az 6vodapedagodgusok fontos feladata a sziilovel valo egyeztetés. A kérdéses esetekben
az iskolaérettségi vizsgalaton dont a Szakértéi Bizottsag az iskolaba menésrdl, illetve az

6vodaban maradasrdl. A gyermek méréséhez, vizsgalatdhoz sziil6i beleegyezés sziikséges.

18. A TERITESI DiJ BEFIZETESERE, VISSZAFIZETESERE
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermekek sziilei az 6vodaban a gyermekiik altal igénybevett étkezésért az oktatasi

torvény elbirdsai alapjan téritési dijat fizetnek, melyet a targyhonapra fizetnek.
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Az étkezési téritési dijakat a sziilok az intézményben készpénzben fizetik ki, melyet az
¢lelmezésvezetd a befizetés napjan az Onkormanyzat pénziigyi ligyintézdje szamara atad.
Jelenleg egyeztetés alatt all lehetséges tovabbi alternativaként a téritési dijak atutalassal
torténd kiegyenlitése.

Hidnyzas esetén a sziild koteles az étkezést 8.30 ordig jelezni az intézmény felé
személyesen vagy az 599-004-es telefonon. A lemondas a kovetkezd naptdl érvényes.
Ugyanez a szabaly vonatkozik a hidnyzas utani étkezés bejelentésére is. A hianyzas elso
napjan az ebéd elvihetd 12.00 és 12.30 ora kozott. Be nem jelentett hidnyzas esetén a sziild a
téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

A dijkedvezményre jogosult és dijfizetési mentességet €élvezd gyermek étkezését is le
kell mondani hidnyzads esetén. Amennyiben nem torténik lemondés a sziild részérdl, de a
gyermek nem érkezik meg az 6vodaba, ugy a kovetkezd naptol automatikusan kihtizasra kertil

az étkezésbol.

Tulfizetéssel kapcsolatos intézkedések
o folyamatos dvodaba jaras esetén atvitel a kovetkezd honapra,
e (Ovodavaltoztatas esetén visszafizetés a sziilo részére,
e Ovodai jogosultsdg megsziinésekor a kovetkezd honap végeig

visszafizetés a szulo részére.

Hatralék rendjével kapcsolatos intézkedés
e folyamatos 6vodaba jaras esetén atvitel a kovetkezd honapra,
e ha a hatralék kiegyenlitése a kovetkezd dijfizetéskor sem torténik meg,
az ovodavezetd 2-szeri irasos felszolitassal €1, eredménytelenség esetén

atadja az ligyet a jegyz0 részére.

Az étkezési téritési dijkedvezményekre vonatkozo szabalyok
Téritési dijkedvezmény igénybevételére a mindenkori térvények, rendelkezések, €s a
fenntartd hatdrozata alapjan van mod. Téritési dijkedvezményre a megfelel6 dokumentumok

bemutatdsa utan jogosul a sziild.

Jelenlegi kedvezmények:
Etkezési kedvezményben részesiilnek (a sziil igazolast nyujt be errol):

e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,
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e tartosan beteg vagy fogyatékos,

e csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

e csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

e csaladjaban az egy fore juté havi jovedelem nem haladja meg a kdotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi &s

nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

A gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igényléséhez sziikséges a Gyvt.
végrehajtasarol szolo 328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet 17-18. § -a alapjan eldirt
igazolasok:

1. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén:
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl sz616 hatdsagi hatarozat.
2. Tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek esetén:

e magasabb dsszegli csaladi potlék megallapitasarol szo16 hatarozat masolata,

e szakorvosi igazolas,

e a csaladok tdmogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. térvény végrehajtasarol szolo
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakértdi és
rehabilitacios bizottsdg szakvéleménye.

3. Csaladjaban tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek:

e mMmagasabb 0sszegli csaladi potlék megallapitasarol szol6 hatarozat masolata,

e szakorvosi igazolas,

e a csaladok tamogatdsarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasarol szolo
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakértéi €s
rehabilitacios bizottsag szakvéleménye,

e igazolas, hogy a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermekkel egy lakéasban lakik,
ott bejelentett vagy tartozkodasi hellyel rendelkezik, valamint a gyermek az
igényld kozeli hozzatartozoja.

4. Csaladjaban harom- vagy tobb gyermeket nevelnek:

e nyilatkozat a k6zds haztartasban €16 gyermekek szamarol.
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5. Nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag:

e a csaladok tdmogatdsarol szolo 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasarol szolo
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 1. § (5) bekezdés b) pontja alapjan a gyermek
nala torténd elhelyezésérdl rendelkezd hatarozat.

6. Amennyiben az egy fore juté havi jovedelem dsszege nem haladja meg a kotelezo
legkisebb munkabér személyi jovedelemaddoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi
¢és nyugdijjarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at:

e jovedelem nyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz.
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VII. A NEVELOMUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

Az 6voda belsd ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai nevelomunka egészét. A

folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az ovodavezetd felelds.

1. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESENEK FELADATAI

e Biztositsa az 6voda neveldmunkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai alapprogram, helyi pedagdgiai program szerint el6irt) mikodését,

e segitse eld az 6vodaban folyd neveldmunka hatékonysagat,

e az Ovodavezetdség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson az
6vodapedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgéltasson megfeleld szdmua adatot és tényt az intézmény nevelémunkdjaval

kapcsolatos bels6 ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. ANEVELOMUNKA BELSO ELLENORZESERE JOGOSULTAK

e Az 6vodavezetdje — teljes jogkdrben minden munkakorben.

e az ovodavezet6-helyettes - teljes jogkorben minden munkakoérben, az 6vodavezetd
megbizasabol,

e szakmai munkakozosség — vezetbk — a munkakozosségek munkatervében
meghatarozott témaban az Ovodavezetd megbizasabol, Onalldan is és a vezetés
tagjaival is.

Az 6vodavezetd jogosult az 6voda pedagogusai koziil barkit meghatarozott céllal és

jogkorrel ellendrzési feladatok elvégzésére kijeldlni.

3. KIEMELT SZEMPONTOK A NEVELOMUNKA BELSO
ELLENORZESE SORAN
e A pedagdgusok munkafegyelme,
e az 6vodapedagogusok szakmai felkésziiltsége,
¢ aneveldmunkéhoz kapcsolodd adminisztracio,

e acsoportszoba rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
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e az Ovodapedagogus - gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben
tartasa,
e aneveldmunka szinvonala a foglalkozasokon:
o felkésziilés a foglalkozasra, tervezés,
o a foglalkozas felépitése, szervezése,
o alkalmazott mdodszerek,
o a gyermekek munkaja, magatartasa, az 6vodapedagdgus egyénisége,
magatartasa,
o eredményesség, nevelési helyzetek megoldasa,

e a munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

4. AZ ELLENORZES FAJTAI

e Tervszerl eldre megbeszélt szempont szerinti ellendrzés,

e spontan, alkalomszerli ellendrzés (a problémak feltdrdsdra, azok megoldéasa

érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében).

A nevelési évekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozo kijeldlését az 6vodai munkaterv részét képezd belsd
ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzési tervet az dvodavezetd helyettese és a szakmai
munkakozosségek javaslatai alapjan az 6vodavezetd késziti el. Az ellendrzési tervet az
6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az Ovodavezetd és helyettese, a munkatervben leirtak alapjan a nevelémunka
eredményessége €s az intézmény zavartalan miikodése érdekében ellendrzi, értékeli a
dolgozdk munkajat. Az 6vodavezetd ellendrzi a csoportok nevelési, fejlesztési tervét. A
szakmai munkaterv alapjan Osszeallitott éves feladatok hatdrozzdk meg a belsd ellendrzés

rendjét. Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

RendKkiviili ellendrzést kezdeményezhet:
e az ovodavezet6-helyettes,
e aszakmai munkak6zosség,

e sziildi munkakdzosség.
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Az 6vodavezetd minden 6vodapedagdogus munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a
nevelési év soran. Nevelési évenként egy alkalommal minden alkalmazott ellendrzésére is sor
kertil.

Az ellenOrzés tapasztalatairél az ovodavezetd feljegyzést készit, melyet ismertet az
o6vodapedagdgussal, aki irasban észrevételt tehet.

A nevelési év, zard értekezletén az ovodavezetd értékeli a pedagogiai munka belsd
ellenérzésének eredményét. Ismerteti a nevelbtestiilettel az ellenérzés altalanos tapasztalatait,

¢s megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

5. A GYERMEKEK FEJLODESENEK ELLENORZESE

Kt. 35.§ (4) A nevelési tanacsadas feladata annak megallapitasa, hogy a gyermek
beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd, ennek alapjan szakvélemény készitése,
valamint a gyermek fejleszt foglalkoztatasa az dvodapedagogus és a sziilé bevondsaval. A
nevelési tandcsadds az oOvoda megkeresésére szakvéleményt készit az iskolakezdéshez,
segitséget nyljt az 6vodai neveléshez, ha a gyermek egyéni adottsdga, fejlettsége, képessége,
tehetsége, fejlédésének iiteme indokolja. A nevelési tanacsadas segitségét kérheti a sziilo,
tovabba a sziilo egyetértésével az 6voda.

Az o6vodai nevelés keretében a fejlesztd foglalkozas, ha a gyermek magatartasi és
beilleszkedési zavarral kiizd, a nevelési tanacsadds keretében készitett szakvéleményben
meghatarozottak alapjan folyhat. A nevelési tanicsadast ellatd intézmény utaz6 pedagogusai
végzik a szakvéleményben foglaltak végrehajtasat.

A nevelési intézmény vezetdje felelds a fejlesztd foglalkozasok szakvéleményben
meghatarozottak szerinti megszervezéséért.

A nevelési tanacsadast ellatd intézmény szakszolgalati megbizott utazd6 munkatarsai és
az 6vodavezetd minden tanév elején, egyeztetést végeznek a gyermekek szakvéleményei
alapjan a nyilvantartasukban szerepld, fejleszté foglalkozasra javasoltak csoportbeosztasa

miatt.

5.1. A gyermek folyamatos nyomon kovetése
Az 6voda az ovodas gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon koveti, indokolt
esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybevételét.
Az 6voda a gyermek értelmi, érzelmi, szocidlis és mozgésfejlédésének eredményét —

sziikség szerint, de legalabb félévenként — rogziti.
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Rogziteni kell a gyermek fejlédését szolgalo:
e intézkedéseket,
e megallapitasokat,
e javaslatokat.
A szild kérésére az ovoda tdjékoztatdt készit a gyermek oOvodai fejlodésérdl, és

javaslatot tesz a gyermek tovabbi fejlodéséhez sziikséges intézkedésekre.

6. GYAKORNOK ES MENTOR
326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet 6. § (1) — (3) bekezdés alapjan:
6. § (1) Az intézményvezet6 kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban. A mentor legalabb félévente irasban
értekeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az intézményvezetonek és a
gyakornoknak.

(2) A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel

kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti:

e az Ovoda pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozd eldirasok
értelmezésében és szakszerli alkalmazasaban,

e a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott  segédleteknek, tankonyveknek,  taneszkozoknek  (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban,

e a foglalkozasok el6készitésével, megtervezésével ¢és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatdsaban, valamint

e amindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

(3) A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy

alkalommal latogatja a gyakornok foglalkozasat, és ezt kdvetéen megbeszélést tart, tovabba,

amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetdséget biztosit szamara.”

A mentor janudrban és juniusban készit irasbeli jelentést, melyben régziti a gyakornok
tevékenységét, teljesitményét, kapcsolatrendszerét (sziilok, gyerekek, intézmény dolgozoi
stb.) A gyakornok az intézmény vezetdjével 2 heti rendszerességgel konzultal eldzetes

id6pont egyeztetés alapjan.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat



Banai Bébita Ovoda

A részletes leirast a Gyakornoki Szabalyzat tartalmazza, mely a vezet6i iroddban

megtalalhat6. A mentor ez alapjan segiti gyakornokat.
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VIII. AZ OVODA KULSO ELLENORZESE

Az Ovoda latogatasara és ellendrzésére mindazok a fenntartd és feliigyeleti szervnek,
valamint tarsadalmi szervezeteknek a vezetdi, dolgozoi és képviseldi jogosultak, akik szamara
ezt a jogszabaly lehetdvé teszi.

Az 6vodaba latogatast, ellendrzést végzo személyeket az dvodavezetd, vagy helyettese,
kiséri végig az épiiletben, az ellendrzésben érintett helységekben. A gyermekcsoportban a
latogatast szervezett foglalkozas kozben megkezdeni, vagy vége eldtt befejezni, a foglalkozast

megzavarni nem szabad.

A nevelési-oktatasi intézmények ellenérzése lehet:
e pedagogiai-szakmai (tanfeliigyeleti),
e torvényességi,

e hatosagi ellendrzés.

Az oktatasért felelds miniszter miikodteti az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzés
rendszerét. Az 6voddban az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés célja a pedagdgusok
munkdjanak kiilsd, egységes kritériumok szerinti ellendrzése €s értékelése, a mindség javitasa

érdekében. (Nkt. 86.§, 87.§)

Pedagogusmindsités

Az eldmeneteli rendszerkézponti eleme a pedagodgusok szakmai fejlesztése, mindségi
munkavégzeésiik elismerése. A mindsités soran a pedagogus szakmai munkajanak szinvonalat
¢és az alapfeladatokon tilmutatd szakmai teljesitményét jutalmazzdk a kiilonb6z6 mindségi
fokozatokba vald besoroldssal, a fokozatokhoz rendelt fizetésemeléssel és a magasabb

presztizsii szakmai feladatok ellatdsdhoz sziikséges jogosultsag megadasaval.

Az intézményvezeto feladatai a mindsitési eljaras soran
A munkaltato jogkorrel kapcsolatos feladatok
e A kinevezés ill. munkaszerz6dés megkdtésekor annak rogzitése, hogy a pedagogus
kotelez6 mindsitd vizsgajara, illetve mindsitd eljarason vald részvételére mikor kertil
Sor.

crer

e A pedagogus magasabb fizetési kategdridba soroldsa iranti teendok elvégzése.
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A mindosités elokészitésének és lefolytatasanak adminisztrativ feladatai

A  mindsitésre jelentkez0 pedagogus jelentkezésének, tovabba a mindsitési
kotelezettség ala esd kolléganak (gyakornok) mindsitésének rogzitése a KIR erre
szolgal¢ feliiletén maj. 10-ig.

Osszedllitja és feltdlti az Oktatasi Hivatal altal kijeldlt elektronikus feltolté feliiletre az
intézményi Onértékelés pedagdgusra vonatkozd részeit, valamint az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott foglalkozasokra vonatkozé
megallapitasokat és az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzés 6sszegzo értékelését.
Figyelemmel kiséri, dokumentélja a mindsitett pedagégusnak az életpalyamodellben
torténd elorelépését.

Dokumentalja sajat tevékenységét, a keletkezett iratokat, a bizonylatokat dsszegytijti, a
megbizasaval kapcsolatosan nyilvantartast vezet.

Ugyel a mindsitésre vonatkozo iratok személyi anyagok kozotti elhelyezésére.

A munkaszervezéssel kapcsolatos (logisztikai) feladatok

Megszervezi, biztositja az intézményben zajlo mindsitdvizsga ill. mindsitési eljaras
személyi, technikai, targyi feltételeit (pl. ordk, foglalkozadsok megszervezése,

oramegbeszélés lebonyolitdsdnak részletei).

A mindsités folyamataban valéo érdemi részvételbol adodo, a minésité bizottsag

tagjaként végzett feladatok

crer

A portfolioval kapcsolatos kérdéseket elkiildi az eljaras elnokének.
Részt vesz a pedagogus ora/foglalkozaslatogatasan.
Részt vesz a pedagdgus ora/foglalkozés utani megbeszélésén.

Részt vesz a pedagdgus portfoliovédésén.

crcr
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IX. AZINTEZMENY GAZDéLK(,)DASANAK BELSO
ELLENORZESE

Gazdalkodast érinté vezetdi ellenérzés
o Kaotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkorok gyakorlasa.

o A jogszabalyok, feliigyeleti szervi és vezetdi dontések végrehajtasdval kapcsolatos

gazdasagi jellegli informaciok elemzése, értékelése.

Gazdalkodast érinté munkafolyamatba épitett ellendrzés
A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki
kell terjednie. A hibdk megelézésének, tovabbgylirizésének, illetve nagyobb karok

keletkezésének megakaddlyozésara, a hibak megsziintetésére.

Az intézményvezeto rendelkezik
e Az adott munkafolyamatban ellenérizendd munkafazisok (ellendrzési pontok)
kijeloléséral,
e az ellendrzés modjanak meghatarozasardl,

e hidnyossagok észlelése esetén a teendOkrol.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat



Banai Bébita Ovoda

X. A GYERMEKVEDELMI MUNKA
MEGSZERVEZESE, ELLATASA

Az 6voda vezetdje €és dolgozoi kozremiikddnek a gyermekek veszélyeztetettségének
megelézésében, megsziintetésében. Minden dolgozd kotelessége a ra bizott gyermekek
védelme.

A gyermekvédelmi munka megszervezéséért €s ellatdsaért az dvoda vezetdje felel. A
neveldtestiilet minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok

eldsegitése.

