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1. Bevezeto

1.1. Az SZMSZ létrejott az aldbbi jogszabalyok és rendelkezések alapjan:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehatasarol

- 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

- 363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
- Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

- 363/2012. (VI1.30.) Korm. rendelet a pedagéogusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIl. térvény kodznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

1.2. Azintézmény adatai

A koltségvetési szerv

A Kkoltségvetési szerv megnevezése: Székkutasi Libor Ilona Ovoda
Roviditett neve: Libor Ilona Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 6821 Székkutas, Murgéacs Kalman utca 20.
Elérhetésége: Tel.: 06-30/278-01-71

E-mail: ovoda@szekkutas.hu (szekkutasovoda@t-online.hu)

OM azonosito: 202357
Az intézmény bélyegzoinek lenyomata

Hosszu bélyegzd Korbélyegz6


mailto:óvoda@szekkutas.hu
mailto:szekkutasovoda@t-online.hu

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. januar 01.

A Kkoltségvetési szerv alapitasara, atalakitdsara, megszintetésére jogosult szerv
megnevezése és fenntartdja: Székkutas Kozségi Onkormanyzat

Székhelye: 6821 Székkutas, Béke u. 2.

A Koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Székkutas Kozség Onkormanyzat
Képvisel6-testilete

Székhelye: 6821 Székkutas, Béke u. 2.

A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata: Ovodai ellatas, 6vodai feladatok.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 |851020 Ovodai nevelés

A Kkoltségvetesi szerv alaptevékenysége: dvodai nevelés, emellett a koltségvetési szerv
ellatja — az alapitdé okiratban megnevezett — a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatadsanak szakmai feladatait is.

A koltségvetési szerv alaptevékenyseégenek korményzati funkcio szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Saj,ét,os; nevelési igé_nyﬁ gyer_rnekek ovodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Székkutas kzség

A Kkoltségvetési szerv szervezete és milkodése

A Kkoltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje: Az intézmény vezet6jét nyilvanos
palyazat tjan Székkutas Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg 5 évre,
hatarozott iddre, és képviseletében a polgarmester gyakorolja az intézményvezetd felett a
munkaltatoi jogokat.




A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kdzalkalmazotti jogviszony _199,2., ,év,i XXXII.  torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol
2 | munkaviszony 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyvérdl
3 | megbizési jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A koznevelési intézmény tipusa: Ovoda
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés

Gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok: Szakmai iranyitasat a mindenkori 6vodavezetd
veégzi, gazdasagi feladatokat a Székkutasi Polgarmesteri Hivatal latja el

A felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 {6

A feladatellatést szolgald ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan helyrajzi vagyon feletti az ingatlan
széma rendelkezés joga | funkcioja, célja

6821 Székkutas, Murgacs | Székkutas belteriilet | hasznalati jog dvodai ellatas
Kéalman utca 20. 206. helyrajzi szam

1.3. Altalanos rendelkezések

A koznevelésrdl szold Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény mitkddésére, belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozO rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

A szervezeti és mitkddési szabalyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatarozasat jogszabaly irja eld, tovabba a nevelési intézmény milkodésével Osszefliggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem
kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (VI111.31.) EMMI r. 4. 8)
a) a miikodés rendjét, ezen belul a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendjet,
b) a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendjet,
c) a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel,
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e) a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a kepviselet szabalyait,

f) az intézményvezeté vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjeét,

g) a vezetOk és az 6vodai, sziiléi kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjeét,

h) a nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabbd a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

i) a Kkiilsé Kkapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagégiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valo
kapcsolattartast,

j) az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

I) a rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellatas rendjét,

m) az intézmenyi védaé, ovo eléirasokat,

n) barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teendoket,

0) annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagdgiai
programrol,

p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i kozosséget, az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel,

r) az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskoroket, munkakori
leirds-mintakat,

u) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly elirja, tovabba a nevelési-
oktatdsi intézmény mikodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabdly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

20/2012. (VI1.31.) EMMI r. 168. § (1) Az 6voda, SZMSZ-ében kell meghatérozni a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a
tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén (intézményi védd, 6vo
eldirdsok).

A szervezeti és miikodési szabalyzat olyan alapokmany, (alapdokumentum), mely
kodexszerlien foglalja Ossze az Ovoda szervezetére, mukodésére, a pedagogusok ¢&s
gyermekek jogaira és kotelességeire vonatkozd szabdlyokat: mindenekelétt az 6voda
szervezeti rendjét.

