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1.Altaldanos rendelkezések

1.1.A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladatai, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény szamara a
struktira és a miikodés alapvetd iranyelveit €s rendszerét, belsd €s kiils6 kapcsolataira
vonatkozo6 rendelkezéseket. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat / tovabbiakban SZMSZ /
feladata, hogy rogzitse azokat a tartalmakat, melyeket a torvény hataskorébe utal az érvényben
1év6 jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket
nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. Torvény

e Az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és konyvvezetési sajatossagairdl szolo
24992/2000 (XI1.24.) Korm. rendelet

e Az dllamhaztartasrél sz6lo torvény végrehajtasarol szold 368/2011 (XII1.31.)
korményrendelet

o A szakfeladat rendrdl és az dllamhdztartasi szakagazati rendrél sz616 56/2011 (XI1.31.)
NGM rendelet

e 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol.

e 18/2024 (IV.4) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény modositasarol

e Az emberi er6forrasok miniszterének 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelete a nevelési-
oktatasi intézmények mitkodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhéztartdsi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

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

e A gyamhatdsadgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.




37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-
egészségiigyi eldirdsokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban:
GDPR/

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacioszabadsagrol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVI. térvény

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus {ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikonyv évodak szdmara

22/2013(111.22.) EMMI rendelet egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek
modositasarol

Marcali Ovodai Kozpont Pedagégiai Program

44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem
agazati feladatairol

2012.¢vi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol.

308/2004. (XI. 13.) Kormanyrendelet Az eurdpai zaszlo és az eurdpai lobogd
hasznalatanak részletes szabalyairdl;

132/2000.¢vi kormanyrendelet A kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl;
1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1.2.A szervezeti miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény igazgatdja a neveldtestiilet bevonasaval
késziti el, a fenntartonak jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba.

Személyi hatalya | igazgatdo, valamennyi alkalmazottra, gyermekek
szlileire, torvényes képviseldikre

Idébeni hatalya | A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat a fenntartd
jovahagyasaval, a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szo6l. A fenntartd képviselo-testiilete
altal meghatarozott nyitvatartdsi idore

Teriileti hatalya | Az oOvodék teriiletére; Az 6voda teriiletén kiviil
szervezett, az 6vodai nevelés idejében, keretében zajlo
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programokra,
képviselete
alkalmakra

szerinti alkalomra, kiils6 kapcsolati

eseményekre; Az  intézmények

Az SZMSZ modositasara, illetve feliilvizsgalatara akkor kertil sor, ha azt jogszabaly irja el6,
illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az 6voda miikodési
rendjében valtozas all be, tovabba, ha neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Jelen szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot az 6vodéas gyermekek sziilei, az intézmény
koznevelésben foglalkoztatottjaira és az 6voddban munkat vallalok, valamint mas érdeklédok
megtekinthetik az igazgatd iroddjdba munkaidében, az intézmény folyosoin, tovabba az

intézmény honlapjan www.marcaliovodak.hu

2.Az intézmény alapfeladatai, adatai, feladat-ellatasi rendje

Intézmény neve

Marcali Ovodai Koézpont

Roviditett neve MOK
Székhelye Marcali Ovodai Kézpont
Tiindérliget Ovoda

8700 Marcali, Posta koz 3.

Az intézmény jogallasa

Onall6 jogi személy

Az intézmény igazgatoja, aki képviseli az
intézményt, és az intézmény dolgozoi felett a
munkaltatdi jogot gyakorolja

Telephelyei

Mesepark Ovoda

8700 Marcali, Park u. 13.

Bobita Ovoda

8700 Marcali, Katona J. u. 1.
Gombacska Ovoda

8700 Marcali, Tancsics M. u. 59.

Tagintézményei

Napraforgd Ovoda

Székhelye:

8738 Nemesvid, Templom u. 5-7
Csillagvirag Miivészeti Ovoda
Székhelye:

8647 Balatonmariafiird6, Keszeg u. 16.
Szedervirdag Ovoda

Székhelye:

8732 Savoly, Kossuth u. 5.

Az intézmény fenntartoi

Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas
8700 Marcali, Rakocziu. 11.



http://www.marcaliovodak.hu/

Igazgato

Tamésné Turbéki Angéla

Igazgato helyettesek

Molnar Erika
Neémethné Czobor Krisztina

Tagdévoda vezetok

Szanyi Tamasné - Nemesvid
Mori Erika mb.- Balatonmariafiirdd
Csordasné Tamas Ildiko- Savoly

Az intézmény torzskonyvi azonosité 799315
szama

Alapito okirat kelte 2012.07.31.
Alapité okirat modositasanak idépontja | 2022.01.01.
Statisztikai torzsszama 4017400
OM azonosito jele 201820

Szamlaszama

10403947-39411424-00000000

Kozponti telefonszama

85/814-800, 30/6947203

E-mail cime

titkarsag@marcaliovodak.hu

2.1.Az intézmény alapitasa, fenntartasa, iranyitasa
Az intézményt Marcali Varos Onkormanyzata (8700 Marcali, Rakoczi u. 11.) 2012. julius
31. hatéllyal hozta létre Marcali, Posta k6z 3. székhellyel.

Az intézmény fenntartoi:

Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulés
8700 Marcali, Rakocziu. 11.
Az intézmény irdnyitd szerve:
Marcali Kistérségi Tobbcélu Tarsulas Tarsulasi Tanacsa
8700 Marcali, Rakocziu. 11.

Az intézmény OM azonositdja: 201820
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

Az alapfokt 6vodai nevelésrdl, mint ktelezden ellatandd onkorményzati feladatrol - torténd
gondoskodas.

Az intézmény nevelési-oktatasi tipusa: 6voda

Az intézmény allamhaztartasi szakagazati megnevezése, besorolasa:

851020 Ovodai Nevelés
Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
091120 | Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak
szakmai feladatai
096015 | Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
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2.2.Az intézmény miikodése

Az intézmény a kitelezd bedvodaztatasi teriiletrdl ( a fenntarté nkormanyzatok kozigazgatasi
tertiletérdl), tovabba szabad kapacitasa terhére az orszag egész teriiletérdl biztosit felvételt az
ovodas gyermekek részére.

Intézmény neve Csoportok szama Férohelyek szama
Marcali Ovodai Kozpont 18
Tiindérliget 6voda 4 120
Posta kozi ovoda
Bébita Ovoda 4 120
Katona Jézsef utcai 6voda
Gombacska Ovoda 2 60
Tancsics utcai 0voda
Mesepark Ovoda 4 120
Park utcai 6voda
Csillagvirag Miivészeti Ovoda 3 75
Balatonmariafiirdo
Napraforgé Ovoda 1 30
Szedervirag Ovoda Savoly 1 30
Személyi feltételek
Munkakor megnevezése Ovoda, telephely neve Létszam
Igazgato Tiindérliget 116
Ovodatitkar Tiindérliget 116
Igazgato helyettes Mesepark, Tiindérliget 216
Tagovoda igazgato Csillagvirag, Nemesvid, 316
Szedervirag
Pedagdgiai asszisztens Bobita, Csillagvirag, Mesepark, 816
Tiindérliget
Takarito/ takarito és Csillagvirag, Bobita, Gombacska, 1316
konyhai dolgozo Mesepark, Szedervirag,
Tiindérliget
Dajka Csillagvirag, Bobita, Gombacska, 1916
Mesepark, Napraforgo,
Szedervirag, Tiindérliget
Ovodapedagégus Csillagvirag, Bobita, Gombacska, 3016
Mesepark, Napraforgo,
Szedervirag,




Tiindérliget

Gépjarmiivezet6 16

Osszesen: 7816

Az intézmény alaptevékenysége:

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 8. § (1) bekezdése alapjan az 6voda a
gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. A nevelési-
oktatasi intézmények mitkddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo foglalkozéasok keretében folyik. F6 feladata
sokoldaltian ¢és differencialtan fejleszteni a gyermekek személyiségét, ligyelve a testi,
szocidlis, értelmi fejlesztés Osszhangjara, az életkori sajatossagokra. Az elsddleges nevelési
szintérrel a sziildi hazzal egylittmikodve, Osszeegyezteti az 6vodai nevelést a csaladi
neveléssel. Eldsegiti a sajatos nevelési igényli gyermekek integralt nevelését.

Az 6voda ellatja az olyan ép értelmi, sajatos nevelési igényl gyermekek integralt ovodai

nevelését, akik szakértdi bizottsag vélemény alapjan:

e cenyhe fokban érzékszervi fogyatékos (gyengén latd-, enyhe hallassériilt);

e beszédfogyatékossag enyhe és kozépsulyos esetei;

e enyhe értelmi fogyatékos,

e cgy¢b enyhe foka pszichés fejlodési zavarral, tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabdlyozasi zavarral (kivéve a pervaziv fejlddési zavarok, autizmus)
kiizdd, a tobbi gyermekkel egyiitt (integraltan) nevelhetd gyermekeket.

e kiemelten tehetséges gyermekeket.

e FEllatja - a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo torvényben
meghatéarozottak szerint - a gyermekek napkozbeni ellatasaval 6sszefiiggd
feladatokat. Etkeztetési lehetdséget biztosit az dvodaskort gyermekeknek és az ott
dolgozoknak.

Koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Onalld jogi személyként miikods, egyszemélyi vezetd altal iranyitott, gazdalkodasi
szervezettel nem rendelkezd kozszolgalati intézmény. Gazdalkodasi feladatait Marcali K6zos
Onkormanyzati Hivatal 1atja el az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011
Korm. Rendelet 9.§ szerinti munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A Vagyonnyilatkozat tételi Szabalyzat rendelkezései alapjan torténik.




Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82.§ A hazirendet az elsé csoportos sziildi értekezlet
alkalmaval a sziilokkel megismertetjiik. Az intézményi dokumentumokrol az 0 sziilok részére
tartott elsd sziildi értekezleten (minden év szeptember honap) rovid tajékoztatast kell adni. A
sziilok ezen feliil bovebb tajékoztatast is kérhetnek az intézmény igazgatdjatol. Az intézmény
honlapot mitkddtet, mely szintén tajékozodasi feliilet. (marcaliovodak.hu)

2.3. Intézményi gazdalkodas

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Marcali Varos Onkormanyzata
hivatalanak Pénziigyi irodaja latja el. Az intézmény Onalldéan rendelkezik a koltségvetés
kiemelteldiranyzatai felett — személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi
kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok — vonatkoztatasaban. Az intézmény igazgatdjanak
dontése és a munkavallalok munkakori leirasdban meghatarozottak alapjan a hivatalban a
gazdasagi ligyintézOk érvényesitésre, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
igazgatoja és helyettese kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkeznek.

A kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa
Az intézmény nevében aldirasra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
vallald iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az
azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre vonatkozd tigyiratokat az
altalanos vezetd helyettes irja ald. A gazdasagi és pénziigyi vonatkozasu iigyiratokat az
intézmény és a gazdalkodasi feladatokat ellato koltségvetési szerv kozotti munkamegosztési
megallapodas alapjan irja ald. Az igazgato alairasi jogkore a vezetése ald tartozo telephelyek,
tagovodak szakmai tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok aldirdsara, a sajat
hataskorben tett intézkedésekre, taniigyigazgatasi, munkaltatoi és gazdasagi iigyekre terjed ki.

Az intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez az Intézmény ¢€s a gazdalkodasi feladatokat ellato koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztasi megallapodas alapjan a fenntartd6 jovahagyasa is sziikséges.
Pénzfelvételre, befizetésre meghatarozott személy jogosult.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhdzasarol szolo
nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a
nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti ¢és Milkdodési Szabalyzat
helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e (¢vodai jogviszonnyal,
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e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

e allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

e az intézményfenntarto elott,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben miikodod egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartisdban ¢és milkodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsoé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szabdlyzo dokumentumok, az igazgatoi iroddaban
nyomatott formaban és elektronikusan is megtalalhatoak.

3.Az intézmény szervezete

A szervezeti egységek ¢és a vezetdi szintek meghatdrozasanal az az alapelv érvényesiil, hogy
az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak ¢és a tartalmi kdvetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lassa el. Az intézményvezetés a jogszabalyok alapjan a
raciondlis, hatékony, eredményes milkddés érdekében, valamint a helyi adottsagok,
kortiilmények és igények figyelembevételével alakitja ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény €lén az igazgato all, akinek a munkajat két igazgatohelyettes és harom tagovoda
vezetd segiti. Azokban az iigyekben, amelyek az Ovodat érintik, az intézmény
neveldtestiiletének véleményezési joga van.

Az intézmény szervezeti abraja
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3.1. Az intézmény kozosségei
Intézményi alkalmazottak:

Az 6voda alkalmazotti kdzosségét valamennyi kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo és a munkatdrvény ald tartozd technikai dolgozok egyiittesen alkotjdk. Az o6voda
nevelGtestiilete az 6vodaban foglalkoztatott dvodapedagogusokbol all. A neveldmunkat
kozvetleniil segitok korét a dajkak, pedagodgiai asszisztensek, a technikai alkalmazottak korét
a konyhai kisegit6, takaritd, karbantarto-gépjarmiivezetd alkotjak. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve (Mt.) és a pedagdgusok uj
¢letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) szabalyozza.

Az intézmény valamennyi dolgozo6janak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében,
valamint a KIRA programban taldlhato. A Torzskonyv rogziti az 6vodara vonatkozo adatokon
kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve munkaviszony megsziinésének idejét. Az egyes
munkakdrokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a fiiggelék, a személyre sz616 munkakori leirdsokat a kozalkalmazottak személyi
anyaga tartalmazza. A helyettesités rendjét az igazgaté munkakdrre jelen szabalyzat, mig mas
munkakorok esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.1.1. Intézmény vezetés
Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébol ezt
szilkségesnek latja. Az igazgatdéség tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettes, ¢s
munkakdzosség vezetok. A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket

biztositsa, meghatarozza feladatait a kifel¢ irdnyulo funkciok megvaldsitasaban, és érje el a
belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.
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A jelen SZMSZ a munkakorok f6 feladatait rogziti (munkakori leirds mintdk mellékletekben),
a részfeladatok dolgozoként névre sz616 munkakori leirasban keriilnek rogzitésre.

Intézmény igazgato
A koznevelési intézmény igazgatdjanak feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény (69.§) allapitja meg. Az Ovoda irdnyitdsat az intézmény
igazgatoja latja el. Az intézmény igazgatd megbizasi rendje: A nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény alapjan az igazgatd megbizasa palyazat Gitjan a Marcali Kistérségi
Tobbeélu Tarsulas Tarsuldsi Tanacsa, az egyéb munkaltatoi jogokat a Tarsulas Elnoke
gyakorolja.

A koznevelési intézmény igazgatdja a 2023.LI1. 75§ és a szerint

o felel az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

e dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, nem utal més hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o képviseli az intézményt

o felel a pedagogiai munkéért,

e anevelGtestiilet vezetéséért, iranyitdsaért

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért €s ellendrzéséért,

e rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkkodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti innepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért,

e a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiloi szervezetekkel valo
megfeleld egyiittmiikodéseért,

e a gyermekbaleset megeldzéséért,

e apedagdgus etika normdinak betartdsaért és betartatasaért

e apedagdgus-tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

e akoznevelés informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokeért,

e az dvoda ligyintézésének, irat- és adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

e a munka- és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi eldirasok betartasaért.

e az onértékelési rendszer miikodtetéséeért

e a folyamatba épitett, el0zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzés, valamint a belso
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért;
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koznevelési intézmény igazgatdja a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat azintézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

Feladata:

a neveldtestiileti, alkalmazotti kozosségek értekezleteinek, a szakmai, tanacsado,
dontés-elokészitd forumok iiléseinek elokészitése, vezetése, a szakmai forum
vezetése, a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése;
szakmai egylittmiikddés iranyitasa és szervezeése az 6vodak kozott;

az intézmény pedagogiai programja megvalositasanak irdnyitasa €s szervezése;

a neveld munka iranyitasa és ellendrzése a helyetteseken, tagdvoda igazgatdkon
keresztiil, az 6vodak tevékenységének koordinalésa;

az intézmény mentalhigiénés tevékenységének és kornyezetvédelmi munkéjanak
iranyitasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének, az ilizemelés folyamatossdganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény milkodéséhez, a nevelési--
pedagbgiai program megvaldsitisahoz sziikséges személyi, targyi és moddszertani
feltételek biztositasa;

A munkakdrokre benyujtott palyazatok elbiralasat a helyettesek, tagovoda igazgatok
egyetértésével végzi;

eleget tesz a jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a koznevelési
foglalkoztatottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdésekben;

kialakitja és miikodteti az intézményen belill azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézményen beliili hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket
¢s panaszokat;

gondoskodik a katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol (részletes feladatait a munkavédelmi szabalyzat és a tlizvédelmi
szabdalyzat tartalmazza)

az oviKréta mukodtetése, vezetésének iranyitasa

az intézményi teljesitményértékelés megvalositasa, a jogszabalyokban, rendeletekben
eldirt modon

Az 6voda igazgatdja, a koznevelési torvény szerinti feladatait a helyl sajatossagoknak

megfelelden végzi, melyet konkrétan a munkakori leirasa hatarozza meg.

Kizardlagos hatdskore

a munkaltatoi, jogkor gyakorlasa, kotelezettségvallalas;
személyi és munkatigyi feladatok ellatasa;
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e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet a jogszabdly mas hataskdrébe nem utal;
e a fenntart6 eldtti képviselet.

Az o6voda igazgatdja, fenti jogkorét, feladatait esetenként vagy az ligyek meghatarozott
korében altalanos helyettesére ruhdzza at. Az 6voda igazgatoja a pedagodgiai munka szakmai
iranyitoja. Feladatait az igazgatohelyettessel, a munkakozosség vezetokkel, megosztva latja
el. A taniligy igazgatasi és munkaltatoi jogkort teljes hataskorrel gyakorolja, a kapcsoldodod
feladatokat megosztja az igazgatdhelyettessel.

Munkaltatéi jogkor gyakorlasanak rendje:

A munkaltatéi jogkor kategoriai

Kinevezési munkaltatéi jogkor (koznevelési jogviszony létesitése, megsziintetése, fegyelmi
eljaras, kareljaras); kinevezés, modositas, megbizas, alkalmazas, jogviszony megsziintetése
(felmentés, elbocsatas, athelyezés) nyugdijazas, palydzat kiirdsa, palyadztatdsi eljaras
lefolytatasa személyi anyag kezelése, karbantartasa, belsé megbizasi szerzédések kotése,
munkakdri leirds elkészitése, vagyonnyilatkozat 4atadédsa-atvétele, Orzése, fegyelmi
felelosségre-vonas fegyelmi eljaras elrendelése, fegyelmi, kartéritési eljaras lefolytatasa,
fegyelmi hatarozat hozatala.

Bérgazdalkodo6i munkaltatéi jogkor (bérgazdalkodas, juttatas megallapitasa); illetmény- és
elomeneteli rendszerrel, juttatdssal kapcsolatos feladatok, tanulmanyi szerzddés kotése,
dolgozok anyagi elismerése, jubileumi jutalom kifizetésének el0készitése

Munkairanyitéi munkaltatéi jogkor (munkavégzés iranyitasa, ellendrzése) illetmény- és
elomeneteli rendszerrel, juttatdssal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, munkavégzés
iranyitasa, ellenérzése, munkarend kialakitdsa, munkaidé beosztas elkészitése, munkaidd
nyilvantartds, rendkiviili munkavégzés megszervezése, elrendelése, valtozomunkabér,
helyettesités jelentések elkészitése, tligyelet, készenlét elrendelése, fizetett szabadsag
engedélyezése, kiadasa, nyilvantartdsa, dokumentalasa, fizetetlen szabadsag engedélyezése,
dolgozok erkolcsi elismerése, tovabbképzési terv elkészitése, Kkitiintetés, jutalmazas,
munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok betartasanak ellendrzése, munkavégzésre alkalmas
allapot ellendrzése

A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az intézmény igazgatdja jogosult. Az igazgatod
képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:
Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 6vodai jogviszonnyal, az intézmény és
mas személyek kozotti szerz0dések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben.
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Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan, hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran, hatosagok és birdsag elétt, az
intézményfenntartd €s az intézmény miikodtetdje elott.

Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvadnossagra.
Az igazgatd egyes feladatainak ellatasara eseti megbizast adhat az 4ltala megbizott
ovodapedagdgus részére.

A belsé kapcsolattartas rendje
Az egyiittmiikodés elvei

Az Intézmény részeit alkotd telephelyek, tagdévoddk a jogszabalyban meghatarozott
feladataikat egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket Osszehangoltan latjak el. Az
egységek munkdjanak 6sszehangolésat az igazgato €s a vezetdség segiti.

Az intézmény igazgatdja a helyettesek, tagovoda vezetOk kapcsolattartasa folyamatos.
Sziikség szerinti rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket, melyekrdl irasban
emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje az
altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

Az intézmény kiilonboz6 kdzosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézmény vezetdje fogja dssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zd formai vannak, amelyek kozil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelobben szolgalja az egylittmiikodést.

A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatdé akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabaly elbirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdeések targyaldsara keriil sor. Az
alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény vezetdi €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartds megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e azalkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara 0sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e azigazgato €s helyettesek, tagovoda igazgatok munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartozkodasa soran;

e avezetOhelyettesekkel, tagbvoda vezetokkel €és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel
torténd munkamegbeszélések utjan;

e a vezetd, vagy az vezetOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;

e az intézmény munkatervében  szerepld  nevelGtestiileti  értekezleteken,
rendezvényeken.

¢ atelephelyek, tagdvoddk munkaterv szerinti rendezvényein, iinnepélyeken

16




e Online feliileten torténd informacio kozléssel, Google Meet, Skayp, Zart facebook
csoport

Az igazgato, helyettesek, tagovoda igazgatok a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje:
Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetdnek kell az épiiletben tartozkodnia. Ezt
az intézmény igazgatd, a helyettesek munkaidé beosztdsa biztositja. Az igazgatod
akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend
jeloli ki a vezetdi feladatokat ellatd személyt.

Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az intézmény vezetdjét tavollétében szakmai iigyekben a vezetd helyettesek helyettesitik
teljes feleldsséggel. Az intézmény vezetdje megszabhatja, hogy tavollétében a jogszabalyok,
valamint a szervezeti ¢és miikodési szabdlyzat szerint a szamara fenntartott jogok koziil
vezetOtarsai melyeket és milyen mértékben gyakorolhatnak.

Az igazgatod székhelye a Posta kozben talalhato ,, Tiindérliget” Ovoda. A vezeté tartds tavolléte
esetén a kijelolt altalanos helyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét - ide nem
értve az évi rendes szabadsagot. Amennyiben az intézmény vezetd évi rendes szabadsaga alatt
nem elérhetd (példaul kiilfoldon tartozkodik, vagy egyéb ok), ugy a kizarolagos jogkorként
fenntartott hataskoroket is az altalanos helyettes gyakorolja. Az igazgatd, az altaldnos
helyettes, az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités a kovetkezéképpen
torténik: az azonnali dontést igényld kérdésekben, az intézményben a vezetdségi tagok koziil
a munkakozOsség vezetdé, az O tavollétében az oOvodaban leghosszabb jogviszonnyal
rendelkezd dvodapedagdgus jogosult intézkedni az azonnali dontést igényld kérdésekben.
Az igazgatd 6vono két hetet meghalado tavolléte esetén az altalanos helyettes jogkore teljessé
valik, kivéve, ha a fenntartd masként intézkedik.

A tavollévo ovodapedagogust az igazgatdhelyettes, tagdvoda igazgato altal kijeldlt személy
helyettesiti.

Minden alkalmazott beoszthatdo a Marcali Ovodai Kozponthoz tartozd barmely
6vodaba, ha a korilmények sziikségessé teszik, illetve az igazgato elrendeli.

Az igazgato feladat és hataskorébol leadott feladat és hataskorok

Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhdzza at:

o Azigazgatdhelyettesek, tagovoda igazgatok munkdjukat a munkakori leirasuk alapjan,
valamint a vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik.

e Az igazgatohelyettesek, tagovoda igazgatok felelossége kiterjed a munkakori
leirdsukban talalhato feladatkoriikre. Beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az
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intézmény rajuk bizott tagévodajara.
Az igazgato, hataskorébol atruhazza a helyettesekre, tagovoda vezetokre:

e aneveldémunkat segitd alkalmazottak munkavégzésének az ellendrzését

e ateljesitmény értékelési rendszerben torténd feladatok ellatasat, ellendrzést, értékelést

e az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében

e amunkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolatos feladatokat

e az Ovodapedagogusok munkajanak beosztdsa, feladataik megszervezése,
Osszehangolasa

e az 6vodai linnepek munkarendhez igazodé méltdo megszervezése

e helyettesitések megszervezése

o fogadoorik, sziildi értekezletek szervezése

e ovodai, 6vodan kiviili programok, rendezvények, kirandulasok eldkészitése

e tobbletmunkaval kapcsolatos elszamolasok elkészitése

e tarsintézményekkel valo egyiittmiikddés.

Az igazgatohelyettes — tagdvoda igazgato

Az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja felettiik, kinevezésiik, megbizasuk
az igazgato altal torténik. A 2 {6 igazgatohelyettest a neveldtestiilet véleményének kikérésével
az igazgato bizza meg hatarozott idore. A helyettesek, munkajukat koordinaljak egymassal. A
tagovoda igazgatd megbizasakor a helyi dnkormanyzat - polgarmester javaslatat kikéri az
igazgato.

Feladataik:

e azigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik,

e tevékenységiikrdl rendszeresen beszdmolnak minden honap utols6 napjan, irasban,

e az igazgatd tavollétében teljes felelGsséggel végzik a vezetdi feladatokat,

e anevelési teriileten kozremitkodnek, a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,

e részt vesznek az intézményi folyamatok szabalyozasaban

e Feladatait a munkakdrben meghatarozottak alapjan végzi.

e az altalanos igazgatohelyettes, az igazgatd akaddlyoztatisa esetén- korlatozott
jogkorben ellatja az igazgatd helyettesitését, el nem halaszthato ligyekben; tartos
akadalyoztatas esetén kiillon munkaltatoi intézkedés szerint;

e amennyiben az igazgatd ¢s megjeldlt altalanos helyettese is akadalyoztatva van
feladatai ellatasaban, igy az intézmény masik vezetdhelyettese jogosult intézkedni.

e nevelést segitdk (pedagdgiai asszisztensek, dajkak), takaritok munkdjanak szervezése,
iranyitasa, ellendrzése;

e munkarend megszervezése, kiirasa, helyettesitési beosztas;

e munkaltatoi jogok koziil a foglalkozéascserék engedélyezése, tanulmanyi szabadsag
engedélyezése, munkabol vald tavolmaradas jelentése;
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o kozremikodés az alapvetd dokumentumok: nevelési program, munkaterv,
tovabbképzési program, éves beiskoldzasi terv, Onértékelési Program elkészitésében,
a programok szerinti tevékenységek  megszervezésben, ellendrzésében,
ovodapedagdgusok onértékelésében, mindsitd eljarasdban

o cllendrzik az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi tevékenységét,

e cgyiittmikodnek az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalattal, a védondvel,

e kozremiikddnek a tanligy-igazgatési szervezési, adatszolgaltatési feladatokban,

e gondoskodnak a helyettesitésrdl és a tobblet 6rdk elszamolasarol

e clvégzik a szabadsagok nyilvantartasat, elkészitik a szabadsagolasi tervet

e kapcsolatot tartanak a Sziil6i Munkakdzosséggel

e részt vesznek belsd tovabbképzések szervezésében

e kozremiikddnek a Teljesitményértékelési rendszer miikodtetésében

3.1.2.A nevelétestiilet és szakmai munkakozosségek

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo6 ¢€s hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktatod
munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfokt végzettségli dolgozodja. Az dvodapedagdgusok
alapvetd feladatat a 2023 évi LII. torvény 67§, valamint a 2011. CXC évi kdznevelési torvény
szabalyozza.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben a kdoznevelési torvényben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusainak adminisztrativ teenddik elkészitéséhez laptopokat biztositunk,
melyeket az 6vodaban kell tartani és hasznalni. Nem sziikséges engedély a laptopok €s mas
informatikai eszk6zok, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

Nevelétestiileti értekezlet

A nevelési év soran valamennyi 6vodapedagdgus részt vesz azokon az értekezleteken, melyet
az igazgato, helyettesek, tagdvoda igazgatdok hivnak Ossze. A kdézponthoz tartoz6 minden
ovodabol: a tanévnyito, tanévzard értekezleten, a félévkor tartandd nevelési értekezleten,
ovodankkeént a tdjékoztatd €és munkaértekezletek (4ltalaban havi gyakorisaggal), rendkiviili
értekezletek (sziikség szerint). A nevelési évet indito €s zard értekezleten -augusztus végén-
az igazgatd meghivasara, a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol indokolt
esetben az igazgatd adhat felmentést.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6vodai
¢életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A

19




nevelOtestiileti értekezleten mindig jegyzokonyv késziil, melyet hitelesit két 6vodapedagdgus
alairasaval hitelesit.

A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart- az igazgatoi értekezlet utan -
amelyet a helyettesek, tagovoda igazgatok vezetnek, igy az informécidoaramlas biztositott. A
nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az
éves munkaterv tartalmazza. Az 6vodakban az egyéb megbeszélésekrol értekezletekrol
feljegyzés késziil, melynek kozreadasaval az informaci6 dramlast kivanjuk erdsiteni.

Szakmai munkakozosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A munkakozosségek segitséget
adnak az oOvoda pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben és évenként, az
igényeknek megfelelden valtozhatnak a tartalmi szempontok. Szervezeti elhelyezkedését az
intézmény szervezeti abraja mutatja. (1. abra)

Munkdéjukat éves munkaterv alapjan végzik, mely tartalmazza azokat a célokat,
feladatokat, amivel kiegészitik az 6voda pedagodgiai munkdjat, valamint pedagdgiai
kompetenciajuk fejlesztésének lehetdségét. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkak6zosségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes
elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb egyharmada inditvdnyozza. A
munkakdzosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, egy nevelési évre.