1. Az 6voda gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai — esélyegyenloség biztositasa

o Elosegiteni a veszélyeztetett, hatranyos, és a halmozottan hatranyos helyzeti
gyermekek Ovodaba keriilését: egyenld hozzaférés biztositasa, tdmogatd 1épések,
szolgaltatdsok tervezése ¢s megvaldsitasa, melyek csokkentik meglévd
hatranyaikat, javitjak iskolai sikerességiiket.

o A sziildk tijékoztatasa az Ovodaztatdsi tdmogatds igénylésérdl, a jogosultsag
kritériumairol, gyermekiik 6vodaba jarattatasanak szigora eldirasairdl.

e A problémaékat, a hatranyos helyzetet okozta tlineteket, az okokat felismerni, és ha
sziikséges szakember segitségét igénybe venni.

e Arrendszeres 6vodalatogatast figyelemmel kisérni.

e Rendszeres csaladlatogatisok végzése. (Ha sziikséges a gyermek— ¢és
ifjosdgvédelmi feleldssel és a Csaladsegité ¢s Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaival.)

e A csaladok szocialis és anyagi helyzetének figyelembevételével a kiilonb6zd
tamogatasokhoz val6 hozzajutas eldsegitése.

e Az oOvodavezetd és a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelés egyiittmiikodik a
Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo més személyekkel, intézménnyel, hatosaggal.

e Részvetel az esetmegbeszéléseken, kolcsonds informécioatadas.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok fegyelemmel kisérése.

e Ha a gyermek veszélyeztetettségének megakadalyozéasa érdekékben tett dvodai
intézkedési lehetdségek kimeriiltek, fel kell venni a kapcsolatot az illetékes

szervekkel, €s intézkedést kell kérni t6liikk a gyermek problémainak megoldéasaban.
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A nevelési év eleji sziiloi értekezleten a sziiloket tdjékoztatni sziikséges az 6voda
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6sérél, elérhetdségérdl, valamint a gyermekvédelmi

feladatokat ellatd intézmények nevérdl, cimérél, telefonszamarol is.
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X1. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az oOvodaba jaro gyerekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat, szlirését a

haziorvos és a védond latja el (az onkormanyzattal kotott megallapodés alapjan).

A védono rendszeresen, illetve az 6voda jelzése alapjan, sziikség esetén latogatja az
6vodai csoportokat.

A védono feladatai: a gyerekek személyi tisztasdganak ellendrzése, orvosi vizsgalat
elokészitése, elsdsegélynyujtas.

Az ovodapedagogusok kérésére a haziorvos sziikség esetén rendelkezésre all, ha

szlikséges konzultdlnak a gyermek egészségi allapotarol.

A kotelez6 védooltasok az d6vodaban nem adhatdak be.

1. AZ OVODA EGESZSEGVEDELMI SZABALYZATA

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az 6vodapedagogusok biztositjak az egészségiigyi vizsgalat feltételeit, gondoskodnak
a sziikséges Ovodapedagogusi felligyeletrdl, a gyerekek vizsgalatra torténd
felkészitésérol.

Betegségre gyanus, ldzas gyermeket nem szabad behozni az 6vodaba. Ha a gyermek
napkozben betegszik meg, az 6vodapedagoégusnak gondoskodnia kell a gyerek
elkiilonitésérdl, a lazcsillapitasrol, siirgds esetben orvosi ellatasrol és a sziild
értesitésérdl. A sziildnek az értesitéstdl szamitott legrovidebb idon beliil el kell vinnie
gyermekeét az 6vodabol.

Labadozo, gydgyszeres kezelés alatt 4llo6 gyermek az dvodat teljes gyogyuldsig nem
latogathatja. A gyermek, betegség utan csak orvosi igazolassal jarhat ismét 6vodaba.
Az orvosi igazolasnak a betegség idOtartamat is tartalmaznia kell. Az
6vodapedagdgusok a gyermeknek gydgyszert nem adhatnak be.

Kivétel tehetd a nem fert6z0, idiilt betegségben szenvedd gyermek esetében (asztma).
Fertdzo betegség esetén a sziilo koteles értesiteni az dvodat.

Az 6voda miikodése soran, az ANTSZ altal eldirt szabalyokat /ferttlenités, takaritas,

mosogatas/ koteles betartani.
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A miikodés soran a HACCP szabalyokat szigoruan be kell tartani (fertStlenités,
takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy alkalmazottak fert6zo betegsége esetén
fokozott figyelmet kell forditani a tisztasagra €s a fertGtlenitésre.

Az 6voda dolgozodinak kotelezd az egészségiigyi konyv, illetve a torvényben eldirt és
az lzemorvos altal kért vizsgalatok -elvégeztetése. A dolgozd egészségiigyi
alkalmassagat a torvényben eldirt idopontokban, illetve rendkiviili esetben az
lizemorvos igazolja.

A talalokonyhdaban csak munka alkalmassagi vizsgalattal rendelkezd dolgozdk
tartozkodhatnak. A konyhaban utcai ruhdt viselni, személyes targyakat tarolni nem

lehet.

Az intézményvezeto feladata az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

biztositani az egészségiigyi (gyermekorvosi, védénoi) munka feltételeit,
gondoskodni a sziikséges €s rendszeres védondi ellendrzésrol,
a gyermekeket - sziikség szerint - szakvizsgalatokra kiildeni, a sziil6 figyelmét felhivni

az esetleges problémara.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

biztositja az egészségiigyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit.
gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl,

sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd eldkészitésérol.
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XIl. AZ INTEZMENYI OVO-, VEDO ELOIRASOK

Az o6voda vezetdje felelés az dvodaban a nevelOmunka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a gyermekbalesetek megeldzéséért. A feltételrendszer
vizsgélata és a feltételek javitasa folyamatos 6vodavezetdi feladat. Az 6vodai alkalmazottak
altalanos feladati k6z¢ tartozik a gyermekek testi épségének megovasa.

Minden évodapedagogus kdzoktatasi torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a ra bizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢és ezek elsajatitasarol meggy6z0djon, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye. Az ismertetés tényét,
tartalmat, idejét dokumentalni kell a csoportnaploban.

Minden nevelési év kezdetén, kiranduldsok el6tt és sziikség szerint minden 6vodai
csoportban a gyermekek életkordhoz ¢s fejlettségéhez igazodva ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat és az elvarhato
magatartast.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozd o6vodapedagogus kotelessége az
elsdsegélynyujtas.

A gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség a
munkabiztonsagi megbizott feladata, annak ellendrzése az 6vodavezetd kotelessége.

Ha a dajka balesetet, vagy veszélyforrast észlel, azonnal koteles intézkedni, és a
veszélyforrasra haladéktalanul fel kell, hogy hivja az 6vodavezetd vagy a helyettes figyelmét.

Az 6vodan kiviil szervezett rendezvények, kirdnduldsok sordn az oOvodapedagdgus

kotelessége a gyermekek testi épségének védelme, a balesetveszély elkeriilése, elharitasa.

1. Az o6voda dolgozoinak feladata gyermekbaleset esetén
Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, rosszullét
esetén a sziikséges intézkedések megtétele:
e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,
e ha sziikséges orvost kell hivni,
e ha a gyermek szallithato, orvoshoz kell vinni,
e ‘¢rtesiteni kell a sziil6t,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetni,
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e agyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezet6jének és a munkabiztonsagi
megbizottnak.

Az elsdsegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, amihez ért. Ha bizonytalan,
hogy mit kell tennie, azonnal hivja az orvost. Az orvos megérkezéséig a gyermeket nem
szabad elmozditani. Minden dolgozdénak kotelessége a segitségben részt venni.

Az 6vodaban tortént balesetet, sériilést az ovodavezetonek ki kell vizsgalni. Tisztazni
kell a balesetet kivaltd ¢és kozrehatd személyi és szervezési okokat. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkeriilése érdekében, és meg
kell tenni a sziikséges intézkedéseket.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését a
munkavédelmi megbizott végzi.

A harom napon til gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a gyermek
szll6jének, egy példanyt az 6voda 6riz meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az Oktatasi Minisztériumnak és a fenntartonak.
A baleset kivizsgalasaba be kell vonni a tliz- és munkabiztonsagi feliigyel6t.

Az 6vodai nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozd helyi szabdlyokat az 6voda munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.
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XI111. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO,
KATASZTROFA ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, stb.),
e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint

kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartojat,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentoket,
o cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6voda vezetdje sziikségesnek tartja.

A veszélyeztetett épililetet a gyermekcsoportoknak a tiizriaddo terv szerint kell
elhagyniuk. A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kimentéséért és a kijelolt
terlileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a gyermekek

ovodapedagdgusai feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezékre

e Az ¢piiletbd]l minden gyermeknek és felndttnek tdvoznia kell!
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e A helyszint, a veszélyeztetett épiiletet az 6vodavezetd hagyhatja el utoljara, hogy meg
tudjon gy6zddni arr6l nem maradt-e személy az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre tortént
megérkezéskor az 6vodapedagdgusoknak a létszamot ellendrizni kell!

e A gyermekek elhelyezésére Miivelddési Hazban vagy a Polgarmesteri Hivatalban

keril sor.

Az 6vodavezetonek a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrdl is:

e akozmuvezetékek elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyujtds megszervezésérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek fogadasarol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
szervek illetékes vezetdjének utasitdsa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel
kapcsolatban. Az utasitasokat minden dolgoz6 koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a Tizvédelmi
Szabalyzat, tlizriadd- illetve bombariad6 terve tartalmazza.

A katasztrofa esetén sziikséges tennivalokat az 6voda katasztrofavédelmi prevencios
terve tartalmazza.

Az épiilet kitiritését évente legalabb egy alkalommal a tlizriad6 terv alapjan gyakorolni

kell, megszervezéséért a tiiz- és katasztrofavédelmi megbizott a felelds.

1. AZ OVODAVEZETO FELADATAI

e A fenyegetettségr6l tudomast szerezve az intézményvezetd, ill. a helyettese
kolompolassal, ,,BOMBARIADO” felkialtissal felhivia a dolgozok figyelmét a
veszélyre, a gyermekek biztonsaga érdekében az 6voda teriiletének elhagyésara.

e Egyidejlileg értesiti a renddrséget a 107-es telefonszamon, és megadja a sziikséges
informaciokat. Az értesités soran kozli a nevét, beosztasat, a fenyegetettség tényét,
modjat, az intézmény nevét.

e Ezutan utasitast ad az épiilet kitiritésére.

o Az ¢épiilet el6tt varja a rendOrség megérkezését.
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e A rendkiviili eseményrdl a fenntartét a legrovidebb idon beliil szoban, majd irasban

tajékoztatja.

2. AZ OVODAPEDAGOGUSOK, PEDAGOGIAI ASSZISZTENS ES
DAJKAK FELADATAI

A szolgalatban 1évé valamennyi Ovodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens €s dajka
azonnali és legfontosabb feladata, hogy a gyermekeket atkisérje, biztonsidgba helyezze
elozetes megallapodés alapjan a hozza legkdzelebb esd kijeldlt helyszinre (Miivelddési Haz,

Polgarmesteri Hivatal).

Ertesités utan azonnal, - ha sziikséges- feloltoztetik a gyermekeket.

e A tlizvédelmi szabalyzatban meghatarozott médon hagyjak el az épiiletet.

e Ugyelnek a fegyelmezett magatartasra.

e A dajkédk ellendrzik a csoportszobakat, mosdokat, 6lt6zoket, hogy nem maradt -e
bent valaki.

e Mindenki 4dtvonul a legkdzelebbi intézménybe, a megallapodés szerint.

A gyermekek biztonsadgba helyezése utan a csoportban dolgoz6 6vondk feladata, hogy
gondoskodjanak a gondjaikra bizott gyermekekrél és telefonon értesitsék a sziiloket
gyermekiik hollétérdl.

Az intézmény teriiletére csak a renddrség eldzetes engedélye utan szabad belépni.

3. AZ ELELMEZESVEZETO ES A KONYHAI DOLGOZO
FELADATAI

o Az 6vodavezetd jelzése utdn azonnal értesitik a konyhat a rendkiviili eseményrol.

o Segédkeznek a csoportokban: 6ltoztetés, épiilet elhagyas, ellendrzés.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat



Banai Bébita Ovoda

XIV. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A nemzeti iinnepek, megemlékezések megtartisa intézményi szinten vagy

csoportonként torténik, a gyermekek életkoranak megfelelen.

Az alabbi linnepélyeket, hagyomanyos rendezvényeket tartjuk 6vodankban
e Mihaly napi vésar
e Marton nap
e Mikulas — ,,igazi” Mikuléssal tinnepi miisorral, babozéssal
e Lucanapja
e Adventi vasar
e Karicsonyi linnepség a tornaszobédban ¢€s a csoportokban
e Hérom - kiraly jaras
e Farsangi bal csoportonként
e Ovodabal
e Marcius 15.
e Husvét — csoportiinnep — nyuszi simogatd, tojaskeresés, locsolkodés
e Anyak napja — miisorral koszontik a gyermekek az édesanyakat és nagymamakat
o FEvzaro — csoportiinnep
e Bobita Gyermek ¢s Csaladi nap az 6voda udvaran a sziilokkel egytitt
e Ballagés — 6vodai k6zos tinnep

Megiinneplésiiket az éves munkaterv tartalmazza.

Csoporton beliil, kozos iinneplés torténik:

e a gyermekek sziiletésnapja alkalmabol.

Népi hagyomanyok apolasa:

e jeles napokhoz kapcsolddo szokasok.

Természettel kapcsolatok iinnepek

o Allatok vildgnapja (oktober 4.)
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Viz vilagnapja (marcius 22.)

Fold napja (aprilis 22.)
Egészséghét

Madarak ¢s Fak Napja (majus 10.)
Erdei 6voda (juniusban)

Kiranduléasok, sétak, szinhazlatogatas szervezése

Az alkalmazottakkal kapcsolatos hagyomanyok:

szakmai napok, hazi bemutatok szervezése,
tovabbképzéseken szerzett tapasztalatok atadasa,
nénap, pedagoégusnap, kardcsony linneplése,

a nyugdijba mendk bucsuztatasa,

koz06s kirdndulas, szinhdzlatogatas,

jubilalok, kitiintetettek megkoszontése.
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XV. EGYEB RENDELKEZESEK

Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok:
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e clektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany (Csoportnapld, Fejlodési Naplo).

Az elektronikus uton eldallitott és igy kinyomtatott papiralapti nyomtatvanyok
lapjaikban sorszdmozottak, az o6voda korpecsétjiével ¢€s az oOvodavezetd aldirdsaval
hitelesitettek. A naplokba csak kék golydstollal lehet irni.

2019-es nevelési évtdl kisérleti jelleggel a csoportvezetd ovondk valasztdsa alapjan
tesztelik az elektronikus csoportnapld alkalmazisat. Amennyiben a kollégdk jol
hasznalhatonak talaljak, az 6ovodapedagogusok valasztasa alapjan lehetéséget biztositunk az

alkalmazasara.

Az Intézményt érinté beruhazasi, felujitasi és karbantartasi feladatok:

1. Bana Kozség Onkormanyzatianak Polgarmesteri Hivatala végzi az Intézményt érinto
alabbi beruhazasi feladatokat:

e palyazatbol torténd épiilet-feltjitas, korszerlisités,

e palyazatbol torténd egyéb beruhazasok,

e Onkormanyzati koltségvetésben szerepld beruhdzasok megvalositasa.

2. Bana Kozség Polgarmesteri Hivatalanak falugondnoka végzi az Intézményt érinto
alabbi karbantartasi feladatokat az intézmény koltségvetésének terhére:

e ajto, ablak passzitésa,

e azarcserét, a csaptelepek javitasat, izzok cseréjét,

e lambériak, ablakparkanyok poétlasa, cseréje,

e vizvezetékrendszer javitasa,

o WC-kagylok, mosdokagylok javitasa,

o WC-iilokek, papirtartok, szappan-tartok javitasa, potlasa,
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e ¢piileten beliili dugulas elharitasa,

e csapadékelvezetok tisztitasa, javitasa, rogzitése,

e kazanok, melegviztarolok lizemeltetése,

e tetdk javitasa,

e villamos haldzat karbantartasa,

e keritések javitasa,

e udvari fak metszése,

e kerti butorok javitasa,

e udvari jatszoeszkozok karbantartasa, feliilvizsgalata,
e intézmény azonnali hibaelharitasa,

e valamint a zaszldcserét.

3. Az Intézmény sajat koltségvetésébol végzi az 1-2. pontokba nem tartozé beruhazasi,
felujitasi, karbantartasi feladatokat (kiilsés megbizott bevonasaval), kiilonosen:

a) éves tisztasagi meszelés (kotelezo és egyedi),

b) burkolatok poétlasa, javitasa,

c) futésvezetékek mazolasa,

d) kémények karbantartasa,

e) érintésvédelem,

f) tlzolto késziilékek karbantartasa cseréje,

g) gazkésziilékek és vezetékek hatdsagi feliilvizsgalata,

h) arovar- és ragcsaloirtast,

1) avagyonvédelemmel kapcsolatos teenddket.
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XVIIl. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK
NYILVANOSSAGA

Az intézmény milkodését biztositd dokumentumok - Helyi pedagdgiai program,
Mindségiranyitasi program, SZMSZ, Hazirend - egy-egy példanya az 6vodavezetd iroddjaban
talalhatd. Ezekrol a dokumentaciokrol az értekezleteken lehet tajékoztatast kapni.

A Hazirend egy példanyat a gyermek oOvodaba Iépésekor, illetve annak érdemi
valtozasakor a sziilének atadjuk, vagy kérés szerint e-mail-ben elkiild;jiik.

A sziilok részére a dokumentumokhoz vald hozzaférés biztositott. A hazirend egy-egy
példanya nyilvanos helyen, a csoportok 6lt6zdiben is megtalalhato.

A helyi pedagogiai program minden csoportban megtalalhatd, az 6vodapedagdgustol
elkérhet6. Az SZMSZ az érdekl6dok szamara a vezetfi irodaban talalhatoak, és az
6vodavezetdtol elkérhetok.