A szervezeti és mikodési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatoit (az
alapité okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatarozd jogszabalyi
hétteret.

Az 6voda, a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyat oly médon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziilok szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagbgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény
honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012.
(VI11.31.) EMMI r. 82. § (1) (3)

Az Ovodai intézmeny szervezeti és miitkodési szabalyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmdban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.



1.4. Az 6voda tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé helyi szabalyok
e Alapité okirat
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ)
e Helyi dvodai pedagdgiai program

e Hazirend

15. Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszeri milkodésének biztositdsa, a zavartalan mikddés garantalasa, a

gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erdsitése, az intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa.

1.6. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed
e Az Ovodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az Ovodaval jogviszonyban allé gyermekekre.
e A sziilékre (torvényes képviseldkre).

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjan 1€p hatdlyba és hatarozatlan id6re
sz6l. Modositasra akkor kerll sor, ha az idevonatkozé jogszabalyokban valtozas all be, illetve

a neveldtestiilet, vagy a sziil6i munkak6zsség vezetdje erre javaslatot tesznek.

Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

1.7. Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam
Az 6vodai csoportok szama: 3

Ovodéba felveheté maximalis gyermeklétszam: 75 £6

1.8. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje

e Az intézmény vezetdje a fenntarto altal keriil kinevezésre, az érvényes
jogszabalyoknak megfelelden.



1.9.

2.1.

2.2.

Az intézmény képviseletére jogosultak

A mindenkori kinevezett intézményvezeto.
Annak tavolléte esetén az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az iranyado.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara jogosult

Intézményvezeto.
Kiilon megbizas alapjan a vezetd képviseletében eljaro dolgozo.

Az intézmény mikodési rendje
A nevelési év rendje

Az 6voda hétfotél — péntekig 6tnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
mikodik.

Uzemeltetése az elére meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. Ilyenkor torténik
az Ovoda szlkség szerinti felujitasa, karbantartasa, valamint a nagytakaritas. A zarva
tartas idopontjat februar 15-ig kozz¢ kell tenni a sziilok szamara.

A nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A nevelési év helyi rendjét és programjat a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti a
munkatervben a sziil6i k6zdsség véleményének figyelembe vételével.

Az intézmény nyitva tartasa

Az dvoda nyitva tartasat a torvény, a fenntartd és a szil6k igényei hatarozzak meg. A
nyitva tartasi idé napi 11 ora, reggel 6 oratdl délutan 17 6raig tart.

A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban évodapedagogus
foglalkozik, délel6ttos és délutanos munkarendben.

A nyitva tartas ideje alatti csoportban eltéltend6 kotott munkaiddt — a teljes munkaidd
80%-a — a munkaidd beosztas hatarozza meg. A 62.§ (8) bekezdés szerint ,, az
6vodapedagogusnak a kdtott munkaidejét a gyermekekkel valo kdzvetlen, teljes Gvodai
életet magaban foglald foglalkozdsra kell forditania, a munkaidé fennmarado
reszében, legfeljebb heti 4 ordban a nevelést elékészitd, azzal dsszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a nevelotestiilet munkajaban valo részvétel, gyakornok szakmai
segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagogus szamara.”

Rendezvények esetén a nyitva tartds rendjétdl valo eltérésre az 6voda vezetdje ad
engedélyt.
A heti pthendnapon és a munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.

Az dvodat munkarend szerint az 6vodapedagdgus nyitja, tavozaskor zarja.
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2.3.

2.4.

Az intézményben valo tartdézkodas rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil 8 és 16 ora kozott az 6vodavezetonek, ill. az altala
megbizott személynek az dvodaban kell tartézkodnia.

Az dvodavezetot tavollétében és akadalyoztatasa esetén intézkedésre az dvodavezetd
altal megbizott személy jogosult.

A vezetd benntartdzkodasan kiviili iddben a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetOi feladatok ellatésa.

Az alkalmazottak évenkénti munkarendjét és beosztasat az Ovodavezetd késziti el.

Az alkalmazottak kotelesek az 6vodaban olyan idépontban megjelenni, hogy a munka
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljanak.