A munkakozdsség vezetd feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
A munkako6zosség részletes feladatai:
e segitséget ad szakmai, mddszertani kérdésekben a neveldmunka tervezéséhez,
szervezéséhez, ellendrzéséhez,
e atagok véleményezhetik a feladatok megvalosuldsat, munkéajuk soran javaslatot
tehetnek a neveldmunka valtoztatasara,
e igényelheti szaktanacsado segitségét,
e tamogatja a palyakezdo és 1) pedagdégusok munkajat,
e Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,
e végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatokat tehet a helyi nevelési
program modositasara.
A munkako6zdsség-vezetd feladatai és jogai:

e Osszeallitja a nevelési program és a munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét, irdsos beszamolot készit a nevelési év végi értékeld értekezlet eltt a
munkak6zosség munkajarol - mely az 6voda éves munkatervének melléklete

e A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése.

e Az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagogusok kozott.
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e A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az igazgatonak a
munkakozosség tevékenységérol

o Képviseli a munkakozosséget szakmai férumokon, az intézményen beliil €s kiviil,

o Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e Tajekoztatast ad a neveldi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban,

e Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaéért, értekezletet
hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez,

e Ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, hianyossagok esetén
intézkedést kezdeményez az igazgato felg,

e Moddszertani megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal
foglalkozast latogat.

e Azigazgatd megbizdsara szakmai ellen6rz6 munkat végez, tapasztalatairdl beszamol
az intézmény vezetésének

A Marcali Ovodai Kozpontban tobb munkakozosség miikodik, ezért fontos, hogy
tevékenységeiket, munkaterviiket 6sszehangoljak, kapcsolddasi pontokon egyiittmitkodnek.
A kapcsolattartas formai: hazi tovabbképzések, értekezletek, nyilt projektnapok, kozos
iinnepek, rendezvények, online feliilet, 6vodan kiviil szervezett programok

Munkakozosségek
Bobita Ovoda Néphagyomanyéapold munkakdzosség
Gombacska Ovoda ,»BUjj, bujj, zold 4g” munkak6zosség

- mozogjunk népi jatékokkal

Mesepark Ovoda ,,Varazs - Sz6” - anyanyelvi
munkak6zosség
Tiindérliget Ovoda ,,Z0ldebb dvodaért” munkak6zosség
Marcali Ovodai Kézpont Ertékelési munkakozosség

4. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az 6vodakozosség

Az 6vodak6zosség az intézmény gyermekei, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az 6vodaban foglalkoztatott munkavallaloknak az
Osszessége.

A munkavallaloi kozosség

Az 6voda nevel6testiiletébdl, nevelést kdzvetlen segitdk, dvodatitkarbdl és az intézménynél
munkavallaloi jogviszonyban allo és technikai dolgozokbol all. Az igazgaté a megbizott
vezetOk ¢és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi 6vodai
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kozosségekkel tart kapcsolatot: szakmai munkakozosségek, sziildi kozosség, csoport
kozosségek.

A Sziil6i Kozosség

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény mikodését, munkéjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez0 sziil6i szervezetet (k6zosséget) hozhatnak létre.

A csoportok sziiléi szervezeteit az egy csoportba jard gyermekek sziilei alkotjak. A csoportok
sziil6i szervezetei a sziilok korébdl képviseldt valasztanak. A csoportok sziildi kozosségeivel
a csoportot vezetd dvodapedagogusok tartanak kapcsolatot. Az dvoda sziildi szervezetébe a
csoportok sziildi kozosségei képviseldt delegalnak. Az 6vodai sziildi szervezettel elsdsorban,
az igazgatohelyettesek, tagovoda igazgatok tartjdk a kapcsolatot, biztositjdk a magasabb
jogszabalyokban eléirt jogositvanyaik gyakorlasat.

(A Sziil6i szervezet miikodését a Sziiloi Szervezet Mukodésének Szabalyzata tartalmazza
részletesen, melyet minden nevelési évre megvalasztott munkak6zosségi tagok készitenek el.)

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésben tajékozdodni
kivan, a kérést az igazgatohoz kell cimezni. A tijékoztatas megallapodas szerint torténhet
szOban vagy iradsban. A sziildi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a
gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek nevelOtestiileti vagy egyéb forumon torténd
targyalasanal. A meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb
csoportjat a hazirend hatarozza meg. Ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének
¢s a pedagogiai munka eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz,
az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy azt a neveldtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja. A sziiléi szervezetek jogkoreit, kompetencidit az igazgatdval
torténd egyeztetés utan gyakorolja.

A sziilbi szervezet részére biztositott jogok

e dont sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadéasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol

o tajékoztatast kérhet a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben

e javaslatot tehet az 6voda ¢és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaval
kapcsolatban

e javaslatot tehet, az intézmény vezetéssel egyetértésben az dvodak jotékonysagi
rendezvényeinek (6vodai balok) bevételének felhasznalasarol

A szul61 szervezet véleményezési jogkort gyakorol:

e s7iildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban
e asziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos valamennyi kérdésben
e asziildket anyagilag érint6 ligyekben

A sziilok tajékoztatasanak formai:

e Fogado ora — évente két alkalommal/sziikség szerint
e Sziil61 értekezlet évente 3 alkalommal
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e Nyilt napok
e Nyilvanos linnepélyek, jeles napok (az egyes 6vodak hagyomanyai alapjan)
e (Csaladi jatszo napok
e (saladlatogatas (igény szerint, eldzetes megbesz¢€lés alapjan)
o A falitjsagra kifliggesztett informaciokon keresztiil
o Kozosen szervezett kirandulasok
e Munkadélutanok
e Gyermek-egyéni beszélgetések (a két fél igénye szerint)
e Gyermektiikor-a gyermek fejlodésérdl (félévente egy alkalommal)
o Tehetséggondozas-értékelés a mithelytevékenységekrdl (félévente egy
alkalommal)
e Online térben Skayp, Google Meet, zart Facebook csoport
A szilok sajat és gyermekeik jogainak érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban,
kozvetleniil vagy vélasztott képviseldik, Gtjan az dvoda vezetdjéhez, az adott ligyben érintett
gyermek ovodapedagogusahoz, vagy a sziiléi szervezethez fordulhatnak.

A panaszeljarassal kapcsolatos szabalyzatot a mellékletben taldlhato Panaszkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Gyermekek kozossége
A gyermekek jogait és kotelességeit az intézmény Hazirendje tartalmazza.

5. A miikodés rendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. Az dvoda
telephelyei nyaron felvaltva zarva tartanak. A zarasok idépontjarol, illetve a nyitva tart6 6voda
kijelolésérdl februar 15-ig értesitést kapnak a sziilok.

Az iskolai sziinetek idején 0Oszi, téli, tavaszi - amikor a gyermeklétszam jelentdsen
csokken - a gazdasagos lizemelés érdekében eldzetes felmérés alapjan dontiink arrdl, hogy
mely 6vodak iizemeltetése szlikséges. Errdl a sziiloket 7 nappal kordbban tajékoztatjuk.
Csoportosszevonast alkalmazunk nevelés nélkiili munkanapon, nyari idészakban, valamint az
iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetek ideje alatt, amennyiben a gyermeklétszam olyan mértékben
csokken, hogy azt sziikségessé teszi. Az Gsszevonds feltétele, hogy az Gsszevont csoport,
csoportok 1étszdma a 30 f6t nem haladhatja meg. Eltéré az 6vodai munkarend, a gyerekek
fogaddsanak a rendje abban az esetben is, ha a nemzeti linnepek, illetve mas ok miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6vodak 5 napos (hétfotol-péntekig) munkarenddel iizemelnek.
Az 6vodék nyitvatartdsa

Marcali Ovodai Kézpont - Tiindérliget Ovoda 6.30-17.00
Mesepark Ovoda 6.30-17.00
Bébita Ovoda 6.30-17.00
Gombacska Ovoda 6.30-17.00
Csillagvirag Miivészeti Ovoda Balatonmariafiirdd 7.00-17.00
Szedervirag Ovoda Savoly 7.00-16.40
Napraforgé Ovoda Nemesvid 7.00-16.00
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Az 6vodat az egész napos nyitvatartason beliil a sziil6k fél napra is igénybe vehetik étkezéssel
vagy anélkiil. A nyitvatartasi id6 pontos id6pontja a mindenkori éves munkatervben - a sziiloi
igényeknek megfelelden - keriil meghatarozasra: A sziilok igényeinek jelzésére az intézmény
igazgatdja a fenntartd felé kezdeményezheti a nyitvatartasi 1d0 megvaltoztatasat.
Rendezvények alkalméval a nyitvatartasi 1d6tol valo eltérést az igazgatd engedélyezi. Az
ovodat reggel a munkarend szerint érkezd dajka nyitja, este a takaritd zarja.

A hivatalos tligyek intézése az 6vodatitkari irodaban torténik.

A hivatali 1d6 a székhelyintézményben: 8.00 6ratol 16.00 o6raig tart.

5.1. Az 6vodai felvétel rendje

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozason vesz részt. Az
ovodaban a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratkozas
ideje targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozti idészak, melynek pontos idejérdl, az 6vodai
jogviszony létesitésével Osszefiiggd eljarasrol a fenntartd dont. A jelentkezés koriilményeirdl,
majd a felvétel eredményérdl hatirozat Utjan értesiil az érdekelt sziil. A sziilé gyermeke
felvételét barmikor kérheti, gyerekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan (kiilon
figyelemmel az 3. ¢életévét betdltott gyermekre) torténik. Az dvodai felvételrdl, atvételrdl az
intézmény igazgatdja dont.

A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benytjtott kérelme alapjan, kiilonds méltanylast érdemld
esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
az 0todik ¢€letévét betolti, a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést
engedélyezo szerv) felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol a gyermeket, ha a
gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

5.2. Tankotelezettség — kotelezo iskolakezdés aldli felmentés

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankdtelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében a torvényben
meghatarozott idépontig nytjthatja be a felmentést engedélyezd szervhez. Sziildi kérelem
hidnydban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a gyamhatdsag is
kezdeményezheti. Ha a szakért6i bizottsag a sziil6i kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé
elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a
sziil6i kérelem benyujtdsara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezo szerv a sziilé kérelmére engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kora eldtt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. Sajatos
nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
esetében a szakértdi bizottsag szakértdi véleményét a tankotelezettség megkezdésekor az
6voda az iskola szdmara, intézményvaltaskor a gyermek el6z6 6vodaja az uj 6voda szamara
megkiildi.
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5.3. Tavolmaradas igazolasa

Az 6vodaba felvett gyermeknek rendszeresen latogatnia kell az intézményt. A hidnyzas
igazolt:

Ha a sziil6 el6zetesen bejelentette. A gyermek beteg volt, €s errdl a sziilé orvosi igazolast hoz.
A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni.

Egyéb esetben a csoportos 6vondtdl — 3 munkanapnal hosszabb hidnyzas esetén az 6voda
igazgatohelyettesétdl kell irasban engedélyt kérni a fejlesztési id6szak alatt. Amennyiben a 10
munkanapot meghaladé hianyzas varhatd, Gigy az igazgat6 felé. A tagovodakban amennyiben
meghaladja az 5 napot a hidnyzasok szama, Ugy az igazgatd felé sziikséges irasban
kérvényezni, a tavolmaradas igazoltnak tekintését.

Az 6voda igazgatoja a sziilot a nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6todik 6vodai nevelési
nap utan irasban értesiti, valamint tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot. A huszadik
igazolatlanul mulasztott 6vodai nevelési nap utdn az igazgatd jelzést tesz az illetékes
Kormanyhivatalnak.

Az dvodaba jaras ki és bejelentését el6z6 nap 9,30 oraig kell jelezni.

5.4. Az intézmény munkarendje

Az intézmény igazgaté munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény igazgatd munkarendjére vonatkozd szabélyokat a 2023 évi LII. életpalya

torvény 77§ 1.(a), 2. pontja tartalmazza. Az igazgatd munkaideje kotetlen, és a kotetlen
munkarendben a vezetd a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 Ords munkaidOkeretben végzik munkdjukat. A
pedagégusok napi munkaidejiiket a csoportnapld, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval hatarozza meg az igazgato

Az 6vodapedagégusok heti munkaideje 40 éra, ebbol:
e azigazgatd kotelezd draszama 8 6ra
e azigazgatdhelyettesek kotelezd draszama heti 22 ora
e a munkakdzosség vezetd kotelezd draszama heti 30 ora
e Szedervirag, Napraforg6 tagovoda igazgatd: 26 ora
o Csillagvirdag Miivészeti Tagbvoda igazgatod: 24 ora
e az 6vodapedagdgus kotelezd draszama heti: 32 ora

Dajka heti munkaideje: 40 ora
Pedagdgiai asszisztens: 40 6ra
Konyhai kisegitd: 40 ora

Takarito: 40 ora
Karbantartd-gépjarmiivezetd: 40 ora
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A pedagogusok munkaidejének Kitoltése
A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

e akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

e a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
e ateljes 0vodai feliigyeletet magaba foglalo foglalkozasok megtartasa
o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas felzarkoztatas, stb.)
e a csoport dokumentacio vezetése
A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészité és befejezd
tevékenységnek szamit a foglalkozasok el0készitése ¢és az adminisztracids feladatok.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
a) atevékenységekre valo felkésziilés,

b) a gyermekek munkajanak, fejlédésének rendszeres értékelése,

c) tehetséggondozas, felzarkoztatas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
d) ovodai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

e) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

f) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

g) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

h) kirandulasok, 6vodai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

i) 6vodai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

J) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

k) nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
I) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

m) 6vodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

n) szertarrendezés, pakolas,

0) csoportszobak, folyosok rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidé gyermeki tevékenységekkel — kotelezé oraszam — le nem kotott
rész¢ében az alabbi feladatokat az 6voddban kdotelesek ellatni:
e ateljes ovodai felligyeletet magaba foglald foglalkozasok megtartasa

o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (tehetséggondozas felzarkoztatas, stb.)
e a csoport dokumentacio vezetése

e a gyermekek munkéjanak, fejlédésének rendszeres értékelése,

e tehetséggondozas, felzarkdztatas, a gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
e sziiloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

e részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e Ovodai linnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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e részvétel a munkakozdsségi értekezleteken,

e nevelés nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

e oOvodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatidban vald kdzremitkddés,

e szertarrendezés, pakolas,

e csoportszobak, folyosok rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

e atevékenységekre vald felkésziilés

e ¢vodai kulturélis, €s sportprogramok szervezése,

e részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

e kirandulasok, 6vodai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,

Az intézményen kiviil ellathato feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza meg a
kereteit. Ennek figyelembevételével az ovodan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munka idejének felhasznalasarol figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1 — jétdl hatalyba 1épd meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkozo6 eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit a pedagdgus maga dont.

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, az igazgatd/az igazgatOhelyettes/tagovoda igazgatd
allapitja meg. A pedagogus koteles 10 perccel a foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak/helyettesének/
tagovoda igazgatonak, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A pedagdgusok szamara a kotelezd oraszamon feliili a nevel6—oktaté munkéval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést igazgatd adja.

Az 6vodapedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

A munkaidé-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo jelenléti ivet a mindenkor hatalyos
jogszabalyi elGirasok kovetésével az igazgatohelyettes, tagdvodai igazgatd késziti el. Minden
pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajat munkaidd nyilvantarté lapjat, a
honap utolséd napjan ellendrizni és lezarni.

Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd és az igazgato-helyettes, tagovoda igazgatd kozosen késziti el. A torvényes
munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az, igazgaté adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az igazgatd szdbeli vagy irdsos utasitdsaval torténik. A munkavallalot
munkakozi sziinet illeti 6 oranként 20 perc, melyet intézménylinkben a kovetkezdképpen
szabalyozunk: 3 ora utan 10 perc pihend, majd ijabb 3 6ra utan ismét 10 perc. A munkakdzi
szlinet ledolgozandd. A munkaidé minden esetben napi 8 6ra 20 perc.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak igazolasa

Az alkalmazott koteles haladéktalanul értesiteni a munkaltatot, ha a munkahelyen torténd
megjelenése akadalyba 1tkozik. Rendkiviili esetben az értesités a gyermekcsoport
maradéktalan ellatdsanak érdekében el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7
oraig torténjen meg. Egyéb esetben a dolgozé az igazgatdtol kérhet engedélyt a
tavolmaradasra, legalabb 1 nappal eldbb. A pedagogus szamara — kotelezd draszamon feliili
—neveldémunkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti megbizast az igazgat6 ad.

Az 6vodai rendezvényeken, linnepélyeken az 6voda dolgozoinak jelenléte kotelez. Az az
alkalmazott, = aki  engedély  nélkil  elhagyja a  munkateriiltét,  azonnali
jogviszonymegsziintetésre szamithat. A munkaidé — tobbszori- be nem tartasa fegyelmi
eljaras ala tartozik.

5.2. Az intézmény miikodését meghatarozé alapdokumentumok

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 4llo
— alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e Alapito6 okirat

e Pedagodgiai program

e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Hazirend

e Munkaterv

Alapito okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mitkddését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Pedagogiai program
A neveldmunka az 6vodaban pedagogiai program szerint folyik. A Pedagogiai Program
meghatarozza az intézmény tartalmi miikodését, mely az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjara ¢€piil. A Pedagdgiai Programot a nevelGtestiilet az intézmény igazgatdjaval
kozosen késziti el, és a fenntartd hagyja jova. A pedagdgiai program azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkdtelezettség harul, a fenntartod
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egyetértése sziikséges. A pedagodgiai programot nyilvanossagra kell hozni.

A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Szervezeti és miikodési szabalyzat
Meghatéarozza a koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket. A kdznevelési intézmény SZMSZ-at az intézmény igazgatoja késziti el és a
neveldGtestiilet bevonasaval, és a fenntartd hagyja jova. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a mikodtetore tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni.

Hazirend
A Hazirend tartalmazza azokat az informaciokat és szabalyokat, melyek érdemi modon segitik
az Ovoda-csalad egyiittmiikodését, €s lehetdvé teszik a gyermekek, a sziilok és az
alkalmazottak  szamara jogaik  érvényesitését, kotelességeik  teljesitését. Az
ovodapedagdgusok minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0 beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fobb tartalmainak fénymasolt példanyat atadjuk. Az atvételt a sziilé alairasaval igazolja. Az
Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatokat a kdznevelési torvény és annak végrehajtési
rendeletei irja el6, hogy amennyiben az intézménynek van honlapja, és ott is nyilvanossagra
hozzuk. Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermek
6vodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A koznevelési intézmény
Hazirendjét az 6voda vezetdje késziti el a neveldtestiilet bevondsaval. A sziiloi szervezet
véleményének kikérésével fogadja el. A Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a felelosok €és a hatariddk megjelolésével. Az intézmény
éves munkatervét az igazgatoé késziti el, a nevelGtestiilet véleményezésével, a nevelési
évnyitd értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatban
elérhetden a neveldtestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan
¢s az 6vodai hirdetdtablan kozzétessziik.

Az 6voda alapdokumentumai nyilvanosak (PP, SZMSZ, Munkaterv, Hazirend) a sziilok
megismerhetik. Megtalalhatéak az intézmény honlapjan, https://www.marcaliovodak.hu/ A
Hazirend az elsd sziildi értekezleten felolvasasra keriil, egy példany a bejarat melletti
falinjsagon folyamatosan megtekinthetd. Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt
minden érintett (sziild, valamint az 6voda, alkalmazottai) megismerheti.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhat6 a fenntartonal, az 6voda titkarsagan. Itt minden érdekl6dd
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szdmara helyben biztositjuk a tanulmanyozas lehetdségét. Valamennyi dokumentummal
kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az intézmény igazgatdjatol eldzetesen
egyeztetett idopontban.

5.3. A talal6 konyha miikodése

A Marcali Ovodai Kozpont valamennyi 6vodajaban haromszori étkezés biztositott az
ovodaskoru gyermekek szdmara. A Kozponti Konyha altal mitkodtetett tadlalokonyhakon a
f6zokonyhdbol érkezd étel keriil kiosztdsra az adott gyermeklétszamok alapjan. A
talalokonyhak a mindenkor hatdlyos torvények, rendeletek szerint miikodnek, betartva a
kozpontilag megfogalmazott HACCP szabalyokat. Az étkezés téritési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével- Marcali Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
az intézményi téritési dijakrol szolo 32/2000 (XI1.25.) szamu rendelete hatarozza meg. A
személyi téritési dij Marcali Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a
gyermekvédelem helyi rendszerérdl szolé 20/2003 (X.27.) szaml rendelete alapjan kertil
meghatérozasra. A tagovodak - a Nemesvidi Napraforgdé Ovoda - a Balatonmériafiirdéi
Csillagvirag Miivészeti Ovoda, - a Savolyi Szedervirdg Ovoda - gyermekeinek haromszori
étkezésérd, az Atroplusz Kozétkeztetési Kft gondoskodik.

5.4. Nevelésnélkiili munkanapok

Id6pontjat €s felhasznaldsat az éves munkaterv tartalmazza, melynek elkészitéséhez az
igazgatd kikéri a fenntarto, nevelOtestiilet véleményét.

A nevelésnélkiili munkanapok éves felhasznélasa soran figyelembe vessziik:

- ajogszabalyi kotelezettséget,

- az dvodaba jar6 sziilok munkahelyi leterheltségét.

A nevelés nélkiili munkanapok idépontjarél minimum 7 nappal korabban értesitjiik:

- ateljes sziil6i kort és

- fenntartot

A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovabbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.
A gyermekek elhelyezését, feliigyeletét igény szerint biztositjuk a kijelolt 6vodéaban.

5.5. Az intézményben tartézkodas rendje
A gyermekeknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodas rendje

Az 6voda teljes nyitvatartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. Kivételt
képeznek a fakultativ foglalkozasok: a fejlesztd gyogypedagdgusok 4altal vezetett,
gyogytestnevelés, logopédia, egyéni fejlesztés. Az O6vodai nevelés a teljes dvodai életet
magaba foglalé foglalkozasok keretében folyik, ezért legkésdbb 8.30 oraig varjuk a
gyermekeket.

Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodas rendje

Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagogusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
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¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmarad6 részében,
legfeljebb heti négy oraban a nevelést el6készitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai
feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szamara.

A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén megjelenni. A
pedagogusnak a munkabol vald tdvolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az
adott munkanapon reggel 7.00 oraig jelezni kell az igazgatohelyetteseknek, tagdvoda
igazgatonak

Munkaidd beosztés:

A munkaidd beosztast, munkarendet, helyettesitési rendet az igazgato-helyettesek, tagovoda
igazgatok készitik el, az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve, az
igazgatd jovahagyasaval 1ép életbe szeptember 01-t6l.

A neveld-oktatdo munkat segité alkalmazottak: dajkak, pedagogiai asszisztensek.

Az oktato-nevel6 munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési
rendjét azigazgatd helyettesek, tagovoda igazgatdk allapitjak meg az igazgato jovahagyasaval,
¢és az igazgatd a munkakori leirasban szabélyozza. Az egyes évodak alkalmazottainak napi
munkabeosztasdnal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak
zokkenOmentes ellatasat. Az alkalmazottaknak tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell kozvetlen
felettesiiket, az igazgatohelyettest.

Ovodatitkar

Az 6vodatitkar munkarendjét az igazgatd allapitja meg. Feladatait a munkakdri leirasa
tartalmazza.
Valamennyi dolgozé a munkarend szerinti idében dolgozik, ettdl eltéréen, kivételes esetben,
esetenként az intézmény elhagyasa az igazgato, helyettes, tagdvoda igazgaté engedélyével
lehetséges.

Szabadsagok kiadasara vonatkozo szabalyok

A szabadsagok kiaddsaval kapcsolatosan a Munkatorvény konyve, valamint a 2023. évi LIL
torvény a pedagogusok uj életpalyajarol, eldirtak alapjan jar el az intézmény vezetése. Minden
évben a Szabadsagolasi Terv elkészitése megtorténik februar 15-ig, melynek modositasara az
igazgatdval torténd egyeztetés utan van lehetdség.

Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld
részletes feladatait, kotelezettségeit és jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirasban
kapja meg. A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletét képezik. A munkakori leirasokat az
igazgato késziti el.

A munkavallalo, a szabadsag kikérése eldtt 15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet)az
igazgato helyettessel, tagovoda igazgatoval. Szabadsdgat az adott évben kell felhasznélnia,
esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kdvetkezo év elsé napjaiban veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
csak néhany nap kiadasara van lehetéség, az igazgatd/helyettes/tagovoda igazgatd
mérlegelése alapjan.
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Munkakori leirasok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
moddjat, a kapcsolodo felelosségi szabalyokat, az egyes munkakorok altalanos munkakori
leirasait a személyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak (lasd 2. sz. melléklet). A
helyettesités rendjét - a vezeté munkakorokre - a jelen szabalyzat, mig mas munkakorok
esetében a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leiras tartalmazza:

¢ A munkahely a munkavallal6, a munkakdr megnevezését

e A munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat

e A munkavallald tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét

e Az alkalmazotti tagsagra vonatkozo feladatokat, szabalyokat, jogokat

e A munkakdre szerinti ellen6rzését

o Az Onértékelési és a mindsitési, valamint teljesitményértékelési kotelezettségét

e A helyettesités rendjét

e A mentoralasi feladatok meghatarozasat

e A munkakore szerinti alap és specifikus elvarasokat

e Munkacsoportokban vald részvételét

e Specialis, személyes megbizatasait (cukorbetegség, allergia kezelése, home

e office, jarvanyiigy)

5.6. A belépés és a benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézmény a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény szolgaltatasainak igénybevétele a kiils6 hasznalok szamara nyitottsagot
feltételez, az intézményben vald benntartdzkodéas azonban nem zavarhatja az 6vodai nevelést
a teljes nyitvatartasi iddben.

e A fenntartd képviseldit, illetve mas hivatalos szervtdl érkezoket eldszor az igazgato
fogadja abban az esetben is, ha a megbeszélés, ellendrzés, szaktanacsadas a
telephelyeket, tagdvodakat érinti.

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek az dvodai munkatarsaknak jelentik be, hogy milyen tligyben jelentek meg
az intézményben.

e Az 6vodai dolgoz6 a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket
az igazgatonak/helyettesének jelenti be.

e Az 6vodai csoportok latogatasat mas személyek részére kivételes €s indokolt esetben
az 6voda igazgat6 engedélyezi.

e A talalo konyhaban csak az oda beosztott alkalmazottak tartozkodhatnak.

e Az intézmény altal szervezett, valamint a sziil6k részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az intézmény helyiségeinek hasznalati rendjét az igazgatd allapitja meg.

e A fakultativ foglalkozasok befejezését kovetden a kiilsd résztvevoknek el kell
hagyniuk az épiiletet.
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Dolgozok csaladtagjai: fél orat meghaladd idétartam esetén, csak igazgatdi
engedéllyel tartozkodhat az intézményben.

Szolgaltatok, (egyéni fejlesztokon kiviil) csak kizardlag az dvoda nyitvatartasi idején
tal, az igazgatd engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.

5.7. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az dvodaépiiletet cimtéblaval, el kell latni. A kozponti épiileten (Tiindérliget Ovoda)
ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlojat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

Q

a kozosségi tulajdont védent,
a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
az 6voda rend;jét €s tisztasagat megorizni,
az energiaval €s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz- ¢és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
= amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A gyerekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak felndtt feliigyelettel
hasznalhatjak. A csoportszobak, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa a gyermekek és a
pedagdgusok szamadra kotelezo.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit nyitvatartdsi iddben,
rendeltetésszertien akkor és oly modon hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld
tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatinak az ellatasat. Ha intézményi
alkalmazott a nyitvatartasi 1don tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda helyiségeit,
ezt az igazgatotdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelolésével.
Az oOvodaépiiletek nyitasat €s zarasat takaritok, a dajkdk végzik a munkakdri
leirasukban részletezett szabalyok szerint (kivétel, Csillagvirag Miivészeti Ovoda,
Napraforgd Ovoda). Aki zarja az épiiletet, koteles ellendrizni az alabbiakat:

= A kozlekedési utak szabadon hagyasat

= Az elektromos berendezések (kavéf6zo, vasald stb.) kikapcsolt
allapotat
Az ablakok zart allapotat
A tlzolto-késziilékek ¢és vizszerzési helyek szabadon tartdsat,
megkdzelithetdségét

Q

Q

= Az épiilet &ramtalanitdsanak végrehajtasat

Az 6voda berendezéseit, hordozhat6 informatikai eszkozeit az igazgato engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet az ¢épiiletekbdl kivinni. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriilé targyakat, az elvitel
hataridejét és anyagi feleldsségvallalést.

A foglalkoztato termekben (tornaterem, logopédiai szoba) - jol lathato helyen - kiilon
helyiséghasznalati rendet kell kifiiggeszteni.

A foglalkoztatd szoba hasznalati rendjét a helyettesek allitjak 0ssze, és az igazgatd
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hagyja jova.
A helyiséghasznalati rend a kovetkezdket tartalmazza:

Q

a foglalkoztat6 szoba tipusa, neve,

= a foglalkozas felel6sének neve és beosztasa,

= a helyiségben tartozkodas rendje,

= a haszndlati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,
= a berendezési targyak és eszkdzok hasznalati utasitasa.

o Az eszkozok, berendezések hibdjat a csoportszoba feleldse koteles a
karbantartofiizetbe bejegyezni, illetve a karbantartést végzd tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjelolésével. Az ujboli
hasznalatbavételrél a karbantarté ad tajékoztatdst. A javithatatlan eszkozoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell. Az intézmény teriiletén az
¢épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a karokozonak meg
kell téritenie.

e Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl, ha az
nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat, az 6vodavezetdség javaslatara, az érintett
kozosségek veleményének kikérésével az igazgatd dont.

e Az 6vodahoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok kizardlag a helyiségek atengedésérol
sz0l6 megallapodas szerinti idSben tartozkodhatnak az épiiletekben. Oket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az 6voda Hazirendjében, munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatdban
foglaltakat.

e Az 6voda helyiségeit - az Alapitdé Okiratnak megfeleléen - mas, nem nevelési célra
atengedni csak a gyermekek tavollétében lehet. Az 6voda dolgozoi, tovabb ligyndkok,
iizletszervezOk vagy mas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivételt képez, az 6vodai vagy a sziildi szervezet
altal szervezett vasar.

e Az 6vodéban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szdl és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

e Az 6voda helyiségeibe, teriiletén part, politikai célit mozgalom, vagy parthoz két6édo
szervezet nem milkddhet.

e Az intézményben képzés céljabol, kizardlag csak az ovodapedagogus alapszakot
végzOk szamara van lehetdség szakmai gyakorlatot letdlteni, egyiittmikodési
megallapodas ellenében. Dajka, pedagogiai asszisztens hallgatok szamara az
intézmény igazgatdja nem biztositja a benntartdzkodashoz engedélyt.

5.8. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az 6voda a napi neveld munkéban tervezett foglalkozasok mellett, a gyermekek érdeklddése,
igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével egyéb
foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozéasok helyét és id6tartamat a csoportnaploban régzitik
az 6vodapedagousok, a Munkatervben az Eseménytervekben megjelenitésre kertilnek.
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A mindenkori lehetdségek, és a sziilok igénye alapjan kiilonbozd fakultativ foglalkozasokat
biztositunk, amelyeket kiils6 szakemberek és 6vodapedagdgusaink tartanak. Az adott nevelési
évben kindlkoz6 lehetdségekrdl az els sziiléi értekezleten kapjak meg a sziilok a
tajekoztatast.