A dokumentumokrél, azok tartalmardl a sziilok tdjékoztatast a sziildi értekezleteken
kapnak az 6vodavezet6tol, a helyettesektdl, illetve az 6vodapedagdgusoktol.

Az intézményi miikodés nyilvanossaganak erésitése érdekében kiilonos kozzétételi

listat hozunk nyilvanossagra.

Nyilvanossagra hozzuk:
e az dvodapedagogusok szamat, iskolai végzettségét, szakképzettségét,
e adajkak szamat, szakképzettségét,
e az dvodai nevelési év rendjét,
e az dvodai csoportok szamat, illetve

e azegyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kiilonos kozzétételi listat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként

feliilvizsgaljuk. Az adatokat a helyben szokasos modon hozzuk nyilvanossagra.
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XVIIl. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alkalmazotti kozossége fogadja el.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon rendelkezéseinek hatalyba 1épéséhez, amelyekre a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény miikddésének alapdokumentuma, a
mukodés eldirasait a Hazirend szabalyozza.

A Sziil61 Szervezet szamara jogszabalyban biztositott véleményezési joga érvényesiil.
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasara csak akkor keriilhet sor, ha azt a
alkalmazotti kdz0sség tobbségi szavazassal elfogadta, a modositasaval a Sziiléi Szervezet

egyeteértett.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e alkalmazotti kdozosség,
e az intézményvezeto,

e a Sziléi Szervezet.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az
intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai az alkalmazotti kozdsségnek, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatarozott kdrben hasznaljak

helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében intézkedhet.

Jelen egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével

az intézmény el6z6 Szervezeti Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Bana, 2021. ...........oooeel ...

Somogyiné Zeke Tiinde
ovodavezetd
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XIX. MELLEKLETEK

1. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggé adatok kezeléséért
1.1.Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
feleldsséggel tartozik:

e Az 6voda vezetdje.

e A személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban résztvevo kozalkalmazott.

e A kozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.
1.2.Az 6voda vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, ill. a kovetelmények ellendrzéséért.
1.3.Az 6vodavezetd, a helyettese és a gazdasagi ligyintézd feleldsek az illetmény szamfejtés
korébe tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozéasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi

rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1. A kozoktatasrol szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e név, sziiletési hely és 1d6, allampolgarsag,
e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szamok,
e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatdo 1dd,
besorolassal kapcsolatos adatok,

- alkalmazottak részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdér, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezes,

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabbd azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimet,
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- alkalmazott részére adott juttatasok ¢és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
2.2. A kozoktatasrol sz6lo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a Kjt. 5. szamt mellékletében meghatarozott adatkordk adataival, ezért az
alkalmazottak adatainak nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal
a Szabalyzat melléklete szerinti adatkorok formajaban.
2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kozalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.
2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.
2.5. Az o6voda kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmla szamat,

valamint a magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az dvodavezetd a gazdasagi ligyintézd
kozremitkodésével végzi.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu 6vodavezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

o a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

e a személyi iratra csak olyan adat, ill. megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birosag
vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha
a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg, a kdzalkalmazott
irasbeli hozzajaruldsdnak beszerzése az Onkéntes adatszolgaltatds korébe tartozod

adatok nyilvantartasat megel6z6en torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas az 6voda szekrényében elzarva papiralapu vezetéssel

torténik.
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4.2. A kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefliggd adatokat a személyi anyagként kell kezelni.
4.3. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.
45. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
4.6. A kozérdekl adatokon kiviil a kézalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8 szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhato.
4.7. Az 6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott esetekben
¢s célokra, ill. az érintett kdzalkalmazott erre irdnyul6 irdsbeli hozzajaruldsdval hasznélhatja
fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.
4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozo és a KIJT 2. szdmu mellékletében
felsorolt adatok (2sz. melléklet 3. pontja, valamint a NKT. 41-44§ alapjan) tovabbithatok
statisztikai vagy egyéb hivatalos célbol:

e fenntartonak,

e kifizet6helynek,

e KIR-nek,

e birdsagnak,

o ligyészségnek,

e allamigazgatasi szervnek,

e a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultnak,

e torvényességi ellendrzést végzo szervnek,

o fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek, vagy személynek.

4.9. Az adattovabbitas a 4.8 pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai vagy
elektronikus tuton, ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadd ivvel torténhet. Az
adattovabbitas torténhet papiralapon, illetve elektronikusan.

4.10. Az adattovabbitasra az Ovoda vezetGje vagy az altala megbizott 6vodapedagdgus
jogosult. Az illetmény szamfejtd hely részére torténd adattovabbitasban a gazdasagi ligyintéz6

mukodik kozre.
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5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagdba, az alapnyilvantartasaba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, ill. kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Téjékoztatast kérhet személyi anyagdnak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢és kijavitasat az
ovodavezetotdl irasban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato
részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adatokban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az dvodavezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az aktualizalasrol.

6. A személyi irat
6.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kdozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsat kezdeményezd
iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, ill. azt kdvetéen keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ligyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és kezelni.
6.3. A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
e A személyi anyag iratai.
e A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok.
e A kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, stb.).
e A kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott, vagy onként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.
6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki

adatok nyilvanossagardl szol6 térvény rendelkezésel vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése
7.1. Az intézmény allomanyadba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és

kezelése a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az dvodavezetd feladata.
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7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek:

A kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 83/D § - ban meghatarozott személyek, azaz:

7.3.

Kozalkalmazott felettese.

Torvényességi ellendrzést végzo szerv a feladatkorének keretei kozott.

A fegyelmi eljarast folytato testiilet vagy személy.

Munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatési per kapcsan a birdsag.

A kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozd hatosag, az ligyész €s a
birosag.

Az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv.

Az adohatdsag, a Tb szerv, lizemi baleseteket vizsgald szerv és munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet 84-93 § -ai szabalyozzak.

74.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti

jogviszony létrehozéasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetteknek.

7.5.

A személyi anyag tartalma:

kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

palyazat, vagy szakmai onéletrajz,

erkolcesi bizonyitvany,

iskolai végzettséget igazolo oklevél masolata,
tovabbképzések tanusitvanyai,

kinevezés, annak modositasa,

vezetdi megbizas €és annak visszavonasa,
cimadomdanyozas,

besorolas iratai,

athelyezésrdl rendelkezd iratok,
kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,
fegyelmi iratok,

kozalkalmazotti igazolds masolata.
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7.6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) egylittesen kell tarolni.
7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltéré rendelkezésének
hidnyédban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.
7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az {ligyirat
keletkezésének idépontjat.
7.9. A személyi iratnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.
7.10. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartdsba a jogosult személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak
betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szol6 1995. évi CXXV. torvény 42. § -
ban foglalt eseteket.
7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzeket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyl anyagot az irattarban kell elhelyezni. A kozalkalmazotti
jogviszony megszlinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek
megfelelden a kozponti irattarba kell elhelyezni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijtd
tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat €s az iratkezeld alairasat.
7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amit athelyezéskor atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.

2. A GYERMEKEK ADATAINAK KEZELESE ES TOVABBITASA

1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért

Az 6voda vezetdje felelos a gyermekek adatainak nyilvantartasédval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢és a Szabdlyzat -eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

Az oOvodavezetd helyettes, az oOvodapedagdégusok ¢és a gazdasagi {igyintézo

munkakorével 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.
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2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhetd adatai

A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolo torvényben meghatarozott

nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai c€lbol, pedagogiai céli habilitacidos ¢és

rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermekvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl a

célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

A NKT.84 -93 § szerint intézménylinkben a gyermek nyilvantartott adatai a kovetkezoek:

Gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, TAJ szama. Nem magyar allampolgarsag esetén a
Magyar Koztarsasag teriiletén vald tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése és szama.

A sziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefon szama.

A gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkoz6 adatok.

A gyermekbalesetekre vonatkozo adatok.

A tobbi adat a sziil6 hozzajarulasaval, valamint jogszabalyban biztositott
kedvezményre vald jogosultsdg elbirdlasdhoz és igazoldsahoz, azon sziikséges
adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald

jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az 6vodavezetd jogosult.

A gyermek adatai a NKT —ben meghatarozott célbol tovabbithatok az 6vodabol:

Fenntartd, KIR, birdsag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat.

Kiemelt figyelmet igényld gyermekekre vonatkozé adatok a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, illetve onnan vissza.

Az dvodai fejlddéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok,
sziilének, pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek €s az iskolanak.

A gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodéahoz.
Egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségi allapotanak

megallapitasa céljabol.
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e A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az dvoda vezetdje a gyermekek védelmérdl szolo torvény rendelkezése
alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert megitélése szerint a gyermek- mas

vagy sajat magatartasa miatt- sulyos, veszélyes helyzetbe keriilhet, vagy keriilt.

4. Az adat-és iratkezelés intézményi rendje

Az oOvodéban az adatkezelést végzd vezetd, Ovodapedagoégus az adatfelvételkor
tajékoztatja a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e vagy Onkéntes. A kotelezo
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgalé jogszabalyt. Az Onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatdsban a
részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton fel kell tlintetni. Az 6nkéntes adatszolgéltatasi korbe

tartozo adatok gylijtésérol az 6vodavezetd hataroz.

Az 6vodaban kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok:
o felvételi elojegyzési naplo,
o felvételi és mulasztasi naplo,
e ovodai csoportnaplo,
e Ovodai torzskonyv,

e atankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges szakvélemény.

A felvételi elojegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor az dvodavezetd veszi fel.
A naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a naplo
megnyitasanak ¢és lezardsanak idOpontjat és az 6vodavezetd alairasat.

Az o6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik. A napldban fel kell tiintetni az 6voda
nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet €s a csoport megnevezesét, sorszammal ellatva
a gyermek adatait.

Az dvodai fejleszté munkardl az 6vodapedagdgusok csoportnaplét vezetnek.

A felvételi és mulasztasi napld, a csoportnaplo, a gyermek ovodai fejlédésével, valamint
a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsdgos kezelésérdl és Orzésérdl a csoportban

dolgoz6 dvodapedagogusok gondoskodnak.
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Az 6vodai torzskonyv az dvodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A tankdtelezettség megallapitasahoz sziikséges ovodai szakvélemény az 6vodanak a
gyermek iskolaérettségére vonatkozo allasfoglalasdra szolgaldé harom példanybol allo
nyomtatvany.

A gyermekbalesetekre vonatkozé adatok kezelésében kozremiikodik a munka és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagdgus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz
szlikséges adatok kezelésében kozremuiikodik a gazdasagi ligyintézo.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az irattari 6rzési
1d6 naplok esetében, pedagogiai szakszolgdlati iratok és a gyermekek elldtdsa, juttatisai,
téritési dijak esetében 5 év, gyermekvédelmi tigyekben 3 év a 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet
melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arr6l, hogy az adatkezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt
személyes adatok nyilvantartasbol valod torlésre megtorténjen.

A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa az dvodavezetd aldirdsdval torténhet.

Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

Az Ovodavezetét, a helyettest, az Ovodapedagogusokat, a pedagodgiai munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottakat hivatisandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatban minden olyan
tényre, adatra, informéciora vonatkozéan, amelyrél a gyermekkel, sziilével vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével kozolhetd minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha az
adat stilyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stilyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadéalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleteken a

nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre. A
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titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiileti
megbeszélésen.

A titoktartasi kotelezettségrol a sziild irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az Ovodavezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az Ovodavezetd részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak elektronikus
nyilvantartdsara ¢s adatszolgaltatasi kotelezettségbdl torténd tovabbitasara. Az adatok
nyilvantartdsat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikodok azonban betartjdk az

adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje és
hitelesitése
Az intézmény az oktatdsi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios
Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett
¢s tarolt dokumentumrendszert alkalmaz, a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:
e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagogusokra, nevelémunkat kozvetleniil segitd ¢és mas
alkalmazottakra vonatkoz¢ adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és gyermekek listdja.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az oOvoda informatikai
héalozataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal

felhatalmazott személyek (a gazdasagi ligyintézo €s a vezetd helyettes) férhetnek hozza.
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Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdégusok altal az adott honapban megtartott

tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatést, azt az intézmény vezetdjének ala

kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

3. AZIRATKEZELES FOLYAMATA

Az iratkezelés célja, hogy a keletkezd iratok kezelésével, megdrzésével, selejtezésével

kapcsolatos teenddket ugy rogzitse, hogy azzal az o6voda eredményes miikodését és

biztonsagos ellendrzését eldsegitse.

A Szabalyzat tartalmazza a Banai Bobita Ovodaban keletkezett iratok:

kezelését,
nyilvantartésat,
biztonsagos megorzését,
irattarazasat,
selejtezését,

Levéltar felé torténo atadasat.

A Banai Bobita Ovoda iratkezelési rendjének betartasaért az ovoda vezetdje, a vezetd

helyettes és a gazdasagi ligyintézo felelds.

Az iratkezelés folyamata

1. Az iratok atvétele: A postan érkezd kiildeményeket a postastodl atvétel utdn az

ovodavezetoi irodaba kell betenni. A kézbesitéssel torténd iratok atvételénél is minden

iratot az Ovodavezetd irod4jaba kell eljuttatni. Az e-mailen érkezd leveleket az

ovodavezetd veszi at.

2. Postabontas: Postai kiildemények felbontdsat az ovodavezetd, helyettese ¢és a

gazdasagi ligyintéz0 teheti meg.

A Dbeérkezd kiildemények koziil az ,sajat kezli felbontdsra”, ill. névre sz0616

kiildeményeket a cimzett bonthatja csak fel.

Postabontas alkalméval ellendrizni kell, hogy a kiildemény sériilten érkezett-e. Ha a

boriték sériilt, a boritékon jelezni kell, hogy sériilten, felbontva érkezett.
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A Dboritékot az irathoz kell csatolni, ha az irat benyujtdsanak hataridejéhez
jogkovetkezmény flizodik, illetve, ha a bekiildé nevét és cimét csak a boritékrol lehet
megallapitani.

Postabontéskor ellendrizni kell, hogy a mellékletek hidnytalanul megvannak, esetleges
hianyukat a levélen fel kell tiintetni. A tévesen felbontott leveleket haladéktalanul at

kell adni személyesen a cimzettnek.

3. Az iratok iktatdsa

e Iktatni kell minden beérkez6, ill. sajat keletkezésii, kimen iratot, e-mailt.
e Nem kell iktatni a meghivokat, propaganda jellegli anyagokat, termék
ismertetoket, folyoiratokat, szamldkat.
e Az iktatast az 6vodavezetd végzi.
e A vilaszlevelek a beérkez6 levél iktatoszamat kapjak.
o A leveleket a beérkezés napjan, de legkés6bb mésnap iktatni kell.
Az iktatas 1épései:
o A levél felvétele az iktatd konyvbe.
o A levél elhelyezése az iktaté mappaban.
o Az iktat6 kdnyvet és gytiijtot hitelesiteni kell a megnyitas napjan.
e FEv végén a mindkettot le kell zarni és a kovetkezd évben 1-es sorszammal

kezdeni.

4. Az iratok kezelése az iigyintézés soran

Az iratok elintézése torténhet:
Vilaszlevél, vagy sajat kezdeményezésii levél elkészitésével
e Belsd intézkedéssel.
o FErdemi iigyintézés nélkiil.
A levelek fogadasa és kézbesitése az 6vodavezetd feladata, hataskorét mas dolgozonak

atadhatja.

5. Az iratok taroldsa

e Az 6vodaban minden évben Uj iratgytijtot kell nyitni.

e Az iratgylijton fel kell tiintetni: az iratok keletkezésének évét, az dvoda nevét.
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Az 6vodaban harom tigykor van:
e Személyi ligyek - feleldse: 6vodavezetd
e Oktatasi - nevelési ligyek - felelose: 6vodavezetd
e (Gazdasagi iigyek - feleldse: oOvodavezetd, gazdasagi ligyintézo

(¢lelmezésvezetd)

Az iratok selejtezése

Az Ovoda irattar anyagat 5 évenként egyszer, selejtezés szempontjabol feliil kell
vizsgalni. Selejtezni csak az 6voda irattaraban lehet.

Az irattarbol ki kell selejtezni azokat az iratokat, amelyek nem torténeti értékiiek és
igyviteli szempontbol mar lejart az 6rzési idejiik.

A selejtezésrdl a munka megkezdése eldtt értesiteni kell e teriiletileg illetékes levéltarat.

A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet engedélyezés céljabol a levéltarnak

2 példanyban meg kell kiildeni.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
e A selejtezést lebonyolitdé 6voda nevét, cimét.
e A selejtezést végzOk neveét.
o A selejtezés megkezdésének és befejezésének idépont;jat.
e A selejtezés soran az iratok elbiralasahoz vett jogszabalyokat.
o A selejtezett iratok megnevezését, évkorét és mennyiségét.
o A selejtezésért felelds személy nevét €s aladirdsat, valamint nyilatkozatot arrdl,

hogy az iratselejtezési utasitas szerint jart el.

Az illetékes levéltar a selejtezést ellendrzi €s a bekiildott jegyzokonyveket jovahagyo
zaradékkal latja el, ha abban az iratok nem torténeti jelleglick. A Kiselejtezett iratok

megsemmisitésére csak a levéltar hozzdjarulasanak megérkezése utan kertilhet sor.

Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat a levéltar a keletkezés évétdl szamitott 15 év utan veszi at.
Az iratok atadas — atvételének idépontjarol az iratkezelésért felelos személy és a levéltar
képviseldje kozosen allapitja meg. Az atadas — atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A
levéltarba irattari dobozokba csomagolt, segédletekkel, jegyzékkel ellatott iratanyagot lehet

atadni. Az anyag Osszeallitasarol, a szallitasarol az 6voda gondoskodik.
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4. MUNKAMEGOSZTAS ES FELELGSSEGVALLALAS
RENDJEROL SZOLO MEGALLAPODAS

Amely létrejott az 6nalldan miikddd és gazdalkodo Babolnai Kozos Onkorményzati Hivatal
(tovabbiakban: Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal) 2143 Babolna, Jokai u. 12. és a Babolna
Varos Onkormanyzat és Bana Kozség Onkorményzat fenntartasaban 1évé:

Banai Bobita Ovoda (2944 Bana, Jokai Mor tut 1.),

Babolnai Szazszorszép Ovoda és Bolesdde (2943 Béabolna, Erzsébet u. 2.),

Babolna Varosi Konyvtar, Miivel6dési- és Sportkézpont (2943 Babolna, Béke u. 1.),
Babolnai Alapszolgaltatasi Kézpont (2943 Babolna, Zrinyi M. u. 15.),

(tovabbiakban egyiitt: koltségvetési szerv) kozott, az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol
sz016 368/2011.(X11.31.) Kormanyrendeletben eléirt kotelezettség alapjan.

l.
AZ EGYUTTMUKODES ALTALANOS SZEMPONTJAI

1. Az egyiittmiikddés célja: a hatékony, szakszerii és takarékos gazdalkodas szervezeti
feltételeinek megteremtése, mely célokat a Kozds Onkormanyzati Hivatal elsdsorban
érvényesitési, ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztliil és mas a gazdasagi
folyamatokba épitett bels6 ellenérzési feladatainak ellatasa soran biztosit.

2. Az egylittmlikodés nem csorbithatja a koltségvetési szerv szakmai, dontésjogi
rendszerét, 6nalld gazdalkodasat, 6nallo jogi felel0sségét.

3. A Kozds Onkorményzati Hivatal a koltségvetési szerv Il. pontban meghatirozott
gazdalkodasi- gazdasagi és munkaiigyi feladatait latja el.

4. A Kozds Onkorményzati Hivatal a gazdasagi szervezetén (tovdbbiakban gazdalkodasi
iroda) keresztiil biztositja a szabalyszerti, torvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

5. A Kozos Onkorméanyzati Hivatal és a koltségvetési szervek kolcsondsen egymas
rendelkezésére bocsatjak azokat a dokumentumokat, informaciokat, melyek a feladataik
jogszerl és hatékony ellatasahoz sziikségesek.

6. K6z6s Onkormanyzati Hivatal teljes kortien felel abban a tekintetoen, hogy a
koltségvetési szervek valddi gazdasagi eseményeinek megfelelden keriiljon a fokonyvi
konyvelés kialakitasra, valamint a foékonyvi szinti konyvvezetés célszerliségéért,
szabalyszerliségéért, a szamszakiegyezdségekért a jogszabalyok, valamint az Képviselo-
testiilet— mint iranyit6 szerv- altal meghatarozott alapelvek érvényesitéséért.

7. A Kkoltségvetési szerv vezetdje (tovabbiakban az Intézményvezetd), a Il. pontban
rogzitett pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaért felelés személy (eket) koteles
kijel6lni.

8. A felek megallapodnak abban, hogy egyiittmiikodésiik soran a mindenkor hatalyos
joganyag ¢és a hozza kapcsolédd rendelkezések alapjan jarnak el, magaban foglalva
kiilonosen:
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e atargyévi Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szold torvény,

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény,

e aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény,

e az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (X11.31.) Korm. rendelet,

e az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet,
a koltségvetési szervek gazdalkodasaval Osszefiiggé egyéb kozponti vagy helyi
jogszabalyok és rendelkezések, tovabba a koltségvetési szervekre vonatkozo helyi
szabalyzatok,

e az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacid szabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény.

9. Az o6nkormanyzati szinten egységes szamviteli rendszer megvalositasa érdekében a
koltségvetési szervek és a Kozos Onkorméanyzati Hivatal kozos szamviteli politikat,
szdmlarendet alkalmaznak, valamint egyeztetés alapjan kozosen alakitjadk ki és
kotelezéen alkalmazzak apénziigyi- gazdalkodasi feladatait szabalyzo

e Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi €s ellenjegyzési szabalyzatot,
o Kozbeszerzési Szabalyzatot,

e Beszerzési szabalyzatot,

e Eszk6z0k és forrasok leltarozasi €s leltarkészitési rendjét,
¢ Eszk6z0k ¢és forrasok értékelési szabalyzatat,

o Selejtezési €s hasznositasi szabalyzatat,

e Pénzkezelési szabalyzatat,

e Onkoltség szamitasi szabalyzatat,

e Bizonylati rend és bizonylat albumroél sz016 szabalyzatat,
e Belso ellendrzési kézikonyvét,

e Ellendrzési nyomvonalat.

1.
AZ EGYUTTMUKODES TERULETEIL FELADATOK A GAZDALKODAS SORAN

1. Az éves koltségvetés tervezése

1.1. Evenként, a targyévi koltségvetési rendelettervezet osszeallitasat megeldzden, a
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi irodavezetSje és a koltségvetési szerv
vezetdje (illetve gazdasagi feladatokat ellatdé munkatarsa) részvételével megtartott
szakmai egyeztetést kovetéen, a Kozos Onkorményzati Hivatal elékésziti a
koltségvetési szervre vonatkozo koltségvetési tervezési tablazatokat. A tervezési tablak
tartalmazzak a mult évi varhato teljesités adatokat, az elemi koltségvetésre vonatkozdan
a jogszabalyokban és a Magyar Allamkincstar altal kozzétett mindenkori koltségvetési
utmutatoban Kiadott részletezettségben. A gazdalkodasi irodavezetd - a koltségvetésrol
sz6016 rendelettervezet elkészitésére vonatkozo legfontosabb hataridéket iitemezve-
korlevélben értesiti az intézményvezetdket, egyuttal rendelkezésre bocsatja a tervezési
tablakat. A korlevél tartalmazza az elemi koltségvetések tervezéséhez sziikséges
legfontosabb informéciokat, a targyévi kdzponti kdltségvetési torvénytervezet szamat,
és a Képviselo-testiilet altal jovahagyott koncepcionalis tervezési iranyelveket
(amennyiben a testiilet hozott ilyen tartalmii hatarozatot), tovabba az Onkormanyzat
gazdasagi programjaban meghatarozott koltségvetési szerveket érintd dontéseket.
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1.2. A mindenkori koltségvetési torvény kihirdetését kovetdéen az abban foglaltak
alapjan,a Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi irodavezetdje altal megadott
tartalmi  és formai iranyelvek szerint, a koltségvetési szerv elkésziti az elemi
koltségvetési tervet, melyet a pénziigyi iroda kijelolt munkatirsa szadmszaki
szempontbol ellendriz. A koltségvetési szerv vezetdje altal elkészitett elemi
koltségvetési tervet a Kozos Onkorményzati Hivatal pénziigyi irodavezetdje szakmai
szempontok szerint (el6z6 évi teljesités adatokkal Osszevetve, jogszabaly valtozasokat
figyelembe véve stb.) ellendrzi.

1.3. A Koézdés Onkormanyzati Hivatal jegyzéje 4ltal kezdeményezett egyeztetd
targyalasra a koltségvetési szerv a megadott szempontok alapjan Osszeallitott,
ellendrzott, elemi koltségvetéssel egyiitt, a felmeriild tobblet igényt kiilon kimutatasban
benyujtja.

1.4. A Kozds Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi irodavezetdje legkésébb a
koltségvetési rendelet- tervezet Képviseld-testiilet elé terjesztését megel6z6 15. napig
elkésziti az Onkorményzat koltségvetési rendelete tervezetét, amely elkiilonitve
tartalmazza az intézmények elemi koltségvetését meghatarozo kiemelt eliranyzatokat.
Az egyeztetd targyaldson a koltségvetési szerv vezetdje Vesz részt.

1.5. Az egyeztet6 targyalas alapjan a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik az
esetleges modositasok atvezetésérol. Az egyeztetd targyalasok eredményérol
jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a koltségvetési szerv szdmara irdnyadd kiemelt
eléiranyzatokat. A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott targyévi koltségvetési rendelet
koltségvetési szervre vonatkozo keretosszegeire tekintettel, a koltségvetési szerv
vezetéje a rendelet jovahagyasat kovetd 15 napon beliil elkésziti a részletes elemi
koltségvetését és megkiildi a Kozés Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi irodaja
részére. Az Intézmények elkészitett elemi koltségvetéseit a Polgarmester hagyja jova, a
gazdalkodasi irodavezetd javaslatdnak figyelembevételével.

1.6. Elemi koltségvetés magaban foglalja a kiadasi és bevételi eliranyzatokat
kormanyzati funkcionként, rovatonkénti bontasban a kiilon jogszabalyban, illetve a
MagyarAllamkincstar altal kozzétett Gtmutatok szerinti részletezettségben.

2. Eldiranyzatok felhasznalasa

2.1. A targyévi koltségvetésrdl szolo rendelettel a koltségvetési szervekre megallapitott
kiemelt koltségvetési elbiranyzatok kozott és a kiemelt eldiranyzatokon beliil
meghatarozott rovatok kozott a koltségvetési szerv vezetdje a pénziigyi iroda
vezetdjével tortént eldzetes egyeztetést kovetden, kezdeményezheti a Képviselo-
testiilet jovahagyasat az atcsoportositashoz.

2.2. A koltségvetési szerveknél a tervezett bevételek elmaraddsa nem vonja automatikusan
maga utdn az iranyitd szervtl kapott koltségvetési tamogatds, finanszirozas
novekedését, ezért ebben az esetben - legfeljebb az elmaradas mértékével - a kiadasi
eldiranyzatokat is csokkenteni kell.

2.3. A koltségvetési szervek a jovahagyott eldirdnyzatokon beliil a sajat bevételek
teljesiilési titemére figyelemmel kotelesek gazdalkodni, a likviditas folyamatos
biztositasara tekintettel.
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2.4. A koltségvetési szervek a jovahagyott bevételi eldiranyzataikon feliili mikodési és
felhalmozasi céli tamogatasi bevételeibol (egységes rovatrend B1, B2 rovatok), atvett
pénzeszkozeibdl (egységes rovatrend B6, B7), intézményi miikddési bevételeinek
(egységes rovatrend B4) tulteljesitésébdl szarmazod Osszeggel bevételi elGiranyzatat
megemelheti a tényleges tobbletnek, illetve szerz6dés esetén az abban meghatarozott
mértéknek megfeleld Osszeggel. A tobbletbevételnek megfeleld 6sszegben a bevételhez
kapcsolodo kiadasok elbiranyzata egyidejileg novelhetd az iranyito szerv ill. Képvisel6-
testiilet utdlagos tajékoztatasa mellett. Az el6bbick szerint végrehajtott eléiranyzat-
modositas koltségvetési tobblettdmogatasi igénnyel sem a koltségvetési évben, sem a
kovetkez6 évben nem jarhat. A koltségvetési szerv vezetdje az e pont szerinti eléiranyzat
modositds soran tartds, a koltségvetési évet meghaladd idétartami kotelezettséget nem
vallalhat.

2.5. A tobbletbevétel személyi juttatasok Kiemelt elbiranyzatainak novelésére —
illetményemelés, hatarozatlan idore sz0l6 statusz 1étesitése - csak akkor hasznalhato fel,
ha a forras tartos, és a kovetkez6 években a koltségvetési szerv eredeti eldiranyzataként a
Képviselo-testiilet engedélyével azt megtervezik.

2.6. A Kkoltségvetési szerv altal kezdeményezett kiemelt eldiranyzaton és/vagy rovatokon
beliili modositasat a jelen megallapodas 1. szamu mellékletében rogzitett adatlapon kell
dokumentalni. Az el6iranyzat modositas minden esetben a pénziigyi ellenjegyzésre
jogosult személy alairasat kovetéen vezethet6 at a szamviteli nyilvantartasokon.

2.7. K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi irodavezetdjének kotelessége javasolni a
koltségvetési szerv kiemelt eldiranyzatainak feliilvizsgalatat az alabbi esetekben:

a) a koltségvetési szerv az eldirt kiemelt és részeldiranyzatok keretein felil kivan
gazdalkodni, kotelezettséget vallalni,

b) a koltségvetési szerv az eldirt eldiranyzatok keretein beliil elére nem lathato, elore
nemtervezheté okok miatt nem képes feladatait az eldiranyzatok szerint ellatni,

c) a koltségvetési szerv miikodési keretein beliil olyan jelentds feladatvaltozas,
feladatelmaradas, szerkezeti valtozas keletkezik, amely jelentés mértékben kihat a
koltségvetési kiemelt eldiranyzatokra,

d) a koltségvetési szerv elemi koltségvetése teljesitése analitikusan nem
alatamaszthato, az eldiranyzat-felhasznaldsa azt nem tdmasztja ala.

2.8. A koltségvetési szerv kotelezettségvallalassal terhelt ¢s a szabad maradvanyat a
Koéz6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkoddsi iroddja a beszamold készitést
megelézden feliilvizsgalja, a targyévet kovetden a Képviseld-testiilet, a zarszamadasi
rendeletével egyidejiileg targyalja és hagyja jova a koltségvetési szerv altal
felhasznalhat6 szabad maradvany Osszegét.

3. Felelosségvallalas

3.1. A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort - a didkétterem kivételével — a
koltségvetési szerv vezetdje gyakorolja. A kotelezettségvallalas soran - az arra jogosult
személy- intézkedést tesz jellemzéen munka, szolgaltatas elvégzésére, az aruszallitas
megrendelésére és egyben kotelezettséget vallal arra, hogy az elvégzett munka, illetve
teljesités utan a megallapodas szerinti ellenérték kifizetésre keriiljon.
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3.2. A diadkétterem szakmai miikddése tekintetében a kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi jogkort az élelmezésvezetd gyakorolja.

3.3. Az ellenjegyzésre jogosultaknak, az ellenjegyzést megelézéen meg kell gy6zddnie
arrél,hogy a kotelezettségvallalas teljesitéséhez sziikséges fedezet rendelkezésre all, és a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, valamint a
kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozd vizsgalat megtortént. Ellenjegyzésre minden
esetben a kotelezettségvallalast megel6z6en keriilhet sor, pénziigyi ellenjegyzésre jogosult a
K&z6s Onkorményzati Hivatal gazdalkodasi irodavezetdje és az altala irasban kijeldlt személy.

3.4. A teljesités igazolasa a kiadasok elrendelése (utalvanyozasa) eldtt torténik. Az adott
gazdasagi eseményt ellendrizni kell, hogy a kotelezettségvallalds dokumentumaban
vallalt kotelezettségek teljesitése megfeleld-e és megalapozza-¢ a kiadasok teljesitését.
Szakmai teljesitésigazolasra az Intézményvezetd, vagy az altala irasban meghatalmazott
munkatars jogosult.

3.5. A teljesitésigazolas alapjan az érvényesitonek ellendrizni kell az dsszegszertiséget,
a fedezet meglétét, és azt, hogy az alaki kovetelményeket betartottdk-e. Az érvényesitést
a Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi irodavezetdje vagy az altala irdsban
meghatarozott személy végzi.

3.6. Utalvanyozasra a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala irdsban meghatalmazott
alkalmazott jogosult.

3.7. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, valamint a teljesités igazolas,
érvényesités feladatainak részletes eljarasrendjét polgarmesteri és jegyzOi egyiittes
utasitas tartalmazza.

4. Az ellenorzési kotelezettség

4.1. A koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni a folyamatba épitett elézetes,
utdlagos és vezetdi ellenérzés kialakitasarol, annak hatékony miikodtetésérol,
fejlesztésérdl, valamint a Kozés Onkormdanyzati Hivatal kozremiikddésével koteles az
Ellenérzési nyomvonal” elnevezésii belsé szabalyzatban megfogalmazott ellenérzési
feladatok ellatasara. Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv tervezési-pénziigyi
lebonyolitasi és ellenérzési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasat is tartalmazza.

4.2. A koltségvetési szerv vezetbje a Kozos Onkormdnyzati Hivatal kdzremiikddésével
koteles a kockdzati tényezOk figyelembevételével kockéazatelemzést végezni, és
kockazatkezelési rendszert miikodtetni, a kockazatkezelés rendjének kialakitasa soran
meg kell hatdrozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, melyek csokkentik,
illetve megsziintetik a kockazatokat.

4.3. A koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét kialakitani.

4.4. A koltségvetési szervekre vonatkozoan az Onkormanyzat nevében kotott szerzodés
alapjan megbizott belsd ellendr vizsgalja és értékeli a folyamatba épitett eldzetes,
utolagos ¢és vezetdi ellendrzési (FEUVE) rendszerek kiépitésének, mitkddésének
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jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint a FEUVE rendszerek
javitasa, és tovabbfejlesztése érdekében megallapitasokat, ajanlasokat tesz, elemzéseket
és értékeléseket készit, tekintettel a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott éves ellendrzési
tervben meghatarozottakra.

5. A személyi juttatiasokkal és munkaerével valé gazdalkodas szabalyai

5.1. AKkoltségvetési szerv onallo bérgazdalkodasi jogkdrrel nem rendelkezik.

5.2. A Kkoltségvetési szerv tekintetében a Kozos Onkorményzati Hivatal - latja el a
bérgazdalkodasi és munkaiigyi-igazgatasi feladatokat. A koltségvetési szerv vezetdje
tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja, a
polgarmester - mint munkaltaté-, dontéseivel kapcsolatos dokumentumokat és
kapcsolédé nyilvantartisokat a Kozds Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldje
késziti/végzi.