Az 6vodapedagogusok munkaidé nyilvantartast vezetnek, melyen vezetik a kotott
munkaid6t. A tobbi alkalmazott jelenléti iven vezeti a munkaba érkezést és tavozast. A
dolgozdk alairasukkal igazoljak ezen dokumentumokat.

A tavollét igazolasara szolgald okiratokat munkaba Iépéskor az dvodavezetdnek kell
leadni.

A munkéban vald akadélyoztatast az alkalmazottak a lehetd legrévidebb idon beliil
kotelesek a vezetdnek jelenteni.

Munkaiddben a dolgozdk csak a vezetd engedélyével hagyhatjak el az intézményt.

Az 6vodapedagogus hianyzésa esetén elsdsorban a vele azonos csoportban dolgozé
6vodapedagogus latja el a tavollévo helyettesitését.

A nem jogviszonyban all6k belépésének és bent tartézkodasanak rendje
Az intézménnyel jogviszonyban nem alldk a folyoson tartézkodhatnak.
A hozzatartozok a gyermekcsoporthoz tartozé folyosoi 61tozorészen tartozkodhatnak.

A sziilék az 6vodai foglalkozasokon a vezetdvel vagy az dvondkkel tortént egyeztetés
utan vehetnek részt.

A bejarati ajtokat tlizvédelmi okokbdl kulcsra zarni és a menekiilési utvonalakat
eltorlaszolni nem lehet.

A gyermekek egészségiligyl vizsgalatat végzd, illetve a neveldmunkat segitd
szakemberek (orvos, védénd, logopédus, pszichologus, gyogypedagogus) a kijelolt
tobbcélu helyiségben végzik munkajukat. A szakemberek az eldre egyeztetett
iddpontban érkeznek az 6voda épiiletébe.
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e A fenntartéi, a szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
ovodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

e Az dvodai csoportok és foglalkozasok latogatdsdt méas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

e A személyzeti helyiséget csak az 6voda dolgozdi hasznalhatjdk. Az (nnepek,
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ett6l el lehet térni.

2.5. A pedagodgia munka belsé ellendrzése
Az ellendrzés teriiletei, szempontjai

A mindenkor érvényben 1évé munkakori leirasokban meghatérozott feladatokra terjed ki,
konkrét szempontjait az éves munkaterv tartalmazza.

Az ellenérzés kiterjed
e Munkakorrel kapesolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére.
e A munkafegyelemmel 0sszefliggd kérdésekre.

o A miikodési feltételek vizsgalatara.

Az 6vodavezeto ellendrzési munkaja

e Az Ovodavezetd az éves munkatervhez igazodo ellendrzési ilitemtervet készit, és
aktualis feladatok alapjan ellendrzi az intézmény szakmai munkajat.

o Az ellenérzési terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit és litemezését, és
azt nyilvanossagra kell hozni.

e Osszehangolja a csoportokban folyd szakmai munkat, feliigyeli a gyermekek
ellatasanak szinvonalét.

e Nevelési év sordn az Ovodavezetd minden Ovodapedagdégus munkajat értékeli,
feladataik munkakori leirds szerinti, hataridére torténd teljesitéset.

e Ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt és etikai kovetelmények betartasat.

e Egyéb a csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasat (csoportnapld,
mulasztasi naplok, stb.).

e Sziilokkel valo kapcsolat mindségét.

e Az ellenérzést megbeszéElés, értékelés, a tapasztalatok dsszegzése koveti.
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e A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedést.

2.6. A pedagogiai munka Kiilsé ellendrzése

Az orszagos pedagogiai — szakmai ellenérzés a pedagdégusok munkajanak kiils6, egységes

kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitdsa érdekében. (20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet)

Az orszagos pedagdgiai — szakmai ellenérzés fajtai:
e A pedagogus ellendrzése
e Az intézményvezetd ellendrzése
e Az intézmény ellendrzése

A pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait nyilvanossagra kell hozni, a
személyiségvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval.