Téritésmentes szolgaltatasok

o Fejleszto, felzarkéztato foglalkozas- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi zavarral
kiizd6 gyermekek szamdra a pedagogiai szakszolgialat javaslata alapjan. Végzi:
Somogy Varmegyei Pedagogiai Szolgalat Marcali Tagintézményének fejlesztd
pedagogusa heti egy, illetve heti két alkalommal, a fejlesztésre szoruld gyermekek
1étszamatol fliggden

e Sajatos nevelési igényii gyermekek felzarkoztato foglalkozasai a mindenkori
Szakért6i Bizottsdg javaslata alapjan. Végzi: Megbizasi szerzodéssel a fejlesztd
szakemberek

e Gyogy testnevelés az 6vodaorvos javaslata alapjan, végzi: Somogy Varmegyei
Pedagogiai Szolgalat Marcali Tagintézményének gyogytornasz szakembere heti egy,
illetve heti két alkalommal, a fejlesztésre szoruld gyermekek 1étszadmatol fiiggden

o Logopédiai fejlesztés logopédiai szakvélemény alapjan, végzi: Somogy Varmegyei
Pedagodgiai Szolgalat Marcali Tagintézményének logopédusai heti egy , illetve heti két
alkalommal, a fejlesztésre szoruld gyermekek 1étszamatol fliggden

Ovodapedagdgusok altal kezdeményezett egyéb tevékenységek:

e Virosi rendezvényeken, dvodai fesztivalokon, Civil szervezeteknél, Iddsek
otthondban valo részvétel, miisorokra felkésziilés, a gyermekeink képességeinek
kialakitasat, viselkedés kultardjanak fejlodését célozza. A gyermekek intézményi,
véarosi, kistérségi ¢és orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
o6vodapedagodgusuk felkészitést igénybe véve.

e Az oOvoda iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagdgus/csoport megnevezésével. Az
iinnepségeken az 6vodas gyermekek a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak
megfeleld kotelesek viselkedni. Az dvodapedagdgusok pedig a méltd megiinneplést
biztositjak.

e A tanulmanyi kirandulas az 6vodai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az 6voda mindent megtesz a kirandulasok igényes
¢s koltség hatékony megszervezése, problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulméanyi kirdnduldsok szervezésének és lebonyolitdsanak feladatait igazgatdi
utasitasban, munkakori leirdsban kell szabalyozni.

e Vizhez szoktatas-uiszas heti egy alkalommal a nagycsoportos 6vodas gyermekek
részére. Az autobuszos szallitds, és a foglalkozas ideje alatt 6vodapedagdgusok
feliigyelik a gyermekeket. Az uszashoz sziikséges eszkozoket a sziilok biztositjak. A
részvételhez a sziild irasos beleegyezd nyilatkozata sziikséges.

Célzott egvéni fejlesztés lehetdségei

e Alapozo terapia - Tiindérliget Ovoda
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o Ligetlakok mozgasos jatékai — Tiindérliget Ovoda

e Peregjen a nyelviink”- anyanyelvi, kommunikacios jatékok miihely - Mesepark
Ovoda

e Kézmiives foglalkozasok - Bobita Ovoda

o, Aprolabak” — zenés, mozgasos jatékok - Napraforgd Ovoda

e ,Szederlanc” népi gyermekjatékok — Szedervirag Ovoda

e Tehetségmiihelyek- az 6vodak sajatos arculatahoz kapcsoldddan
e Bozsi foci program

5.9. Dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
A nemdohanyzdok védelmére vonatkozé eléirasok
A nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz6l6 1999. évi XLII. térvény modositasa szabalyozza az intézményen beliili
dohdnyzast.
A modositasok érintik:

e A 36.§. értelmében nem lehet dohdnyzo helyet kijelolni abban az intézményben, ahol
6 ¢évesnél fiatalabb gyermekeket nevelnek.

o A23§.(2)bekezdése kimondja, hogy 6vodaban nem jelolhetd ki dohanyzo hely.

e A 40 §. értelmében a tilalmak és a korlatozasok megszegése pénzbirsagot von maga
utan.

e A dohanyzasi korlatozasok betartasat a felelds személyek kotelesek rendszeresen
ellendrizni. Az intézményben a hatésagokon kiviili intézkedésre, ellendrzésre
jogosult személyek a kdvetkezdk: igazgato, igazgatohelyettes, tagovoda igazgatok

e A szabalyok megszegése esetén az ellendrzést végzo altal tett intézkedések:

» a szabalyt megszegd felszolitasa a tevékenység abbahagyasara,

» aszabalyt megszegé felszolitasa az intézmény elhagyasara,

» jegyzokonyv felvétele a szabalyszegésrol.
Az intézményben ideértve az 6voda udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt a
szllok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
és az 6vodan kiviil tartott rendezvényeken a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek
szamara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakaszdban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
igazgatohelyettes, tagovodaigazgato a feleldse.
A dohanyzassal kapcsolatos szabalyok:

o Ajogviszonyban allo alkalmazott a munkateriiletét dohanyzas céljabol nem hagyhatja
el.

o A dohadnyzo alkalmazottnak a munkakézi sziinetben van lehetésége az ovoda teriiletén
kiviil dohanyozni.

o A munkakozi sziinetet 3 ora utan 10 perc, majd ujabb 3 ora utdn ismét 10 perc
idobontasba szabalyozzuk intézménytinkben.

o A munkakozi sziinet ledolgozando.
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o Ovodapedagigus esetén a gyermekek nevelésével lekotott kotelezé 6,5 ora, melyet az
ovodai csoportban a gyermekek nevelésével Kkell tolteni, azonban a valtotars
megérkezését kovetoen van lehetoség dohanyzasra (par percre), de amennyi idot tavol
tolt a csoportjatol, annyi idot kételes a csoportban a munkaideje lejarta utan még
eltolteni.

A szabaly be nem tartasa esetén:

o FEls6 alkalommal szobeli figyelmeztetés a helyi vezetotol.

o Harmadik figyelmeztetés utan irdsbeli figyelmeztetés az igazgato dltal.

o [rdsbeli figyelmeztetés utin fegyelmi eljdrds.

o Jogviszony megsziintetése.

5.10. Az intézményi 6v6 védoé eldirasok
Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabélyzat, valamint a
tizvédelmi utasitas és a tiiz riadoterv rendelkezéseit.

5.10.1. Intézkedések a veszély fennallasa esetén

Amennyiben megoldhatd, a pedagdgus kotelessége a vesz€ély elhdritdsa. Ha szdmara
megoldhatatlan a veszély elharitasa, koteles haladéktalanul irdsban tajékoztatni az
igazgatOhelyettest, tagovoda vezet6t, aki tovabbitja ezt az igazgato felé. Az igazgato feladata
a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitas érdekében kiilsé szakember bevonasa a veszély
elharitasaba.

5.10.2.Intézkedések baleset esetén

e A pedagogus haladéktalanul koteles jelenteni az igazgatd/igazgatdhelyettesnek,
tagovoda  igazgatonak, ha a  gyermek  balesetet  szenvedett. Az
igazgatd/igazgatohelyettes/tagovoda igazgatdé mérlegelve a baleset sulyossagat,
ment6t hiv, illetve orvosi segitséget kér, és tajékoztatja a sziilot a balesetrol.

e Az igazgatd koteles kivizsgalni a gyermekbaleseteket, és a jogszabalyban
meghatarozottak szerint azokat dokumentéalnia kell, illetve eleget kell tennie a
sziikséges bejelentési kotelezettségnek.

¢ A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaroé gyermek baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdo és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a
minisztérium ilizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt a&tmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy- egy példanyat -
az elektronikus uton kitd1tott jegyzokonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor,
de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell adni kiskoru gyermek esetén a sziilonek.
A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell
Orizni ¢és iktatni sziikséges. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a
vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
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jegyzOkonyvben meg kell indokolni. Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor
azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendelkezésre allo adatok kozlésével - telefonon,
e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez személyt kell bevonni.

e A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet képviseldje
részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

e Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

e Gondatlansagbol bekdvetkezett baleset esetén az adott gyermekcsoportot, a
csoportban dolgozdkat ismételt balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

e Amennyiben az intézményben vagy barmely, az intézmény altal szervezett kiilsd
rendezvényen, kiranduldson, egyéb programon gyermek baleset torténik, a jelen levo,
intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott sziikség szerint értesiti a mentdket, a
tlizoltokat, a renddrséget, a sziiloket.

e Az intézmény igazgatojat minden gyermek balesetrél haladéktalanul értesiteni Kell,
amennyiben ez nem torténik meg a felelésségre vonas nem kertilhetd el.

5.10. 3.Feladatok a gyermekbalesetek megelozése érdekében
A gyermekek tdjékoztatdsa

Minden pedagdgusnak feladata, hogy a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megorzéseéhez sziikséges ismeretet atadja, azok elsajatitasarél meggy6zodjon. A védo-ovo
eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni az
6vodai nevelési év megkezdésekor, valamint sziikség szerint példaul foglalkozas eldtt,
kirdndulas el6tt.
Védo-ovo eldiras:

e azegészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o afoglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhaté magatartasforma

meghatarozasa, ismertetése.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentdlni kell folyamatosan a csoportnaploban. Az
intézmény hazirendjében kell meghatarozni azokat a véddé-6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

Az egészséges, biztonsagos kdrnyezet megteremtése:

e Az oOvoda csak megfeleloségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. ( A
gyermekjatékszerek biztonsagi kovetelményeirdl, vizsgalatardl és tanusitasardl szolo
24/1998 (1V. 29.) IKIM-NM egyiittes rendelet ) A jatékot hasznalé dvodapedagogus
koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert annak megfeleléen
alkalmazni.

e Az udvari jatékok megfeleldségi tantsitvannyal ellatottak lehetnek, és a jatszotéri
eszk6zok biztonsagarol szold 78 / 2003. (XI. 27.) GKM rendeletnek feleljenek meg
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e Az intézmény dolgozdi hazi készitésli vagy hasznalatl elektromos berendezéseket az
intézménybe nem hozhatnak be.

e Az 6voda dolgozoi csak olyan jatékot, eszkozt hozhatnak be az 6vodaba, amelyek a
gyermekek és dolgozok testi épségét, egészségét nem veszelyeztetik. Az 6vodaban
torténd hasznalatukra eldzetes bemutatds utan az igazgatdé ad engedélyt. A nem
engedélyezett jatékot és eszkdzt az Gvodabol torténd kivitelig - a munkanap végéig -
az igazgato altal kijelolt szekrénybe kell zarni.

e Csak az O6vodapedagogusok feliigyelete mellett haszndlhatéak az elektromos
késziilékek. Gondoskodni kell arrdl, hogy a gyermekek altal nem hasznalhat6 gépek,
eszk6zok, elektromos késziilékek (elektromos f6zdlap, elektromos tlizhely, vasald,
kavéfozo, porszivo, diavetitd, CD lejatszo) kozelébe gyermek ne keriiljon.

Az igazgat6 feladata:

e az 6voda egész terliletén a baleset veszélyforrasainak felmérése, megsziintetése,
kikiisz6bolése,

e abalesetveszélyes eszkdzok megjavittatasa,

e ameglévo eszkdzok rendeltetésszerii hasznalatanak, a tisztitoszerek megfeleld
tarolasanak ellenOrzése,

e adolgozok részére évi egy alkalommal, a belépd 1j dolgozdnak a belépésekor
munkavédelmi oktatasrol gondoskodik.

Az 6vodapedagogus feladata:
e a balesetet okozhat6 targyak rendeltetésszerti hasznalata a gyermekek kozott,

e Allando feliigyelet biztositasa a gyermekcsoportban és az udvaron.

o A gyermekek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat oly modon létja el,
hogy azok a baleset megel6zést szolgaljak (csoportszoba butorzatanak elrendezése,
eszk0zOk tarolasa). Folyamatos nevelési feladatnak kell tekinteni a gyermekek
egészségének meglrzésére és a gyermekbalesetek megeldzésére vonatkozé szabalyok
betartasat, ezekre a gyermekek figyelmét folyamatosan felhivja.

e A csoport szokasrendszerének, életének kialakitasa és betartdsa oly modon torténik,
hogy a gyermekbalesetek elkeriilhetdk legyenek (példaul futkéarozas kikiiszobolése
helyhiany esetén, vizes lindleumon, mozgasos foglalkozasok, udvarhasznalat soran a
sziikséges szabalyok kialakitasa).

e Barmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd a gyermekcsoport biztonsagba
helyezése utan az igazgat6 tajékoztatasa.

o A gyermekek korében eléforduld barmely gyermekbaleset bekovetkezte soran koteles
a mielébbi részletes tdjékoztatasra (igazgatonak, sziildknek).

o Sériilés esetén (agyrazkodas lehetdsége, torés, ficam gyantjanak felmeriilése, nyilt
seb, érzékszervek sériilése stb.) a szakszerli elsdsegélyben részesités utan koteles
mentdt hivni.

e Minden o6vodapedagogusnak, illetve alkalmazottnak a munkaidd alatt tortént
balesetekrdl az igazgato felé jelentési kotelezettsége van.

A dajkék, pedagdgiai asszisztensek, takaritok feladatai:

e munkaeszkozeik rendeltetésszerli hasznalata, a tisztitoszerek megfeleld tarolasa;
e csak jo allapotban 1év0 eszkozt hasznalhatnak, meghibasodas esetén kotelezo a
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munkavégzés megsziintetése, az igazgatd tajékoztatasa (vasald, porszivo);
e Dbarmilyen balesetforras észlelése esetén kotelezd az igazgatot tajékoztatni.

6. Az intézmény kapcsolatai

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény széles korti szakmai kapcsolatot tart fenn a varosi és megyei szakmai €s mas
partnerintézményekkel, szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval.

Az igazgatd és helyettesei, valamint a tagovoddkban a tagdvoda igazgatd szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4llo intézményekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal. A nevelési-oktatasi intézmények
szakmai fejlodésének tamogatdsa érdekében az Oktatdsi Hivatal irdnyitdsdval és a
kormanyhivatal operativ kézremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellendrzések
soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzod
tanfeliigyelokkel. Az egylittmikodés célja, hogy segitse a pedagogusok munkéjanak
ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az
intézmény ellendrzését €s ertekelését.

6.2.A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

e Az Oktatasi Hivatal Kaposvari Pedagogai Oktatasi Kozponttal, mint szakmai
szolgaltatdbval a rendszeres kapcsolattartdas igazgatoi feladat. A szakmai
szolgaltatasok igénybevétele, szaktandcsadd latogatasok szervezése, a Bazis
intézményi programokon valé részvétel eldsegitése.

e Az intézmény fenntartéjaval a kapcsolattartds az igazgatd feladata. A
kapcsolattartds formadi: irasos ¢és szobeli beszamoldk, hivatalos iigyintézés,
informaciok nyujtasa.

e A varos kozoktatasi intézményeivel a kapcsolatot az igazgatd a helyettesek és
tagdvoda igazgatok tartjdk. A kapcsolattartds formai: szakmai eléadasokon és
megbeszéléseken valo részvétel, Nyilt Napok kolesonds latogatésa.

o Az egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel, gyermekorvossal,
gyermek-¢és ifjusagi védéndvel, ovoda-iskola segitdvel a kolcsonds kapesolatért az
igazgato a felelds. Célja a nemzeti koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes
szlirdvizsgalatok lebonyolitdsa. A tartdos gyogykezelés alatt allo gyermekek
egészségligyl ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatoval a kapcsolat a
gyermekek fejlodését segiti eld.

e Somogy Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Marcali Tagintézményével valo
kapcsolattartasért az igazgatd a felel6s. Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tandcsadas szolgaltatasait. Az egyiittmitkodés formai ezen kiviil: szakmai el6adésok,
megbeszélések, diszlexia prevencios szlirések, egyéni fejlesztések megszervezése.

o Gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal, a kapcsolatért felelds az igazgatd
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Feladata, hogy az &vodapedagogusok jelzései alapjan a hidnyzasok esetén
tajékoztatassal éljen.

Csaladsegito és Gyermekjoléti szolgalattal, a kapcsolatot az igazgatd tartja.
Elsddleges feladata a jelzérendszer mitkddtetése, tovabbi feladata, hogy megeldzze
a gyermekek veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az o6vodapedagdgusok jelzéseit kovetden a gyermekek hidnyzasainak
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat
felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken, tandcskozasokon. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld
gyerekek (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Tanulasi képességet Vizsgalo és Beszédvizsgalé Szakértoi és Rehabilitacios
Bizottsaggal, Duraczky Jozsef Gyogypedagogiai Kozponttal az igazgato tartja a
kapcsolatot.

Marcali Varos Ovodaiért Kozalapitvany kuratoriumaval az igazgaté tartja a
kapcsolatot. A kapcsolattartas célja az 6vodai nevelés, oktatas, képességfejlesztés,
ismeretnyujtas segitése.

Egyéb szervezetekkel (példaul rendorség, tiizoltésag) a kapcsolattartds az
igazgatohelyettesek, tagovoda igazgatok feladata. A kapcsolattartas formai:
intézményi rendezvények latogatasa, gyermekprogramok szervezése.

Kulturalis intézményekkel a kapcsolatot az igazgatd, helyettesek, tagdvoda
igazgatok tartjadk. Feladatuk a gyermekprogramok szervezése, dvodai iinnepélyek
rendezése.

Egyhazzal sziil6i igények szerint. A 2011. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
»35.§ (1) Az allam, a helyi 6nkormanyzat vagy a nemzetiségi dnkormanyzat altal
fenntartott nevelési-oktatasi intézményben a sziild, tanul6 kérésére szervezett és nem
a kotelezd tanodrai foglalkozasok részét képezd hitoktatast (a tovabbiakban:
fakultativ hitoktatds) ¢és az erkolestan oOra helyett valaszthato hit- és
erkodlestanoktatast egyhazi jogi személy szervezhet az e toérvényben meghatarozott
keretek kozott. (2) A fakultativ hitoktatas az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktol
elkiilonitve, az dvodai életrendet figyelembe véve - a nyitvatartasi idon beliil, de
nevelési idonek nem mindsiilé idékeretben szervezhetd. (4) A nevelési-oktatasi
intézmény ¢és az egyhdzi jogi személy a fakultativ hitoktatassal ¢és a hités
erkolcstanoktatassal kapcsolatos feladatok elldtdsa soran egymassal kdlcsondsen
egylttmiikodik.” A kapcsolatot az igazgato, igazgato-helyettes, d6vodapedagogusok
tartjak.

Marcali Média Kozponttal a kapcsolattartasért az igazgato a felelds. Feladata a
tajékoztatas, informacid nyujtasa.

Kistérségi ovodakkal az igazgatd tartja a kapcsolatot. Feladata a kozos
értekezletek, tanadcskozasok megszervezése, modszertani bemutatok és gyakorlatok
tartasa.
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7. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Ugyviteli tevékenység kizarélag a Marcali Ovodai Kézpont Tiindérliget Ovodajaban van.
Az igazgato, 6vodatitkdr ebben az intézményben latja el faladatait, igy minden gyermekkel,
alkalmazottakkal kapcsolatos iigyintézés ott valosul meg.

7.1. Az 6vodai hianyzas igazolasa
A hianyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.
A sziil6 koteles a gyermeke tdvolmaradasat a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni.
Az igazolasok az oviKréta rendszerben elérhetdek.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

e asziild eldzetes irasbeli kérelmére,

e orvosi igazoléassal igazolja tAvolmaradasat, az elektronikus rendszeren keresztiil,

e sziil6 irasban leigazolja a tavolmaradast, az 6voda altal kiadott formanyomtatvanyon

7.2 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik. A tankotelezettség megkezdésének iddpontjat minden sziilovel
egyeztetik az 6vondk. A tankoteles gyermekekrdl az Oktatasi Hivatal és/ vagy a
Szakszolgalat, Szakértdi Bizottsag szakvéleményt allit ki. Az 6vodaban csak az a tankdtelezett
gyermek maradhat, aki a fenn emlitett bizottsagok valamelyikének szakvéleményével
rendelkezik és/vagy az Oktatasi Hivatal felmentette.

7.3 A gyermek altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a gyermek kozotti
eltéré megallapodas hidnyéaban a gyermek jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a gyermek allitott eld
a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi és egy€b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje
A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az 6voda tinnepeit, hagyomdanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az 6voda Pedagogiai
Programja tartalmazza. Az {nnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Alapelv, hogy az dvodai linnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori
sajatossagaihoz igazodjanak, érzelmi tartama magas legyen, gondosan megtervezett,
esztétikus, élményt nyjto legyen a megvaldsitds. Minden 6vodai dolgozonak kotelessége az
tinnepi késziilédésben €s az iinneplésen részt venni, az alkalomhoz ill6 61tdzékben megjelenni.
A rendezvényeken - a 20/2012 (VIII.) EMMI rendelet 128. § (11)-(12) bekezdése alapjén, -
melyen részt vesznek gyermekek elektroakusztikus hangositasu LaeqM3075dB értéket, nem
haladhatja meg.
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Az 6vodai élet iinnepei gyermekek részére:

e Nyitott iinnepek: Anyak napja, Ballagas, Gyermeknap

e Zart tinnepek: Mikulés, Kardcsony, Farsang, Hasvét

e (Csoporton beliili tinnepek: sziiletésnapok megiinneplése

e N¢épi hagyomanyok apolasa, a Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése:
Sziiret, Mihaly napi vasar, Marton nap, Lucazas, Farsang, Z6ldagjaras, Piinkosd,

e Zold iinnepeink: Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja, Fold napja, Madarak és Fak
Napja,

e Nemzeti {innepeink: marcius 15, Nemzeti Osszetartozas Napja

e Az O6vodak sajatos arculatdhoz kapcsolddd egyéb iinnepek: Vizes ¢él6helyek
vildgnapja, Kornyezetvédelmi vildgnap, Takaritds vilagnapja, Lelki egészség
vilagnapja, Magyar Népmese Napja, Magyar Nyelv Napja, Koltészet Napja, Apak,
Nagypapak napja, Nagymamak napja, Csalddi Sportnap, Tavaszvard Unnep,
Csillagvirag Nap, Gyermek Hét, évszaki koncertek, ovoda Galéria évszaki
tarlatmegnyitok

e Evkézi kirandulasok, mazeum, galéria, szinhazlatogatdsok a munkaterv szerint

e A csaladok és az 6vodak kozos rendezvényei: Sziilok Balja, Csillagvirag Bal

A testiilet hagyomanyos iinnepei, eseményei, rendezvényei:

e Szakmai napok, hazi bemutatok szervezése

e Belso tudasatadas- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa
e Mentoralas- palyakezdd, illetve ujonnan belépd dolgozok segitése

e Névnapok ilinneplése

e A nyugdijba Iépok kdszontése, bucsuztatdsa

o Koz06s kirandulasok

e Pedagogusnap

9. A pedagogiai munka ellenérzése

Az ellendrzés legfobb célja az intézmény hatékony miikodésének eldsegitése, adatok gylijtése,
a hibédk javitasa, az eredmények megerdsitése, a hatékony modszerek elterjesztése annak
érdekében, hogy az intézményben dolgozok munkéjanak szinvonala naprol — napra kozelitsen
a nevelési programban megfogalmazott értékekhez, elvekhez és pedagogiai gyakorlathoz. Az
intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézmény igazgatojanak feladata. Az intézményben
az ellendrzés az intézmény igazgatdjanak kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri
miikodést egy rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer segiti. A belsd ellendrzés
rendszeréhez szorosan kapcsolddik a teljesitményértékelés, mely szempontrendszer alapjan
értékeli az oOvodapedagogusok, igazgatOhelyettesek, tagévoda igazgatokat. Az
ellendrzésekkel kapcsolatosan a munkakori leirdsok mérvadoak.
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A munkakori leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgato-helyettes

o az értékelési munkakozosség-vezetd

e az dvodapedagogusok.
A munkavallalok munkakdri leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy
azok masolatat a személyi anyagban, irattarban kell 6rizni. Az intézmény igazgatohelyettes és
a munkakozosségvezetd, elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben
valé kozremikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jelleglick lehetnek. A teljesitményértékelésben részt vevok: az igazgato,
igazgatohelyettesek, tagovoda igazgatok. A teljesitményértékelési szabalyzat tartalmazza a
jogokat és kotelezettségeket.

Az ellendrzés alapelvei:

e az dvodapedagogus onallosdganak tiszteletben tartasa
e apozitiv folyamatok er6sitése

e akolcsonds bizalomra épités

e az Onallosag, onértékelés fejlesztése

e 0sztonzés, perspektiva addsa

e humanus megkozelités

Minden nevelési évben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
(2024.09.01. -tSl az oviKréta rendszer alkalmazasa.)

e a csoportokban folyé nevelomunka ellendrzése (intézmény igazgatdja,
igazgatohelyettesek, tagovoda igazgatok)

e acsoport naplok folyamatos ellendrzése, éves tevek, tehetségnaplok, egyéni fejlesztési
tervek, fejlédés nyomon kovetés dokumentumai (igazgatd, igazgatohelyettesek,
tagovoda igazgatok)

o felvételi és mulasztdsi naplok, az igazolt és igazolatlan gyermek hidnyzasok
ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, tagovoda igazgatok)

e az SZMSZ- ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az intézkedések
folyaman,(igazgato, igazgatohelyettesek, tagovoda igazgatok)

e a nevelés kezdésének ¢s befejezésének ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes,
tagovoda igazgato)

e adattabla vezetése, jelenléti iv

A belso ellenOrzés tervezése, elrendelése

Az ellenbrzés szerves része az éves Munkatervnek, mely tartalmazza az éves ellenérzések
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altalanos szempontjait, a feladatok végrehajtasanak hataridejét, a feleldsok nevét.
A pedagogiai munka belsd ellendrzésének litemtervét az igazgatod késziti el. Munkdjahoz a
helyettesek, tagovoda igazgatok és a munkakozosség-vezetdk segitséget nyujtanak. A
folyamatos ellen0rzés megszervezéséért €s hatékony miikodéséért az intézmény igazgatdja a
felelés. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelés a maga
teriiletén. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszert ellenérzésekre is sor kertiil. A bels6
ellendrzésrol feljegyzés késziil, melyet aldirdssal hitelesiteni sziikséges az ellendrzést
végzonek ¢€s az ellendrzott személynek is.
Rendkiviili ellendrzés megtartasat kérheti

e aszakmai munkakozosség,

e az ¢rintett pedagogus.
A belsd ellendrzés formai, modszerei

e szempontok szerinti tematikus csoportlatogatas

e szObeli vagy irasbeli beszdmoltatés

e dokumentumok ellendrzése

Az ellenbrzésre jogosult személyek

e igazgatd

e igazgatohelyettesek,

e tagdvoda igazgatd

e a munkakdzosségek vezetoi,

e Ertékelési munkakozosség tagjai tematikusan
o felkérésre kiils6 szakértd

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellendrzést végzo dolgozod jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni

e az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,

e azokrol masolatot késziteni,

e azellendrzott dolgozod munkavégzeését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

o az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢€s az intézmény belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban k6zolni az ellendrzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott
utasitas szerint idoben megismételni.

Az ellen6rzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzott dolgozé jogosult:
e azellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
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e az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni,
¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettesé¢hez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
e azellendrzést végzo dolgozoé munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggod kéréseit
teljesiteni;
e a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

Az ellenérzéseinek tapasztalatait Osszegezni kell a nevelési évet zard értekezletre,
megallapitva, hogy az esetleges hianyossdgok megsziintetése érdekében milyen intézkedések
kell tenni. Az ellenérzés soran felmeriilt hidnyossagokkal, problémakkal 0Osszefiiggd
intézkedésekrdl intézkedési terv késziil.

Az igazgato ellendrzi:

e atagdvoda igazgatd, helyettesek

e az 6vodapedagbgus,

e az ovodatitkar,

e adajka

e pedagogiai asszisztens

e Kkarbantart6 - gépjarmiivezetd

e konyhai kisegito, takaritdé munkakorok feladatvégzését.

A tagdvoda igazgatdk, igazgatohelyettesek ellendrzik:

e Nevel6-oktatd munka ellatasa

e A pedagdgusok és mas alkalmazottak munkafegyelme

o A sziil6kkel vald kapcsolattartds modja, mindsége (fogadd oOrak, sziildi értekezletek,
Nyilt Napok)

e Ovodai iinnepélyek elékészitését, szervezését

e Csoportnaplok, felvételi és mulasztasi naplok, egyéni fejlesztd tervek folyamatos
vezetését

Az Ertékelési Munkakozosség tagiai véezik az intézményi elvarisok és éves munkaterv
alapjan:
e intézmény Onértékelését

9.1. A Teljesitményértékelési rendszer

Intézményiink neveldtestiilete elkészitette azt a szabalyz6 dokumentumot, mely egyértelmiivé
teszi a nevelokozosség szdmara azokat a szempontokat, melyet egységesen vonatkoznak
valamennyi 6vodara, mely a kdzponthoz tartozik.

A jogszabdly altal meghatarozott teljesitményértékelési iddszakot (adatgytlijtés id6szakat) a
nyari ovodai élet és a szabadsdgolasok zavartalan szervezése és lebonyolitdsa okan a
nevel0kozosség egyetértését is élvezve szeptember 1-t6] majus 31-ig hataroztuk meg.

Célunk:

e Az altalunk kidolgozott belsd teljesitményértékelési rendszer sikeres bevezetése
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e Pedagdgusaink 0sztonzése a mindségi munkavégzésre

e Szakmai szervezetiink tovabbfejlesztése a pedagogusok teljesitménye altal

o Eddigi értékelési tapasztalataink kritikus modon torténd felhasznalasa

e Olyan bels6 értékelési rendszer meghonositasa, melynek eredményeként 6sztonzo-
motivalo jelleggel lesz lehetéség az értékelés eredményeire épiild differencialt
bérezésre

Az értékelési szempontrendszer

1. Személyre szabott teljesitménycélok — Az adott nevelési évre meghatarozasra
keriil6 éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok ¢s azok évenkénti
értekelése

A személyre szabott teljesitménycélok az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat
magaval szemben tamasztott fejlddési elvarasait jelenitik meg, melyek szakmai,
nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket dlelnek at, és magukban foglalhatnak az
alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb
mutatohoz kapcsolodo elemeket is. A teljesitménycélok minden pedagdgus esetében egyéniek
¢s eltéroek. Az értékelé vezetdo az értékelendé személlyel egyeztetve kozosen, az
értékelendé személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb

— vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

— mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig.
A teljesitménycélok csak jovahagyas utan érvényesek. A célok meghatarozasaval kapcsolatos
kritériumokat a szabalyzat tartalmazza. A nevelési év soran a pedagdgus az egyéni személyes
teljesitménycéljai teljesiilésének tényét és az azt alatdmaszté dokumentumokat és/vagy
adatokat folyamatosan toltheti fel az oviKRETA feliiletre, melyet az igazgatd vagy az
igazgat6 altal az értékelésbe bevont és kijelolt személy (példaul igazgatohelyettes, tagévoda
igazgatd) kovet nyomon.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony junius 30, de legkésébb szeptember 31.
iddpontot kovetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idOpontjatol
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idore
1étesiilt jogviszonyt. Ha a hatdrozott id6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan
idejlivé  modositasara  keriil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a
teljesitményértékelési idoszak hatralévd részére szoldan meg kell hatarozni, kivéve, ha a
teljesitményértékelési iddszakbol junius 30-ig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

2. FErtékelési szempontok — Mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedd, a munkavégzés egységesen meghatarozott értékelési szempontjai
Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett és 2024.08.15.-én modositott: Szakmai, modszertani
ajanlas, a pedagogusok, vezetdk, teljesitményértékeléséhez ajanlds szerint a kovetkezd
teriiletek és a hozzajuk tartozd sajat intézményre meghatarozott indikatorok alapjan keriil a
pedagogus értékelésre.
Ovodapedagégus, NOKS- dajka
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Pedagogiai munka mindsége, eredményessége
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa
Kommunikacio, egyiittmiikdés

Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

No ok~

Igazgato

Intézményi feladatellatas eredményessége

Eréforrasokkal valo gazdalkodas

Stratégiai szemlélet

Vezet6i kommunikécio €s iranyitas

Kiils6 kapcsolatok

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6z6 értékelési
szempont

Négy személyre szabott teljesitménycélt a fenntartd jovahagyasaval hatarozza meg.