6. Az egyéb nyilvantartisok vezetésének rendje

6.1. A Ko6zos Onkorményzati Hivatal gazdalkodasi irod4ja a koltségvetési szerv esetében
koteles gondoskodni az analitikus kotelezettségvallalds és eldiranyzat-felhasznalas
nyilvantartas vezetésérdl, amelyekb6l megallapithato, targyévre és az elkovetkezd
évekre vonatkozbdanaz elkdtelezettség mértéke és a fizetés esedékessége, valamint az
eléiranyzat maradvany is. Az intézmények elemi koltségvetésében rogzitett, sajat
intézményi mikodési bevételekkel, ellatdsi dijakkal kapcsolatos kovetelések
nyilvantartdsat az intézményvezetd altal kijelolt alkalmazott végzi, a Kozos
Onkorményzati Hivatal gazdalkodasi irodavezetdje szakmai iranyitaséaval. Az e pontban
meghatarozott nyilvantartasok vezetése az ASP gazdalkodasi szakrendszer KASZPER
programjanak alkalmazasaval biztositott.

6.2. A Kozds Onkormanyzati Hivatal az elemi koltségvetés jovahagydsat kovetéen
koltségvetési  szervenként  felfekteti az  elGiranyzat-nyilvantartast.  Kiemelt
eléiranyzatonként, megszervezi a konyveléssel, koltségvetéssel és egyéb pénziigyi
elszamoléasokkal kapcsolatos analitikus nyilvantartdsok év eleji Gjranyitdsat és azok
tovabbi folyamatos vezetését. Az e pontban meghatarozott nyilvantartasok vezetése az
ASP gazdalkodasiszakrendszer KASZPER programjanak alkalmazasaval biztositott.

6.3. A Kozos Onkorméanyzati Hivatal naprakészen vezeti a koltségvetési szerv
vonatkozasaban aszamviteli nyilvantartasokat, ellatja a konyvviteli feladatokat az ASP
gazdalkodasi szakrendszer KASZPER programjanak alkalmazasaval.

6.4. A Koz6s Onkormanyzati Hivatal vezeti az értékben (is) nyilvantartott targyi eszkdzok
analitikajat,az ASP gazdalkodasi szakrendszer KATI programjanak alkalmazasaval.

6.5. A kis értékll targyi eszkozokre vonatkozo analitikus nyilvantartdsok vezetése a 2014.
januar 01-jét megel6zOen beszerzett eszkozok esetében a koltségvetési szerv feladata, a
vonatkozo papir alapil nyilvantartasok sziikséges modositasaval. 2014. januar 01-jét
kovetéen beszerzett kis értékli eszkozok analitikus nyilvantartasat a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal gazdalkodasi iroddja koteles folyamatosan vezetni az ASP
gazdalkodasi szakrendszer KATI programjaban.
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6.6. A Kozos Onkormanyzati Hivatal - a koltségvetési szervvel kdzosen végrehajtott
leltarozast kovetden- elkésziti a leltarértékelést, kimutatast készit a nyilvantartasok és a
tényleges készletek kozotti eltérésekrol.

6.7. A Kozds Onkormanyzati Hivatal illetékes munkatéarsa a koltségvetési szervvel egyiitt
elvégzi azév végi leltarfelvitelt, kozremikodik a leltarak 0sszesitésében.

6.8. A nyilvantartdsi ¢és selejtezési feladatok elOkészitése ¢€s végrehajtasa a Kozos
Onkorméanyzati Hivatal vonatkozé belsé szabalyzata alapjan torténik, ennek
figyelembevételével a koltségvetési szerv és a Kozos Onkormanyzati Hivatal kdzdsen
elokésziti és végrehajtja az esedékes selejtezéseket és gondoskodik azok eldirasszerti
bizonylatolasarol.

6.9. A gazdalkodasi iroda végzi a Magyar Allamkincstar Utjan a feladatmutaté alapjan
megallapitott allami hozzajarulasok és allami tdmogatasok eldiranyzatanak igénylését, a
lemondast illetve a potldlagos igénybenyujtast, az Intézményvezeték adatszolgaltatasa
alapjan. Az éllami tamogatas igényelt feladatmutatoinak alakuldsat a koltségvetési
szerv(ek) altal vezetett nyilvantartasok rogzitik. A nyilvantartasok adattartalmaért az
Intézményvezetd felelds.

6.10. A Ko6z6s Onkorményzati Hivatal kdteles a koltségvetési szervek részére a szakmai
jelentési kotelezettségiik teljesitéséhez az altala kezelt adatokat, informaciokat
haladéktalanul atadni.

6.11. A koltségvetési szerv az altala készitett és benyujtott palyazatokbodl, tamogatasi
igénylésekbdl koteles annak benyujtassal egyidejiileg egy peldanyt a Kozos
Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi irodaja részére benyujtani.

6.12. A koltségvetési szerv onalloan csak bevétel beszedésére jogosult a vonatkozd
Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott részletes eljarasrendben. A beszedett
bevételekbdl az Intézmény kiadast nem teljesithet. A Pénzkezelési szabalyzatban
rogzitett esetekben ¢és jogcimeken a koltségvetési szervek szigori Szédmadasi
kotelezettség ala es6 bizonylatok, szamla- és, nyugtatombok alkalmazasaval jogosultak
és kotelesek pénzbeszedésre és szamla-, vagy nyugta- kibocsatasra. Amennyiben a
teljesités jellegébdl adodoan a pénzbeszedés készpénzben torténik, ugy a koltségvetési
szerv koteles a készpénzben beszedett dijaknak a kovetkezé banki napon torténd
befizetésére a szerv bankszamldjara, vagy az intézmény Kozés Onkormanyzati
Hivatalban kezelt hazipénztirdba, a szdmla/nyugta masodpéldanyanak konyvelés
részére torténd atadasaval egyidejlileg. A koltségvetési szervek altal nem készpénzben
beszedett ellatasi dijak, bérleti dijak esetében a szamla szerinti kovetelések pénziigyi
teljesitését a Kozds Onkormanyzati Hivatal pénziigyi iroddja havonta rogziti. A
pénziigyi iroda a targyhavi pénzforgalmi adatok feldolgozasat kovetéen- legkésbb
honapot kovetd 20-ig- értesiti a koltségvetési szerv vezetdjét a fennallo kintlévoségekrol
az ASP KASZPER programbol eldallitott hatralékos listaval. A rendezetlen
vevBkdvetelések beszedése a Kozos Onkormanyzati Hivatal pénziigyi irodaja fizetési
felszolitas kibocsatasaval intézkedik a tartozds beszedése irdnt. A szamlazott és
beszedett téritési dijak ¢és egyéb intézményi bevételek esetében a szdmla masodik
példanyat a kdltségvetési szerv 6rzi, a szamladsszesitot atadja a Kozos Onkormanyzati
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Hivatal pénziigyi ligyintéz6jének. Minden mas esetben a K&z6s Onkormanyzati Hivatal
végzi a szamlazasi tevékenységet és a kimend szamlakrol nyilvantartast vezet az ASP
gazdalkodasi szakrendszer KASZPER programjabol eléallitott analitika szerint.

6.13. A pénziigyi iroda feladata a szigorG szamadast bizonylatok nyilvantartasa.
7. A pénzkezelés, pénzellatas, szamlazas rendje

7.1. A koltségvetési szerv felméri pénzeszkoz sziikségletét és a tervezett igénybe vételt
megel6z6 2 munkanappal eldre jelzi pénzigényét a pénziigyi iroda pénztarosi feladatait
ellatd munkavallaloja felé. A koltségvetési szervek o6nallo bankszamlaval és ahhoz
kapcsoldddan 6nallo hazi pénztarral rendelkeznek. A pénztarosi feladatokat és a hazi
pénztar kezelésével kapcsolatos valamennyi feladatot a Kozds Onkormanyzati Hivatal
altal, pénztarosi munkakorben foglalkoztatott koztisztviseld végzi. A pénzkezelésre
vonatkozo részletes eljarasrendet, szabalyokat a Pénzkezelésiszabalyzat rogziti, mind az
Koz6s Onkormanyzati Hivatal mind pedig a koltségvetési szervek vonatkozasaban.

7.2. A Kozds Onkormanyzati Hivatal végzi a koltségvetési szervek, mint onallo
bankszamla tulajdonosok szamlai terhére inditandé tranzakciok lebonyolitasat, a
Pénzkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint. A munkamegosztas ezen formaja
nem jelenti a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesités igazolasi jogkor
korlatozasat, azt minden esetben az Intézményvezetd vagy altala meghatalmazott személy
jogosult gyakorolni.

8. Beszamolasi kotelezettség

8.1. A koltségvetési szervek targynegyedévenként idékozi mérlegjelentés, és havonta
1dokozi koltségvetési jelentés (pénzforgalmi jelentés) készitésére kotelezettek. Ezen
jelentéseket a 4/2013.(1. 11.) Korm. rendeletben meghatarozott idépontig kell a Magyar
Allamkincstar illetékes Teriileti Igazgatosagahoz megkiildeni. A jogszabaly altal
meghatarozott hataridében ¢és tartalommal a beszamoladsi feladatokat a Ko6z0os
Onkorményzati Hivatal gazdalkodasi irodaja teljesiti. A beszdmolashoz kapcsoléddan a
Ko6zos Onkormdanyzati Hivatal altal a koltségvetési szervtdl kért adatszolgéltatisokat az
Intézményvezetd feleldssége hataridében teljesiteni.

8.2. A koltségvetési szervek a vonatkozo jogszabalyok alapjan éves beszamold készitésére
kotelezettek. A beszamold Osszedllitdsa a Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi
irod4ja feladata. Abeszamoldval Osszefliggésben a koltségvetési szerv intézményvezetdje
koteles sajat szoveges indoklasit a Kozds Onkorményzati Hivatalhoz legkésébb a
zarszamadasi rendelet tervezet képviseld-testiilet elé terjesztését megel6z6 30 nappal
korabban eljuttatni. A jogszabalyban foglalt beszamolasi, adatszolgaltatasi hataridokre a
K&z6s Onkormanyzati Hivatal gazdalkodasi irodavezetdje koteles minden esetben idében
felhivni az Intézményvezeték figyelmét. A zarszamadasi rendelet tervezethez
kapcsolédoan szoveges indokolasaban kell azokat a tényezéket ismertetni, melyek
befolyasoltdk az ellatott alaptevékenységet, az eldiranyzatok tervezettdl -eltérd
felhasznalasat, azokat a rendkiviili eseményeket, koriilményeket, amelyeka koltségvetési
szervek pénziigyi-, vagyoni helyzetére hatassal voltak.

8.3. A koltségvetési szervek 4dltal ellatott feladatok tekintetében az Onkorményzatot
megilleté allami tamogatasok igénylését, a feladatmutatok valtozasabol adodo esetleges
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lemondasokat a Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal tovabbitja a Magyar Allamkincstar
illetékes Teriileti Igazgatosaga felé. Az Onkormanyzat 4ltal ellatandd feladatokhoz
biztositott allami tdmogatasok igénylése/lemondasa jogszabalyban meghatarozott
hataridejére a gazdalkodasi irodavezetdje minden esetben koteles felhivni az
Intézményvezetok figyelmét, illetve a koltségvetési szerv rendelkezésére bocsatani az
adatszolgaltatashoz sziikséges nyomtatvanyokat. Az intézmények altal szolgaltatott
adatok vonatkozasaban a Kozos Onkormdanyzati Hivatal —a gazdalkodasi irodavezetd
altal- az alabbi ellenérzéséket koteles elvégezni:

. a rendelkezésére all6 oktatasi statisztikai adatok Osszevetése az intézményi

adatszolgaltatassal,
) szamszaki ellendrzés elvégzése a rész és dsszesité adatok vonatkozasaban.

Amennyiben az intézményi adatszolgéltatas jelentds dsszegli lemondas/potlolagos igénylést
tartalmaz valamely feladatmutat6é vonatkozéasaban, ugy az Intézményvezetdt minden esetben
az adatok szoveges indokolasra kell felhivni.

9. Informaciéaramlas, informaciészolgaltatas

9.1. A Kozos Onkormanyzati Hivatal és a koltségvetési szervek kozotti megallapodas
alapja a megfeleld, teljes kori informacidaramlas, megvaldsitasa mindkét koltségvetési
szerv vezetdjének €és munkatarsainak kotelessége.

9.2. A hatékony informicioaramlas elésegitése érdekében a Kozos Onkormanyzati
Hivatal ¢és koltségvetési szervek kozotti kapcsolattartas lehetdség szerint elektronikus
forméban torténik.

9.3. A Ko6zds Onkormanyzati Hivatal illetékes munkatirsa — az elsé targynegyedév
kivételével — minden targyhot kovetd 20. napig pénzforgalmi informaciot kild a
koltségvetési szervek vezetdinek az elemi koltségvetésében meghatarozott kiemelt
eldiranyzatok és rovatok teljesitésér6l. Az elsé negyedév vonatkozasaban az elSiranyzat
felhasznalasrol szoloinformaciot a targyév aprilis 20-ig kell az Intézményvezetdk részére
rendelkezésre bocsatani.

9.4. A koltségvetési szervek a Kozos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzbje 4ltal kiadott, a
kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl sz6l6 belsé szabalyzat
rogzitettek szerint gondoskodnak a jogszabalyban eldirt kozzétételi feladataik teljesitésérol.

10. Vagyonkezelési, beruhazasi, felujitasi, karbantartasi feladatok bonyolitasa

10.1. A Kkoltségvetési szervek altal hasznalt Onkormanyzati tulajdonti vagyon
nyilvantartasat aKozos Onkormanyzati Hivatal végzi. A nyilvantartott targyi eszkozok
vonatkozasaban a gazdalkodasi iroda elszamolja a jogszabalyban meghatarozott
értékcsokkenéseket, elokésziti, az intézménnyel kozdsen végrehajtja a leltarozasi
tevékenységet. A leltarozas eredményeként elvégzi a sziikséges dokumentaciok
kiallitasat.

10.2. A koltségvetési szerv altal hasznositott/bérbe adott helyiségek vonatkozasaban az
Intézményvezetd altal rendelkezésre bocsatott szerzodés szerint elvégzi a szamlazasi,
feladatokat a nem egyszeri jellegii bérbeadasra vonatkozoan. A koltségvetési szervnek a
hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az 6nkormanyzati
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vagyonrol, és vagyon hasznositasardl szo6l6 onkorményzati rendelet rogziti.

10.3. A koltségvetési szerv feladata a hasznalataba adott vagyon allaganak megdrzése,
karbantartasa, a Kézos Onkormanyzati Hivatallal kézos feladata az épitési, beruhazasi,
felujitasi igények Osszeallitasa.

10.4. A koltségvetési szerv gondoskodik a targyi eszkozok beszerzésének - épitési
beruhazasok és épitési jellegi feltjitasok kivételével- teljes lebonyolitasarol,
amennyiben az ehhez sziikséges fedezet a szerv elemi koltségvetésében biztositott. A
beszerzésekre alkalmazza jelen megallapodas 1. fejezet 9. pontjaban hivatkozott
beszerzési szabalyzat rendelkezéseit.

10.5. A targyévi koltségvetésben a koltségvetési szervet érintd tervezett ¢Epitési
beruhazasok, felujitasok koordinalasat, ellendrzését minden esetben a Kozos
Onkormanyzati Hivatal illetékes szervezeti egysége a Telepiilésfejlesztési és
Telepiilésiizemeltetési iroda latja el.

10.6. A napi fenntartasi, lizemeltetési, karbantartasi feladatokat a koltségvetési szerv sajat
elemi koltségvetésének terhére koteles biztositani.

Babolna, 2021.

Banai Bobita Ovoda

Babolnai Szazszorszép Ovoda és BolesOde ...

Babolna Varosi Konyvtar, Miivelddési- €s
Sportkdzpont

Bébolnai Alapszolgaltatasi Kozpont

Berkesné Sziics Agnes

Jovahagyo zaradék

Babolna Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete .../2021.(.) szaml hatarozataval,
Bana Kozség Képviseld-testiilete .../2021.(..) szdmt hatarozatdval a munkamegosztasi
megallapodast jovahagyta.

Babolna, 2021.

dr. Bacsardi Jozsef
jegyzd
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5. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Panaszkezelési rend az 6vodaban

Az 6voda gyermekeit €s sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
ovodakdteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd testiileténél intézkedést
kezdeményezni. A ,,Panaszkezelési szabalyzat”- rol az 6vodaba 1épéskor a hazirenddel egytitt

minden sziildt, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcséfokai
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az 6vodapedagdgushoz viszi.
2. Az 6vodapedagogus kezeli a problémat, vagy az 6vodavezetohoz fordul.

3. A panasztevé kozvetleniil az 6vodavezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezeld felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
e személyesen,
o telefonon (34/468-814),
e irasban (2944 Bana Jokai M.u.1.),

e clektronikusan a banap89@freemail.hu e-mail cimen,

e az ¢év kozbeni partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken.
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az Ovodapedagogus, vagy az

ovodavezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés partner (sziil6, gyermek) esetében
e A panaszos problémajaval az 6vodapedagdgushoz fordul.
e Az oOvodapedagdgus aznap vagy mdsnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
e Jogos panasz esetén az Ovodapedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatoéan lezarul.
e Abban az esetben, ha az dvodapedagogus nem tudja megoldani a problémat,

kdzvetiti a panaszt azonnal az 6vodavezet6 felé.
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e Az o6vodavezetd 3 munkanapon beliill egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést,
megallapodast a panaszos ¢és az érintettek szoban v. irdsban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

e Amennyiben a probléma megolddsdhoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

e Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a
fenntarto fele.

e Az 6voda vezetdje a fenntartd6 bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

e A folyamat gazdaja az dvodavezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott

1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten

lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

o A felelds megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelGs tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

e Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik
¢s elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan
lezarult, amennyiben a panasz megoldasdhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hdénap
iddtartam utan kozosen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

e Ha a tlirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az
ovodavezetd kozremitkodésével, akkor az 6vodavezetd a fenntarto felé jelez.

e 15 munkanapon belill az 6voda vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval

megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére irasban is.
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e FEzutan, a fenntartd képviseldje, az Ovodavezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 honap
iddtartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan
lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

e Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

e A folyamat gazdija az 6vodavezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekcidkat az

adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez

5. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol az 6vodavezet6 ,,Panaszkezelési nyilvantartas”- t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

e A panasz tételének idépontja.

e A panasztevl neve.

e A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum).

e A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa.

e A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye.

o Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye.

e Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

e A panasztevl tajékoztatasanak idopontja.

e Ha, a tajekoztatas irasban tortént, annak dokumentuma.

o frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el.

e Ha a panasztevd a tijekoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd (k) rdl.