2.7. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a helyettesités rendje

Az intézmény élén 6vodavezeto all, aki az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje.

o Munkdjat, feladatat, felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelésrol sz616
torvény allapitja meg, és a munkakari leiras tartalmazza.

e Az ovodavezetd tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a helyettesités az ovodavezetd
altal adott megbizas alapjan torténik. A helyettes intézkedési jogkore az intézmény
miukodeésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 0sszefiiggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki, kivéve, ha a fenntarté masként intézkedik.

e Ovodavezetd helyettesi munkakér Iétrejotte esetén az Ovodavezetd helyettes
helyettesiti az intézményvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén. A helyettes
részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

e Az 6vodavezetd helyettes a munkakori leirds alapjan, az 6vodavezetdvel egyeztetve
latja el a vezetési, szakmai, pedagogiai, tanugy-igazgatasi, adminisztracids és egyeb
feladatait.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:
e Az intézményvezet6 az intézmény egyszemélyes feleldse. Feladat- és hataskoret maga
gyakorolja, amennyiben nincs intézményvezetd helyettes.
e Intézményvezetd helyettes kinevezése esetén a leadott feladat- és hataskorok a
munkakori leiras alapjan, az 6vodavezetével egyeztetve, neki beszamolva torténik.
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3. Az intézmeny kozosségei és kapcsolattartasuk rendje

Alkalmazotti kozosseg

Az alkalmazotti kdzosséget az intézményben dolgozé valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

a kozoktatasrol sz6lo torvényben meghatarozott fenntartdoi dontések eldzetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésevel, atszervezésevel, feladatanak
megvaltoztatadsaval, nevének megallapitadsdval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, a vezetdi megbizassal kapcsolatosak.

Az alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzé ovodapedagdgus,
valamint a nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segitd dajka egyiittmiikdését.

3.1.

Az 6vodavezeto

Az 6vodavezeto felel:

— az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért,

— atakarékos gazdalkodasért,

— apedagogiai munkaért,

— agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellataséért,

— aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

— agyermekbalesetek megelzéséért,

— agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéseért,

— apedagogusi kdzéptavl tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi

terv elkészitéséert,
— apedagogusok tovabbképzésének megszervezéseért,
— az intézmeny kozvetlen és kozvetett partnerkapcsolatainak mikodtetéséért,
folyamatos fejlesztéséért a helyi szabalyoknak megfelelden,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
vagy kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorbe,
az alkalmazottak foglalkoztatasara, €let- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja,
rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikddése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedesehez be kell szerezni a fenntarto egyetérteset, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartdt haladéktalanul értesiteni kell,

felel a koznevelési informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
Ovoda ugyintézésének, irat- és adatkezeleésenek, adattovabbitasanak szabalyossagaert,
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Az 6vodavezeto feladatai:

az intézmény vezetése,

a fenntartoval val6 folyamatos kapcsolattartas,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeése, a nevelo-fejlesztd munka iranyitasa és ellendrzése,

a nemzeti és az dvodai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté meglnneplése,

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

a gyermekvédelmi munka iranyitasa,

kotelezettsegvallaléasi, munkaltatdi és kiadvanyozasi jogkor gyakorlasa,

az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben valo dontés, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe,

az SZMSZ-ban megfogalmazott, a vezetésre vonatkozd pontok maradéktalan ellatasa,

a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének eldkészitése,
vezetese,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasdnak megszervezése és ellendrzése,

a gyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas szervezése,

a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése (pl. kirandulds, 6vodai sziinetek, stb.),

az ovodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarté altal
meghatarozottak szerint,

a munkaterv, munkarend, munkabeosztas elkészitése,

egy-egy esetben, részfeladat intézésében, illetve halasztast nem tiir6 tigyekben megbizott
6vodapedagdgus jarhat el (személyes, vagyonvédelem),

a valtozasjelentések elkészitése,

kdzvetlenil szervezi és iranyitja a dajka munkajat,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel, a sziil6i szervezettel vald egyiittmiikodés,
a takarékos gazdalkodas,

javaslattevés a koltségvetéshez,

beszerzési szamlék atadésa a fenntarto felé,

igazgatasi feladatok ellatésa

— azintézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése,
ha olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lak6helye nem az intézmény
székhelyén van, a gyamhatdsag értesitése, ha a felvételt a gyamhat6sag
kezdeményezte,

— atankateles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,

— asziilék értesitése az intézmény nyari zarva tartasarol, a nevelés nélkuli
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrol, az igazolatlan mulasztas kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amire az
értesitést a jogszabaly eldirja.