No oabkohde

Az értékelés résztvevo, folyamata

Ertékeld Ertékelt
Fenntarto Igazgato
Igazgato Igazgato helyettesek,

tagovoda vezetok
Ko6zremiikddnek: Ovodapedagdgus
igazgato, NOKS-os pedagogus -
igazgatohelyettesek, dajka (Csillagvirag
tagovoda igazgatok Miivészeti Ovoda)

Az értékelés litemezése a mindenkor érvényes Munkaterv részét képezi, felelosokkel, hataridd
megadasaval. A teljesitményértékelés évenkénti lebonyolitasara a legkésébb augusztus 25-ig
nyilvanossagra hozott fiiggelékek (egységes, belsd értékelési szempontok) és az éves
munkaterv tartalmai szerint kertil sor.

Ertékel6 beszélgetés

Az értékel beszélgetésre az intézményvezetés altal készitett litemezésnek megfelelden keriil
sor. Amennyiben az értékelt pedagogus Onértékelést kivan késziteni, az Onértékelés
elkészitésére — igény esetén - legfeljebb egy hét all rendelkezésre.

Az értékelés elott allo pedagogus — legalabb egy héttel az értékeld beszélgetést megeldzden —
atadja / feltolti az oviKRETA feliiletre az értékelé vezetének az onértékelését tartalmazo
(pontozott és szoveges indoklassal/kifejtéssel ellatott) onértékelését.

Az értékelé beszélgetés soran (sziikség szerint) az oviKRETA feliileten, illetve igény
szerint egyéb formaban az alabbi dokumentumok bemutatasara keriilhet sor:

48




— A pedagogus személyes teljesitménycéljai megvaldsitasat igazold dokumentumok
— Csoportnaplé
— Fejlodési naplok
— Egyéni fejlesztési tervek
— Gyermekproduktumok
— A megvalosulast igazolo, eredményeket bemutato egyéb dokumentumok
Az értékelo megbeszélés résztvevoi:

— az értékeld vezetd
— azértékelendd személy
— az értekeld vezetd altal felkért kozremiikddd, aki javaslatot tehet egy vagy tobb
értékelési szempont, vagy a teljes értékelés pontszamadra az értékeld vezetd szamara,
aki a javaslatot mérlegeli
valamint
— ha kozremiikdddként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a
szakmai munkakodzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz
Amennyiben az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt
tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell, mely észrevétel az
oviKRETA teljesitményértékelési feliiletén is rogzitésre keriil.

Ertékelést koveto feladatok

o Az onértékelést, és a kozremiikodoi javaslatot is mérlegelve, az értékelendd személy
teljesitményszintjének megallapitasa. Hi: 08.15.

e OH honlap nyomon kovetése: Szakmai, modszertani ajanlas a pedagdgusok, vezetok
teljesitményértékeléséhez. Hi: 07.31.

o A véglegesitett pontszam ¢és a teljesitmény-szint rogzitése a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben. Hi: 08.25.

e A véglegesitett pontszam ¢€s a teljesitmény-szint értékelt személlyel torténd kozlése.
Hi: 08.25.

o A vezetdk ¢s pedagogusok értékelése zarasanak / lebonyolitasanak hatarideje Hi:
08.25.

o A véglegesitett értékelés kézbesitése elektronikus dokumentumként az értékelt
személy részére a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, Hi: 08.25.

e Teljesitményszintek szerinti besoroldasok elkészitése, dontés az esetleges
illetményeltéritésrél. Hi: 08.31.

e A TER miikodésével valo elégedettség mérése - online kérddives felmérés az
értekeltek korében. Hi: értékeld beszélgetést kovetden

e A teljesitményértékelési folyamat értékelése, erdsségek, fejleszthetdségek és a
fejlesztés iranyainak meghatarozasa, sziikség szerint az intézményi TER szabalyozas
korrekcigja. Hi: 09.01.

10. Iratkezeléssel kapcsolatos szabalyok
e Az Elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
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Az igazgatd nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairdssal, igy a papir alapon elkiildott
(alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak. Az intézmény az oviKréta
rendszerét hasznalja 2024.09.01.-t61, a feliileten képzddott dokumentumok tarolasa kézponti
szerveren torténik.
e Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
e a gyermekbalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia.

A gyermekbalesetek elektronikus ton torténd bejelentdlapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralaput dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii jogok
bedllitasai az igazgatdoi mesterjelszd0 kezeld rendszerben torténik. A  KIR egyes
alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozod, kizérdlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznélora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezért boritékban az 6vodatitkar
Orzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (méas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd
személyesen felel.

Az adatkoézlés idépontja: Az intézmény vezetdje az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi joévahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idOben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR-
ben feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse
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elektronikus formdban. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az
OSAP — jelentés megkiildését kdvetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi
lista kizardlag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat. Felelds: igazgato

e Oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

Pedagogus igazolvany minden pedagogus és neveld oktatd munkat végzo intézményi
alkalmazott és foglalkoztatott személynek jar.
Pedagégusigazolvanyra jogosultak kore:
e pedagdgusok,
¢ minden neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
o foglalkoztatott, tovabba
e az, akinek koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya a
nyugdijjogosultsag megszerzésére tekintettel szlint meg, feltéve, hogy a jogviszony
megsziinését megeldzden pedagdgus vagy neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben volt foglalkoztatva [Paétv. 109. § (1) bek.].
A pedagdgus igazolvany kizarolag az OKTIG rendszerben igényelhetd. Az igazolvanyt az
igazgato igényli. A dokumentum a munkaviszony idOtartama alatt érvényes, valamint a
nyugdijba vonulas utdni idOszakban is. Az igazolvany érvénytelenitése a jogviszony
megsziinése, mas munkakdorbe keriilés esetén szintén az OKTIG rendszeren keresztiil torténik.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben végzett egészségiigyi feladatokat a kovetkezo rendeletek szabalyozzak:

e 26/1997.(IX.3.)NM

e 51/1997 (XI11.18.) NM

e 20/2012. (VII.31.) EMMI
A rendeletekben meghatarozott feladatok figyelembevételével késziil el minden nevelési év
elején a védondi munkaterv, amely a rendszeres tisztasagi vizsgalatok idOpontjat, helyét
tartalmazza. Az intézményben sziirévizsgalatot a gyermekorvos €s a védond nem végez, mert
azt csak a gyermekek sziileinek jelenlétében lehet megszervezni.
Az intézmény egészségvédelmi feladata:

e Biztositani a védéndi munka feltételeit

o Sziilok tajékoztatasa a sziikséges vizsgalatokon valo részvételrdl

o Fert6z6 megbetegedés esetén a sziilok értesitése, jelentés kiildése az ANTSZ felé

o Fertdzo betegségek esetén fokozott tisztasagi és fertdtlenitd takaritds

e A gyermekek és a sziilok részére egészséggel kapcsolatos felvilagositd tevékenység
végzése (Egészségnapok)

e Kiemelt figyelemmel kisérni az egészséges taplalkozast

e Viltozatos tevékenységekkel a mindennapos testmozgés biztositasa

e A Pedagogiai programban megfogalmazott egészséges ¢életmodra nevelés
alapelveinek érvényesitése

e A Nkt. 2021. szeptember 1-én hatalyba Iépett modositasa révén az inzulinfiiggd
cukorbetegségbe szenvedo tizennégy évesnél fiatalabb gyermekek vércukorszintjének
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mérését, az eldirt egységnyi inzulin beadasat az 6vodaban a sziilo altal kért és az
egészségiigyi szakellato altal meghatarozottak alapjan Ovodank sziikség szerint
megszervezi. A specialis kdznevelési feladatot - a gyermekek ellatsat, gondozasat -
ovodank azon munkatarsai végzik, akik rendelkeznek az Oktatasi Hivatal altal
szervezett specialis képzéseken. (6vodapedagogusok, pedagdgiain asszisztensek) Az
intézmény a gyermekek specialis ellatdsa érdekében kapcsolatot tart Dr. Tihanyi
Margit Gyermekgyodgyasz, Diabetologus szakorvossal.

Az 6vodaban dolgoz6 kozalkalmazottak orvosi vizsgalatat, Dr. Scheffer Karoly latja el.
Az ellatas kiterjed:

e azclézetes munkakori alkalmassagi vizsgalatra

e asoron kiviili munkakori alkalmassagi vizsgalatra

e iddszakos munkakori alkalmassagi vizsgéalatra

o afoglalkoztatd egészségi feltételeinek biztositasara illetve ennek vizsgélatara
e az dvodai kornyezet tisztasaganak vizsgalatara

12. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a
gyermekeknek szol és az egészséges életmodddal, a kornyezetvédelemmel, vagy
tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az
ovodavezetd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni (szerepel rajta az
ovodai bélyegz6) Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:

e a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, €és e tevékenység folytatasara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét;

o areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

e a reklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb idGtartam
kikotéseket. Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik
példanyat az intézmény Orzi, masik példanya atadasra keriil az engedélykérdnek.
Az igazgato az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

12.1. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai
A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az
ovoda korbélyegzdjének. Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a
faligjsagra az igazgatd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra
vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése szigoruan tilos. A helyi vezetd kotelessége a
hirdetdtabla rendszeres napi ellendrzése.
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13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Rendkiviili esemény
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény
felmeriilése, amelynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:
e Dbaleset,
e bombaval val6 fenyegetés,

o tliz, arviz, foldrengeés,
o illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

A rendkiviili eseményt észleld alkalmazott feladata

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény igazgatdjanak, tavollétében
helyettesének, tagdvodak esetében, a tagovoda igazgatonak.

Az épiilet elhagyédsa

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy a gyermekek, tanulok testi épségét az
épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a gyermekekkel el kell hagyni.

Ebben a gyermekek feliigyeletét ellatd pedagogusok, dajkak, pedagdgiai asszisztensek a

bombariadé terv alkalmazasaval vesznek részt.

Bombariado

Rendkiviili esemény, bombariadd esetén intézkedést az intézményben az igazgatd,
vezetOhelyettes, tagovoda vezetd hoz. Akadalyoztatdsa esetén a szervezeti és miikodési
szabalyzatban szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Az épiilet kitiritése a tlizriado terv szerint torténik.

Az ¢épiilet kiiiritésének iddétartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést végzo
hatosag informacioja szerint az intézményigazgatod vagy az intézkedéssel megbizott személy
azonnal dont. A rendkiviili eseményrdl, bombariadorol, a hozott intézkedésekrdl az igazgato
rendkiviili jelentésben értesiti a fenntartot.

Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje
Irdnyitoja az intézmény vezetdje. Kozvetlen vezetdi feladatokat latnak el az
igazgatohelyettesek, tagdvoda igazgatok.

A végrehajtasi rend igazodik az intézmény tlizriado tervéhez.

Az igazgato altalanos feladat- és hataskore

e gondoskodik az intézmény feladatainak ellatasarol

o koteles intézkedni a felmeriilé hidnyossagok potlasarol

e atlizvédelmi helyzetrdl koteles tajékoztatast adni a fenntartodjanak

e atlizvédelmi rendelkezések alapjan a végzendd feladatokat folyamatosan ellendrzi
vagy ellendrizteti

e haafelelds a feladatat nem latja el, kezdeményezi a kartéritési eljarast

e hataskore szerint koteles gondoskodni a tlizvédelmi feladatok, a mentd és megel6z6
tevékenységek ellatdsahoz sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasarol

e kozvetleniil irdnyitja a tzvédelmi megbizott munkajat;
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az 6vodavezetés képviseletében a tlizvédelmi megbizottal egylitt részt vesz a hatdsagi
tlizvédelmi szemléken, ellendrzéseken, és aldiratja az errdl késziilt jegyzdkonyvet;
a tlzvédelmi megbizott bevonasdval elkésziti €s jovahagydsra elOterjeszti a
tizvédelemre vonatkozo éves koltségvetési tervet;
gondoskodik a tlizvédelmi eszk6zok é€s felszerelések nyilvantartasarol, tarolasarol,
folyamatos feltjitasarol €s potlasarol;
kidolgoztatja és jovahagyja az dvoda helyiségeire vonatkozo tlizvédelmi utasitasokat;
negyedévenként tlizvédelmi szemlét tart, illetve azt vezeti. A szemle résztvevoi:
tlizvédelmi megbizott, az ellendrzott teriileten illetékes vezeték. A szemlérdl
jegyzokonyvet kell késziteni, amely az intézkedési tervet is tartalmazza;
a tlizvédelmi szabalyzat érvényességét figyelemmel kiséri, és az esetleges
modositasokra javaslatot tesz;
rendszeresen ellendrzi a megeldzo tiizvédelmi rendelkezések végrehajtasat;
vezeti a tlizvédelmi nyilvantartasokat, nyilvantartja a tizvédelmi munka soran az
intézkedési jogkorét érintd iratokat, dokumentumokat;
szervezi a dolgozok folyamatos tlizvédelmi tovabbképzését, illetve oktatasat,
az alkalomszerii tlizveszélyes tevékenységet az alabbiak szerint engedélyezi:

» alkalomszeri tiizveszélyes tevékenységre engedély csak irasban (a bevezetett
nyomtatvanytomb, illetve sokszorositott, szamozott engedélylapok
felhasznalasaval) adhato ki;

» alkalomszeri tlizveszélyes ipari tevékenységet csak szakmai képesitéssel és
tiizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd dolgozdok végezhetnek, az engedély
csak ilyen dolgozoknak adhaté ki;

» egyéb nyilt langgal jaré tlizveszélyes munkat megfeleld elozetes tiizvédelmi
oktatasban részesitett dolgozo is végezhet az e célra rendszeresitett irasbeli
engedély alapjén;

» az engedély eredeti példanyat az alairé dolgozonak kell kiadni, aki azt a
tlizveszélyes tevékenység helyszinén koteles tartani; 0 az alkalomszerti
tiizveszélyes tevékenység befejezése utan a dolgozo koteles a munkarol és
tiizvédelmi észrevételeirdl az engedélyezonek beszamolni €s az engedély
eredeti példanyat visszaadni.

14. Egyéb rendelkezések

Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozojanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. A kdzalkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢s amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit
sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil, a dolgoz6 elmarasztalhato,

54




amennyiben nem tartja be a hivatali titokra vonatkozo szabalyokat. Az intézmény belso életére
vonatkoz6 értestiléseit, valamint a gyermekek személyes adatait koteles szolgélati titokként
megorizni. A gyermekekrdl barmilyen hatosag informaciot (szakvélemény, jellemzés) kér,
arrol a legrovidebb idon beliil értesiti az igazgatot és csak az O engedélyével és alairdsaval
szolgaltathat informéaciot.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek €s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabbda, amit az 6voda igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak
mindsit.

A telefonhasznalattal kapcsolatos szabalyok
Az intézményben az alkalmazottak a Telefonkezelési szabalyzatnak megfelelden
hasznalhatjak a szolgélati telefont.

Magan telefon hasznalatira vonatkozé szabalyok

A beliigyminiszter 40/2024. (IX. 2.) BM rendelete alapjan:

8.9 A nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol és  a koznevelési  intézmények

névhaszndlatdrol szolo 20/2012. (VL. 31.) EMMI rendelet a kovetkezd 17. §-sal egésziil ki:
w17, § (1) A pedagogus a tanorai és egyeéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi

feliigyelet ellatasa soran a birtokaban lévo mobiltelefont és egyéeb  digitalis,

infokommunikacios eszkozt a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggo célokra hasznalhatja.

(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni:

a) a koznevelési intézmény pedagogiai programjdaban szerepld, intézményen kiviil szervezett

programok alkalmaval, valamint b) ha a haszndlat ba) a pedagogus vagy mds életét, testi

epségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegeto és mds modon el nem harithato veszély

elharitasa érdekében, bb) szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének elharitasa vagy

elkovetése miatti segitségkerés érdekében vagy bc) a pedagogus vagy a gyermek, tanulo

egeészsegligyi allapotara tekintettel sziikséges.

A digitalis eszkozok (laptop, projektor, egyéb hanghordozdk) hasznélata beépiil az dvodai
nevelésbe eldsegitve a gyermekek képességeinek fejlodését, a tanuldsi folyamat élményalapa
megismerését és elsajatitasat. A gyerekek tanulasanak, egészséges életmddjanak tdmogatisa
érdekében a Marcali Ovodai Kozpont valamennyi 6vodajaban a kovetkezé szabaly
vonatkozik:

A magantulajdonban 1évé mobiltelefonok hasznalati rendje munkaidében:

Ovodapedagégus

1. A mobiltelefonnak lenémitott allapotban kell lennie a munkaidé alatt, hogy az
6vodaban folyd neveldmunkat ne zavarja.
2. A mobiltelefon hasznalata engedélyezett:
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hivasok, lizenetek ellenOrzésére
b. fényképek készitésére
c. ovodai neveldmunkat, az anyagok élményszerii elsajatitasat kozvetleniil segitd
hang-/zene lejatszoként.
3. A személyes mobiltelefonok haszndlata sordn a kovetkezd tevékenységek nem
megengedettek:
a. alkalmazasokban futo jatékok;
b. ko6zosségi média hasznalata.
4. Személyes ligyek telefonon torténd intézésére, a helyi vezetd engedélyével az 6vodai
csoporton kiviil — neveldi szobaban par percben - adodik lehetdség.
5. Az udvaron tartozkodas fokozott figyelmet igényel a balesetek elkertilése érdekében,
igy csak a szolgalati telefon kizarolagos— sziikség szerinti hasznalat — megengedett az
udvari tevékenység alatt.

Nevelést kozvetleniil segitok — karbantarto- konyhai kisegito - takarito
1. A mobiltelefonnak lenémitott allapotban kell lennie a munkaidé alatt, hogy az
6vodaban folyd neveldmunkat ne zavarja.
2. Személyes iigyek telefonon torténd intézésére, a helyi vezetd engedélyével az ovodai
csoporton kiviil — neveldi szobaban par percben - adodik lehetdség.
3. A személyes mobiltelefonok haszndlata sordn a kovetkezd tevékenységek nem
megengedettek:
e alkalmazasokban futo jatékok;
o kozOsségi média hasznalata.

A pedagogiai asszisztens készithet Ovodapedagdgusi megbizasra képeket, az 6vodaban 1&vo
szolgalati telefon segitségével.

A szabalyok megsértésének kovetkezményei:

1. A szabalyzat els6 alkalommal valo megszegése szobeli figyelmeztetést von maga utan.

2. A szabdlyzat tovabbi megszegése irasbeli figyelmeztetéssel, valamint a
magantulajdont mobiltelefonok hasznalatanak tiltdsaval jar.

3. A tiltds ellenére mobil hasznalat tapasztalhatd, fegyelmi eljards inditasa
kezdeményezheto.

Jelentési eljarasrend:

1. A szabalyzat barmilyen oknal fogva torténd megsértését az alkalmazottak az 6voda
helyettesei (igazgatohelyettesek, tagbvoda-igazgatok) felé kell jelezni.

2. A helyettesek- tagovoda igazgatok tajékoztatjak az intézmény igazgatojat.

3. Az 6voda igazgatodja a szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

Célfeladat, kiemelt munkavégzés elismerésének feltételei

A 401/2023 kormanyrendelet 91.92.93§ értelmében:

A munkaltat6 célfeladatot, vagyis célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagogus részére.
Ez nem lehet helyettesitési, és nem lehet a munkakorhoz tartozo feladat, hanem olyan feladat,
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amely az altalinos munkaterhet meghaladja. Céljuttatas, targyjutalom, jutalomszabadsag
jérhat érte.
Feltételei:

Magas szinvonall neveldmunka végzése, melyet az ellendrzések alatamasztanak.
Pedagogiai program teljes korli megvalositasa, ellendrzések és mérések pozitiv
eredményei, mérhetd csoportszintli fejlodés.

Specidlis  fejlesztési igényli, valamilyen szempontb6l hatranyos helyzeti,
beilleszkedési €s magatartasi zavaros, képességeiben lemaradast mutato, tehetséges
gyermek sikeres integracidja és egyéni fejlesztése.

Nyitottsag ¢és torekvés pedagogiai €s pszichologiai ismeretek bovitésére, mddszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére.

Szakmai igényességgel Osszeallitott bemutato és elemzése.

Gyakorl6 pedagogus jeloltek felkészitése, irdnyitasa.

Kollégak pedagdgiai munkdjanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon.

Ovodai szabélyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel.

Sziilokkel torténd egylittmiikodés €s szolgaltatoi szinvonal mértéke.

Sziilok elégedettsége.

Az 6voda igényes képviselete kiilonb6z6 rendezvényeken, eseményeken: szakmai
napok, eléadasok, iinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények, intézménylatogatasok.
Gyermekek felkészitése és kisérete.

Az 6vodan beliili rendezvények elokészitésében és lebonyolitdsaban vald aktiv
kozremitkddeés.

Informécidszerzés palyazati lehetdségekrol, palyazat elkészitése.

Az 6voda szolgaltatdi tevékenységének bovitése.

Folyamatos és célzott jaték és foglalkozasi eszkdzok készitése.

Igényes magas szinvonali dekoracid készitése, 6vodai szinten.

Gyakornok mentoralasa.

Ertékelés, mérés kivalo eredménye.

Szabalyai:
Legalabb 1 éves munkaviszony az Ovodaban. Az igazgato és helyettesek mérlegelés, belsd
ellendrzési dokumentaciok alapjan dontenek.

Egyéb juttatasok

~
~

Fenntartd tadmogatasaval az intézménynél eltoltott id6 ,,Torzsgardai tagsag”
jutalmazasa

e 10 ¢év 10.000Ft 2 nap jutalom szabadsag

e 15¢v 15.000Ft 2 nap jutalom szabadsag

e 20 ¢v 20.000Ft 3 nap jutalom szabadsag

e 25¢v25.000Ft 3 nap jutalom szabadsag

e 30 év 30.000Ft 4 nap jutalom szabadsag

e 35¢év35.000Ft 5 nap jutalom szabadsag
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e 40 ¢v 40.000Ft 5 nap jutalom szabadsag
50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet figyelembevételével a képernyd elétti munkavégzés
tamogatasa az igazgatd, az ovodatitkar szamara, mivel napi 4 6rat meghaladja a
monitor eldtt toltott munkaidé mértéke. Két évente a szemiiveg tdmogatasra jogosultak
50.000Ft értékben.
= A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 halidla esetén megallapithato

Q

tamogatasok: Temetési tdmogatasban részesiilhet a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4ll6 amennyiben kozeli hozzatartozdja (sziild, héazastars, élettars,
gyermek) haldla kovetkezett be. A temetési tdmogatast az elhaldlozds napjatol
szamitott 120 napon beliil lehet kérelmezni, az igazgaté szamara irt kérelemben. A
temetési timogatas mértéke 30.000Ft
= Munkaruha és védoruha juttatas
A munka- és védoruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi
idoket, valamint a juttatds egyéb feltételeit a kollektiv szerzddés hidnyaban az intézmény
SZMSZ -e éllapitja meg. A munkaruha és védéruha szabalyzat megtalalhato az SZMSZ 2. sz.
mellékleteként.

Lobogozas szabalyai

- A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, A nemzeti lobogot
dllandoan

kitiizve kell tartani.’

- A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogozas
szabalyait.

- A z4sz16 allando mindségének megtartasarol, tisztitatasarol az igazgato
gondoskodik.

’

Anyagi feleldsség

A dolgozo6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki, és értékii hasznalati
értékeket csak az igazgatdo engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(szamitogeép, stb.) Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési
targyak rendeltetésszerli hasznélataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
Kartéritési feleldsség

Az alkalmazott a kdznevelési foglalkoztatott, munkatérvény konyv szerinti jogviszonybol
ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Szandékos karokozas esetén az alkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A
alkalmazott vétségére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyet
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék, elismervény
alapjan vette at.

Diabéteszes gyermekek ovodaban torténo specialis
Ellatasara az alabbi eljarasrend
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A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jétdl hatalyos
moddositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek és tanulok esetében az
6voda, valamint az iskola 1-8. évfolyamén az érintett intézmény gondoskodik a napkdzbeni
alapvetd specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérol, valamint — sziikség
esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést
kovetden, az eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol. Ezen feladatok
ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az dvodaorvos és védond, vagy a
megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel
rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy
révén biztosithatja:
,02.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcéll intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanul6 részére abban az idétartamban, amikor az 6voda,
az altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatdst végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
é¢vfolyammal miikodé gimndzium vagy a szakgimnazium 6todik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellatdé tobbcélu intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozd egészségiligyi
intézmények szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.
(1b) Az intézmény vezetéje a pedagdgus vagy ©Erettségi végzettséggel rendelkezd,
neveldoktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottja szamara az (la)
bekezdés szerinti esetben ¢s mddon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselével,
a megadott kapcsolattartdsi mdédon egyeztetve, az eldirt 1d6kozonként a
sziikséges mennyiségll inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

C) o6vodaorvos vagy védond utjan biztositja.

(1d) A sziil6, mas torvényes képviseld az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.”

Az 1l-es tipusu diabétesszel ¢él6 gyermekek ¢és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi
javitasarol szold 1144/2021. (I11. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatdsi Hivatal biztositja a
szakmai tovabbképzési lehetdséget a pedagdgus vagy a legaldbb érettségi végzettséggel
rendelkezd, neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személyek
szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1l-es tipusi diabétesszel €16 gyermekek
6vodakban, iskoldkban torténd tdmogatasa biztosithatd. A cukorbetegség, vagy mas éven
diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok hasznositasa szenved zavart. 1-es
tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilsdleg kell
bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd vissza.

1. A gyermekkori diabétesz tlinetei
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A gyermekkorban jelentkezé cukorbetegség tiinetei is hasonléak a felnbttkorban
jelentkezOhoz, altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd.
e sokszori és bdséges vizeletiirités (6vodaskorban a mar szobatiszta gyermeknél éjjeli
agybavizelés)
e a fokozott vizvesztés kovetkeztében kialakul6 kinz6 szomjusagérzet, megnovekedett
folyadékfogyasztas
nagy étvagy, allando €¢hségérzet, ennek ellenére fogyas
gyakori hasféjas
allando faradtsag, bagyadtsag
nehéz sebgybdgyulas
acetonos lehelet (alkoholos jellegii lehelet)

1.1. A gyermekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusa
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapidra van sziikség. A
gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos éllapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

A) Helyes ¢életmod
A kezelés sikerének kulcsa a megteleld, segitd csaladi hattér, valamint a gyermek, a csalad és
a kezelborvos szoros ¢€s haté¢kony egyiittmiikodése. A csalddnak ¢és életkoratdl fliggden a
gyermeknek is naprakész ismeretekkel kell rendelkeznie. A cukorbetegség nem indokolja a
sport abbahagyasat, pontosan ellenkezdleg, a rendszeres mozgas a megfeleld kezelés szerves
része. A mozgas csokkenti a szervezet inzulinigényét.
B) Etrendi kezelés

e A megfeleld taplalékokat és a beadand6 inzulin adagjat étkezésenként precizen el kell
osztani.
Keriilni kell a bélcsatornabdl gyorsan felszivodd, a vércukorszintet hirtelen emeld
egyszerl szénhidratokat (pl. csokoladé, cukorkak, cukortartalmu uditoitalok stb.)
fogyasztasat
Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség €s gyiimolcs fogyasztasara.
A teljes kiorlésti gabonak fogyasztasanak preferalasa a fehér lisztb6l késziiltekkel
szemben.
Elengedhetetlen a megfeleld folyadékbevitel is.

C)Inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl és egyéb paraméterétdl is. Az 1-es tipusu cukorbetegség esetén
elengedhetetlen az inzulinterdpia, mert ebben az esetben a gyermek hasnyalmirigye nem
termel inzulint, igy azt kiilsd forrasbol kell bevinni injekcid formdjaban, az erre kialakitott
inzulinadagol6 toll segitségéve vagy inzulinpumpaval.
Az injekciot a bor alatti zsirszovetbe (has, comb stb.) érdemes adni.

e A 2-es tipusu cukorbetegség gyogyszerei a szajon keresztiil szedhetd

antidiabetikumok, és csak késdbb sziikséges az inzulin potlasa.
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e 1-estipust cukorbetegség kezelésének szervez része a diéta, azaz a helyes taplalkozasi
szokasok kialakitasa, a gyermek életkoranak és teststilyanak megfeleld étrend. Ennek
soran az inzulinadaghoz igazitjak a bevitt szénhidrat mennyiségét.

e A diabéteszes gyermekek kezelésében fontos a rendszeres ellendrzés:
étkezések elott és utan (altalaban 90 perccel) is sziikséges mérni a vércukorszintet.
az, hogy az aktualis gyermeknél pontosan mikor és hany alkalommal kell

e vércukorszintet ellendrizni, a gondozast végzo diabetologus hatarozza meg.