6. Zaro rendelkezések
A szabdlyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére és alkalmazottjara kiterjed.
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7. Jogorvoslati lehetoségek

A panasz elutasitasa esetén az 6voda a partnert irasban tajékoztatja arr6l, hogy panaszaval

milyen szervhez, hatdosaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

8. Egyéb rendelkezések

Jelen panaszkezelési szabdlyzat az SZMSZ részeként a vezetdi irodaban kir. intézményi

adatok feliileten is elérhetové, illetve kozzéteszi.

9. Hatalybalépés

Jelen szabdlyzat........ .o napjatol hatalyos.
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6. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
6.1. Ovodavezeté-helyettes

MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt az alabbi jogszabalyok alapjan:
e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.),
e 2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény modositasardl,
e 1992, évi XXXIII térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,
¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény 25. §-a,
e 229/2012. (VIIL.28.) kormdanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol.

A munkaltaté adatai:

Munkaltaté neve: | Banai Bobita Ovoda
Székhelye: 2944 Bana Jokai M. u. 1.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | Somogyiné Zeke Tiinde

A munkavallalo adatai:

Neve:
FEOR:
Lakcim:

Sziil. hely: Idé:

A munkavégzés helye: Banai Bobita Ovoda (2944 Bana Jokai M. u. 1.)

A koznevelési torvény szerint a vezetd — helyettes az intézményvezetd vezetdi feladatainak
ellatasadban aktivan kozremiikodik.

Az o6voda vezetd-helyettes, az Ovodavezetd kozvetlen munkatirsa. Az Ovodavezetd
megbizasa, felhatalmazasa esetén levelezés folytathat. Intézkedéseirdl eldzetesen koteles az
ovodavezetdt tdjékoztatni. Ellendrzi az utasitdsok végrehajtasat, az ovodavezetd utasitdsai
szerint, annak beleegyezésével intézkedik az o6voda mindennapi életében eléforduld
igyekben. Munkdjat tervszeriien végzi. Heti munkaideje 40 6ra, melybdl a kotott munkaidd
24 ora. Kotelezé oraszamat csoportban tolti, a fennmarad6 orakban dvodavezetd helyettesi

feladatokat lat el.
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A munkakor tartalma

Alapito Okirattal kapcsolatos feladatok:

Az alapit6 okiratban foglaltakat figyelemmel kiséri, sziikség esetén észrevételt tesz az
6vodavezetOnél.

Az intézményi SZMSZ-szel kapcsolatos feladatok:

Kozremikodik az SZMSZ elkészitésében, részt vesz annak rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban.

Felel6s az intézmény SZMSZ szerinti miikodéséért, a dokumentumban foglaltak
betartasaért.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok:

Koézremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizdlasaban, javaslatokat tesz a
modositasara.

Felelds a Hazirend szabalyainak betartasaért, az 6voda rendjéért, annak tisztasagaért.
Adatnyilvantartas kezelés:

Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

Kozremiikodik az SZMSZ, a Pedagogiai Program, a Hazirend nyilvanossagra

hozatalaban.

Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program alkalmazasat.

Részt vesz a pedagdgiai program folyamatos tovabbfejlesztésében, feliilvizsgalataban.
Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata alapjan Ovodavezetd helyettesi
feladatokat lat el.

Vezetdi tevékenységét az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az ovodavezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben ellatja helyettesitését.
Az 6vodavezetd tartds tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti 6t. Tartds tavolétnek
mindsiil az egy hetet meghalad6 tavollét.

A nevelési teriileten koézremikodik a vezetd altal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkdk munkajat.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. ETIKAI KODEX
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Az 6vodavezeto-helyettes feladatai

A hézi tovabbképzések megszervezése.
A szakmai munkakozosségek miikodésének segitése.
A helyettesitési beosztas elkészitése.
Javaslatot tesz az erkdlcsi és anyagi jutalmazasra, kitiintetésre.
Részt vesz a szabadsagolasi terv elkészitésében.
A munkabiztonsagi, a tliz — és katasztrofavédelmi megbizottal rendszeresen ellendrzi
az intézmény allagat, a szabalyok betartasat.
Szakmai, gazdasagi, egyéb ligyekben eljar a vezetd itmutatasa alapjan.
Ellendrzi a pedagdgusok adminisztracidos munkait (mulasztasi naplo, csoportnapld).
Ellenérzi és megszervezi a technikai dolgozok munkdjanak folyamatossagat és
mindségét.
Levezeti a testiileti értekezleteket.
Javaslatot ad az 6voda pedagodgiai programjahoz és munkaterveihez.
Figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi az udvari ¢életet, figyeli a pdalyazatokat ¢és
megirasukhoz megkeresi a megfelel személyt.
Részletes taniigy igazgatasi feladatokat lat el, ezen beliil:
» Munkaterv alapjan ellendrzési feladatokat 14t el.
Sziikség szerint nevelési és munkatarsi értekezletet tart.
Sziilé1 munkakdzosséggel kapcesolatot tart, segiti miikodésiiket.

Részt vesz az éves munkaterv készitésében és értékelésében.

YV V VYV V

Részt vesz a belsd ellendrzési — szakmai munkacsoport munkéjaban, mitkodési
feltételeinek biztositasaban, megszervezi, iranyitja és ellendrzi munkajukat.
Részt vesz a dolgozok munkaidd beosztasanak elkészitésében.

Az dvodavezetdvel kozdsen tartja a kapcsolatot a gazdasagi szervekkel.

A karbantartasi feladatokat figyelemmel kiséri és jelez a vezetd felé, ha hianyossagot
tapasztal.

Részt vesz a koltségvetés elkészitésében, a bevasarlas, beszerzés feladataiban.
Ellendrzi és szdmonkérheti a munkarend, munkafegyelem ¢és munkaidd beosztas
betartasat, egészségligyi eldirdsok betartasat.

Eszrevételével jelzést ad, javaslataval segiti el az 6voda miikodését.
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Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tuddsdnak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

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

A neveldtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Feladata az egyiittmiikddés valtozatos és célszerii forméjanak kialakitasa.

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

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a jo

munkahelyi [égkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az O6voda teljes nyitvatartasa alatt Ovodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelez6 oraszamat a mindenkor €rvényben 1évd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje. (Evente a vezetéi munkatervben meghatarozva.)
Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl. Az ismereteket sokoldalan és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo kényszerités).

Minden 6vodapedagogusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja
fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben lév0 alapdokumentum eldirasai €s ajanldsai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szlikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval

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

e A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

e A kils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kiséretrol.

¢ A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

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

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
a szlilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikség szerint fogaddorat és nyilt napot
tart. A sziiloket folyamatosan ¢s érdemben tajékoztatja az ovodaban folyd
neveldmunkarol, a kisgyermek fejlodésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl
feljegyzést készit. Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermeke fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.

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

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

e Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

e A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

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

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a

gyermekkozosségek alapitdsa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
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képességeit, tehetségét, fejlodési ilitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.
Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

A pedagdgiai munkéval, az dvoda tigyvitelével €s mitkodésével kapcsolatos — kotelezo
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd tmutatdsa szerint
végzi.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési tirgyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

Az oOvoda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganiigyeit

gyorsan, a neveldmunka zavardsa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeté utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutaté tartasa

Szertarfelelos

Konyvtarfelel6s

Jegyz6konyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezese a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Pélyéazatirasban valo részvétel

Tovéabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés elOkészitése
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Munkavaéllalo

Késziilt 2 példanyban:
Kapjak:
Munkavallalo
Munkaltato
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I. szamu melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

SATUITOLE. Lo (név, lakcim)
e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Banai Bobita Ovodaval kétott munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott szolgalati titkot megdrzom. A tevékenységem soran
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény, az intézményt hasznald
gyermekek, sziil6k, munkatirsam szdmara hatranyos vagy jogellenesen elOnyos
kovetkezményekkel jarna.”

munkavallalo
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6.2.

Ovodapedagégus

MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt az alabbi jogszabalyok alapjan:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.),

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény 25. §-a,

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény

végrehajtasarol.

A munkaltaté adatai:

Munkaltaté neve: | Banai Bobita Ovoda

Székhelye: 2944 Bana Jokai M. u. 1.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | Somogyiné Zeke Tiinde

A munkavallalé adatai:

Neve:

FEOR:

Lakcim:

Sziil. hely: Idé:

Az ovodapedagodgus kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Az 6vodapedagogus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése ¢€s fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési

program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a

vonatkoz6 jogszabélyok hataroznak meg.

o Alkotdé moddon egyiittmikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység

kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formdjanak kialakitasa.
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Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikddés normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo6 munkahelyi

légkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az ¢6voda teljes nyitvatartasa alatt oOvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évO jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje. (Evente a vezetéi munkatervben meghatarozva.)

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan €s targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztisara
val6 kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel
az Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai €és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teenddket.

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

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

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

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével

hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
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szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikség szerint fogadoorat és nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan és érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a
kisgyermek  fejlodésérol.  Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermeke fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

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

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyr  allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozdsségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejléddési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatés, a preventiv neveldmunka.

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

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az
ovodat.

A pedagodgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mitkodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatidsa szerint

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

Az o6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

Az 6vodara harulo feladatokbdl az 6vodapedagogus Kkoteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeto utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartdsa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa
Szertarfelelds

Konyvtarfelel6s

Palyazatirdsban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatdnak vezetése

Leltarozas, selejtezés el0készitése

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Bana, ..........oooiiiii
A munkaltatoi jogkor gyakorloja
Bana, ...
Munkavallalo

Késziilt 2 példanyban:
Kapjak:

Munkavallalo

Munkaltatod
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I. szamu melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

SATUITOLE. Lo e (név, lakcim)
e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Banai Bobita Ovodaval kétott munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott szolgalati titkot megdrzom. A tevékenységem soran
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény, az intézményt hasznald
gyermekek, sziil6k, munkatirsam szdmara hatranyos vagy jogellenesen elOnyos
kovetkezményekkel jarna.”

munkavallalo
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6.3.

Ovodapedagégus - Munkakozosség-vezetd

MUNKAKORI LEIRAS

Késziilt az alabbi jogszabalyok alapjan:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.),

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény modositasarol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. Torvény 25. §-a,

229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény

végrehajtasarol.

A munkaltaté adatai:

Munkaltaté neve: | Banai Bobita Ovoda

Székhelye: 2944 Bana Jokai M. u. 1.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | Somogyiné Zeke Tiinde

A munkavallalé adatai:

Neve:

FEOR:

Lakcim:

Sziil. hely: Idé:

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az dvodavezeto.

Az 6vodapedagogus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,

minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos €s helyi nevelési

program alapjan végzi 6nalldan és feleldsseggel.

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

vonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkot6 modon egylittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység

kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.
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Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és
kozosségi egyiittmiikddés normait.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyiitt a j6 munkahelyi

1égkdr megteremtésében!

Alaptevékenysége:

Az ¢6voda teljes nyitvatartasa alatt oOvodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évO jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6voda vezetdje. (Evente a vezetéi munkatervben meghatarozva.)

Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldaluan és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl valo eltavolitds, alvasra, vagy étel elfogyasztisara
val6 kényszerités).

Minden 6vodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel
az Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irdsai és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos
igyviteli teenddket.

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

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

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

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakdzosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével

hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
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szilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az oOvoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikség szerint fogaddorat €s nyilt napot tart. A
sziiloket folyamatosan és érdemben tdjékoztatja az 6vodaban folyd nevelémunkarol, a
kisgyermek  fejlodésérol.  Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermeke fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

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

Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek  egészségiigyr  allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

A gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédd adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkdzosségek
alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejléddési litemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtol eltér6 massagat. Biztositsa a
gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

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

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.
A pedagdgiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendOket a vezetd utmutatdsa szerint

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

e Az oOvoda mukodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a

neveldmunka zavarasa nélkil intézze el.

Az 6vodara harulé feladatokbdl az 6vodapedagogus koteles az alabbi
részfeladatokat ellatni a vezeto utmutatasa szerint

Helyettesités

SziilGi értekezlet tartdsa

El6adas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

Jegyz6konyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidés tevékenységek
megszervezése a heti 40 6rds munkaidon feliil is

Pélyéazatirasban val6 részvétel

Tovabbtanulok segitése

Hallgatok gyakorlatanak vezetése

Leltarozas, selejtezés el0készitése

Jogallasa:

Munkdjat a 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl, a Kjt., a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrdl, az azt kiegészitd végrehajtasi rendeletek, az intézmény SZMSZ-a
szerint koteles az vodavezetd kozvetlen irdnyitasa €s ellendrzése alatt végezni.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik.

Feladatait az Ovodavezetd kozvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal

(munkako6zosségi tagok) dnalldan végzi.

Feladatai:
e munkdjat éves munkaterv alapjan végzi,
e az 6voda szakmai és modszertani tevékenységének iranyitdsa, segitése ellendrzése,
e az ovodapedagogusok tovabbképzésének szervezése,
e palyakezdd pedagogusok munkajanak segitése,

e atervezd munkaban segitségadas,

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
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e clgondolasai legyenek tudatosak, alljanak 0sszhangban az intézmény Munkatervével,
Pedagogiai Programjaval,
e kisérje figyelemmel a szakirodalmat, i) modszereket, esetenként szamoljon be ezekrdl

a munkakdzosségi foglalkozasokon.

Javaslatot ad:
e az dvoda Pedagdgiai Programjahoz és Munkatervéhez,
e Dbels6 tovabbképzések téméjahoz és megszervezéséhez,
e az ellenoOrzés feladataihoz,
o ¢rtekezletek, linnepélyek megszervezéséhez, belsé tovabbképzésekhez,
e asziikséges felujitdsokhoz és fejlesztésekhez

e jutalmazashoz, kitlintetéshez.

Figyelemmel kiséri:
e az dvoda pontossagat,
e az anyagok felhasznalasanak takarékossagat,
e az eszk0zok megdvasat,
e balesetvédelmi feladatok betartasat,

e ahagyomanyoknak a helyi koriilményekhez valdo megvalosulasat.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezonek ismerem el.

Bana, ...
A munkaltatéi jogkor gyakorloja
Bana, ..............
Munkavallalo

Késziilt 2 példanyban:
Kapjak:

Munkavallalo

Munkaltatod
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I. szamu melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

SATUITOLE. Lo e (név, lakcim)
e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Banai Bobita Ovodaval kétott munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott szolgalati titkot megdrzom. A tevékenységem soran
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény, az intézményt hasznald
gyermekek, sziil6k, munkatirsam szdmara hatranyos vagy jogellenesen elOnyos
kovetkezményekkel jarna.”

munkavallalo
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6.4. Pedagdgiai asszisztens

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté adatai:

Munkaltatd neve: | Ovoda

Székhelye: 2944 Bana Jokai M. u. 1.
OM azonositd 031764

Munkaltatéi jogokat képviseli: | Somogyiné Zeke Tiinde

A munkavallalé adatai:

Neve:
FEOR:
Lakcim:
Sziil. hely: 1d6:
Cél: Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése.
A pedagbgiai program eredményes megvalositiasa, a
gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatdsa érdekében
segitse az ovodapedagdgusok munkéjat.
Kozvetlen felettese: Intézményvezetod
Munkavégzés
Helye: Banai Bobita Ovoda
Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet

Iskolai végzettség, Kozépfoka végzettség, 1) alkalmazis esetén pedagdgiai
szakképesités asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségligyi elbirasainak, belsé

szabdalyzatainak ismerete
Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiénia, segitOkészség
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Fobb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles

gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,

fejlodésiik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:

a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,

a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

a lassabban haladd, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,

a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének
kivédésében,

a tevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat

felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.
A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitséget nyujt.
Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

- az étkezésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- a tisztalkodasban,

- a levegodztetés el6készitésében €s lebonyolitasaban.
Sétanal, évodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
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A délutan folyaman — a pedagdégus Utmutatisa szerint — segit a Szervezett
tevékenységek eldkészitésében, levezetésében. Esetenként Onalldan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, eldkésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovonéi utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok

utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a szlilok, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A munkakdrének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben
altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:

- a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jO hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos
szervezeti érdekeit sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem
gyakorolhatja,

- koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen
tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely

munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott a tudomésara.
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Kiilonleges felelossége

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az
intézményvezetd késziti el.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi
légkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziildknek tdjékoztatast nem ad, dket a megfeleld

pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

A munkaeszk0zOk, berendezési targyak eldirastdl eltérd  hasznalataért,
megrongalasaért.

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

Ellendrzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,
SZMSZ, hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi
utasitasok és a nevelOtestiileti hatdrozatok betartasa alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely tertileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetot.

Ellenérzésre jogosultak

Az intézményvezet0, a helyettese és az 6vodapedagogusok.
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e A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munk4jaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban dolgozé pedagogusokkal
¢s az Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei ¢és dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti ¢és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti

értekezleteken.