A tanulas és tanitas stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa
A Vvaltozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Az intézmeny stratégiai vezetése és operativ iranyitasa
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3.2.  Neveldétestiilet
A nevel6testiiletet az intézményben foglalkoztatott 6vodavezetd és pedagogus alkotja.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program modositasa, elfogadasa,

a szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa, elfogadasa,

a hazirend elfogadasa,

a nevelési intézmény éves munkatervének elfogadésa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

az ovodavezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
tartalma,

e jogszabalyban meghatarozott méas tgyek.

A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni:

e pedagOgusok kilon megbizasainak elosztasa soran,
e A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolésara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezo jogkoreit:

e pedag0giai program elfogadasa
e szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa

A nevel6testillet értekezletet:

A nevel6testiilet feladatainak ellatasa, a szakmai kapcsolattartds a munkaterv szerint
itemezett neveldtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili nevel6testileti értekezleten valosul
meg.

A nevelési év tervezett nevel6testiileti értekezletei:

e tanévnyito értekezlet
e tanévzaro értekezlet
e nevelési értekezlet sziikség szerint

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

e az 6vodavezetd Gsszehivja
e aneveldtestiilet barmely tagja kéri
e asziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveldtestiilet elfogadja
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A nevel6testiileti értekezletrdl dontéshozatal esetén jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyvet az 6vodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a hitelesito irja ala. A dontések az
intézmény iktatott iratanyagaba kerulnek.

Szakmai munkakdzossegek
Jelenleg Kis létszamu nevel6testiiletiinkben nem muikodik szakmai munkakdzosség

Az dvodapedagogus jogai és kotelességei

A pedagdgus joga, hogy:
e Nevelési mddszereit megvalassza, iranyitsa, értékelje a gyerekek tevékenysegét.
e Személyiség jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljéek.
e Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgus feladata és kotelességei:
e A gyermekek testi épségének megovasa, erkolesi védelme, személyiségfejlodésiik
biztositasa (tehetséggondozas, felzarkdztatas).
e A gyermekek részére az egészségiik megorzesehez szilkséges ismeretek &tadasa,
gyermekbalesetek esetén a szlikséges intézkedések megtétele.

o Kozremiikddés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Gyermekvédelmi felelos
Feladata:

koordindlja a pedagdgusok prevencids munkajat,

tervezi, szervezi, iranyitja, végzi az intézmény gyermekvédelmi munkajat,

segiti az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységét,

kapcsolatot tart a Csaladsegitd Szolgalattal, Gyerekjoléti Kézponttal és a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo intézményekkel.

A sziildket tanév elején tajékoztatni kell a gyermekvédelmi felelds személyérdl, valamint
arrol, hogy hol, milyen idépontban kereshetd fel.

Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Feladata:
e Intézményi dokumentumok felllvizsgalata és intézményi elvarasrendszer
megfogalmazasa a kiils6 elvarasoknak megfelelden.

e Munkatarsak, sziilok, érintettek tajékoztatasa.
e 5 évre szol6 Intézményi Onértékelési Program és Eves Onértékelési Terv elkészitése.
e Az OH altal mukoddtetett informatikai rendszer kezelése.

3.3. A nem pedagdgus munkakdrben alkalmazottak
Dajkak
Segitik az o6voda vezetdjének ¢€s pedagdgusainak munkajat annak érdekében, hogy a

gyermekek oOvodai ellatasa zokkendmentes legyen. Munkdjukat az 6vodavezetd, illetve a
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csoport Ovodapedagogusainak iranyitasa alapjan, a munkakori leirasuk szerint, osztott
munkarendben vegzik.

3.4.

4.

Valamennyi alkalmazott felel6s
A vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tliz-és balesetvedelmi szabalyok betartasaért.

Az 6voda tisztasdganak és rendjének biztositaséért.
Az energia ésszerli és takarékos felhasznalasaért.
Az dvoda tulajdonat képezd eszkdzok és berendezések allaganak megdvasaért.

A sziil6k kozossége, kapcsolattartas formai

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak létre.

Az Ovodai szintli sziildi kozosség vezetdjével az 6vodavezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziiléi munkakozosségének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapcsolatot.

A sziil6k jogai:

A szabad intézményvalasztas.

Az ismeretek tobboldalu kozvetitésének igénylése-az 6voda alapdokumentumainak
megismereése.

A nem kotelezd foglalkozéasok igénybevétele.
Sziil6i szervezet 1étrehozasanak kezdeményezése.
irasbeli javaslatara érdemi valaszt kapjon.