1.2. A vércukorszint mérés l1épései
e Mossuk meg a gyermek kezét meleg, szappanos vizzel és toroljlik szarazra.
e Helyezziink tiszta landzsat az ujjszurd eszkdzbe. Az ujjszird eszkoz tarolja és
pozicionalja a landzsat, illetve kontrollalja a sziras mélységét.
e Vegylink ki egy tesztcsikot a dobozabdl, majd a doboz fedelét azonnal zarjuk le, hogy
ne keriiljon szennyezddés a tesztcsikok kozé.
o Készitsiik el6 a vércukorszintmérdt a hasznalati itmutatoban leirtak alapjan.
e Szurjuk meg a gyermek egyik ujjhegyét a landzséaval.
o Az Osszegyllt vért cseppentsiik a tesztcsik megfeleld részére tigy, hogy a vércsepp
lefedje a teljes tesztnyilast.
e Nyomjunk egy tiszta vattapamacsot a megszurt sebre ¢s allitsuk el a vérzést.
e A legtobb vércukorszintmérd késziilék néhany masodpercen beliil elvégzi a vérminta
elemzését, ezt kovetden olvassuk le az eredményt.
o A mért értékeket jegyezziik fel egy vércukornaploba.
1.3. Az eldretoltott injekcios tollak hasznalatanak 1épései
Az inzulin beadésa:
Azt, hogy az inzulin beadasanak helyén képezzen-e borredét vagy sem, eldre egyeztetni kell
a kezel6orvossal, sziildvel. Ez attol fiigg, hogy az adott teriileten milyen a zsirszovet
vastagsaga. A tli beszlréasa a borfelszinre merdlegesen torténjen. A tii beszirasa utan nyomja
meg lassan a gombot iitkdzésig. A gombot benyomva tartva varjon 10 masodpercet, mieldtt
kihuzna a tit, kiilonben az inzulin visszafolyhat. Illetve par masodpercig tart, amig az
injekcids toll teljesen leadja a bedllitott inzulindézist. A 10 mp leteltével huzza ki a tlit. Egy
adott teriileten beliil érdemes valtoztatgatni az inzulin beadasanak helyét, az erre ajanlott
sémat is elére beszélje meg a kezeldorvossal, sziildvel!
A th levétele:
A tlire tolja r4 a kiilsé tlivédd kupakot, majd azzal egyiitt csavarja le és dobja a
veszélyeshulladék-gytijtébe. A patronra tolja vissza az injekcios toll kupakjat.

2. A diabétesz soran jelentkezd rosszullétek, valamint azok kezelése
2.1. Hipoglikémia (vércukorszint leesés):

Hipoglikémidn a vércukorszint korosan alacsony voltat értjiik. A normalis ¢hgyomori
vércukorszint 3,9-6,0 mmol/l kozott van. Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép

fel hipoglikémia, ami kezeletleniil veszélyessé is valhat. Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat
ki.

Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett
A gyermek késon étkezett
e Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utdn
e Hasmenéssel, hanyassal jar6 megbetegedés.
A hipoglikémia tiinetei:
e gyengeseg, fejfajas, szédiilés, remegés, sapadtsag, heves szivdobogasérzes, izzadas
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izgatottsag, ¢hségérzet, cukorszintje, beszédzavar, koncentraloképesség romlasa,
zavartsag, sulyos esetben gorcsok és eszméletvesztés is kialakulhat.
Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia - Mi torténik, ha leesik a gyermek vércukorszintje?
A hipoglikémian (hypoglycaemia) a vércukorszint kdrosan alacsony voltat értjiik. A normalis
¢hgyomri vércukorszint 3,3-6,0 mmol/l kozott van. Ha a vércukorszint ennél az értéknél
kevesebb, a szervezetben azonnal beindulnak az elharitdé mechanizmusok, hiszen az agy
egyetlen tapanyagforrasa a cukor. Az inzulinelvalasztas gatlodik, megkezdddik a ma4j
szénhidrat raktaraibol a cukor felszabaditasa. Az izmok cukorfelvétele csokken, és megindul
a zsirbontés. Ha hosszabb ideig nem jut a gyermek taplalékhoz, a panaszok stulyosbodhatnak.
Meg kell kiilonboztetni az egészséges emberekben bekdvetkezd hipoglikémiat és a
cukorbetegek hasonlo allapotat. Utobbiakban ugyanis mind a kialakulas, mind a lefolyas mas
lehet.
Alacsony vércukorszint a cukorbetegeknél
1-es tipusu cukorbetegek gyermekek esetében korosan alacsony vércukorszintet idézhet eld
az inzulin tuladagolésa, ha példaul beadtuk a szokdsos mennyiséget, de a gyermek nem evett
megfeleld mennyiségii ételt, vagy evett ugyan, de intenziv testmozgas miatt ez az
inzulinmennyiség tulzottnak bizonyul. Szerencsés esetben a gyermekek megérzik a
hipoglikémiat, és be tudunk adni néhany szdldécukor tablettat.
Van sajnos olyan eset is, amikor minden elézetes figyelmeztetd jel nélkiil a gyermek
eszméletét veszti. [lyenkor a szamara a szakorvosa altal szamara megallapitott siirgdsségi
glukagon injekciojukat kell beadni a kiképzett 6vodai alkalmazott altal.
2-es tipust cukorbetegek esetében az inzulinkezelés kovetkeztében fellépd hipoglikémia
ritkabb, a betegség természetébdl adodoan. Ha szulfanilurea tipust vércukorszint-csokkentd
gyogyszert (pl. Gilemal, Diaprel) kap a gyermek, és ez okozza az alacsony vércukorszintet,
glukagon adasa tilos. Ilyenkor csak a széldcukor johet szoba.

2.2. A hiperglikémia (magas vércukorszint) — diabéteszes ketoacidosis Egyes esetekben a
hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémidnak (éhgyomori vércukor
magasabb, mint 7 mmol/l, illetve étkezést kdvetden 8 mmol/l-nél magasabb érték) neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartdosan magas lesz, ez f6leg 1-es tipusu
diabéteszben fordul eld.

Fontos a vércukorszint mieldbbi normalizalasa, hiszen kezelés nélkiil a hiperglikémia
diabéteszes ketoacidosishoz is vezethet, ami egy ¢€letveszélyes allapot és feltétleniil korhéazi
kezelést igényel. A diabéteszes ketoacidosis oka az inzulin relativ vagy abszolut hidnya, ami
miatt koros anyagcsere folyamatok eredményeképpen toxikus anyagok, ketontestek
termelddnek, mely a vér tilzott savasodasat eredményezi.

A diabéteszes ketoacidosi tiinetei:

o fokozott szomjusag, gyakori vizelési inger, faradékonysdg, szaraz boér ¢és
nyalkahartyak, hasi fajdalom, hanyinger ¢és hanyas, gyors, mély légvételek, tudatzavar,
eszméletvesztés (diabéteszes koma)

Diabéteszes ketoacidosis gyantja esetén a vércukorszintet azonnal ellendrizni kell.
Amennyiben itathatd a gyermek (nincs hanyas és tudata tiszta) vizet kell adni neki a mentok
kiérkezéséig. A diabéteszes ketoacidosis potencialisan életet veszélyeztetd allapot, ellatasa
korhazi feladat!

3. Eljarasrend

Az intézményben a sziil6 kiilon kérelme alapjan biztositjuk a székhelyen az 1-es tipust
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat. Az ellatds érdekében legalabb 1 f6
ovodapedagogus, vagy érettségivel rendelkezd nevelés-oktatast segitd szakember részt vett,
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vagy részt fog venni 1-es tipusu diabétesszel €16 dvodasok ¢€s iskolasok ellatasat timogatd
pedagbgus tovabbképzésen (pl. Diaped., DiaMentor, Cukor Suli) melynek eredményeképpen
rendelkeznek az itt szerzett tantsitvannyal.

A tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés
soran elsajatitottak a vércukorszint mérést €s inzulin beaddsat. A gyermekek ellatasat
szakorvosi eldiras szerint végzik. A gyermek szakszerd ellatasan tul a sziilé a személyes
gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési
dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatdé bizonyitékokrol szélé 328/2011. (XII. 29.)
Korm.rendelet szerint, a szolgaltatd felé tovabbitott irasbeli nyilatkozat kitoltésével
igényelheti a diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziilo irasbeli nyilatkozata
alapjan — a gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziil¢ altal az intézménybe rendelt étel
intézményben torténd elfogyasztasanak lehetové tételével is biztosithatdo. Ez esetben
biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok
¢s szakmai el6irasok betartasaval.

3.1. Az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek ellatdsi folyamata az intézményben:

sziil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

sziil61 nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

a sziilok sziildi értekezleten vald tajékoztatasa a feladatrol (igazgato,
ovodapedagdgus)

a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldirds szerint a

e munkakori leirasban delegalt feladatokkal megbizott pedagogus vagy mas
alkalmazott altal és felel6sségével.

Az anafilaxias sokk ovodai kezelése

Az anafilaxia stlyos, €életveszélyes allergias reakcio. A tiinetek a gyermeknél allergiat
kivalto anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valé érintkezést kdvetden masodperceken
vagy perceken beliil jelentkezik. Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott
reakcidja valamilyen, egyébként artalmatlan anyagra, pl. bizonyos ¢élelmiszerekre. A
szervezet ezekre
reagal és védekezésként kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcid egyértelmii jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A
kovetkezo tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiillondsen fontos, hogy azonnal kezdje el
a pedagodgus a gyermeket kezelni: - nehézlégzés, zihalas - a nyelv duzzanata - duzzanat/szorito
érzés a torokban - az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata - a beszéd akadalyozottsaga és/vagy
rekedt hang - kohécselés vagy folyamatos kohogés - eszméletvesztés és/vagy Osszeesés -
sapadtsag és elesettség (kisgyermekek) A fenti felsorolds nem tartalmazza az Gsszes tiinetet.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergids
betegségben szenvednek, a beiratkozaskor a sziilot koteles az igazgatot tajékoztatni és a sziilo,
esetleg a gyermek kezeldorvosa koteles felvildgositast adni arrél, hogy mire kell odafigyelni.
A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld 2022. julius elsejétdl timogatja a gyors segitséget
jelentd adrenalin-tollat, a készitményt haziorvosok irhatjak fel. Azok, akiknek volt mar
anafilaxias sokkjuk, kérjilk, hogy ezen gyermekek részére a sziild hozzon be 2 db
adrenalintollat a jelével ellatva, melyet az 6vodapedagdgusanak adjon at.

A pedagogus ismerje meg az allergids gyermek allergidjat kivalto allergéneket és az
6vodai tartézkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagdgusok
ismerjék az anafilaxia tiineteit. Ha anafilaxiés reakci6 alakul ki, minden esetben ki kell hivni
a mentOket, mivel a tiinetek Ojra kialakulhatnak, silyosbodhatnak. Az adrenalint lehet6leg
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még az anafilaxia tiineteinek kialakulasa eldtt be kell adni. Az adrenalin érosszehuzodast
okoz, ami fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést és csokkenti a duzzanatot. Ezeken tul
az adrenalin ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast. Amennyiben a gyermek vélhetden
allergént tartalmazé ételt fogyasztott, és a tiinetek alapjan anafilaxidra gondolunk, a
kovetkezot tegyiik: fektessiik le, de ha a 1égzés igy nehezére esik, iiltessiik inkabb - hasznaljuk
az dnbeldvos adrenalin tollat (EpiPen Jr.) ha az ételallergids gyermek asztmas is, az asztma
rohamoldé inhalatort is alkalmazzuk - azonnal hivjunk siirgdsségi ellatast a beteg részére
(minden esetben, ha anafliaxiara gondolunk) szakszeri tarolast.

A sziilo feladata:

Az eljarasrend fliggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagndzisarol.

A gyermek allapotar6l vald folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld
pedagdgusokat.

Hozzajarulas megadéasa az EpiPen (adrenalin) injekcido beaddsahoz, amennyiben a
kialakult

allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

A gyermek kezel6orvosa elérhetdségének biztositasa.

Az igazgato feladata:

A sziilok tajékoztatasa az dvoda feladatainak ellatasarol.

Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias
gyermekek ellatasara.

Kapcsolattartas az egészségiigyi ellatorendszerrel és a fenntartdval.

A sziil6i nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergiara vonatkozodan.
A képzettségek megszerzése utdn a munkakori leirdsok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

A szakmai és miikddési dokumentumok kiegészitése az 1) feladatellatassal.

Az allergias gyermeket neveld pedagogus feladata:

A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begytijtése a sziil6tol, nyilatkozatok
dokumentalasa.

A latens allergiara vonatkozé nyilatkozatok begytijtése.

Az alkalmazottak tjékoztatasa, hogy a csoportjaban allergias gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése €s lathatova tétele (megjeldlt hely), annak
érdekében, hogy a helyettesit pedagogusok is ismerjék azt.

A pedagogus magyarazza el csoportjaba jaro gyermekeknek, hogy xy gyermek ki van
téve

az anafilaxids sokk kockazatanak, ha (az érintett gyermek) veszélyes allergénnel
érintkezik. A korosztdlynak megfeleléen készitse fel Oket, hogy jelezzék, ha a
problémat tapasztaljak,

szoljanak 6k is a pedagogusnak.

Az EpiPen Jr. injektor hasznalata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziilot és az
intézmény igazgatdjat.

A pedagbgus tajékoztassa kollégait is arrdl, hogy mirdl vehetik észre az anafilaxia
tiineteit €¢s hogy mit kell tenniiik anafilaxids reakci6 kialakuldsa esetén, tovabba hol
talalhat6 a csoportban az EpiPen Jr. injekcid.
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Ellendrizze 1d6rdl idore az auto-injektor fecskendot, hogy az oldat tovéabbra is tiszta
és szintelen-€.

A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén kordbban is — tdjékoztassa az igazgatdt a csere sziikségességérdl, majd
cserélje le az auto-injektort.

e Tartson sziiloértekezletet az egészségligyi ellatdsban dolgozok meghivasaval a
betegség bemutatasardl és az 6voda feladatellatasarol.

e Az EpiPen hasznalata utan a csoportnaploba feljegyzést készit az alabbi tartalommal:

melyik gyermeknél, milyen tiinetek mellett, mely napon, hany darab keriilt

felhasznalasra.

Nevelomunkat segité csoportos dajka feladata: Az 6vodapedagogus jelzése alapjan a lejart
szavatossagu, fel nem hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtalalhaté
e veszélyesanyag-gylijtébe helyezze el.

(sziiléi nyilatkozatok, 1.2. szamu fiiggelek)

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatot az igazgatdja késziti el és a nevelbtestiilet az
elkészitésében kozremiikodik. Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez
sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- és
pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabdlyait — Onalld
szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatdi utasitisok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) a fenntartd hagyja jova.
(Nkt. 25. § (1) bek., 83. § (2) bek. g) pont).

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat hatalybalépése

A szervezeti miikodési szabalyzat 2024. 09.01. napjan a fenntarté altali jovahagyasaval 1ép
hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a
hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az Ovoda el6zé szervezeti és miikodési
szabalyzata.

11.3.A Szervezeti Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata

A szervezeti miikodési szabalyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositdsat kezdeményezi az intézmény
neveldtestiilete, a szliloi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény
igazgatdjahoz kell beterjeszteni.

A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival. A hatalyba 1éptetett
szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni: Az 6voda azon alkalmazottjaival is,
akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval
¢s meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit. Az SZMSZ -ben foglalt rendelkezések
megtartasa az 6voda valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az intézmény
igazgatoja munkaltatoi jogkorében intézkedhet.
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Kelt: Marcali, 2024. augusztus 31.

P.H.

Melléklet

1.

2
3
4.
5

Bélyegzbhasznalati szabalyzat
Munka ¢€s véddruha szabalyzat
Panaszkezelési szabalyzat
Adatkezeléssel kapcsolatos szabalyok
Munkak®dri leirasok
Kapcsolodo dokumentumok:
1. Teljesitményértékelési szabalyzat
2. Telefonhasznalat szabalyzata
3. Munkavédelmi szabalyzat
4

. Iratkezelési szabalyzat
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1. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
Ervényes: 2024.09.01-t61

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
Ovodai Kozpont:

1. Marcali Ovodai Kézpont Marcali OM:201820

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato
vagy a helyettesitésével megbizott vezetd helyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e Altalanos igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: a mindenkori 6vodatitkar.
b) fejbélyegzo
Marcali Ovodai Kézpont
8700 Marcali, Posta koz 3.
Adodszam: 15799311-2-14
OM azonosit6:201820
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e az Ovodatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga
Az Orzéssel megbizott személy: 6vodatitkar
¢) iktatobélyegzd
Ovodai Kozpont 8700 Marcali, Posta koz 3.
Erkezett:
Ikt. Szam:
Melléklet:
Ugyintézé:
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgato
e az 6vodatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: dvodatitkar.
A bélyegzOk kezelésének szabélyai
A bélyegzOk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az intézmény igazgatdja dont. A
hasznalaton kiviili bélyegzdket az dvoda titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Feleloés az ovodatitkar. Az érvényes bélyegzokrdl az Ovodatitkar nyilvantartast vezet. A
nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.
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2. A bélyegz6 sorszdmat (amennyiben van).

3. A bélyegzdt atvevd, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.
Az intézmény hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok
hasznalhatok. A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongélodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhat6. A bélyegzo potlasarol akkor kell
gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas utan az eredeti
bélyegzd eldkertil, gy azt selejtezni kell.
A selejtezést az Ovodatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyzékonyvben
kell rogziteni, amelyet az 6vodatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A jegyzkonyvet csatolni kell
a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti az el6z6 2022.098.31. bélyegzdhasznalati
szabalyzat.

Marcali, 2024.09.01.

Tamasné Turbéki Angéla
Igazgato

2. Munkaruha és védéruha Szabalyzat
A juttatast igénybe vevok kore

A pedagdgusok 1) életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény (tovabbiakban Puétv) 110. §
(Egyéb juttatasok) (3) bekezdése alapjan: Kollektiv szerzdédés vagy a munkaltaté munkaruha
juttatast allapithat meg. A Puét. végrehajtasarol szold 401/2023. (VIII. 30.) Kormany rendelet
96. § (1) bekezdése alapjan a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo részére a
természetbeni juttatdsokat a munkaltatdé mérlegelési jogkorében nytjthatja.

A munkaruha juttatasra jogositd munkakordket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatdsi idoket,
valamint a juttatas egyéb feltételeit a kollektiv szerz6dés hianyaban az intézmény SZMSZ —e
allapitja meg. A juttatasi 1d0 eltelte utdn a munkaruha a dolgoz6 tulajdondba megy at. Ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a juttatasi idO letelte eltt megsziinik, a szabalyzat
rendelkezései iranyadoak a visszaszolgéltatas vagy a dolgozd részérdl torténd megvaltas
tekintetében.

A juttatast igénybe vevok korét és a kihordasi 1d6t az alabbi tablazat tartalmazza:

Munkakor Megnevezés Kihordasi idé Keretosszeg
Ovodapedagogus Munkaruha, képeny | 1 év A mindenkori
Pedagogiai Papucs koltségvetésben
asszisztens megallapitott 6sszeg
Dajka
Ovodatitkar
karbantarto

Védoruha juttatas
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1. Az élelmiszer eldallitas soran foglalkoztatott dolgozokat védéruhdval és
védofelszereléssel (fehér polo, fehér nadrag, fehér vaszonsapka) kell ellatni, amit
rendszeresen tisztitani kell. A dolgozdk a véddruhat kotelesek viselni.

2. A munkaadonak biztositani kell, hogy a dolgozé a munkaba allas eldtt az utcai ruhat
teljes egészében levegye és az eldirt munka- illetve védéruhaba 61t6zzon at. A védoruhat
csak a melegitd konyhaban lehet hasznalni.

3. Védoruha:

Konyhai kisegitd: 2db fehér p6lo, 2db fehér nadrag, 2db sapka, 1db eldiras szerinti
védocipd
Takarit6: 2db kék szinii kopeny, védo cipd

Egyéb szabalyok

Annak a munkavallalonak, akinek barmilyen okbdl a kihordasi idon beliil sziinik meg a
jogviszonya, a juttatas Osszegének idéardnyos részét vissza kell fizetni a munkaltatod részére.
Munka- és védoéruha juttatas nem adhaté Gyed-en, Gyes-en, egy éven beliil hat honapig
betegallomanyban 1évé munkavaéllalonak, illetve aki felmentési idejét tolti.

Az intézmény altal meghatarozott keretosszegbdl kizardlag munkaruha és munkacipd
vasarolhatd, figyelembe véve a munkavédelmi eldirasokat. (kdpeny, tunika, nadrag, polo,
munkacipd, gydgypapucs)

Z.aro rendelkezések

Az intézménynél gondoskodni kell arr6l, hogy a Munkaruha szabalyzatban foglalt eldirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal
igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg. A Munkaruha juttatas szabalyzata a fenntarto
jovahagyasat kovetden valik hatalyossa.

Ervényes: visszavondasig

Marcali, 2024.09.01. Tamasné Turbéki Angéla

Igazgato

3.Panaszkezelési szabalyzat
1.Bevezetés

A Marcali Ovodai Kozpont - a torvényes mitkodés mellett- a mindségi szolgéltatasra is
torekszik és ennek megfelelden késziti el az intézménylinket szabalyz6 dokumentumokat. Az
intézménnyel kapcsolatban all6 gyermekeket és sziileiket, az intézmény alkalmazottjait,
valamint a partnereinket panasztételi jog illeti meg. Amennyiben valakinek az intézmények
Szervezeti és miikddési szabalyzataban foglalt intézményi alapelveket és alapértékeket sértd
viselkedés jut a tudomaésara, fiiggetlentil att6l, hogy annak 6-e az elszenveddje vagy sem,
koteles azt jelezni az intézmény vezetdje felé.
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Legfontosabb torekvésiink: mindségi szolgéltatds nyuajtdsa és az intézményi partnereink
igényeinek magas szintli kielégitése. Hissziik, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében
torténd és a felmeriiléskor azonnal jelzett panaszok megkiilonboztetés nélkiili kivizsgalasa
segitheti, hogy az intézkedések hatékonyan, a tovabbi probléméak megakadalyozéasaval és
ezzel mas partneri panaszok keletkezésének kizarasaval keriiljenek napvilagra.

A szabalyozas célja:

A munkavégzés soran a szililok, alkalmazottak korében keletkezd problémak megfeleld
szinten ¢€s a legkorabbi idépontban valé megoldasa.

A szabalyozas érintettjei: alkalmazotti kor, igazgato és helyettese, tagovoda igazgatd

A szabalyozasért felelds: igazgato

Hatarido: a problémahoz rendelt

A szabalyzat hatalya: intézmény dolgozoéi, sziilok

A szabalyzat hatalyba lépésének ideje: 2024. 09.01.

Szabalyzat feliilvizsgalata: 3 évente

2. Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatérsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal 0Osszefliggd tevékenységhez kapcsolodd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, ¢és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner Ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozoi nem a tdliik
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

2.1.Panasz felvétele
Az intézmény dolgozdinak - elsdsorban a pedagdgusoknak - a sziiloi értekezleteket, fogado
orakat kovetéen minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.
A partner panaszat a kovetkez6 modon teheti meg:
- Szoban, személyesen
- Irasban (postai, vagy elektronikus modon)
2.2.Panaszok kezelése
Eljarés rend:

e A panaszt, a vélt vagy valos problémat elsdsorban ¢€s eldszor a ,,bepanaszolttal ,, kell
tisztdzni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, akkor tovabb kell 1épni a
panaszkezelés szabalyzata szerint.

e Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a megfeleldre, errdl a
panaszost értesiteni kell.

e A panaszt legalabb a II. szinttél irasba kell foglalni.

e Amennyiben a probléma megoldasdhoz tiirelmi idére van sziikség, meghatarozott
id6tartam utan (pl. 1 honap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

e A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.
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e A panaszokkal kapcsolatos dokumentéciot erre a célra kijellt dossziéban kell tartani.

e Az intézményvezet ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat
¢s értékeli a megvalositast ill. sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.

e A folyamat gazdaja az intézmény vezetdje, aki a panasz jellegétdl fiiggden bevonhat
mas személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmény vezetdje tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi
a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

e Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil érintett, ugy az adott
ligyet az intézményvezetés masik tagjanak delegalja. Amennyiben az ligy a
fenntartohoz keriil, és ott fennall a fenntarto képviseldjének érintettsége, ugy az
ligyet a vezetdség mas tagjanak kell atadni.

e A panaszokrdl az intézmény vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles
vezetni.

A panaszkezelési eljaras soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel
kapcsolatos eldirasokat.

e A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az intézménybe 1épéskor a hazirenddel egyiitt
minden tanuldt, sziileiket, €¢s minden 11j dolgozot tajékoztatni kell.

2.3. A tevékenységek szintjei, lépései

A sziil6kre vonatkoz6 panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport évodapedagogusahoz
fordul problémajaval.

e Az oOvodapedagdgus megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az tligyet; ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan zarul.

e Az o6vodapedagdgus tajékoztatja vezetot.

Hataridé: max. 10 munkanap
Felelés: ovodapedagogus
I1. szint: Az 6vodapedagogus tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé

e A vezetd egyeztet a panaszossal €s az €rintettel.

o Az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Hataridé: 15 munkanap
Felelds: intézményvezetd
I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.

e A vezetd a fenntartd bevonasaval megvizsgalja a panaszt és kzosen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megéllapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarult.

Hataridé: 30 nap
Felelés: fenntarto
IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, az ligy végig vitele utan

még a birdsagi eljards van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.

71




Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend

I. szint: A panaszos (dolgozo) problémajaval a témakor feleldséhez fordul az alabbiak szerint:

e Gyermekekkel, sziilokkel kapcsolatos kérdések — vezetd helyettes, tagdvoda vezeto,
munkakdzosség vezetd
e Neveléssel kapcsolatos kérdések — vezetdé helyettes, tagovoda vezetd,
munkak6zosség vezetd
e Munkailigyi/munkajogi  kérdések —  vezetdé helyettes, tagdvoda vezetd,
intézményvezetd
e Munkaszervezési kérdések — vezetd helyettes, tagévoda vezetd, telephelyvezetd
e FEgyéb kérdések — vezetd helyettes, tagovoda vezetd, telephelyvezeto
intézményvezetd
o A felelés megvizsgalja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztazza az
iigyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hataridé: 3 munkanap
Felelés: intézményvezetd
Il. szint: A témakor feleldse kozvetiti az irasba foglalt panaszt az igazgato felé
o Azigazgato egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
e Egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatoan lezarul.
Hataridé: 10 munkanap
Felelds: intézményvezetd
I11. szint: A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovabbitja a panaszt a fenntarto felé.
e A vezetd a fenntartd bevonasdval megvizsgidlja a panaszt, kozdsen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridé: 30 munkanap
Felelos: fenntarto

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az oktatasi ombudsman felé, vagy birosagi keresettel
¢l. Az eljarasokat jogszabalyi eldirasok hatarozzak meg.
3. Panasznyilvantartas
e A partnerek panaszairol és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartéast
vezetlink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:
- apanaszos (intézmény/személy) adatait
- apanasz leirasat, targyat képez0 esemény vagy tény megjelolését
- apanasz benyujtasanak idépontjat €s modjat
- a panasz orvoslasara szolgalo intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak
indoklésat
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- a panasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezarasanak hataridejét

- akivizsgélas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt

- apanaszban megjeldlt igényrdl vald dontést

- apanasz megvalaszolasanak idépontjat €s modjat

- a panaszkezelés elemzéséhez ¢és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb
informdaciokat (pl. panasz oka, gyakorisaga)

Az irasbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés sordn eléadott panaszrol
késziilt jegyzOkonyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk,
ezt kovetben az adathordozokat (okiratokat) selejtezzilk. A  panasziigyi
nyilvantartdsban rogzitett személyes adatok kizarolag a panasz regisztralasanak és
panasz kivizsgéaldsa, a hidnyzé informaciok, szakvélemények stb. beszerzése.
Amennyiben valamennyi fontos informacié rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz
lezérul és sor keriil a dontéshozatalra.

A dontés lehet: — a panasz elfogadasa — panasz részbeni elfogadidsa — panasz
elutasitdsa. A dontéshozatalt a valasz elkészitése ¢és megkiildése koveti irasos
formaban (irasban, faxon, e-mailben)

4. Dokumentumok

Kapcsoldodd dokumentumok:

SZMSZ

Munkak®dri leirasok

Iratkezelési szabalyzat

2013 évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrol
2011.CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informéciod
szabadsagrol

20/2012 (VIIL.) rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikddésérdl és a
kbznevelési intézmények névhasznalatarol

Elkésziilé6 dokumentum(ok):

Panaszgyiijt6 dosszié: panasz leirasa, megallapodas, feljegyzés, birdsagi hatarozatok
masolata

Panaszkezelési nyilvantarto lap (Melléklet)

5. Egyéb rendelkezések

A szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére, alkalmazottjaira
kiterjed.

A szabalyzat elérhetosége:

Jelen Panaszkezelési Szabalyzatat valamennyi feladat ellatasi helyen elérhetd, valamint a
marcaliovodak.hu a weblapon.

73




Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam:

Panasztétel idopontja: Panasztevd neve,

elérhetdsége:

Panasz benyujtasdnak modja (a megfelelé alahuzando)
Szobeli: személyesen/telefonon
irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail/fax

Panasz leirasa:

Panaszfelvevo neve: Kivizsgalas modja:
beosztasa: Kivizsgalas
eredménye:

Sziikséges intézkedés:

(A kivizsgélas sordn beszerzett informaciok, szakvélemények stb. rovid
leirasa.

A panasz orvoslaséra szolgald intézkedések leirdsa, elutasitas esetén

annak moédositasa.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds Panasztevo
személy neve: tajékoztatasanak

idépontja, modja:

A szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat 2024 év szeptember ho 1-tdl hatalyos.

Taméasné Turbéki Angéla
Igazgato
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4. Irat és adatkezelési szabalyzat
Altalanos rendelkezések
1.1. A szabalyzat célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel 0Osszefliiggd
adatvédelmi  kovetelmények  szabalyozédsa, valamint  iratkezelés  szabalyainak
megallapitasaval rendszerezni azokat a f0bb feladatokat, hataskoroket, eldirdsokat, amelyeket
a miikodés soran meg kell tartani.
1.2. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok
2011. évi CXII. Torvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
2011. évi CXC. Torvény a nemzeti koznevelésrdl (41§-448)
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL. térvény
2012. évi LXI. térvény A koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény modositasa
1.3. A Szabalyzat hatalya
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény igazgatojara, minden dolgozojara, tovabba az
ovodas gyermekekre.
1.4. E szabalyzat szerint kell ellatni
A dolgozdk személyi iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti
adatkezelés), valamint az Ovodasok adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését
(tovabbiakban: gyermek adatkezelés) az iratkezelést.
1.5. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni
A munkaviszony megsziinése utan, illetve e munkaviszony létesitésére irdnyuld elézetes
eljarasokra. Az 6vodasokkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a munkaviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
2. A dolgozdk, gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
2.1. Alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai
A nyilvantartott adatok korét a nemzeti kdznevelési térvény, ,,A kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ 26. fejezete rogziti.
2.1.1. A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok
Az o6voda igazgatoja nyilvantartja a pedagdgusok
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat
g) apedagdgusigazolvanyanak szamat,
h) ajogviszonya id6tartamat és
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1) heti munkaidejének mértékét

2.1.2. A munkaviszonyra, koznevelési jogviszonyra vonatkozé adatok
Az 6voda igazgatdja nyilvantartast vezet, igy kiilondsen a dolgozo

a) neve (leanykori neve)

b) sziiletési helye, ideje

C) anyjaneve

d) taj szama, adéazonosito jele

e) lakohelye, tartozkodasi hely, telefonszama

f) csaladi allapota

g) gyermekeinek sziiletési ideje

h) egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete legmagasabb iskolai végzettsége (tobb
végzettség esetén valamennyi)

1) szakképzettsége(i)

j) iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitése(i),

k) valamint meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

I) tudomanyos fokozata

m) idegennyelv-ismerete

n) a korabbi, jogviszonyban toltétt idétartamok megnevezése, a munkahely
megnevezése, a megsziinés modja, idépontja

0) ajogviszony kezdete

p) allampolgarsaga

q) a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

r) ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
idétartamok

s) akoznevelési foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

t) e szervnél a jogviszony kezdete

u) ajelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezetdi beosztasa, feor-szama

V) cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

W) a mindsitések idépontja és tartalma

X) személyi juttatasok

y) a dolgozé munkabol valo tavollétének jogcime és iddtartama

z) akoznevelési foglalkoztatotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a
hatarozott idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

aa) a koznevelési foglalkoztatott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval
Osszefliggd adatai

Az intézmény a koznevelésben foglalkoztatottr6l meghatarozott adatkorre kiterjedd
nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: foglalkoztatotti alapnyilvantartas Paév 133 §).