Munkakériilmények
e Munkijat az Ovodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds ¢€s szabalyok
betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

e Munkajahoz laptop, projektor, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések
e Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Jogkor, hataskor
e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

o Ev végén az egész éves teljesitményét irdsban értékeli.

Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti fizetés.

e A torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek szerint.
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A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja

Munkavéllalo

Késziilt 2 példanyban:
Kapjak:
Munkavallalo
Munkaltatd
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I. szamu melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

HSATUITOtE. o (név, lakcim)
e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Banai Bobita Ovodaval kotott munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott szolgalati titkot megdérzom. A tevékenységem soran
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény, az intézményt hasznald
gyermekek, sziilok, munkatdrsam szamara hatranyos vagy jogellenesen eldnyos
kovetkezményekkel jarna.”

munkavallalo
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Banai Bébita Ovoda

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté adatai:

Munkaltato neve: | Banai Bébita Ovoda

Székhelye: 2944 Bana Jokai M. u. 1.

OM azonositd 031764

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Somogyiné Zeke Tiinde

A munkavallalé adatai:

Neve:

FEOR

Lakcim:

Sziil. hely:

1do:

A munkakor megnevezése: dajka

A munkakor betoltésének feltétele:

A munkavégzés konkrét helye:
Kozvetlen felettese:

Munkaido:

A dajka feladata és jogkore
Feladata:

Munkdjat az 1993. évi LXXIX. tv., az 1992. évi
XXXIIL tv. és az 1992. ¢évi XXII. tv. szabdlyai
szerint végzi.

szakmunkas bizonyitvany, dajka OKJ-s vizsga
Banai Bobita Ovoda

o6vodapedagdgus

teljes munkaidoben foglalkoztatott, toérvényi

eldirasnak megfeleld havi éraszammal.

e Az oOvodapedagdgus altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek

gondozésaban, oltdztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.

e Az ¢6vodapedagégus mellett a Pedagdgiai Program és az éves Munkaterv alapjan

tevékenyen részt vesz a gyermek csoportok életében.

e Az o6voda kiilsé €s belsé kornyezetét folyamatosan sz€piti, €s tisztan tartja.

e Gyermekszeretd viselkedésével, kommunikacidjaval és beszédmintijaval hasson az

ovodas gyermekek pozitiv fejlodésére.

o Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziildket tapintatosan az Ovodapedagdgushoz

iranyitsa.
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Gyermekrdl, az 6voda torténéseirdl a sziilét nem tajékoztathatja.

A tudomasara jutott pedagégiai informacidokat titokként kezelje. ETIKAI
KODEX

Tisztelje a gyermekeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzd.

Elvégzi a vezetd altal munkakorébe utalt feladatokat.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezetd oOvodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segiti a
gyermeket gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddok ellatasaban. Az
ovodapedagdgus mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovodapedagogusokkal egyiitt kiosztja, az edényeket elokésziti, és étkezések utan
leszedi, a mosogato helyiségbe viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, d4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében kozremitkodik,
az 6vodapedagdgus utmutatéasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben.

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

Az dvodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nytjtson mindségi szolgaltatast.
Hidnyzés esetén koteles kollégajat helyettesiteni.

Az 6vodédban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél iddben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasdban.

Alkot6i médon miikddjon egylitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.
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Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az o6vodai tlnnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 és az 6vodapedagdgus titmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval az oOvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A rabizott ndvények napi gondozasban részt vesz.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

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

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

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

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az dvoda udvarat, a virdgokat, a homokozdt naponta locsolja és felassa, a
poros udvarrészeket, flivet sziikség szerint locsolja.

A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések

Az 6voda targyait ¢és eszkozeit felel6sséggel haszndlja ¢és Ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarésat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitdo- és mosdszer mennyiségét az Ovoda
vezetével, helyettesével.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagodgiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat



Banai Bébita Ovoda

helyzetérol felvilagositast nem adhat.

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

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

A technikai dolgozok munkabeosztisat az dvoda nyitvatartasa, valamint a munkakorbe utalt

munkak elvégzésének sziikségessége szabja meg. Munkdjukat heti valtasban végzik.

Nyités munkaido beosztas

hétfotol - péntekig: 6.00-to1 14.30 oraig
Zaros munkaido beosztas

hétf6tol - péntekig: 7.30-tol 16.00 oraig

A technikai dolgozdk sziikség szerint atcsoportosithatok.

Tovabbképzés

Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve tovabbképzéseken.

Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus. Munkdjat az dOvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan, csoportmunkéjat a csoportvezetd

ovodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikécidos ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziildt,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsra jutott pedagodgiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az

ovodapedagdgushoz iranyitsa.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve

kotelezonek ismerem el.
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A munkaltatoi jogkor gyakorloja

Munkavaéllalo

Késziilt 2 példanyban:
Kapjak:
Munkavéllalo
Munkaltatod
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I. szamu melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

SATUITOLE. Lo (név, lakcim)
e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Banai Bobita Ovodaval kotott munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott szolgalati titkot megdrzom. A tevékenységem soran
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény, az intézményt hasznald
gyermekek, sziil6k, munkatirsam szdmara hatranyos vagy jogellenesen elOnyos
kovetkezményekkel jarna.”

munkavallald
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6.6. Elelmezésvezetd

A munkaltato adatai:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato neve: | Banai Bébita Ovoda

Székhelye: 2944 Bana Jokai M. u. 1.

OM azonositd 031764

Munkaltatéi jogokat képviseli: | Somogyiné Zeke Tiinde

A munkavallalo adatai:

Neve:

FEOR

Lakcim:

Sziil. hely:

Az élelmezésvezetd a munkajat a MT 58. § (1 és 2) bekezdés és a 96. § (1-2-3) bekezdés

szerint, munkakorébdl adodo feladatok hidnyos végzése esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkaideje:

Besorolasa:
Helyettesitdje:
Jarandosaga:

Egyéb bérjellegii juttatas:

Szabadsag:

Munkaideje:

heti 40 ora

mindenkori iskolai végzettségének, képzettségének, valamint
munkaviszonyanak megfeleléen

nincs, (csak a napi mikodés zavartalansagat biztositd
részfeladatok adhatoak at hianyzéasa esetén)

a mindenkori érvényben 1év6 Kjt. bértabla szerint

jubileumi jutalom

alapszabadsag: 21 nap

poOtszabadsag: fizetési fokozatdnak megteleld

700 _ 1500

A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: érettségi

Szakmai fejlodést elosegité oOnképzés: élelmezést, gazdalkodast érintd jogszabalyok

betartdsahoz sziikséges torvények megismerése

A munkakorébdol és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kovetelmények:

szakmai hozzaértés
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e tlirelem, segitOkészség
e pontossag

e szamviteli fegyelem betartasa

A munkakor célja:

Az 6vodai étkeztetés eredményességéhez, az dvoda és kornyezete tisztantartasahoz nyujtson

mindségi szolgaltatast. Az dvodai ligyvitel szervezésében és az intézmény gazdalkodasi

feladatiban valé kozremiikodés, segités.

Altalanos rész

Kozvetlen felettese az 6vodavezetd.

Munk4jat meghatarozott munkarendben, az intézményvezetd iranyitasa, és ellendrzése
alapjan végzi.

Gyermekszeretd magatartasaval, viselkedésével, és beszédkultirajaval segitse eld az
6vodas kort gyermekek fejlodését.

Feladata az 6vodas koru gyermekek ¢élelmezése, valamint a konyha és kornyezetének,
higiénidjanak, tisztasaganak biztositasa.

Az 6vodabdl ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan. Kivételt
képeznek, akik vendégebédet fizetnek, éthordot hoznak, és ezt eldzetesen egyeztetik
az intézményvezetdvel.

Tisztelje a gyermekeket, a sziilt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen a
jellemzd.

Gyermekrdl, 6vodai torténéseirdl a sziilot nem tajékoztathatja.

A tudomasara jutott pedagégiai informaciokat titokként kezelje. ETIKAI
KODEX

A feladatok, fobb tevékenységek felsorolasa

1. Személyi tligyintézés

A KIRA  bérszamfejtési  rendszer kezelése a  vezetd  megbizasabol
(szabadsagjelentések, munkaltatoi igazolasok, stb.), személyi valtozas megkiildése az
Allamkincstar és a gazdasagi ligyintézo felé.

Esetenként a vezetdvel kozosen kinevezések, jogviszony megszlntetések,

modositasok elvégzése.
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2. Targyi eszkozgazdalkodasi, leltarozasi-selejtezési tevékenység

A konyhahoz tartoz6 leltarozasi iitemterv elkészitése, a leltdrozas végrehajtasa.
Selejtezések elokészitése, végrehajtasa.
Targyi eszk6zok nyilvantartasa, beszerzése, bevételezése.

Kis értéki targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa.

3. Etkezéssel kapcsolatos tevékenység

A kedvezményekre jogositd igazolas begyljtése, elbiralasa, nyilvantartasa.

Az étkezéssel kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatds a gazdasagi
ligyintézd részére tervezéshez, normativa igényléshez.

Szamszakilag ellendrzi az étkezési lapokat. Szamfejti az étkezési iveket, atvezeti az
el6z6 havi tulfizetést és hatralékot. Az Gsszeférhetetlenség szabalyait be kell tartania
minden munkafazisban!

Pénzkezelés szabalyainak alkalmazésa.

Ovodai 1étszamjelentés.

Online szamlaz6 program kezelése.

Az étkezési téritési dijak beszedése, befizetésekrdl szamla kiallitasa.

A beszedett étkezési téritési dijak bank felé¢ torténd befizetése, vagy a gazdasagi

ligyintézo felé torténd atadasa.

Elvarasok

Az 6vodaban munkaidejének megkezdése eldtt 10 perccel jelenjen meg. Kezdéskor, és amikor

sziikséges, tiszta, fertOtlenitett, vasalt munkaruhédban, munkavégzésre készen alljon.

Kotelességek

Az atvett ¢élelmiszerek, nyersanyagok, készételek atvétele, mennyiségi, mindségi
ellendrzése, szakszerl tarolasa a HACCP eldirasainak megfelelden.

A reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna elkészitése, kiadagolasa, az ebédld talalopultjara vagy
a zsurkocsikra készitése.

Az elkészitett ételekbdl naponta koteles ételmintat eltenni, és azokat a
hiitdszekrényben 72 6rdn 4t megdrizni.

Etkeztetések befejezése utan (reggeli, ebéd, uzsonna) az edényeket a higiéniai

eldirasoknak megfeleléen mosogatja el és a helyére teszi.
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Egyéb:

Az iskoléas gyermekek tizoraijanak elvitele az iskola épiiletébe.

A HACCP Szabalyzatnak megfeleléen elvégzi a konyha, mosogatd helyiség, ebédld,
mellékhelyiségek napi és heti takaritasat, fertOtlenitését, felmosasat. Hetente egyszer
nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, csempéket, kitisztitja a
hiitészekrényt, 4tmossa a hasznalaton kiviili edényeket, e mellett minden olyan
munkat elvégez, amelyet az 6vodavezeto €s az €lelmezésvezetd feladatkorébe utal.

A HACCP Szabdlyzathoz tartozo irasbeli dokumentacié naprakész vezetése.

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett élelmiszer — nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szereplé konyhai eszk6zok, és berendezési
targyak rendeltetésszerli hasznalataért.

Dokumentéciot vezet a tisztitoszerek készletérdl, kiadja, nyomon koveti és ellendrzi a
konyhai alkalmazott és a dajkak altal felhasznalt mennyiséget.

Zaras elott a konyhahoz tartoz6 ablakok ellendrzése, zarasa, az ebédld kiilsé bejarati
¢s az ¢élelmezésvezetdi iroda zarasa.

Az ¢élelmezésvezetd hidnyzasa esetén csak a napi miikodés zavartalansagat biztosito
feladatok ellatasa lehetséges, melyet helyettesito kollégajaval / ival egyeztet.

Az dnkormanyzattal és a szocialis gondozdval egylittmiikddve szervezi a sziinetek és a

leallas alatt a szocialisan raszorulok étkeztetését.

FelelOs a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméeért, a gaztlizhely biztonsagos
és rendeltetésszer(i hasznalatiért, a balesetmentes munkavégzésért, a NEBIH
Elelmiszerlanc — Biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosig —eldirasainak
maradéktalan betartasaért.

Az 6voda targyait, és eszkozeit feleldsséggel hasznalja, és ovja.

A biztonsagtechnikai, és tizvédelmi eléirasokat mindenkor betartja.

Részt vesz a munkatarsi értekezleten.

Az 6voda talalokonyhdjahoz tartozo kulcsokért teljes felelosséggel tartozik.

Baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetOnek.
Munkavédelmi eldirasnak megfelelden végzi feladatait, a nem megfeleld ¢és
koriiltekintd munkavégzés miatt okozott kéarért, személyi feleldsséggel tartozik.

A balesetek megeldzése, elharitadsa munkakori kotelessége.

Koriiltekintden végzi a vegyszertarolast, és azokkal valé6 munkavégzést.
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6.

Koteles megfelelden hasznalni a véddeszkozoket, gépeket eldiras szerint miikoddtetni.
Meghibasodast azonnal jelenteni a vezetonek.

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

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit a munka
zavarasa nélkiil végezze el.

Mobiltelefont csak az élelmezésvezetdi irodaban hasznalhat.

Egyéb pénziigyi tevékenység
Megrendelések elkészitése (pl.: tisztitoszer, étkezési kellékek)

A kimend szamlak elkészitése (étkezés)

Felel6ssége

Kiilonbozd adatszolgaltatdsok és azok valddisdganak betartasa, pontossaga.

Hataridés munkak elvégzése.

A feladat ellatdsa soran tudomadsara jutott informaciokat megdrzi, azt illetéktelen
személyek részére at nem adja.

Koveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait, felel a kiilonb6z6 informaciok

megszerzeséért és azok tovabbitasaért felettesének.

Kapcsolattartas

Folyamatosan kapcsolatot tart az 6nkormanyzat gazdasagi tigyintézoivel.

Egyéb feladatai

Tisztitoszer rendelése, a tisztitdszer kiadasa havonként és igény szerint a konyhai
alkalmazott és a dajkdk szamara.

Telefon iizenetek tovabbitasa.

Postazas.

Szamitogép kezelés (Programok: Excel, Word, Explorer, KIRA, Elektronikus

szamlazo program).
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Tavollét:

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tavolmaradasat
jelezze a vezetdjének, vagy megbizottjanak, hogy a helyettesitést iddben meg lehessen
szervezni.

Munkaid6 alatt csak az intézményben 1évé vezetd, vagy megbizottjanak engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi, ledogozott oraszamat, és jelolje a szabadsagat,

tappénzét, illetve tovabbképzésen valod részvételét, valamint, egyéb okait.

Osszegzés:

Tamogato jelleggel miik6djon egyiitt a munkatéarsakkal.

Jaruljon hozza az 6vodai j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (6nképzéssel ill. az évoda
altal elrendelt kotelezd jellegli tovabbképzésen vald részvétellel, s a kérddivek korrekt

kitoltésével)

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény vezetdje
alkalmanként megbizza.
A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja. Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek

ismerem el.
Bana, ..........cooiiii
A munkaltatoi jogkor gyakorloja
Bana, ...,
Munkavallalo
Késziilt 2 példanyban:
Kapjak: Munkavallalo
Munkaltatod
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1. szamua melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

IO 131130 3 A e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy a Banai Bobita Ovodaval kotott munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomésomra jutott szolgalati titkot megérzom. A tevékenységem soran eldttem ismerté
valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem
adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény, az intézményt hasznald gyermekek, sziilok,

munkatarsak szdmara hatranyos vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna”

Munkavallalo alairasa
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6.7. Konyhai alkalmazott

MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté adatai:

Munkaltat6 neve: | Banai Bobita Ovoda
Székhelye: 2944 Bana Jokai M. u. 1.
OM azonositd 031764

Munkaltatéi jogokat képviseli: | Somogyiné Zeke Tiinde

A munkavallalé adatai:

Neve:
FEOR
Lakcim:
Sziil. hely:
Munkaideje: heti 40 6ra
Besorolasa: mindenkori iskolai végzettségének, képzettségének, valamint
munkaviszonyanak megfelelden
Helyettesitoje: nincs (egyéb csak a napi mikodés zavartalansagat biztosito
részfeladatok adhatdak at hidnyzasa esetén mas munkakdrben
dolgozok szamara)
Jarandosaga: a mindenkori érvényben 1évo Kjt. bértabla szerint

Egyéb bérjellegii juttatas: jubileumi jutalom
Szabadsag: alapszabadsag: 21 nap

pOtszabadsag: fizetési fokozatanak megfeleld

A munkakor célja:
Az 6vodai étkeztetés eredményességéhez, a tdlalokonyha és kornyezete, tisztantartdsdhoz

nyljtson mindségi szolgaltatast.

A munkavallalé joga:
Munkakdriilmények, az étrend javitdsa, a sziikséges targyi feltételek fejlesztésére javaslatot

tehet.
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Altalanos rész

Kozvetlen felettese az élelmezésvezeto.

Munk4jat meghatarozott munkarendben, az intézményvezetd és az élelmezésvezetd
iranyitasa, és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd magatartasaval, viselkedésével, és beszédkulturdjaval segitse el6 az
ovodas kort gyermekek fejlodését.

Feladata az 6vodas korti gyermekek ¢élelmezése, valamint a konyha és kornyezetének,
higiéniajanak, tisztasdganak biztositasa.