Személyesen vagy képvisel6i Utjan- jogszabalyban meghatarozottak szerint részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban.

A sziilok kotelességei:

Gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrdl €s arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit. Megadjon ehhez minden
tdle elvarhato segitséget, egyiittmiitkddve az intézménnyel.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését. Kapcsolattartas a pedagogusokkal.
Biztositsa gyermekeke Ovodai nevelésben vald részvételét. Eldsegitse gyermeke
beilleszkedését és az 6vodai élet szabalyainak elsajatitasat.

Tiszteletben tartsa az 6voda vezetdinek, pedagdgusainak, alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

A sziil6k kozossége dont:

Sajat mitkddése rendjérdl.
Munkaterve elfogadasarol.
Tisztségvisel6ik megvalasztasarol.
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A sziiloi szervezet véleményt nyilvanit:

A nevelési év rendjének meghatarozasarol.

A pedagdgiai program elfogadasakor.

A vezetdi megbizas elbtt a vezetdi programrol.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai

Beiratkozas.

Csaladlatogatasokon.

Sziil6i értekezleteken.

Nyilt napokon (eldre egyeztetett idopont alapjan a nevelési €v soran barmikor).
Gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil.
Sziil6i Kozosség megbeszélésein.
Unnepélyeken, rendezvényeken.

Ko6z6s programokon.

Fogaddorakon.

Eldre egyeztetett idOdpontban barmikor.
Napi kapcsolat.

Falitjsagok informécioi.

Tajékoztato levél a sziildk felé.

A sziilok panaszkezelési sorrendje:

Ovodapedagdgus
ovodavezetd
fenntartd

Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az 6vodavezetd képviseli.

Az 6vodavezetd kapcsolatot tart a pedagogiai, szakmai szolgaltatdsok ellatasara

létesitett intézményekkel.

A gyermekek iskolai alkalmassaganak, iskolaérettségének elbiralasahoz sziikség

szerint kbzremiikodé pedagdgiai szakszolgalattal.

Az o6voda gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti

szolgalattal, amelyrdl az 6vodavezetdnek rendszeresen beszamol.
Az egészséguigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas az 6vodavezet6 feladata.

a) Altalanos iskolaval valo kapcsolattartas

A kapcsolattartds célja az iskolaba mend gyermekek beilleszkedését megkonnyitd

egylittmiikodés kialakitasa.

A kapcsolattartas madja, formai:

megbeszélések, konzultacidok

szakmai napokon keresztul intézmenylatogatasok
ovodasokkal iskolalatogatas, oralatogatas
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— leendd tanitd nagycsoportos sziil6i értekezletre, nyilt napra valo meghivasa
— koz6s rendezvények

b) Pedagdgiai szakszolgalatok és az 6voda kapcsolata

A kapcsolattartas forméja

— a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérése

— az iskolai alkalmassag, felkészlltség megallapitasa

— a gyermekek dvodaban torténd fejlesztése (logopédiai, gyogypedagogiai)

— tanulasi nehézségeket kisziiré képességvizsgalat, logopédiai sziirdvizsgalat

— pszicholdgiai terapia

Az egytittmitkodés formai
— konzultacids kapcsolat
— eseti megbeszélések, egyeztetések
— szildk tajékoztatasa, sziildi értekezleteken valo részvétel

— irésban készllt dokumentumok (vizsgalati kérelmek, gyermekek jellemzése,
szakvélemény)

c) Gyermekjoléti szolgalat és az 6voda kapcsolata
A kapcsolattartas formaja
— hatrényos helyzet, veszélyeztetettség fennallasa
— nagycsaladosok

Egyiittmitkodés formai
— konzultécidk
— részvétel gyermekvédelmi tanacskozasokon
— jelzdrendszerben valo részvétel

d) Egészségugyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
Az egészségligyi ellatas formai
— orvosi vizsgalatok
— védonoi szlirvizsgalatok
— fogaszati alapellatas

Egyiittmiikodés formai
— szlirések idejének egyeztetése
— vizsgalatok elokészitése
— vizsgalati dokumentumok tovabbitasa
— gyermekek kisérete, felligyelete

e) Fenntartoval
A kapcsolattartds folyamatos, elsésorban a kovetkezokre terjed ki:
— intézmény koltségvetésének megallapitasa, modositasa, végrehajtasa
— alapdokumentumok jovahagyasa
— Ovodavezet6 kinevezése
— az intézményben szikséges felljitasok, karbantartasok