Az alapnyilvantartds rendezetten tarolja ¢és feldolgozza a munkavallalo
munkaviszonyaval §sszefliggésben keletkezett és azzal kapcsolatban all6 adatait.

Az alapnyilvantartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban —
adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatdé nyilvan. A torvény altal kotelezden
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kezelend6 adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutaldsa céljabol kezeli a koznevelési
foglalkoztatott bankszamlajanak szamat.
2.1.3. A személyi irat
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a dolgozé munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, €s a dolgoz6 személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- aszemélyi anyag iratai

- a munkaviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,

- adolgoz6 munkaviszonyaval 6sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratok

- adolgozo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazd iratok.

A személyi anyag tartalma:
- az alapnyilvantartas adatlapjai,
- apalyazat vagy szakmai 6néletrajz,
- az erkdlcsi bizonyitvany,
- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
- tovabbképzés elvégzéseérdl szolo tanusitvany masolata
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- a munkaviszonyt létesitd okirat (kinevezés) €s annak mddositasa,
- abesorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
- az athelyezésrdl rendelkez0 iratok,
- a munkaviszony megsziintetd irat,
- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
- a munkaviszony igazolds masolata,

Az iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni. A munkaviszony
l1étesitésekor az alapnyilvantartast, a dolgoz6 személyi anyagat az igazgatd allitja 0ssze. A
személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhatd. A személyi iratokat az e
célra személyenként kialakitott iratgytjtében kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatas id6pontjat és az ligyirat nevét.

A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyben jelolni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

A dolgozd személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve a foglalkoztatotti
alapnyilvantartasba a Puév. 133 § (3)-aban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. Torvény 42.§-aban foglalt eseteket.

A munkaviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni,
¢és a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony megsziinése utan a dolgozo6 személyi

77




iratait irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés eldtt az iratgy(ijto tartalomjegyzékén
fel kell tiintetni az irattdrozas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony megszlinésétdl szamitott 6tven évig meg kell 6rizni. Az intézmény
allomanyaba tartozo dolgozd személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi szamitogépes
nyilvantart6 rendszer mitkddtetése az igazgatd feladata.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii
adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

2.2. A gyermekek nyilvantartott és kezelt adatai

A nyilvantartott adatok korét a nemzeti koznevelési torvény, ,,A koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s kiilonleges adatok™ 26. fejezete
rogziti.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:
e a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma

. sziil6je, torvényes képviseldje neve, allando lakohelye, tartozkodasi helye,
telefonszama,

. a gyermek ovodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok felvételivel kapcsolatos
adatok,

o az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

o jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

. a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

. kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,

o a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

o a gyermek oktatasi azonositd szdma,

e a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
e agyermekbalesetre vonatkozé adatok,
e a tobbi adat az érintett sziil6 hozzajarulasaval.

2.2.1. Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo rendelet 88.§-a hatarozza meg az 6vodaban
a kotelezéen hasznalt nyomtatvanyokat.
Az dvoda altal hasznalt nyomtatvany

- afelvételi el6jegyzési naplo,

- a felvételi és mulasztési naplo,

- az 6vodai csoportnapld,

- az 6vodai torzskonyv,
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- a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacio.

A nyomtatvanyok szerepét, tartalmat, a fent emlitett rendelet 89.§-93/A.§-ai hatarozzak
meg.
Az igazgatd vezeti

- afelvételi eljegyzési naplot,

- az 6vodai torzskonyvet,

Az 6vodapedagdgus vezeti
- a felvételi és mulasztasi naplot,
- az 6vodai csoportnaplot,
- a gyermek fejlédését nyomon kdveté dokumentacid

Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasa

A dolgozé adatai koziil tovabbithato
Az intézmény alkalmazottainak a 2.2 fejezet szerint az e torvényben
nyilvantartott adatai tovabbithatok meghatarozottak szerint,

a személyes adatok
védelmére vonatkozé
célhoz kotottség
megtartasaval

a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkoz6é  rendelkezések ellenérzésére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak

statisztikai  célra  felhasznalhatok, ¢és  statisztikai  felhaszndlds  céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon

Alkalmazotti nyilvantartas: a dolgozo6 nevét, anyja nevét, | a KIR-nek A nemzeti

sziiletési helyét és idejét, oktatasi azonositd szamat, koznevelésrdl szolo
pedagoégusigazolvanya szamat, végzettségére és torvény végrehajtasarol
szakképzettségére vonatkozd adatokat: fels6oktatasi sz016 229/2012. (VIIL.
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, 28.) kormanyrendelet
szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a értelmében

pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, jogcimét €s idejét, vezetdi
beosztasat, besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idGdtartamat,

munkaidejének mértékét, tartds tavollétének iddtartamat
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A foglalkoztatotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a kdznevelési
foglalkoztatott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a
koznevelési foglalkoztatott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.
A pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére tovabbithato.

Az adatszolgaltatast a KIR-ben elektronikusa, akkreditalt intézményi adminisztracios
rendszeren keresztiil kell megvalositani.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdinak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl

szamitott tiz évig lehet kezelni.
3.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa

A gyermek, tanuld adatai koziil

tovabbithato

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
mulasztasainak szdma 0sszefliggésben

a fenntarto, birosag,
rendorség, ligyészseég,
telepiilési 6nkormanyzat
jegyzdje, kdzigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

a gyermek ovodai, iskolai felvételével, atvételével
kapcsolatos adatai

az érintett 6vodahoz,
iskolahoz

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd
jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, az 6vodai egészségiigyi dokumentécio,
a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozo adatok

az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

a gyermek neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma, a gyermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok

a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és
ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek

az igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz
szlikséges adatai

az igénybe vehetd allami
tdmogatas igénylése céljabol
a fenntarto részére,

a gyermek sajatos nevelési igényére, beilleszkedési
zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd

adatai a pedagogiai
szakszolgdalat intézményei €s
a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott

a gyermek ovodai fejlodésével, valamint az iskoldba
1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai

a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak
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A tanuloi nyilvantartas a gyermek, a KIR-nek A nemzeti

nevét, kbéznevelésrodl szol6 torvény
nemet, végrehajtasardl sz61o
sziiletési helyét és idejét, 229/2012. (VI1II. 28.)
tarsadalombiztositasi azonosito jelét, kormanyrendelet

oktatdsi azonositd szamat, figyelembevételével

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgérsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és
magatartasi nehézsége tényét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét
¢s idejét,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM
azonositojat,

jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsanak helyét,

A felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok, ¢és statisztikai felhasznalds céljara
személyazonositdsra alkalmatlan modon atadhatok.

Az igazgatd, a gazdasagi ligyintézOk adatokat szolgéltathatok a KIR-nek, ,,A nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIIL. 28.) kormanyrendelet”
figyelembevételével.

Az 6voda igazgatdja nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek.
E célbodl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatdo a jogosult személye ¢és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

A gyermek ¢és a kiskora tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolheto,
kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.

A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanul6 - mas vagy sajat magatartasa miatt
- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az
¢rintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

A gyermek adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak: az igazgatd, meghatarozott esetekben az
6vodapedagdgus.

Az igazgatd kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az igazgatd, 6vodapedagogus kezeli a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd6
gyermek rendellenességére vonatkozo adatokat, és elékésziti az adattovabbitasra vonatkozo
iratot.
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Az igazgatd adhatja ki az adattovabbitasrol szolo iratokat. Az igazgatd az adatfelvételkor
tajékoztatja a szlilét arrdl, hogy az adatszolgéltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kdotelezd
adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt. Az Onkéntes
adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezd. Az Onkéntes adatszolgéltatasi korbe tartozo adatok gyljtésérdl az
igazgatd dont. Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

Az igazgato koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérol.
Az 6vodai jogviszony megsziinése utdn a torzslap 6rzése az irattari szabalyok szerint torténik.
A csoportnaplot az utolsd nevelési nap utan az e célra szolgald zarhatd szekrényben kell
elhelyezni.

4. Adatszolgaltatas a koznevelés informacios rendszerének

Az igazgatd kotelessége a kdznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni. Az igazgato
a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL. 28.)
kormanyrendelet értelmében miikddteti és szolgaltatja az adatokat a KIR —nek., amely az
intézményre, a foglalkoztatasra, és a gyermekadatokra vonatkozik.

Az adatszolgaltatas modjai

Az igazgatd a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagl elektronikus alairassal
kiildi meg a KIR részére torvényben, rendeletben eldirt adatokat.

5. Feladatok, felelosségek az adatok kezelésében, tovabbitiasaban

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelds. Az intézmény igazgatdja felelds a dolgozok, az
6vodas gyermekek adatainak nyilvantartdsdval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos
jogszabalyi rendelkezések és e Szabalyzat eldirdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés
ellendrzéséért. Az 6vondk, a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel
Osszefliggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

6. A dolgozo jogai és kotelezettségei

A dolgozo6 a sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokr6l masolatot,
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba tortént betekintésrol, adatszolgaltatasrol személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildésérol.

A dolgoz6 az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgato irasban kérheti.
A dolgozé felelos azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

A dolgoz6 az adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliil koteles irasban tajékoztatni
az igazgatot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld felligyeletének az ellatdsdban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
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a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével
Osszefliggd megbeszélésre.

Az igazgatot, a beosztott d6vodapedagogust, azt, aki esetenként kozremiikodik az o6vodas
feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informécidra vonatkozoan, amelyrdl az
ovodassal, sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

Az 6vodas sziildjével kozolheté minden gyermekével Gsszefiiggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése stilyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti, vagy veszélyezteti stlyosan az 6vodas érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely az 6vodas testi, értelmi,
érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiloi
magatartasra, kozrehatasra vezethetok vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, az 6vodasok fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefiiggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mind azokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentést — a pedagogus,
a neveldtestiilet javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgatd kezdeményezheti irasban.
A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat €s tovabbitasat végzok és abban kozremitkoddk azonban betartjak
az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

Az iratkezelés és az iigyintézés szabalyai

Az iratkezelés ¢és az 1ligyintézés szabdlyait rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével,
valamint a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 rendelet 84.§-4ban foglaltakra tekintettel
kell alkalmazni.
Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tdvbesz¢élon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.
TavbeszElon vagy személyes tdjékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo alairasat.
8.1. Az iratkezelés feladatai
A kozponti iratkezelést az 6voda igazgatdja végzi. Az iratkezelésért €s ellendrzéséért az
igazgato a felelds.
Az igazgato feladata
e A szervezetben beliil készitett iratok atvétele és posta vagy kézbesitd utjan torténd
tovabbitasa a cimzetthez.
e A szervezet iratainak iktatdsa, nyilvantartasa, kezelése, Orzése, tdrolasa valamint
selejtezése, illetve a levéltarnak torténd atadasara valo eldkészitése.
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e Az iratok irattarbol torténo kiadasa és visszavétele.
e Személyi vagy munkakdri valtozasok esetén az iratok visszavétele és kiadasa.
e Az iratkezeléshez hasznalt eszk6zok, nyilvantartasa, taroldsa.

Az intézménybe érkezo kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat kell ellatni:

e A kiildemények atvétele

e A kiildemények felbontasa

e Az iktatasa

e Az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése

e A hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa

o Az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

e Az irattar kezelése, rendezése

e Az irattari jegyzékek készitése

e Az irattari anyag selejtezésénél
Az irattar Orzi és kezeli a két évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok
selejtezését, valamint gyiijti az intézményi munkéval kapcsolatos dokumentacids anyagot.
8.2. Keletkezett iratok kezelése
Az 6voda altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

e anecvelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét,

o az iktatészamot,

az ligyintéz6 megnevezEsét,
az ligyintézés helyét és idejét,

/////

o O O O

az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat.

Az 6voda altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a fentieken kiviil
tartalmaznia kell

e a dontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelolését,

e amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,

o amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabdly eldirja, tovabba, ha az kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, az intézmény miikodésére, a gyermekekre, vagy a nevel6-oktatd munkara
vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja €s elkészitését a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatdja elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az
iigy megjeldlését, az ligyre vonatkozo 1ényeges megéllapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1€v6 alkalmazott
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irja ald. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének
a napja megallapithato legyen.
8.3. A kiildemények atvétele és felbontasa
Az iratok, kiildemények atvétele
A szervezet cimére vagy annak munkatérsai nevére postan vagy kézbesitovel érkez6 iratok
vagy kiildeményeket az 6voda igazgatoja veheti at. A szervezet barmely dolgozdjahoz
kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul
tovabbitani kell az igazgatohoz.
A kiildeményeket atvevo személy koteles ellenorizni, hogy:

e Az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e

e Az iraton jelzett mellékletek meg vannak-e

A szervezetnek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi €s szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitoi szamla stb.) az igazgatd tovabbitja a kdnyvelést végzd cégnek.

A jogszabalyban meghatdrozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
$z016 iratokat.

8.4. Az iratok nyilvantartasaba vétele

Az iratok nyilvantartasba vétele

A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A keletkezett iratokat kiilon iktatokonyvben, kell iktatni és targymutatdzni. Kivételt képeznek
a visszaérkezett téritvények, hivatalos lapok, propaganda és rekldm célokat szolgéld
kiadvanyok, azok az iratok, amelyek taroldsa és nyilvantartdsa nem az iktatokdnyvon alapul
(pl. anyakonyvi bejegyzés alapjaul szolgalo iratok, szaklapokat, folydiratokat, meghivokat).
A nyilt iratok iktatdsa sorszdmos rendszerbe torténik. Minden ligy kezdd iratanak numerikus
sorrendben iktatoszamot (sorszamot) kell adni. A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni
¢s megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.

Az iratokat — hivatali okokbol sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjan,
de legkésobb a kovetkezd munkanapon iktatni kell.

Az iktatokonyvet igazgat6 hitelesiti.

Iktatas céljara egy kiilon mappat kell hasznalni. Az iktatéds elsé iktatoszdmatdl megszakitas
nélkiil folyamatosan hal ad. Az érkezés datumat minden iraton fel kell tiintetni. Az irat targyat
ugy kell megjeldlni, hogy az iigy 1ényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a
helyes mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatokonyvben iktatészamot iiresen hagyni nem
szabad a tévedésbdl bejegyzés nélkiil hagyott iktatdszamot at kell huzni és meg kell jeldlni az
athuizas okat az igy megsemmisitett szamot tjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkozzel megsziintetni, vagy mas modon
eltlintetni (pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat
vékony vonallal at kell htizni ugy, hogy az eredeti (téves) bejegyzés is olvashaté maradjon és
e fol¢ kell a helyes adatot irni.

Minden évben 1j iktatokonyvet kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas alatt)
keltezéssel és névalairassal le kell zarni.

Az iktatobélyegz0 lenyomatanak kitoltésével egyidejiileg és azzal megegyezden az
iktatokonyvbe be kell jegyezni:
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e asorszamot

e az ¢értekezés idejét

e a bekiildd adatait

e azugy targyat

e akiildd szerv iktatdszamat, ha az nincs ,,SZ. N.” bejegyzést kell alkalmazni
e aziigyintézd nevét

Az tlgyiraton (el6adoi iven) elirt hataridot az iktatokonyv ,,hataridd,, rovataba a kitlizott
honap és nap feltiintetésével grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés tligyiratokat a
kitlizott hatarnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a
Kitlizott hataridére vagy a hatarid6 lejarata el6tt beérkezik az tigyiratot a hataridds tigyiratok
kozil ki kell emelni és a hatarid6 feljegyzését az iktatokonyv ,.hatdridd,, rovatdban ceruzaval
at kell hazni.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
8.5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai Uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6ssze flizott
papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai Uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
e clektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil az o6voddban minden elektronikus uton létrehozott
dokumentum, amelyet nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben
keletkezett. Az ilyen iratokat: amennyiben az igazgato elrendeli, elektronikus alairassal kell
ellatni, elektronikusan kell tarolni.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

o az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanulodi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,
tovabba az 6voda informatikai halozataban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk.
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A mappédhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizérolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.
Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairdsra jogosult az alairo.
Az alair6 az,
e aki intézmény nevében az alairas létrehozo eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.

Elektronikus alédirdsra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznalni. Az elektronikus
alairo koteles az elektronikus alairast 1étrehoz6 eszkozzel kapcsolatban minden adatvédelmi
¢s biztonsagi eldirast megtartani.

Az igazgat6 az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont arrol, hogy milyen
szintli elektronikus aldirdsi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménye

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:

o ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

. ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.
A hitelesités mddja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
az utolso6 bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

o cl kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
o a hitelesités idOpontjat,
° a hitelesito alairasat,
. az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat.

Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo,

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az igazgatd
hatarozza meg ¢és fliggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdetétablajara.
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Az elektronikus dokumentumok tarolasa
Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megOrzéshez sziikséges feltételeket. Az
elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,

¢ az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsd boritdjan egyértelmiien meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.
Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése
Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre
aziratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben
az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalo szamara a
torolt dokumentum vonatkozasdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.
Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet:
torléssel, az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

8.6. Az irattarba helyezése, irattari kezelés
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.
Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az ovodaban miikodo irattarak

e Kézi irattar, mely a két évnél nem régebbi iratanyagot tarolja

e Kozponti irattar, mely két évnél régebbi iratanyagot ériz
A két évnél régebbi keltli, teljes naptari év lgyiratai az azokhoz tartozé iktato- ¢és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett ligyiratainak
kozponti irattdrba vald elhelyezését az igazgatd koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 29-ig.
A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo iratokat kiilon-
kiilon kell kotegelni (a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértékii dobozokban
elhelyezni) €¢s minden kotegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.
Az irattar miitkodése
Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlcsondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. Azt az irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.
A kiadott (betekintésre kiadott) tigyiratrol kolecsonzé naplot kell nyitni, amelyben:

e Aziigyirat szamat
Az ligyirat targyat
Az atvevO nevét
Visszaadasra megjeldlt hataridd és
A tényleges visszaadas idOpontjat kell bejegyezni.
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A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartas megjegyzés rovataban meg kell
jelolni, hogy ,,betekintésre,,
Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.
8.7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattari 6rzés idejét a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo rendelet 1. mellékletként
kiadott irattari terv hatdrozza meg. Az iratok selejtezését az 6voda igazgatdja rendeli el és
ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal
megelézden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
A selejtezés
Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni. Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként
feliil kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az
irattari terv szerinti Orzési idejlik lejart, ki kell selejtezni. Az Orzési id6 az iigyirat
keletkezésének évét kdvetd januar 1-t61 egész évekre kell szamitani. Az irattari selejtezéssel
kapcsolatos munkékat a targyévet kdveté minden év 03. ho 30. napjaig el kell végezni. A
selejtezés megszervezéséért és lebonyolitasaért az igazgatd a felelds.
Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

e Az Onkormanyzat (intézmény) megnevezesét

e A selejtezés idopontjat

o A selejtezésre keriild iratok iktatd szamat, a lapok szamat, valamint az irattari

tételszamot.

o Selejtezést végzo ¢€s ellendrzd személyek nevét és alairast.

A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisités modjat €s
tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzokonyvre, amelyet a megsemmisitok kotelesek alairni.
A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatdszamaval ,,S, jeloléssel valamint
a selejtezési jegyzokonyv iktatdszamanak és a selejtezés
8.8. Iratok kezelése a szervezet (intézmény) megsziinése esetén
A szervezet (intézmény) megsziinése esetén, annak igazgatdja koteles gondoskodni az iratok
tovabbi elhelyezésérdl. Ha a megsziind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette 0j szervet
létesitenie, iratait a feladatot atvevl szerv irattaraba kell elhelyezni. Jogutéd nélkiili
megszlinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes kozlevéltarban kell elhelyezni.
8.9. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések
A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadvanyozési jogkorrel
rendelkezdk sajatkezili aldirdsdhoz, illetve a kiadvanyok (mdsolatok) hitelesités¢hez, valamint
a kiildemények lezarasédhoz és atvételéhez lehet hasznalni. Tilos tires lapokat, ki nem toltott
nyomtatvanyokat bélyegzdkkel ellatni, illetve a kiadvanyt hitelesiteni, ha azt a kiadomanyozo
még nem irta ala. A bélyegzd haszndloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerti hasznalataért és
biztonsadgos Orzéséért.
Ezért a bélyegzot:

e (Csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja

e A hivatali 1d6 befejezése utan, illetve a hivatali helységbdl valo tavozaskor koteles

elzarni

8.10. Mindségfejlesztései tevékenység dokumentalas rendje
A napi posta bontéasat az igazgato végzi. A levél tartalmatol fiiggden a vezetd gondoskodik

89




e adokumentum tartalmanak kozzétételérdl, a megdrzéseérdl.
e tovabbitja az informéciokat az érintetteknek.

Ezek a dokumentumok:
Levelek (elektronikus és nyomtatott)

Tajékoztatok
Segédanyagok, itmutatok

A munka soran keletkezett dokumentumok

A mindségfejlesztési tevékenység sordn keletkezett iratokba valo betekintésre jogosultak:
e [gazgatd
e A dolgozdk
e A nevelGtestiilet tagjai
e intézmény ellendrzésére, értékelésére, az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a kiilsé szakmai ellendrzést végzok

A fent emlitett dokumentumokat érkezési, ill. keletkezési sorrendben, leflizve, zart
szekrényben taroljuk. A munka soran keletkezett dokumentumokat az igazgat6 papir alapon,
vagy elektronikus adathordozon tarolja.
A mindségfejlesztési munka soran védett adatnak nyilvanitjuk a kovetkezdket:

o Kitoltott kérddiveket
Interjuk tartalmat
Meérések anyagait
,,Otletrohamok ” informacioit
Kérdoivek adatbézisait
Mindezek kezelése bizalmas. A kérddivek jelzés nélkiili boritékban keriilnek kiosztésra.
Begytijtésiik zart boritékban, gytjtéladaban, hozzaférhetd, de biztonsagos helyen torténik.
Tarolas: Zart szekrényben, igazgatdi irodaban, dokumentum keletkezését kovetd egy évig.

A fent emlitett bizalmas adatok, informacidk az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzés
rendszerének keretében a kiilsd szakmai ellenérzést végzokon kiviil mas intézménynek az
érintett felek beleegyezése nélkiil nem adhatok ki.

Az adatvédelmi szabdlyzat ala esé dokumentumok kezelésével foglalkoz6 valamennyi
személy titoktartdsi kotelezettséggel rendelkezik az adatok felett.

8.11. A kiadomanyozas rendje

Az ligyintézéssel, iratkezeléssel kapcsolatos kiadmanyozésra az 6voda igazgatdja jogosult.
Tavollétében, halasztast nem tiird esetekben az altalanos igazgatohelyettes irhat ala.

Marcali, 2024.09.01. Taméasné Turbéki Angéla
Igazgato
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5.Munkakori leirasok

Igazgatohelyettes

Munkaltato

Munkaltatd neve:

Marcali Ovodai Kézpont

Székhelye:

8700 Marcali, Posta koz 3.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Igazgatd/ Tamasné Turbéki Angéla

Munkavallalo

Neév

Sziletett

Anyja neve

Lakcim

Oktatasi azonosito

FEOR szam

Besorolas

Egy¢éb juttatdsok

Beosztas

Igazgato helyettes

A kinevezés tartalma

Munkavégzés helye

Munkaidd

A munkakor célja

Megbizott felelds helyettesként aktivan
kozremiikodik az igazgaté feladataiban, segiti
munkavégzését, tervezi, irdnyitja, ellendrzi ¢és
értékeli intézményében a neveld-oktatd munkat
segitd alkalmazottak munkdjat, a jogszerii miikodést.

Iskolai végzettség

Szabadsag mértéke

Tavolléte esetén helyettesiti

Feladatkorok:

- Kotelezd draszaméban ellatando feladatok
- A kotelez6 oraszamon feliil ellatando igazgatoéi feladatok:

e pedagogiai

e hataskorébe utalt gazdalkodési
¢ hataskdrébe utalt taniigy igazgatasi
Altalanos vezetési feladatok

e A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem aléd esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat (dolgozoi,
gyermeki, sziil61) csak a szlikséges mértékben — az dvoda igazgatdjanak utasitisara
tarhat fel. Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként

megOrizni.
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Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
intézmény igazgatdjanak.

Kozremikodik az intézményi szabalyzok elkészitésében (SZMSZ, PP, Hazirend,
egyéb miikddéssel kapesolatos dokumentumok) azok feliilvizsgalataban.

Részt vesz a kdznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,

Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint a helyettesi rendnek megfeleleén gyakorolja
a munkaltatoi jogokat.

Igazgatoi kompetenciait az igazgatdval vald szoros egylittmiikodés soran gyakorolja.

Tajékoztatasi kotelezettsége van az igazgatd felé.

Részt vesz a varosban szervezett olyan rendezvényeken, ahol az intézmény
képviseletét kell biztositani.

Koteles munkajat politika-semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Feladatokat lat el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt
vesz a nevelési év feladatainak meghatarozasaban.
A munkaterv elkészitése soran kikéri a nevel6testiilet véleményét, javaslatait.

Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai program célkitiizéseit figyelembe véve segiti a nevel6testiilet munkajat,
vezetéseét.
Az intézmény igazgatoval egyeztetve részt vesz Ovodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében, az éves beiskolazasi terv elokészitésében.
Tamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.
Tamogatja az intézmény igazgatod neveldmunkat iranyito és ellendrzé tevékenységét.
Eldsegiti és tamogatja a nevel6testiileten beliil mitkddé szakmai munkak6zosségek
munkajat, segiti a munkako6zosség tevékenysegeét.
Havonta, illetve sziikség szerint Osszehivja az intézményben a nevelbtestiiletet
munkaértekezletre, a munkatarsak, kollégdk szamara biztositja a korrekt
informacidaramlast.
Az éves munkaterv alapjan ellen6rzi az 6vodapedagdusok tervezd munkajat, a csoport
dokumentumainak pontos vezetését, a dolgozok munkafegyelmét.
Elkésziti a dolgozok munkaidd beosztasat, sziikség esetén a helyettesitési beosztast,
nyomon koveti ezek betartdsat, 6sszehangolja a munkarendet.
Vezeti a kotelezd nyilvantartasokat, hataridore havonta elkésziti €s tovabbitja a
jelentéseket: szabadsagok, tdppénzes jelentés, gyermekek 1étszama
Koordindlja az irdnyitdsa ald tartozd neveld-oktatd munkat segitd dolgozok
szabadsaganak kiadasat, megszervezi a zokkendmentes feladatellatast.
Elkésziti a szabadsagolasi tervet és egyezteti az intézmény igazgatojaval.
Javaslatot tesz az igazgatonak a munkatarsak erkdlcsi, anyagi elismerésére.
Naponta ellendrzi az udvari jatékok allapotat és a tapasztalatokat rogziti a megfeleld
nyomtatvadnyon. A hidnyossagokat jelzi az intézmény igazgat6 felé.
Nyomon kdéveti a dolgozok egészségligyi sziirdvizsgalatait.
Iranyitja a balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos
intézkedéseket a vonatkoz6 szabalyoknak megfeleléen végzi.
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Részt vesz a statisztikai adatszolgaltatas elkészitésében.
Ertekezletek, tovabbképzések, szakmai napok szervezésében aktiv szerepet vallal.

A munkafegyelem betartasaban €s ellendrzésében aktivan részt vesz, mintat ad, példat
mutat.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok
Dontés-elOkészitési feladatokat lat el az intézmény milkodésével kapcsolatban

minden olyan iigyben, melyben az igazgat6 dont, s a dontés el6készitésre utasitotta.

Egyiittmikddik a sziil6i kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
Kozremikodik a nemzeti €s az 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltod
megszervezeésében.
Segiti az intézmény igazgatd gyermekvédelmi munkat irdnyitd tevékenyseégét.
A felzarkéztatd ¢és tehetséggondozd foglalkozasok iitemezését, megvaldsulasat
Iranyitja és ellendrzi.

Az intézmény koltséovetési szervként valo mikodésébol fakado vezetési feladatok

Segiti az igazgatét az intézmény koltségvetési gazdalkodasa soran, hogy a
miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositottak legyenek.
Tamogatja az igazgatot az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatasaban.

Részt vesz az intézmény koltségvetési koncepcidjanak osszedllitdsaban.
Kozremiikddik a beszamolési tevékenységben.

Segiti az igazgatot az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval

kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatinak ellatasaban.

Felelds az 6vodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozasi folyamatdban.

Felelosségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
Az igazgatoi utasitasok igénytdl valo eltérd végrehajtasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
A munkaeszkdzok, a berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért.
A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

Hatalyos:

Ezen munkakoéri leiras keltezés napjan 1€ép életbe. Modositasig vagy visszavonasig hatalyos.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért ¢és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogifeleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
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gépeket rendeltetésiiknek megfeleldoen hasznalom!

Marcali, 2024......

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

p.h.

Munkavallal6 alairas

Tagovoda Igazgato
Munkaltato

Munkaltatd neve:

Marcali Ovodai Koézpont

Székhelye:

8700 Marcali, Posta koz 3.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Igazgatd/

Munkavallalo

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcim

Oktatasi azonosito

FEOR szam

Besorolas

Egyéb juttatasok

Munkakor

Beosztas

Tagovoda igazgatd

A kinevezés tartalma

Munkavégzés helye

Marcali Ovodai Kézpont -

Munkaid6

A munkakor célja

Az intézmény milkddéséhez sziikséges feltételek
biztositasa.