Az 6vodabdl ételt haza vinni tilos — fegyelmi vétséget von maga utan. Kivételt
képeznek, akik vendégebédet fizetnek, éthordot hoznak és ezt elézetesen egyeztetik az
intézményvezetdvel.

Tisztelje a gyermekeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a
jellemzd.

Gyermekrdl, 6vodai torténéseirdl a sziilot nem tajékoztathatja.

A tudomasara jutott pedagégiai informaciokat titokként kezelje. ETIKAI
KODEX

Fé tevékenységi teriiletei

Talalo konyha
Ebédlo
Mellékhelyiségek
Mosogat6 helyiség

Munkaideje: 7% - 15%

Elvarasok

Az 6vodéaban munkaidejének megkezdése el6tt 10 perccel jelenjen meg. Kezdéskor, és amikor

sziikséges, tiszta, fertOtlenitett, vasalt munkaruhaban, munkavégzésre készen alljon.

Kotelességek

Az atvett élelmiszerek, nyersanyagok, készételek atvétele, mennyiségi, mindségi
ellendrzése, szakszerl taroldsa a HACCP eldirasainak megfelelden.
A reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna elkészitése, kiadagolasa, az ebédlo talalopultjara vagy

a zsurkocsikra készitése.
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Egyéb:

Az clkészitett ételekbdl naponta koteles ételmintat eltenni, ¢és azokat a
hiitészekrényben 72 6ran at megorizni.

Etkeztetések befejezése utan (reggeli, ebéd, uzsonna) az edényeket a higiéniai
eléirasoknak megfelelden mosogatja el és a helyére teszi.

Az iskoléas gyermekek tizoraijanak elvitele az iskola épiiletébe.

A HACCP Szabalyzatnak megfeleléen elvégzi a konyha, mosogatd helyiség, ebédld,
mellékhelyiségek napi és heti takaritasat, fertdtlenitését, felmosasat. Hetente egyszer
nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, csempéket, kitisztitja a
hiitdszekrényt, atmossa a hasznalaton kiviili edényeket, e mellett minden olyan
munkat elvégez, amelyet az 6vodavezetd és az élelmezésvezetd feladatkorébe utal.

A HACCP Szabalyzathoz tartozo irasbeli dokumentaciod naprakész vezetése.

Anyagi felel0sséggel tartozik az atvett élelmiszer — nyersanyag minél gazdasagosabb
felhasznalasaért, valamint a leltarban szerepld konyhai eszk6zok, és berendezési
targyak rendeltetésszeri hasznalataért.

Az élelmezésvezetd iranymutatdsa alapjdn dokumentédciot vezet a felhasznalt
tisztitoszerekrol.

Zaras elott a konyhdhoz tartozo ablakok ellendrzése, zarasa, az ebédld kiilsd bejarati
és az élelmezésvezetdi iroda zarasa.

Az élelmezésvezetd hianyzasa esetén ellatja a napi miikodés zavartalansagat biztosito

feladatokat.

FelelOs a konyha vagyontargyainak, eszkdzeinek védelméeért, a gaztlizhely biztonsagos
és rendeltetésszerli hasznalatiért, a balesetmentes munkavégzésért, a NEBIH
Elelmiszerlanc — Biztonsagi és Allategészségiigyi Igazgatosig —eldirasainak
maradéktalan betartasaért.

Az 6voda targyait, és eszkozeit feleldsséggel hasznalja, és ovja.

A biztonsagtechnikai, és tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

Részt vesz a munkatarsi értekezleten.

Helyettesités esetén az Ovoda konyhdhoz tartozo kulcsaiért teljes feleldsséggel
tartozik.

Baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
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Munkavédelmi eldirasnak megfeleléen végzi feladatait, a nem megfeleld ¢és
koriiltekintd munkavégzés miatt okozott karért, személyi felelosséggel tartozik.
A balesetek megeldzése, elharitasa munkakori kotelessége.
Koriltekintden végzi a vegyszertarolast, és azokkal valé munkavégzést.
Koteles megfelelden hasznalni a véddeszkozoket, gépeket eldirds szerint miikodtetni.
Meghibasodast azonnal jelenteni a vezetonek.

o Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozé feladatokat is, amellyel az
intézményvezetd megbizza.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznal telefont, maganiigyeit a munka
zavardsa nélkiil végezze el.

e Mobiltelefont csak az élelmezésvezetdi irodaban hasznalhat.

Tavollét:

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor tdvolmaradasat
jelezze a vezetGjének, vagy megbizottjanak, hogy a helyettesitést idoben meg lehessen
szervezni.

Munkaidd alatt csak az intézményben 1évé vezetd, vagy megbizottjdnak engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

A jelenléti iven naprakészen jeldlje a napi, ledogozott o6raszamat, és jelolje a szabadsagat,

tappénzét, illetve tovabbképzésen valo részvételét, valamint, egyéb okait.

Osszegzés:

Tamogato jelleggel miikodjon egyiitt az élelmezésvezetdvel és a munkatarsakkal.

Jaruljon hozza az évodai j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (6nképzéssel, ill. az 6voda
altal elrendelt kotelezd jellegli tovabbképzésen valo részvétellel, s a kérddivek korrekt

kitoltésével)

A munkakori leirds modositasanak jogat — a korlilményekhez igazodva — a munkaltatd

fenntartja. Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
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Késziilt 2 példanyban:
Kapjak: Munkavallalo
Munkaltato

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A munkaltatéi jogkor gyakorldja
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1. szamua melléklet

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

O AN 1o 11 e nyilatkozattal kotelezem
magamat, hogy a Banai Bobita Ovodaval kotott munkaviszonyom fennéllasa alatt
tudomasomra jutott szolgalati titkot megdrzom. A tevékenységem soran eldttem ismerté valt
olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény, az intézményt hasznaldé gyermekek, sziildk,

munkatarsak szdmara hatranyos vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna”

Munkavallalo alairasa

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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7. EGYEB MEGBIZATASOK KIEGESZITO MELLEKLETEI
7.1. Tiiz és Munkavédelmi megbizott

e Az intézmény dolgozdi részére munka-és tlizvédelmi oktatas megszervezése,
dokumentalésa.

o A gyermekek tlizvédelmi oktatdsanak megszervezése az 6vodapedagdgusok altal.

e Az oktatas idOpontjdban hianyzé ¢€s ideiglenes dolgozok részére munka- és tlizvédelmi
oktatas megtartasa és nyilvantartasa.

e Részvétel a munka-¢és tlizvédelmi szemlén (bejaras), az esetleges hianyossagok feltarasa
(errdl jegyzokonyv készitése) vezetd tajékoztatasa, majd kéthavonkénti ellendrzése.

e A munka-és tlizvédelmi terv feliilvizsgalata, a jogszabalyok figyelemmel kisérése,
sziikség esetén a szabalyzat mddositasa.

e A tliz-¢s bombariadd megtartasa, majd errdl jegyzOkonyv készitése.

e Az 1j ¢és a régi dolgozok munkaegészségiigyi vizsgalatra kiildése, éves orvosi vizsgalat
megszervezése, egészségiigyi konyvek ellendrzése.

e A munkakoriilmények ellendrzése. Szabalysértés vagy veszEly esetén intézkedés.

e A munkabalesetek, az uti balesetek ¢és a gyermekrdl feljegyzés készitése és a jelzd
rendszer miikodtetése. (Barlangi Gergd, Eperjesi Laszl0)

e Tizesetek megeldzése érdekében menekiilési itvonal nyitottsdganak, poroltok lejaratanak
ellendrzése, figyelemmel kisérése.

o A fertdzés megeldzése érdekében, a higiénids feltételek betartasanak ellendrzése.

e Fokozott figyelemmel kiséri a felndtt és a gyermek balesetek megeldzésének feltételeit a

veszélyforrdsok megsziintetése érdekében a jelzérendszert mitkodteti.

intézményvezeto munka- és balesetvédelmi felelds

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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7.2.

Gyermek- és Ifjusagvédelmi Felelos

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

1993.¢vi LXXIX torvény a kozoktatasrol
11/1994. (V1.8.) MKM rendelet
10/1999. (V.13.) MKM rendelet

Alland6 Feladatai:

Feladata az intézménybe jar6 gyermekek veszélyeztetettségének megelézésében,
megsziintetésében vald kozremiikddés. ¢és ennek érdekében kapcsolattartds mas
intézményekkel. szervezetekkel, hatosagokkal.

Rendszeresen tajékozodik a gyermekek csaladi hatterérél a csoportvezetd 6vondk
segitségével.

Sziiléi értekezleteken, személyes beszélgetés soran, vagy irasban tajékoztatja a sziiloket a
tamogatasok segitségkérés lehetdségeirdl.

Sziikség szerint maga kezdeményezi a gyermek érdekében a sziilokkel valo beszélgetést a
veszélyeztetd okok feltarasa érdekében.

Csaladlatogatasokon, melyet a csoportvezetd dvondvel vagy egyediil végez, megismeri a
csaladi koriilményeket.

Sziikség szerint személyesen, vagy irasban keresi a Bébolnai Alapszolgaltatasi
Kozpontot, a Komaromi Tam - Pont Csalad- és Gyermekjoléti Intézményt, a Nevelési
Tanécsadot.

A fenti gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények helyérdl, elérhetdségérol
tajékoztatja a sziiloket.

A munkaja sordn tudomasara jutott informécidokat mindenkor koteles bizalmasan kezelni
a gyermek, a sziild, és az intézmény érdekében.

A tanév elején munkatervet készit, év végén elemzd értékelést ir.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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8. GYAKORNOKI SZABALYZAT

1. Jogszabalyi hattér

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol.

2. A Gyakornoki Szabalyzatban hasznalt fogalmak

Gyakornok: a koznevelési intézményben a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel
¢s szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagogus-munkakorben  hatarozatlan  idejii kinevezéssel ~ foglalkoztatott
kozalkalmazott.

Szakmai gyakorlat: pedagdégus munkakorben eltoltott id6

Gyakornoki idé: a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének iddpontjatdl szamitott
kétéves idOszak.

Szakmai vezeté (tovabbiakban: mentor): aki segiti a gyakornokot a koznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Mindsité vizsga: a 326/2013 (VIIL.30) Kormanyrendelet 2.§ (7) bekezdésében
foglaltak.

3. A Gyakornoki Szabalyzat hatalya Kiterjed

az intézmény vezetd beosztasu alkalmazottaira,
a munkakdzosség-vezetore,
a szakmai vezetore,

a gyakornokra.

4. A gyakornoki ido kikotése

Ovodapedagogus munkakorbe hatarozatlan idejii kinevezéssel —foglalkoztatott
kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal.
A legalabb hat év nem pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlattal

rendelkezé és pedagdgus-munkakorre foglalkoztatdsi jogviszonyt létesitd személy
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mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése

alol, és Pedagogus I. fokozatba kertil besorolasra.

5. A gyakornok munkaideje

A neveléssel lekotott munkaido 65 %-a, azaz heti 26 ora.

6. Az ovodavezeto feladatai

e (Gyakornoki Szabalyzat elkészitése,

e mentor kivalasztasa,

e ¢éves feladatterv elkészitése,

e szakmai fejlodést eldsegitd programon vald részvétel tdmogatasa,

e rendszeres konzultacié mentor és mentoralt szamara,

e csoportlatogatas,

e gyakornoki program végrehajtasanak ellendrzése,

e mindsités eldkészitése, a gyakornok mindsitd vizsgara valo jelentkeztetése, mindsitd

vizsga lebonyolitdsanak segitése.

7. A mentor kijelolése, feladatai:

A mentort az 6vodavezetd jeldli ki, ezt irdsban kozli az érintettekkel.

Feladatai:

4

segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a
pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja az
intézményvezetdnek €s a gyakornoknak.

a mentor timogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében,

segiti az 6voda pedagodgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirdsok
értelmezésében és szakszert alkalmazasaban,

segiti a foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
foglalkozasi eszkdzoknek a célszerli megvalasztasaban,

segiti a foglalkozasok elokészitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,

segiti a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében,
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sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok foglalkozasat, és ezt kdvetden megbeszélést tart, tovabba, amennyiben a

gyakornok igényli, hetente konzultacids lehetséget biztosit szamara.

A mindésito vizsga

A mindsitd vizsga a gyakornok szamara dijtalan, a megismételt mindsitd vizsga eljarasi
dija a minimalbér 70%-a.

A gyakornok

o a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

o ha a gyakornoki id0 nem a tanitdsi év kozben jar le, a tanitasi év utolso
hénapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagdgus 1. fokozatba
kell besorolni.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kdvetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik,
ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki ido
egyéb esetben nem hosszabbithatd meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott
gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a nevelési
év kozben jar le, a nevelési év utolsd honapjdban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A
mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.

A mindsitd vizsga soran a harom tagbol 4ll6 mindsitd bizottsag (a tovabbiakban:
mindsitd bizottsag)

o a gyakornok altal feltoltott portfolié alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus
szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés
gyakornokra vonatkozo részeit, ennek sordn kiemelten figyelembe veszi a
pedagdguskompetencidkat és tevékenységeket,

o értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfolidvédést, valamint

o elkésziti az 6sszegz0 értékelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatal altal kialakitott
¢s lizemeltetett informatikai tdimogatd rendszerbe.

A Pedagégus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legaldbb hatvan

szazalékot kell elérnie.

A gyakornok joga és kotelezettsége
A gyakornoknak joga van arra, hogy

a szakmai kdvetelményrendszert részére elmagyarazzak,
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e a szakteriilet elsajatitasahoz szilikséges irasos intézményi ¢€s jogszabalyi anyagokat
megkapja,

o a mentoratél alkalmanként kérdezzen; sziikség esetén, negyedévenként kétszer az
ovodavezetd hozzajaruldsaval legfeljebb négyszer — konzultacios orat kérjen,

o a gyakorlati készségek fejlesztése érdekében részt vegyen a mentor, a munkakozosség-
vezetd, vagy mas, nagy tapasztalattal rendelkezd dvodapedagogus foglalkozasan, elézetes
megbesz¢lés alapjan,

o teljesitése értékelését részére segitd szandékkal, indokolédssal alatimasztva kifejtsék; az
értékelésre, mindsitésre észrevételt tegyen,

A gyakornok kotelezettsége, hogy

e alegteljesebb mértékben egyiittmiikodjon a mentorral,

e aszakmai kovetelmények teljesitésé¢hez sziikséges ismereteket megszerezze,

e tudasardl irasban és szoban szamot adjon,

o gyakornoki feladatainak teljesitésével, a beszamolassal kapcsolatban felmeriild
akadalyoztatasar6l mentorat, az 6vodavezetdt azonnal értesitse,

e részt vegyen a nevelbtestiilet munkéjaban,

o amunkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd feladatokat elvégezze,

10. A gyakornoki idé alatti szamonkérés feltételei

A szakmai kovetelményrendszer teljesitésével kapcsolatos szamonkérés:

e Az intézményi dokumentumokbol és a jogszabalyi rendelkezésekbdl -elsajatithatod
ismeretek szadmonkérésére — beszdmolas keretében — a nevelési év folyaman kétszer,
januarban €s juniusban keriil sor.

e Az altalanos szakmai, illetve a munkakori kdvetelményrendszer megismerésérdl szolo
beszamolas egyidejiileg vagy két kiilonboz6 idépontban torténhet. A beszamolas napjat
az oOvodavezetd hatdrozza meg a mentor javaslata alapjan, amelyrdl egy honappal
korabban irdsban értesiti a gyakornokot.

e A beszamolasra a mentor jelenlétében keriil sor. Amennyiben a mentor feladatait az
ovodavezeté-helyettes latja el, azon az Ovodavezetd vagy az altala kijelolt mas

ovodapedagogus is részt vesz.

11. A Gyakornoki Szabalyzat hatalyba 1épése
Jelen szabalyzat a 2013. szeptember 1-tdl létesitett foglakoztatdsi jogviszonyban lévikre

érvényes.
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Hatalyba 1ép: 2013. szeptember 1-én.
12. A Gyakornoki Szabalyzat karbantartasa
Az 6vodavezetd évente feliilvizsgalja, az esetleges modositasokra a neveldtestiilet dontése

utan kertl sor.

13. A Gyakornoki Szabalyzat kozzététele

A szabdlyzat kozzétételérdl az dvodavezetd gondoskodik a helyben szokdsos modon
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ZARADEK

Jelen Gyakornoki Szabalyzatot a nevel6testiilet az 6vodavezet6 elbterjesztése utan megtargyalta
¢s elfogadta.

Nevel6testiilet képviseldje

Jelen Gyakornoki Szabalyzatot az 6vodavezetd jovahagyta.

Ovodavezet)
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XX. LEGITIMACIOS ZARADEK

OM azonositd: 031764 Készitette: Somogyiné Zeke Tiinde

Legitimacios eljaras - az érvényességet igazolo aldirasok:

Véleményezte:

Sziil6i munkakdzosség nevében aldirds

............ szamu hatéarozattal elfogadta: Véleményezte:

nevelOtestiilet nevében aldiras szakmai munkakozdsségek nevében aldiras

Egyetértését nyilvanitotta:  Bana K6zség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

........................................... hatarozataval

ovodavezetd

ph.

Hatalyos: a kihirdetés napjatol

A dokumentum jellege: Nyilvanos

Megtalalhato: az intézményvezetd irodajaban

Eredeti példany: 5 db

Iktatészam:
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XXI. NYILATKOZAT

Alulirott Somogyiné Zeke Tiinde ovodavezetd nyilatkozom, hogy a Banai Bébita Ovoda

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak rendelkezései a fenntartora az Nkt. 25.§ (4) bekezdés

alapjan tobbletkdtelezettséget nem harit.

Bana, 2021. oktober 04.

Somogyiné Zeke Tiinde

Ovodavezetd
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