Iskolai végzettség

Szabadsdg mértéke 50 nap

Helyettesiti SZMSZ szerint / munkak6z0oség igazgato, rangidds
ovodapedagdgus
Feladatkorok:

- Kotelez6 6raszamaban ellatando feladatok
- A kotelez6 oraszamon feliil ellatando igazgatoéi feladatok:
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e pedagogiai
e hataskorébe utalt gazdalkodasi
¢ hataskorébe utalt taniigy igazgatasi

A munkakorbdl és a betoltésébol adddo, elvarhaté magatartasi
kovetelmények:
Tagévoda igazgatoként feleldsséget érez az intézmény szakszerli és torvényes
miikdodéséért.
Segiti és tamogatja az igazgatdé munkéjat a gyerekek, a sziilok, a munkatérsak és a
fenntart6 elvarasait figyelembe véve.
A munkamegosztas szerinti feladatait maradéktalanul ellatni.
Koteles munkajat politika-semlegesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni.
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informéciokat (dolgozdi,
gyermeki, sziil6i) csak a sziikséges mértékben — az intézmény igazgatdjanak, vagy
helyetteseinek utasitasara tarhat fel.
Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Az intézmény dolgozoi szamara minta és példaértékii modszer és ismeretrendszerrel
emberséggel, rendelkezik.
Humaénus, kozvetlen, empatikus és kivalo kommunikacids képességei segitik az
intézményi folyamatok lebonyolitasaban.
Altalinos vezetési feladatok:
Az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
intézmény igazgatonal.
Kozremiikodik az intézményi szabalyzok elkészitésében (SZMSZ, PP, Hazirend, egyéb
miikddéssel kapcesolatos dokumentumok) azok feliilvizsgalataban.
Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban.
Részt vesz a varosban, kdzségben szervezett olyan rendezvényeken, ahol az intézmény
képviseletét kell biztositani.
Segiti az intézmény mitkddését és az igazgatd munkajat.
A munkamegosztas szerint ellatja a rabizott pedagodgiai-szakmai-taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ feladatokat.
Részt vesz a belso ellendrzési feladatokban.
A tagdvoda igazgatd iranyitja és koordinalja az ott folyd mindennemi munkét ¢€s
személyében felel az ottani tevékenységekért, torténésekért, a megtett és elmulasztott
intézkedésekért, dontéseit az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden hozza meg, a
felel0sséget sajat személyében viseli a dontések végrehajtdsdnak megszervezéséért, a
végrehajtasért és a végrehajtas ellendrzéséért.
Gyermekvédelmi dontéseivel a veszélyeztetettséget igyekszik megeldzni, illetve ennek
bekovetkezése esetén csokkenteni, s ha mindezek nem vezetnek eredményre,
kezdeményezi a hatosagi intézkedéseket.
Lehetdségeket / tdmogatdkat / palyazatokat / keres az intézmény eldrehaladasanak
fejlodésének érdekében, a torvényi eldirdsok betartdsaval egyfajta menedzselési
feladatot lat el.
Kapcsolatot épit és 4pol - a neveldtestiilet szoros egyiittmiikodésével - a telepiilés
kozosségével, iskolakkal, hagyomanyokat dpolja, probal ujat kialakitani-megvalositani-
fenntartani
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Javaslatételre jogosult:
A beosztott munkatarsak felvételére, alkalmazasara.
Az 6voda épiiletének sziikséges felujitasara, fejlesztésére.
Kozséggel kozos palyazatokon valo részvételre.
Munkafegyelmet megsértdk feleldsségre vonasaban.

Véleményezésre jogosult:
e Az o6voda koltségvetését érintd kérdésekben.
e Az 6vodai SZMSZ és hazirend Osszeéllitasaban.
e A kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadoméanyozasi jogkor
gyakorlasaban.
Felel6s a neveldtestiilet tagjaival egyiitt:
e Az intézmény szakszerl és torvényes mitkodtetéséért.

rrrrr

e Az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének
mitkodéséért.
o A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért.
e A neveldmunka egészséges ¢€s  biztonsagos feltételeinek
megteremtéséeért.
e A gyermekbalesetek megeldzéséért.
e A pedagbdgusok tovabbképzésének megszervezéséért.
e A nevelbtestiileti értekezletek ¢és alkalmazotti kozosségek értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért.
e A munkavallalo érdekképviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel valo
egylittmikodésért.
e FEllendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatasat.
e Az éves normativ és statisztikai jelentés elkészitéséért, biztositja a pontos és korrekt
adatszolgaltatast a hataridok pontos betartasaval.
o Felelds az évenkénti leltarozasért és selejtezésért.
e A jogszabalyokban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasaért, a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- ¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekért.
e Az intézmény megfelel6 menedzseléséért, partneri kapcsolatok alakitasaért.
e Az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviseletért.
Dont az igazgatdval torténd egyeztetést kovetden:
o Az elfogadott koltségvetés pénziigyi felhasznalasarol
Informaciot szolgaltat:
¢ Az igazgatonak referal telefonos vagy személyes megkeres€s utjan: az intézmény érdekében
hozott azonnali és fontos intézkedésekrdl minden pénteken, €s minden honap utolsé napjaval
bezéardlag irdsos beszamolot készit az adott honapban torténtekrdl, az 6voda miikddésérol.

A tagovoda igazgato feladatkorébe tartozik kiilonosen:

e A nevelGtestiilet vezetése

e A neveld-oktatd munka irdnyitasa, ellendrzése

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése, €s ellendrzése

o Arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa

e A Sziil6i Munkako6zosséggel vald egyiittmiikodés
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A nemzeti €s helyi tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megszervezése
A gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa
A tagdvoda igazgato rendkiviili sziinetet rendelhet el az igazgatoval tortént egyeztetést
kovetden, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas, vagy mas elharithatatlan
ok miatt az 6vodas miikodése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntartd egyetértését, illetve ha ez nem lehetséges, a fenntartét haladéktalanul
értesiteni kell.
A neveldtestiilet tagjaként igazgatdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek, személyes
példajaval segiti a j6 munkahelyi 1égkdr kialakitasat, részt vesz a neveldtestiileti és a
igazgatoségi értekezletek eldkészitésében, vitdjdban, szavaz, és a hatarozatok
meghozatalat kovetden tamogatja végrehajtasukat.
A Pedagbgiai Program szerinti tematikus és rendkiviili latogatdsokat tart a
csoportokban, ellenérzi az 6vodapedagdgusok felkésziiltségét, programgyakorlati
megvaldsitasat, ¢és a torvény 4altal szabalyozott dokumentumok vezetését
(csoportnaplo, jelenléti iv, gyermekek fejlodési diagnosztikai, gyermektiikor,
mulasztasi naplo) tapasztalatait megbeszéli az érdekeltekkel.
Elkésziti a dolgozok munkabeosztasat és nyomon kdveti ezek betartasat.
Megtervezi a taloradk €s helyettesitések elosztasat, a szakszerliséget, a helyettesitési
rendet €s errdl az igazgatot tajékoztatja.
Ellendrzi a Hazirend szabalyainak megtartasat, az 6voda rend;jét, tisztasagat.
Ellendrzi a jelenléti ivet, a munkaidd nyilvantartast.
Elokésziti a nevelOtestiileti értekezletet, munkaértekezleteket, vezeti az dvodai
torzskonyvet.
Havi jelentést készit a Marcali 6vodai Kozpont igazgatojanak hataridé pontos
betartasaval.
Ellatja az iratkezelési, {igyrendi feladatokat az Ugyintézési, iratkezelési szabalyzat
szerint.
Elkésziti a pedagogusok szabadsagolasi tervét.
Biztositja az intézményen beliili korrekt informacidaramlast.
Teljes felelosséggel, folyamatosan aktualizdlja az intézményi honlapot. Az éves
munkaterveben meghatarozott eseményekhez igazodva.
A tudomasdara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, ebbe a korbe tartoznak az
intézmény miikddésével Osszefliggd belsd problémdk, az dvoda szempontjabol
beliigynek szamit6 témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécidoknak tekintendd kérdésekben (a
gyermek egészségiigyi allapota, fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak
sajatsagos probléméja) illetektelen személyeket tilos tajékoztatni

Felelosségre vonhato:
Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
Az igazgat6i utasitdsok igénytdl valo eltérd végrehajtasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.
A munkaeszk6zok, a berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért.
A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Hatalyos:

Ezen munkakoéri leiras keltezés napjan 1€ép életbe. Modositasig vagy visszavonasig hatalyos.
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A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekeért
anyagi €s biintetdjogifeleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Marcali, 2024......

p.h.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja Munkavéllalo6 aldiras
Ovodapedagégus
Munkaltato
Munkaltatd neve: Marcali Ovodai Kézpont
Székhelye: 8700 Marcali, Posta koz 3.
Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Igazgato/
Munkavallalo
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcim
Oktatasi azonositod
Besorolds
Egyéb juttatasok
Munkakor
Beosztas Ovodapedagdgus
A kinevezés tartalma
Munkavégzés helye
Munkaidd

A munkakdr célja

Iskolai végzettség

Szabadsag mértéke

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:

O helyettesitheti:
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Pedagogiai feladatok:

A rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, melyet az /ONAP/ szerint 6nalldan és feleldsséggel
koteles végezni. Alapfeladata a Nkt.62.§- a alapjan:

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek legjobb tudasanak
megfeleld, minden teriiletre kiterjedd nevelése, fejlesztése, egyéni differencialt
nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése.

Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl. Biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez
szlikséges ismereteket.

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Viltozatos, sokszinli pedagogiai hatdsrendszert, (modszereket, eszkozoket,
pedagbgiai magatartast, szervezést, iranyitasi modot, technikdkat stb.) alkalmaz és
figyelembe veszi a sajatos arculatbol fakado feladatokat.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egylittmiikodés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartatasara.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejléddését
veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megel6zésében. A gyermekvédelmi térvényben meghatarozottak
szerint megteszi a jelzéseket az intézményigazgato €s a gyermekvédelmi felelds felé.
A részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmoédot igényld
gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egyiitt —mikodik
gyogypedagogussal, fejlesztopedagogussal vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel.

A gyermekeket egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢és megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra,
egészséges ¢letmodra és hazaszeretetre neveli.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében mindent
megtesz, a balesetvédelmi eldirasok betartdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6-és sziikség esetén mas szakemberek —bevondsaval.

A gyermekek és a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltdésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
ismeri, €s hasznalja az IKT adta lehetdségeket.

NevelO-oktatd munkajat az o6voda sajat pedagdgiai programban meghatirozottak
szerint, a gyerekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva, szakszertien tervezi meg, és
iranyitja a gyermekek tevékenységeit.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket
az idevonatkozd jogszabalyok hatdroznak meg.

Gyakorolja a redlis onértékelést, onreflexiot. Tisztaban van az 6vodai 9 kompetencia
jelentéségével és az indikatoroknak igyekszik eleget tenni.

Kotelezd oraszamat kizardan a gyerekek foglalkoztatasaval, fejlesztésével tolti el.
Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében csoportjat
nem hagyja feligyelet nélkiil, az udvaron fokozott figyelemmel kiséri a gyermekeket.
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e Tamogatja az orvos, a védond, az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziiloi
feliigyel6 munk4ajat.

e Munkdja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

o A sziilok kozosségével végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

e Iranyitja a dajka, adott esetben a pedagdgiai asszisztens munkajat, ismerteti, illetve
megbesz¢Eli vele a nevelési, szervezési feladatokat az egységes nevelés érdekében.

e A sziiloket folyamatosan érdemben t4jékoztatja az 6vodaban folyd neveldmunkéarol,
gyermeke fejlodésérdl, az Oket érintd kérdésekrol, a sziikségleteknek megfelelden
fogadoodrat és nyilt napot tart.

e Nevelési év elején felméri a csoportjaba tartozd gyermekek neveltségi €s fejlettségi
szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.

o A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatdrozott idészakonként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tdjékoztatja a csoportban dolgoz6 masik dévodapedagogust,
valamint az dvoda igazgatojat és az érintett gyermek sziileit (annak érzékenységét
figyelembe véve). Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az igazgatotol, a
gyermekvédelmi feleldstdl vagy a csaladsegitotol.

e (Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, 1d6, eszk6zok, élmények biztositasarol
a kiilonbozd jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben
alkalmazza, igy pl. mozgasos jatékokat, szerepjatékokat, anyanyelvi jatékokat, épitd
konstruald jatékokat, dramatizalast, babozast, szenzitiv jatékokat. Az adott témahoz
sajat készitésti jatékeszkozoket készit, ezzel segitve a gyermekek tanuldsanak
tamogatasat.

e Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon csoportja napirendjében.

e Gondoskodik az 6vodai iinnepek megszervezésérol, lebonyolitasarol, a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségének megfelelden.

o A teljesitményértékelésben meghatarozott elvarasok alapjan, a tuddsdhoz mérten a
lehetd legjobban végzi a munkajat.

e A palydzatok adta lehetdségeket kihasznélja és aktiv részvétellel gyarapitja az
intézmény eszkoztarat, valamint az elért eredményekkel 6regbiti az 6voda johirét.

e Amennyiben a gyermeket viselkedése miatt elmarasztalja, azokat a modszereket
alkalmazza, melyek nem sértik a személyiségi jogait. (atterelés masik tevékenységbe,
pozitiv minta bemutatasa, gondolkodtatd kérdések a helyes és helytelen viselkedés
megallapitasara stb.)

o A teljesitményértékelésben meghatarozott elvarasok alapjan, a tudasdhoz mérten a
lehetd legjobban végzi a munkajat.

o A teljesitményértékelésben meghatarozott egyéni céljait eléri, tudatosan megtervezi,
végrehajtja és reflektiv szemléletmoddal a pedagdgiai modszertani tudasat gyarapitja.

Az ovodapedagogus taniigvigazgatasi és adminisztrativ feladatai /heti 40ran beliil

e A Marcali Ovodai K6zpont Pedagdgiai Programjaban és az éves pedagogiai munkaterv
elkészitésében, esetleges modositasdban aktivan részt vesz, mint a neveldtestiilet tagja.
Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalositasat magara nézve kotelezonek
tekinti.

e Az SZMSZ, valamint az 6voda hazirendjében megfogalmazottokat betartja és
betartatja a vele kapcsolatban allo gyerekekkel €s azok sziileivel.
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Az érvényben 1évé alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai alapjan késziil fel a
nevelOmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat.
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudadsa szerint
torekszik a pedagogiai célok megvaldsitasara. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és
célszerli formainak alakitdsa és fejlesztése.
Egyiittmikodik a neveldomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység kialakitasa
érdekében.
Megfeleld felkésziiltséggel, felkérésre reszort feladatokat vallal és végez.
A gyermeki érdekek érvényre juttatasa, az 6voda céljai és helyi program megvalositasa
érdekében kezdeményez6 szerepet vallal, egylittmiikodik, €és korrekt kapcsolatot épit
munkatarsaival és az 6vodai nevelésben érintett partnerekkel.
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teendoket.
Az igazolatlan hianyzasrol, illetve az iskolara felkészit6 foglalkozasokrol vald
rendszeres mulasztasrol haladéktalanul tdjékoztatja az intézmény igazgatojat.
Sziikség szerint kérésre pedagogiai szakvéleményt ir (pedagdgiai szakszolgélat,
szakért6i vagy rehabilitacios bizottsag, birdsag stb.
Evente legaldbb harom alkalommal sziil&i értekezletet, évente legalabb két alkalommal
fogado6 orat szervez.
Gondoskodik arrél, hogy beteg gyermeket a sziild ne adjon at reggel az évodaba.
Napkozben, a betegség tlineteit mutatd gyermeket elkiiloniti térsaitol, sziileit
haladéktalanul értesiti.
Nyomon koveti a gyerekek hidnyzéasat, a felvételi mulasztasi naploban azt a
szabalyoknak megfelelén vezeti, a gyermek hidnyzasat igazolé dokumentumokat a
Hézirendben meghatarozottak szerint elkéri a sziil6tdl, 6sszegytjti €s tarolja.
Sziikség szerint csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremitkodik a
gyermek—és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyetetd
koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Biztositja a sziilok szamara, hogy a beiskolazassal kapcsolatban minél tobb
informaciohoz jussanak.
Evente legalabb kétszer kitolti a fejlettségméré lapot, mely a gyermek aktualis allapotat
tiikrozi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét.
A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 4 6raban. (36-40) a rendelkezés
szerint a nevelést el6készitd (felkésziilés a foglalkozésra: adminisztracio, anyaggytjtés,
eszkOzkészités), azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai feladatok (sziiléi értekezlet,
fogadoora, bemutaté foglalkozas megtartdsa, palyazatirdsban valdo részvétel,
gyermekek kisérése kiranduldsokra, 6vodai iinnepségek szervezése, lebonyolitdsa stb.)
elvégzése tartozik. A nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel, munkakozdsségben
kozremiikddés, tovabbképzéseken valdo megjelenés. A felettese altal eseti helyettesités
rendelheto el. Az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai kozott az
igazgat6 feladata.

Altalanos szabalyok

Az 6vodaban legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Munkaido alatt csak az igazgatd, tavollétében az igazgatdhelyettes, tagdvoda igazgatod
engedélyével hagyhatja el az 6vodat. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelentse a tagdvoda igazgatonak, igazgatohelyettesnek,
hogy a helyettesitésrol idében gondoskodhassanak.
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e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és balesetvédelmi,
egészségiigyi szabalyokat. A gyermek felnétt felligyelet nélkiil hagyasa tilos! Ha az
ovoda reggel 8.00 dra eldtt vagy a délutani id6északban nem fejlesztd, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozést szervez, ezen idészakokban a
gyermekek feliigyeletét nevel0-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy is ellathatja. Az adott idon kiviil, rajuk bizni a gyerekeket csak
rovid iddre, indokolt esetben, az igazgatd engedélyével lehet. Amennyiben a
munkaideje alatt barmilyen baleset torténik az o6vodapedagdgus tavollétében, a
felelosség valtozatlanul 6t terheli.

e Gyermekek kozott csak digitalis eszkdzként nem hasznalhatja mobiltelefonjat,
amennyiben maganiigyben sziikséges helyi vezetd engedélyével lehetséges. Tovabbi
szabalyozas az SZMSZ - ben talalhato.

e A csoportszobdban és a kozds helyiségekben, az o6voda tovabbi helyiségeivel
harmonizal6 esztétikus kornyezetet teremt.

e Munkdja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
felelosséggel tartozik.

o Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha gy latja, hogy azok sziikségesek a
megfeleld miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

e Kozremiikodik a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (pl. kirandulas).

e Ovodai rendezvényeken, iinnepeken a szokasostol eltérd a nevelGtestiilet altal
meghatarozott egységes - linnepi - ruhdban, poloban jelenik meg.

e Az intézmény belso é€letére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek személyes
adatait koteles szolgalati titokként megdrizni. A gyermekekrdl barmilyen hatosag
informaciot (szakvelemeny, jellemzés) ker, arrdl a legrovidebb id6n belil értesiti az
igazgatot és csak az O engedélyével és aldirasaval szolgaltathat informaciot.

e Dohanyozni tilos az 6voda épiiletében és teriiletén. A dohanyzéssal kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ tartalmazza.

e A virosi rendezvényeken, ahol az kozponthoz tartozd 6voda szerepel lehetdsége
szerint legyen jelen €s tisztelje meg a kollégandé munkéjat a jelenlétével.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianvzassal kapcsolatos szabalvok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia,
esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kovetkezd év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
pedagogusként csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a igazgatd mérlegelése alapjan.
Viératlan tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése
elott minimum két oraval jelezni kell a igazgatonak, de amennyiben mar elébb van rola
tudomasa, hogy nem tudja megkezdeni a munkat, minél elébb, hogy a helyettesités megoldott
legyen.

Elvarhaté magatartasi kovetelménvek

Koteles megtartani a pedagdgus etika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢s
kozosségi egylittmiikodés normait. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald eltavolitas, alvasra vagy étel
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elfogyasztasara valo kényszerités). Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
Pedagogusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, kovetkezetesség, pontossdg, megbizhatosag,
tirelem. Kulturdlt megjelenésével, magatartdsaval, viselkedésével és beszédkulturajaval
értékeket kozvetit, pozitiv mintat ad, képviseli a helyi pedagdgiai program szellemiségét.
Minden pedagogusnak és a pedagogiai munkat segitdknek kotelessége az intézmény pozitiv
megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem tetteinkkel, sem nyilatkozatainkkal nem csorbitani.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Onképzéssel kapcesolatos elvarasok

Hivatasabol ered6 kotelessége, hogy fejlessze szakmai €s altalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagdgiai munkajat. A pedagogusnak hétévenként legalabb egy alkalommal- jogszabalyban
meghatéarozottak szerint- 120 6ras tovabbképzésben kell részt vennie. Megsziintethetd annak
a pedagogusnak a jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az, aki
betoltdtte az 55. életévét, és aki pedagogus szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben.
Csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe, amelynek programjat az oktatasért felelOs
miniszter jovahagyta, €s a program alkalmazasara engedélyt adott. A munkaltaté csak azt a
tovabbképzést tudja tdmogatni, mely az 6voda arculataval és a Pedagogiai Program stratégiai
céljaival koherensen.

Hataskore

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SZMSZ-¢€ben biztositott jogokat, hatdskore és képviseleti joga az altala
vezetett gyermekcsoportra terjed ki. A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése mellett az
intézmény a pedagogiai programjanak szellemiségét figyelembe véve megvalasztja a neveld-
oktatd munkajahoz a megfeleld modszereket, eszkozoket.

Felelossége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett eltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokert leltari feleldsséggel tartozik. Felelds a munkakori
feladatainak  hataridére torténd megfeleld szinvonalon torténd  ellatasaért. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az 6voda mikodésével, a neveldtestiilet tagjaival €s munkajaval, a
gyermekek egészségiligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni. A GDPR szabélyainak megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat.

Ellenérzésére jogosultak

e Intézmény igazgatoja

e Igazgato helyettes/ tagovoda igazgato

e Munkak6zosség igazgatd

e Tanfeliigyelet

e Kiils6 szaktanacsado egyeztetett idOpontban (szakmai segitséget

e nydjo
A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiileti tagjai (hospitalas).
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Hatalyos:

Ezen munkakori leiras keltezés napjan 1€p €letbe. Modositasig vagy visszavonasig hatalyos.

A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi és biintet6jogifeleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Marcali, ..........oeen.n.

p.h.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Munkavallal6 alairas
Dajka
Munkaltato
Munkaltatd neve: Marcali Ovodai Kézpont
Székhelye: 8700 Marcali, Posta koz 3.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Igazgatd/ Tamasné Turbéki Angéla

Munkavallalo

Neév

Sziiletett

Anyja neve

Lakcim

Oktatasi azonosito

FEOR szam

Besorolas

Egyéb juttatasok

Munkakor

Beosztas

Dajka

A kinevezés tartalma

Munkavégzés helye

Marcali Ovodai Kézpont -

Munkaidd
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A munkakdr célja

Az 6vodaskoru gyermekek gondozéasanak segitése
6vondi iranyitassal.

A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének
tisztantartasa, takaritdsa Az étkezéssel, gondozéssal
kapcsolatos feladatok, baleset-megel6zési teendk
ellatasa.

Iskolai végzettség

Szabadsag mértéke

50 nap

Egyiittmtkodési kotelezettség

A gyermek érdekében mikodjon egytitt
munkatarsaival, kiilondsen a csoportjadhoz tartozo
ovonovel, a dajkakkal, pedagogiai asszisztenssel, €s
a tovabba a sziil6kkel.

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:

A vezetd altal kijelolt masik dajka, pedagogiai
asszisztens

O helyettesitheti:

takarito, konyhai kisegito

Munkajat az  intézményvezetd/intézményvezetd helyettes/tagbvoda  vezetd  altal
meghatarozott munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkdjat a
csoportvezetd Ovodapedagdgus iranyitdsa alapjan a gyermekek Ovodai napirendjéhez
igazodva részben Onalldan szervezi, részben a csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa
alapjan végzi. Kozvetlen felettese az 6vodapedagogus.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok
Szorosan egylittmiikddik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoportok életében. Gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikécios ¢és beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek
fejlodésére!
Tiirelmes, kedves, nyugodt hangnemmel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt
beszéddel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat, kulturalt
viselkedését.
Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének ¢és a csoport szokdsrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (kdszonés, kérem-koszondm, tiirelmes
¢s udvarias kommunikécio).
A csoportban dolgoz6 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatdsaban, wc hasznalatnal, az
étkezések kulturalt lebonyolitdsaban. Ameddig sziikséges maga is magyarazza, tanitja
a helyes viselkedést (pl. 61tozkodés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipdk parositasa,
kulturalt étkezés, kanalfogas, kézmosas technikdja, vécépapir hasznalata).
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez gondoskodik a terem
szelloztetésérdl, lerakja az dgyakat, havonta, ill. sziikség szerint gyakrabban lecseréli
az dgynemiiket.
Ha munkédja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.
Délel6tt az 6vondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében
a gyermekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vagas, varras, siités, stb.), az 6vond
utmutatasait kovetve kozremitkddik a jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges
eszk6zok elokészitésében.
Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagégusokat segitve kiséri a
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gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre, a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a vezetonek, udvari tevékenységek, levegdzés
alatt segit feliigyelni a gyermekekre.
Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban gondoskodik az alapos
szelléztetésrol.
A megbetegedett, lazas gyermekre vigydz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziild
meg nem érkezik.
A hanyas, hasmenés, bepisilés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhgjat elkiiloniti, majd
diszkréten adja at a sziilének, miutan az 6vodapedagdgus beszElt a sziilovel.
A tudomaésara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.
Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagoégushoz
iranyitja.
Munkaja sordn egyiittmiikddik a sziilokkel, 6vodapedagdgus irdnyitasa mellett.
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasdban, szépitésében
az 6voda, folyoso, csoportszoba évszakoknak, innepeknek
megfeleld dekoraldsdban

- rendszeresen fellazitja a homokozo6t

- aviragoskertek gondozasban, viragiiltetésben

- télen gondoskodik a bejarat jégtelenitésérol, ho eltakaritasarol.

A tisztasag megorzésével kapcsolatos feladatok
Gondoskodik az 6voda helyiségeinek, jardainak - ahol van KRESZ paélya -
tisztantartasarol mind a négy évszakban.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhato novények dapolasarol, gondozasarol,
locsolasarol, atiltetésérol.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtdmosasi
feladatokat.
Gondoskodik a napi portalanitasrél és a fertdtlenité takaritdsr6l a termekben,
0ltozokben, és a mosdokban, a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasarol,
vasalasarol, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszk6zok tisztantartasarol, fertétlenitésérol.
Elére meghatarozott {itemterv alapjan elvégzi a moshatd jatékok tisztitasat,
fertdtlenitését
Fert6z6 megbetegedések esetén elvégzi a fertdtlenitést (jatékok, butorok, textilidk,
ajtok és kilincsek, stb.)
A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.
Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.
Havonta gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasardl. Jarvanyos
1d6szakban, tetlivel valo fertdzottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.
Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden
gyerek kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.
Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat: az 6voda udvaranak takaritasa, kertjének
gondozasa, locsolasa- ho eltakaritdsa, a bejdrati 1épcs6kon. Valamint azokat az
1d6szakos feladatokat, amivel még az intézményvezetd megbizza.
A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.
A nyari zéarva tartas alatt elvégzi az éves nagytakaritast.
Nyéron a reggeli és délutani idészakban locsolja a poros udvarrészeket.
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Etkezéssel kapesolatos feladatok:

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban, a gyermekek Onkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan kdzremiikodik.
Napi szinten elokésziti, megmossa, felszeleteli és izlésesen talcara helyezi a
gylimolcsot.
Gondoskodik arr6l, hogy folyamatosan tiszta poharak és viz élljon a gyermekek
rendelkezésére (csoportszobaban, udvaron), segédkezik a folyadék potlasban.
Segit az ¢ételek kiosztasdban, az ételmaradék Osszegylijtésében, az edények
leszedésében, tisztantartasaban.

Altalanos szabalyok
Felel6s a szamara kiadott eszkézokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért.
Munkakoériilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.
Feladata a vagyonvédelmi eldirasok betartasa.
A munkarend alapjan - az intézmény elhagyasakor — ellendrzi az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riasztd belizemelését.
Munkatarsi értekezleteken részt vesz.
Az elbézetes beosztas szerint a folyoson tartozkodik, a gyermekek érkezésekor és
tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozében.
Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg munkara kész allapotban, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.
Munkaidd alatt telefonjat nem hasznalhatja, amennyiben maganiigyben sziikséges
helyi vezetd engedélyével lehetséges. Tovabbi szabalyozas az SZMSZ - ben talalhato.

Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az el6térben. Ezutan sz6l a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedélyével lehet.

Ovodai rendezvényeken, tinnepeken a szokasostdl eltérd, a nevelStestiilet altal
meghatarozott egységes - tinnepi - ruhaban, poloban jelenik meg.

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

A gyermekek felnd6tt feliigyelet nélkiil hagyasa Tilos! Tevékenységét kizarolag 6vond
jelenlétében, kozelében végezheti, amennyiben magéara hagyjdk, nem vonhatd
felelosségre!

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedélyével lehet.
Dohényozni tilos az 6voda épiiletében és teriiletén. A dohanyzassal kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ tartalmazza.

A munkak6zi sziinet 3 6ra utan 10 perc, kovetkezd 3 6ra utdn Gjabb 10 perc. A
munkakdzi sziinet ledolgozando.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalvok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia,
esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kovetkezd év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
csak néhany nap kiadasara van lehet0ség, a vezetd mérlegelése alapjan. Varatlan
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tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két 6raval jelezni kell a vezetdnek, de amennyiben mar elébb van rola tudomasa,
hogy nem tudja megkezdeni a munkéat, minél el6bb, hogy a helyettesités megoldott legyen.

Elvarhato magatartasi kovetelménvek

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sziildk irant megnyilvanuld egyiitt érzo,
odafigyeld, egylittmiikodé magatartassal. Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és tolerdlja a
massagot. Ovodai munkaja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturdlt viselkedésével, oltozkodésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval. Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagbgiai program szellemiségét. A pedagdgus a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a
kollégékat, az intézmény dolgozdit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha nem
a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden
pedagégusnak és a pedagogiai munkat segitOknek kotelessége az intézmény pozitiv
megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.

Onképzéssel kapcesolatos elvarasok

Erdekl6djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfeleld modszereket a
gyermekekkel valdé helyes kommunikécidjdhoz. Lehetdségeihez mérten hospitalasra
latogasson el masik csoportba, figyelje meg a dajka altal ellatott feladatokat, onképzés
céljabol.

Hataskore

A feliigyelete ala tartoz6 gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének betartasa.

Felel6ssége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. Munkaviszonyabol
ered0 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az dvoda miikddésével, a nevelOtestiilet munkéjaval a gyermekek egészségligyi €s
csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A GDPR szabélyainak
megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat. Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel
tartozik. Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Ellenorzésére jogosultak

e Intézmény igazgatoja
e [gazgat6 helyettes/ tagdvoda vezetd

Hatalyos:

Ezen munkakoéri leiras keltezés napjan 1ép életbe. Modositasig vagy visszavonasig hatalyos.

A munkak®dri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat
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A munkakdri leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért
anyagi és biintetdjogifeleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Marcali, 2024......

p.h.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja Munkavallal6 aldiras

Pedagogiai asszisztens

Munkaltato
Munkaltatd neve: Marcali Ovodai Kézpont
Székhelye: 8700 Marcali, Posta koz 3.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato/

Munkavallalo

Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcim
Oktatasi azonositd
FEOR szam
Besorolas
Egy¢b juttatasok

Munkakor
Beosztas pedagdgiai asszisztens
A kinevezés tartalma
Munkavégzés helye
Munkavégzés ideje \ napi 8 ora
A munkakdr célja A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a

gyermekek zavartalan ¢és folyamatos ellatasa
érdekében a pedagdgiai asszisztens tevékenységével
segiti az ovodapedagogus neveld-oktatd munkajat,
részt vesz a gondozdsi feladatok elldtdsaban, a
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kiilonb6zé tlinnepek és szabadidés programok
szervezésében, a nevel6-oktatomunkaban
hasznalatos eszkozok készitésében, felszerelések
elokészitésében.

Iskolai végzettség

Szabadsag mértéke

50 nap

Tavolléte esetén Ot helyettesiti:

A vezetd altal kijelolt masik pedagodgiai asszisztens

O helyettesitheti:

A pedagdgiai munkat kozvetlentil segitd

munkatarsakat.

Gyermekekkel kapcsolatos feladatok:

F6 feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadid6s foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

Szorosan egylittmiikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagdgiai
célkitlizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az
6voda egész napos neveld munkajaban.

Személyes példaadassal hozzajarul a gyermekek kulturalt viselkedésének és a csoport
szokasrendjének kialakitasahoz.

Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

Tevékenyen részt vesz a gyermekek helyes o0ltozkodési, étkezési szokdsainak
kialakitasaban (terités, evoeszk6zok hasznalata stb.), ligyel a személyi és kornyezeti
higiénés szabalyok betartasara.

Ellendrzi a gyermekek higiénés és Onkiszolgélasi tevékenységét. Sziikség szerint
korrigalja.

Az 6vodapedagdgus utmutatasait kovetve végzi a foglalkozasokra vald felkésziilést,
kozremiikodik a jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok
elokészitésében, elpakolasaban, segit a csoportszoba atrendezésében.

Figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat,
feleldsségteljesen segiti. Déleldtt az 6vondvel egyeztetett idoben, az ¢ irdnyitasaval
kozremiikodik a gyermekeket fejlesztd, korrekcios tevékenységben, sziikség esetén az
o6vonod utmutatasai alapjan egyénileg nyujt segitséget.

Az 6vodapedagogussal egyiitt elkiséri a gyerekeket kirandulasra, szinhazba, mozi
el6adasra, muzeumba, kiallitasokra, sporteseményekre, konyvtarlatogatasokra,
uszodéba.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Az 6vond irdnyitdsaval kozremiikodik az udvaron a gyerekek szamdra szervezett
szabadidds tevékenységekben. (versenyjatékok, korjatékok, kerékparozas stb.)
Ovoénd iranyitasaval sziikség szerint kozremiikodik a szervezett mozgastevékenységek
lebonyolitasaban. (tornaterem, sportcsarnok)

Gondoskodik a gyermekek testi és erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol,
a balesetek megeldzésérdl, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltdsagot.

Orvosi ellatast nem 1gényld sériiléseket lat el, lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet,
megnyugtatja, amig az orvos vagy a sziilé6 megérkezik.

A gyermekekkel és csaladjukkal kapcsolatos minden adatot, tényt, informaciot hivatali
titokként koteles kezelni

Szervezési feladatok:
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Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkajat minden esetben ezek alapjan és a
pedagdgusok Gtmutatasa szerint végzi.

Az 6vondvel torténd egyeztetés alapjan eldkésziti a foglalkozasokhoz sziikséges
eszkozoket, ligyel arra, hogy minden eszkdz visszakeriiljon hasznélat utan a szertarba.
Gondoskodik a szertar rendjérol. Részt vesz az eszkdzok leltarozasaban.

Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogadodrakon.
Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

Aktivan részt vesz az Ovodai programok elokészitésében, szervezésében, a
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

Az 06vOnd irdnyitdsdval részt vesz a foglalkozasokhoz, iinnepélyekhez,
rendezvényekhez sziikséges eszkozok készitésében.

Ovodai iinnepségek, rendezvények esetén segit feldisziteni a csoportszobakat,
folyosot, részt vesz a gyerekek szereplésre valo felkészitésében.

Az 6vondket sziikség esetén elkiséri csaladlatogatasra, részt vesz a nevelOtestiilet
értekezletein.

Részt vesz az intézmény kdrnyezetének szépitésében, a gyerekek szdmara megmutatja
az egyes eszkOzok helyes hasznalatat, feliigyeli a balesetmentes, biztonsagos
munkavégzést.

Adminisztracios feladatok:

Az 6vond megbizéasa alapjan koézremiikodik adminisztracios teendok ellatasaban,
precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat. (Iétszamfiizetet, utazasi nyilvantartast
az Uszasra stb.)
Sziikség esetén kozremiikodik az Ovodatitkar adminisztracios feladatainak
elvégzésében. (adatokat gyljt)

Egyéb feladatok:

Részt vesz az Ovodai honlap milkodtetésében, az Ovodai eseményekrdl,
rendezvényekrdl fotokat készit, ezeket tovabbitja a honlap szerkesztonek.

Munk4ja soran az dvoda berendezési targyait, értékeit megdovni koteles, amennyiben
kart okoz, anyagi feleldsséggel tartozik.

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

Az 6voda belsd ¢életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkahelyén 10 perccel elébb jelenjen meg, munkdra kész allapotban,
munkaidejének kezdetekor mar atdltozve.

Munkaidd alatt telefonjat nem hasznalhatja, amennyiben maganiigyben sziikséges
helyi vezetd engedélyével lehetséges. Tovabbi szabalyozas az SZMSZ - ben talalhato.
Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,
majd felszolitja, hogy varakozzon az eldtérben. Ezutan szol a keresett személynek.
Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedélyével lehet.
Dohényozni tilos az 6voda épiiletében és teriiletén. A dohanyzassal kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ tartalmazza.

A munkako6zi sziinet 3 6ra utan 10 perc, kovetkezd 3 ora utan Gjabb 10 perc. A
munkakdzi sziinet ledolgozando.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianvzassal kapcsolatos szabalvok
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Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése elétt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia,
esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kovetkezd év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
csak néhany nap kiadasara van lehet0ség, a vezetd mérlegelése alapjan. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két éraval jelezni kell a vezetdének, de amennyiben mar elébb van rola tudomasa,
hogy nem tudja megkezdeni a munkat, minél elébb, hogy a helyettesités megoldott legyen.

Elvarhaté magatartasi kovetelménvek

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, a sziillok irant megnyilvanulod egyiitt érzo,
odafigyeld, egyiittmiikodé magatartassal. Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival,
azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg. Tiszteletben tartja és toleralja a
massagot. Ovodai munkéja soran betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet. Példat
mutat kulturdlt viselkedésével, oltozkodésével, onmaga tisztasagaval, gondozottsagéval,
apoltsagaval. Viselkedésével és beszédkulturajaval értékeket kozvetit, képviseli a helyi
pedagbgiai program szellemiségét. A humanista pedagdgiai elveivel ellentétes biintetést nem
alkalmaz (testi fenyités, megfélemlités, csoporttdol vald eltavolitas, alvasra vagy étel
elfogyasztasara valo kényszerités). A pedagogus a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a
kollégakat, az intézmény dolgozodit és a sziiloket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan
kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat soha nem
a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem l4zit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden
pedagégusnak és a pedagogiai munkat segitOknek kotelessége az intézmény pozitiv
megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja.
Onképzéssel kapcsolatos elvarisok

Erdekl8djon az 6vondk szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelelé modszereket a

gyermekekkel valé helyes kommunikacidjadhoz. Lehetdségeihez mérten hospitalasra

latogasson el masik csoportba, figyelje meg pedagogiai asszisztens altal ellatott feladatokat,

onképzes céljabol. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkozo szakkonyvekkel.
Hataskore

A feliigyelete alé tartoz6 gyermekek gondozasa, az 6voda hazirendjének betartasa.

Felelossége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €és az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. Munkaviszonyabol
eredo kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felel0sséggel
tartozik. Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet munkéjaval a gyermekek egészségligyi €s
csaladi kortilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A GDPR szabélyainak
megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat. Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

Ellenorzésére jogosultak

e Intézmény igazgatdja
e Igazgato helyettes/ tagovoda vezetd
Hatalyos:

Ezen munkakori leiras keltezés napjan 1ép €letbe. Modositasig vagy visszavonasig hatalyos.

A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!
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Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogifeleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Marcali, 2024......

p.h.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja Munkavéllalo6 aldiras

Kiegészités

e A d¢lutani pihen6 idészakban aktivan bekapcsolddik az altatas minden fazisaba (mesét
mond, a gyermekek igényeinek megfeleléen segiti a nyugodt pihenést).

o A felkelésnél a kialakitott szokasoknak megfelelden iranyit €s segiti a gondozasi,
nevelési folyamatokat.

o A gyermekiikért érkezd sziil6ket - ha igénylik roviden- gondozassal kapcsolatos
torténésekrol tajékoztatja, neveléssel kapcsolatosan nem ad informaciot.

e A délutani jatékidében (udvaron, csoportszobdban) a gyermekek igényeinek
megfeleld jatéktevékenységet kezdeményez, illetve biztositja a szabad jaték
lehetdségét, de minden esetben betartatja a kialakult 6vodai szabalyokat, szokéasokat.

Karbantarto-gépjarmiivezeto

Munkaltato

Munkaltatd neve: Marcali Ovodai Kézpont
Székhelye: 8700 Marcali, Posta koz 3.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: Igazgato/

Munkavallalo
Név
Sziiletett
Anyja neve
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Lakcim

Oktatasi azonosito

FEOR szam

Besorolas

Egy¢éb juttatdsok

Beosztas

Karbantartd, gépjarmiivezeto

A kinevezés tartalma

Munkavégzés helye

Marcali Ovodai Kézpont — varosi 6vodak

Munkaid6

6.00 -14.20.

A munkakor célja

Biztositja az 6vodak udvaranak és az 6vodak elotti
utcafrontok tisztasadgat, gondozottsagat. Ellatja a
flitéssel kapcsolatos teenddket, valamint kisebb
karbantartési feladatokat. Aktivan részt vesz a
ételszallitasban.

Iskolai végzettség

Szabadsag mértéke

Tavolléte esetében helyettesiti

O helyettesiti

Karbantartasi feladatok:

Biztositja az 0vodak zavartalan lizemeltetését. Ennek érdekében -a heti beosztas
szerint- minden reggel bejarja az épiiletet, a sziikséges javitasokat elvégzi a nyitas
elott.

Elvégzi a nevelés céljait szolgalo berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartasi munka kiterjed az épliletben 1évé butorok, /székek, asztalok,
szekrények, stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és
felszerelési targyak javitasara.

A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is. P1. ég0, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitdsa stb. Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok
karbantartasa, javitasa.

Nyilaszar6 szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok potlasa.

Elektromos halézatrol miikodtetett gépek biztonsagi eldirdsainak betartasa.
Villanytartozékok allapotanak allando ellendrzése, meghibasodas esetén jelzés az
igazgatonak.

Az 6vodak épiiletének ¢és berendezéseivel kapcsolatos karbantartsi feladatok
elvégzése, igazgatoi iranyitas, ellendrzés mellett.

A felhasznalt karbantarté €s javitd anyagokkal elszdmol, munkavégzése soran a
gazdasagossagi ¢s takarékossagi szempontokat betartja.

A berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi
feleldsséggel tartozik, eszkozeit karban tartja €és ovja.

Javité munkéjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyujt be az
igazgatonak.

Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesitd céghez torténd beszallitasahoz
fizikai segitséget nyujt.
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e Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -
tlizrendészeti eldirasokra. Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles
javitani.

e Azintézményekben hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat
a dolgozdok beirjak, ¢és ezeket ki kell javitani. A karbantartdo flizetet az
igazgatohelyettesek ellendrzik, a karbantartd6 munkanapldjan keresztiil.
vizlagyitas, vizfeltoltés.

e Naponta koteles az épiiletben 1évo flitétesteket ellendrizni, beszabalyozni.

e Biztonsagosan felszereli a polcokat, dekoracios anyagokat, faliujsagokat, karnisokat,
szemléltetd eszkozoket.

e Evszaknak megfeleléen az udvaron 1év6é ndvények, fii gondozasat (metszés, nyirds,

locsolas, levélseprés - hordas) ellatja.

Tavasztol 6szig a homokozot heti rendszerességgel sziikség szerint fellazitja.

Az épliletek csatorna tisztitdsara havonta gondot fordit.

Gondoskodik a téli idészakban az épiilet el6tti és koriili utak megtisztitasarol.

Osszel vizteleniti az udvari csapokat, a csdvek elfagyasanak megakadalyozasa végett.

Leltari feleldsséggel tartozik az altala hasznalt gépekért, szerszamokért,

meghibasodasukat koteles azonnal jelenteni az intézményvezetonek.

A munkavégzéséhez sziikséges szerszamok a gyermekektdl tavol tartva tarolja.

e A balesetvédelmi szabalyokat szem elOtt tartva munkajat ott végzi, ahol a gyermekeket
nem zavarja.

e Munkavégzéskor maradéktalanul betartja a munkavédelmi szabalyokat.

e Amennyiben munkaeszkdzei meghibasodnak azonnal jelzi az igazgatdonak, hogy
javittatasarol, minél elobb gondoskodni lehessen.

Gépjarmiivezetdi feladatok

e A rabizott ¢élelmiszerek és kész ételek a megadott idopontban és a megadott helyre
torténd pontos kiszallitdsa. Mennyiségi €és mindségi atadasa a talalokonyhakra. A
gépjarmi biztonsagos vezetése a KRESZ szabalyainak betartdsaval.

o Koteles a kiszallitott ételmennyiség dtadasaban részt venni és azt aldirdsaval igazolni.

o Koteles az ételt tartalmazo szallitdo edények, valamint az 6voda telephelyeire szallitott

egyéb anyagok (tisztitdoszer, karbantartdsi eszkozok, foglalkozasi anyagok) ki-és

berakasaban, illetve behordasaban részt venni.

Az altala vezetett gépjarmi allapotanak megdvasa, karbantartasa.

Ugyel a gépkocsi belsé és kiilsé tisztasagara (napi takaritas).

Az esedékes szervizek idépontjarol tajékoztatja a felettesét.

Felel6s a gépjarmiiben keletkezett esetleges karokeért.

Vezeti a menetlevelet. A gépjarmii vezetéshez sziikséges Osszes okiratat koteles

mindig magéanal tartani.

o A gépkocsival csak olyan eszkdzoket szallithat, amelyekhez az igazgatd engedélyt
adott.

e Hivatalos kiildeményeket tovabbit a kdzponti 6vodabol a telephelyekre €s vissza,
valamint évodak kozott.

Altalanos feladatok:

o A f0z0 és talalo konyhan a HACCP eldirésait betartja.
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e Az intézményre vonatkozo hivatali titoktartast koteles betartani.

e Rendkiviili szabadsag igényét 15 nappal elobb koteles az intézményvezeténél jelezni,
hogy helyettesitésérdl gondoskodni lehessen.

e Rendszeres munkakdri feladatain til koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel
az intézmény vezetdje megbizza.

e Munkahelyén 10 perccel elébb jelenjen meg, munkara kész allapotban,
munkaidejének kezdetekor mar 4toltozve. A munkaidé be nem tartasa feleldsségre
vonast eredményez.

e Munkaidd alatt telefonjat nem hasznalhatja, amennyiben magéniigyben sziikséges
helyi vezet6 engedélyével lehetséges. Tovabbi szabalyozas az SZMSZ - ben talalhato.
Kompetencia hatéarait nem 1épi tal.

Dohényozni tilos az 6voda épiiletében és teriiletén. A dohanyzassal kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ tartalmazza.

e A munkakozi sziinet 3 6ra utdn 10 perc, kdvetkezd 3 6ra utdn ujabb 10 perc. A
munkako6zi sziinet ledolgozando.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia,
esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kovetkez0 év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
csak néhany nap kiadasara van lehetOség, az igazgaté mérlegelése alapjan. Varatlan
tavolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaid6 megkezdése eldtt
minimum két 6raval jelezni kell az igazgatonak, de amennyiben mar el6bb van réla tudomasa,
hogy nem tudja megkezdeni a munkéat, minél el6bb, hogy a helyettesités megoldott legyen.

Elvarhato magatartasi kovetelménvek

Rendelkezik a gyermekszeret6 viselkedéssel, egyiittmiikodé magatartassal. Ovodai munkaja
soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet. Példat mutat kulturalt viselkedésével.
A pedagogus a gyerekek, sziilok, kollégai jelenlétében a kollégdkat, az intézmény dolgozodit
¢s a sziil6ket nem mindsitheti. Nem hasznal olyan kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét
sérti, megaldzza. Esetleges konfliktusaikat soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem
lazit az intézmény ellen, munkatarsak ellen. Minden pedagogusnak és a pedagogiai munkat
segitoknek kotelessége az intézmény pozitiv megitélésének erdsitése, jo hirnevét sem
tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbithatja. Az egyiittmiikodés soran beszéde, hangneme
tiszteletteljes és kifogéastalan.
Ellendrzésére jogosult

e Jgazgato
e Igazgato helyettesek
Felelossége

Munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az 6voda mitkddésével, a nevel6testiilet munkajaval kapcsolatosan
barmilyen informaci6, hivatali titkokként koteles megérizni. A GDPR szabalyainak
megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat. Munkatérsi értekezleteken részt vesz.

Ellenorzésére jogosultak
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e Intézmény igazgatoja

Ezen munkakori leiras keltezés napjan 1ép €letbe. Modositasig vagy visszavonasig hatalyos.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogifelelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,

Igazgatd helyettes/ tagbvoda igazgatd

Hatalvos:

Nyilatkozat

gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Marcali, 2024

p.h.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja Munkavallalo alairas
Konyhai kisegit6
Munkaltato
Munkaltatd neve: Marcali Ovodai Kozpont
Székhelye: 8700 Marcali, Posta koz 3.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Igazgato/
Munkavallalo
Név
Sziletett
Anyja neve
Lakcim
Oktatasi azonosito
FEOR szam
Besorolas
Egy¢éb juttatdsok
Munkakor
Beosztés Konyhai Kisegito
A kinevezés tartalma hatarozatlan
Munkavégzés helye
Munkaid6 8.00-16.20

117




A munkakdr célja Az 6voda mitkddésének biztositdsa. A gyermekek
étkeztetéséhez sziikséges kapcsolatos feladatok
ellatasa.

Iskolai végzettség

Szabadsag mértéke

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: dajka, takarito

O helyettesitheti: -

Altalanos feladatok
Egyéb feladatok:

Az 6vodai rendezvények soran sziikség szerint kozremiikodik

A munkarend alapjan - az intézmény elhagyéasakor - ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riasztd belizemelését.

Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkdja sordn hasznalt eszkozeivel a leltar szerint elszamol.

Munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A gyermekekrdl pedagogiai informacidt, az ovoda bels6d életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

Teljes titoktartasi kotelezettség. Az dvoda belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles
szolgalati titokként megdrizni.

Munkahelyén 10 perccel elébb jelenjen meg, munkdra kész allapotban,
munkaidejének kezdetekor mar atdltozve.

Munkaido alatt telefonjat nem hasznalhatja, amennyiben maganiigyben sziikséges
helyi vezetd engedélyével lehetséges. Tovabbi szabalyozas az SZMSZ - ben talalhato.
Egyiittmikodik a K6zponti konyha élelmezés vezetdjével.

Rendszeresen részt vesz azokon a képzéseken, oktatasokon, ahol a HACCP eldirasait,
az aktualizalt jogszabalyi valtozasokat megismeri.

Dohanyozni tilos az dvoda épiiletében ¢€s teriiletén. A dohényzassal kapcsolatos
szabalyokat az SZMSZ tartalmazza.

A munkakd6zi sziinet 3 6ra utdn 10 perc, kovetkezd 3 6ra utan Gjabb 10 perc. A
munkakozi sziinet ledolgozandé.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianvzassal kapcsolatos szabalvok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia,
esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kdvetkezd év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetdé mérlegelése alapjan. Varatlan
tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése el6tt
minimum két 6réval jelezni kell a vezetdnek, de amennyiben mar elébb van rdla tudomasa,
hogy nem tudja megkezdeni a munkéat, minél el6bb, hogy a helyettesités megoldott legyen.

Elvarhato magatartasi kovetelmények

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, egyiittmiikodé magatartassal. Tisztaban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
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Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és
politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 6ltozkodésével, onmaga
tisztasadgaval, gondozottsagaval, apoltsagaval. A pedagogus a gyerekek, sziilok, kollégai
jelenlétében a kollégéakat, az intézmény dolgozdit és a szliloket nem mindsitheti. Nem hasznal
olyan kifejezéseket mellyel kollégéi becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat
soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak
ellen. Minden pedagogusnak és a pedagdgiai munkat segitéknek kotelessége az intézmény
pozitiv megitélésének erdsitése, jO hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem
csorbithatja.

Felelossége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhan elhelyezett leltari targyakért és
az altala hasznalt eszkozokért leltari feleldsséggel tartozik. Munkaviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az
6voda miikddésével, a neveldtestiilet munkdjaval a gyermekek egészségiigyl és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megdrizni. A GDPR szabalyainak
megfeleléen védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat. Munkatérsi értekezleteken részt vesz.
Kozvetleniil felelds azért, hogy a konyha teriiletén olyan személy ne tartozkodjon, akinek
nincs egészségiigyi kiskonyve.

Ellenorzésére jogosultak

e Intézmény igazgatoja
e [gazgat6 helyettes/ tagdvoda vezetd
Hatalyos:

Ezen munkakori leiras keltezés napjan 1€p €letbe. Modositasig vagy visszavonasig hatalyos.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakori leirasban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢€s biintetdjogifeleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Marcali, 2024......

p.h.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja Munkavéllalo aldiras

Konyhai kisegit6-takarito

Munkaltato
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Munkaltatd neve:

Marcali Ovodai Kézpont

Székhelye:

8700 Marcali, Posta koz 3.

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja:

Igazgatd/ Tamasné Turbéki Angéla

Munkavallalo

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcim

Oktatasi azonosito

FEOR szam

Besorolas

Egyéb juttatasok

Munkakor

Beosztas

Konyhai kisegitd és takaritd

A kinevezés tartalma

Munkavégzés helye

Munkaid6

8.00-16.20.

A munkakor célja

Az étkezéssel kapcsolatos konyhai teenddk,

feladatok ellatasa, a konyha, épiilet takaritasa az
ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden.

Iskolai végzettség

Szabadsag mértéke

Tavolléte esetén 6t helyettesiti: dajka
O helyettesitheti: -

Konyhai feladatok

A Kozponti konyhardl érkezett ételt pontosan atszamolva, a napi létszamnak
megfelelden atveszi, aldirdsdval igazolja.

A beérkezd meleg étel hdfokat megméri, a hiis mennyiséget egyezteti a szalliton 1évo
mennyiséggel, minden esteben megmeéri és dokumentalja.

Elkésziti, megfelel6 idoben kiadja a tizorait, az uzsonnat, sziikség esetén felpakolja az
étkezéshez sziikséges eszkozoket a talalo kocsikra.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérol, tarolasarol.

Naprakészen vezeti a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer elbirdsai szerinti
dokumentumokat.

Az ebéd kiosztasakor az aznapi létszamnak megfelelden kiadagolja az ebédet a csoport
szamara.

A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja.

Az étkeztetés befejezéséig az ételt-a higiénés eldirasok betartdsaval-a megfeleld
héfokon tartja.
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Az étkezés befejezése utan a csoportokba visszaérkezd edényeket az eldiras szerint
elmosogatja.

Az intézménybdl nyersanyagot, ételt, tisztitdoszert és eszkdzt, anyagot kivinnie
Szigoruan tilos.

Az eldirasoknak megfelelden, védoruhaban végzi a konyhai feladatokat.

Ugyel arra, hogy a specialis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.

Az ételmaradékot Gsszegytijti és tarold edényekben helyezi el.

A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.

Munka kozben viseli az el6irt védoruhat.

Szigoruan betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirasokat.

Naponta elvégzi a konyha és a konyhahoz tartozo helyiségek folyamatos takaritasat,
fert6tlenitését.

Hetente egyszer nagytakaritdst végez, melynek sordn lemossa a butorokat, a
csempéket, kitisztitja a hitészekrényeket.

Részt vesz a konyhai eszk6zok hidnyossdganak, meghibasoddsanak potlasaban, jelez,
javaslatot tesz az eszkdzbeszerzésre.

Takaritasi feladatok:

Munkavégzéshez koteles az eldirasoknak megfelel6 védéruhat viselni! (nem azt amit
a konyhan is visel)
Gondoskodik az évoda helyiségeinek, teraszanak, jardainak tisztantartdsardl mind a
négy évszakban.
Gondoskodik a munkateriiletén taldlhatdo szemetes edények, ill. szeméttarolok
kiiiritésérol, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdé novények &apolasardl, gondozasardl,
locsolasarol, atiiltetésérol.
Gondoskodik a munkateriiletén taldlhatdo szOnyegek, labtorlok portalanitasarol,
tisztitasarol.
Az ablakok, ajtok szennyezettségétdl fiiggden elvégzi az ablaktisztitdsi, ajtomosasi
feladatokat.
A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) tisztantartasa kiemelt napi feladat.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol.
Gondoskodik a mosdok naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitasarol. A dajka
hidnyzésa esetén az ebéd utani gyermekmosdok takaritasarol.
Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.
A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitasaban.
A nyari zarva tartas alatt elvégzi a munkatarsaival az éves nagytakaritast.

Egyéb feladatok:
A sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi
vizsgalatokon.
Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladatokhoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét.
Felel6s a szdmara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsagos tarolasaért, gazdasadgos felhasznalasaért.
Feladata a vagyonvédelmi eldirasok betartasa.
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e A munkarend alapjan - az intézmény elhagyésakor - ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riaszto belizemelését.

e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

¢ A munkéja sordn hasznalt eszkozeivel a leltar szerint elszamol.

e A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az oOvoda belsd ¢életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

o Teljes titoktartasi kotelezettség. Az 6voda belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles
szolgalati titokként megdrizni.

o A telephelyvezetd altal kijelolt idoben folyosotigyeletet 14t el.

e Munkaidd alatt telefonjat nem hasznalhatja, amennyiben magéniigyben sziikséges
helyi vezetd engedélyével lehetséges. Tovabbi szabalyozas az SZMSZ - ben talalhato.

e Ovodai rendezvényeken, iinnepeken a szokasostol eltérd, a nevelStestiilet altal
meghatarozott egységes - linnepi - ruhdban, péloban jelenik meg.

A szabadsag felhasznalasaval és a hianyzassal kapcsolatos szabalyok

Eves szabadsagolasi tervet készit tajékoztato jelleggel. Felettesével a szabadsag kikérése el6tt
15 nappal egyeztet (kivéve a rendkiviili esetet). Szabadsagat az adott évben kell felhasznalnia,
esetleg atvitel (5 nap) esetén azt a kovetkezd év marcius 31-ig veheti ki. Szorgalmi id6 alatt
csak néhany nap kiadasara van lehetdség, a vezetdé mérlegelése alapjan. Varatlan
tadvolmaradast, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a munkaidé megkezdése eldtt
minimum két oraval jelezni kell a vezetdnek, de amennyiben mar elébb van rdla tudomasa,
hogy nem tudja megkezdeni a munkéat, minél el6bb, hogy a helyettesités megoldott legyen.

Elvarhato magatartasi kovetelmények

Rendelkezik a gyermekszeretd viselkedéssel, egylittmiikodé magatartassal. Tisztaban van a
gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti meg.
Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkéja soran betartja a vilagnézeti és
politikai semlegességet. Példat mutat kulturdlt viselkedésével, 61tozkodésével, dnmaga
tisztasagaval, gondozottsadgaval, apoltsagaval. A pedagdgus a gyerekek, sziilok, kollégai
jelenlétében a kollégakat, az intézmény dolgozdit és a sziiléket nem mindsitheti. Nem hasznal
olyan kifejezéseket mellyel kollégai becsiiletét sérti, megalazza. Esetleges konfliktusaikat
soha nem a gyermekek jelenétében oldja meg. Nem lazit az intézmény ellen, munkatarsak
ellen. Minden pedagogusnak ¢€s a pedagogiai munkat segitbknek kotelessége az intézmény
pozitiv megitélésének erdsitése, joO hirnevét sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem
csorbithatja.

Felelossége

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A konyhan elhelyezett leltari targyakeért és
az altala hasznalt eszkozokért leltari felel0sséggel tartozik. Munkaviszonyabodl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az
o6voda miikddésével, a neveldtestiilet munkajaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni. A GDPR szabalyainak
megfelelden védi a hivatasaval kapcsolatos adatokat. Munkatarsi értekezleteken részt vesz.
Kozvetleniil felelds azért, hogy a konyha teriiletén olyan személy ne tartozkodjon, akinek
nincs egészségligyi kiskonyve.
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Ellenorzésére jogosultak

e Intézmény igazgatoja
o Igazgato helyettes/ tagovoda vezetd
Hatalyos:

Ezen munkakoéri leiras keltezés napjan 1ép életbe. Modositasig vagy visszavonasig hatdlyos.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja!

Nyilatkozat

A munkakdri leirdsban megfogalmazottokat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkédért és a kezelt értékekért
anyagi ¢s biintetdjogifelelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom!

Marcali, 2024......

p.h.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja Munkavéllal6 aldiras
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Fiiggelék
1. sz. fiiggelék
Nyilatkozat
latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban sulyos allergias tiineteket mutato
anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beaddsanak engedélyezéséhez

.......................................................... nevi kisgyermek gondozodja nyilatkozom,
hogy gyermekem - a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) az alabbi
allergias betegségben szenved:

Kérem az dvoda igazgatdjat és pedagdgusait, hogy gyermekem dvodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagnozist. Amennyiben gyermekemnél stlyos, életveszélyes allergias
reakcios tlinetek, anafilaxids sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcio
beadasat.

szilo alairasa
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2.szamu

Nyilatkozat

latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban silyos allergias tiineteket mutato
anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr beadasanak engedélyezéséhez

AUt L szilo
(GYAM) .o nevi kisgyermek gondozoja
nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél stilyos allergias tiineteket tapasztalnak a
6vodai nevelési idében €s az vélhetden anafilaxias sokkot idéz eld, hozzajarulok, hogy
részére az EpiPenlJr adrenalin injekciot adjak be.

| G

szilo alairasa
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