19



A kapcsolattartas formai

— szbbeli tajékoztatas

— irasbeli beszamolok, utasitasok

— egyeztetd targyalasok, megbeszélések

— lgyintézés a pénziigyi el6adokkal

— képviselo-testiileti Gléseken valo részvétel
— Onkormanyzati és 6vodai rendezvényeken val6 kdlcsénds megjelenés

f) Egye

b

Polgarmesteri Hivatal

— Oktatasi Hivatal
— Vvérosi 6vodéak, varosi iskolak
— helyi tankerulet
— helyi civil szervezetek
— konywvtar

— 1ddsek otthona

6. Az Unnepek, megemlékezés rendje, hagyomanyéapolas

Nemzeti iinnepeinket a gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazitva, szdmukra érthetd

tartalommal, formaval kell emlékezetessé, bensGségessé tenni.

Az linnepek, jeles napok, hagyomanyaink tervezett iddpontjat az éves munkaterv tartalmazza.

Evszak | Unnepek Jeles napok Hagyoméanyaink | Bekapcsol6das a
helyi (falusi)
rendezvényekbe,
unnepekbe

Osz Oktober 23. Zene vilagnapja Csaladi nap Szireti mulatsag

(okt.1.) Allatok hete Id6ések napja
Allatok vilagnapja Alma — parti Marton napi
(okt.4.) felvonulas
Marton nap(nov.11.) Jotékonysagi bal
Tél Advent Luca nap (dec.13.) Mikulés varasa Adventi
Mikulas Farsang Karécsonyi gyertyagyujtas
Karacsony késziilodés Kiszebab égetes
Farsang -
télblcsuztatas
Tavasz | Nonap Viz napja (méarc.22.) | Hasvéti Koltészet napja
Maércius 15. Fold napja késziilodés Husvét
Husvét (4pr. 24.) Anyak napi Punkosd
Anyéak napja Madarak és fak megemlékezés Gyermeknap
Evzar6-ballagas | napja (méaj.10.) Evzaro - ballagas
Nyar | Augusztus 20. »Nyitva van az

ovikapu”
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7. A rendszeres egészseguigyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek éves statuszvizsgalatat a haziorvos és védond végzi, melyre a sziild viszi el
gyermekét (latas és hallasvizsgalat stb.).

A védoénd rendszeresen latogatja intézményiinket, amelynek sordn idészakosan ellendrzi a
gyermekek egészségi allapotat. A hajas fejbor ellendrzésére is rendszeresen sor keriil.

A gyermekek fogészati sziirésére évente legalabb egyszer sor kertil.

Az oOvodavezetd biztositja a vizsgalatokhoz a feltételt, gondoskodik a gyermekek
feliigyeletérol.

Altalanos szabalyok

e Az 6voda miikddtetése sordn az egészségvédelmi szabalyokat, a HACCP, valamint az
ATNSZ altal meghatarozott szabalyokat szigorGian be kell tartani (fertStlenités,
takaritas, mosogatas stb.).

e Az o6vodaban megbetegedd, lazas beteget a sziilének minél hamarabb el kell vinnie a
kozosségbol.

e Labadozo, gyogyszert szedd gyermek az intézményt nem latogathatja.
e Betegség utan csak érvényes orvosi igazolassal johetnek a gyermekek ismét 6vodaba.

e Az O¢vodas gyermekekkel csak egészségligyi konyvvel rendelkezd, munka
alkalmassagi vizsgalaton részt vett felnbttek foglalkozhatnak.

e Sziil6k a csoportszobaban csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak.

8. Intézményi védo, 6vo elbirasok

Az intézmény 6vo-védé intézkedéseinek célja:

A gyermekek testi épségének, egészségének megdvasa, védelme, a gyermekbalesetek
megeldzése.

Feladata:

Az intézményben a kiilonb6zd veszélyforrasok feltarasa, a veszélyforrasok megsziintetése,
valamint a  gyermekek tdjékoztatisa a  baleset megeldzésekkel  kapcsolatos
magatartasformakrol.

A nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek feligyeletét, védelmét, figyelemmel a
baleset-megel6zés szempontjaira.

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.
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Gondoskodni kell:

a rabizott gyermekek feliigyeletérol

a gyermekbaleseteket el6idéz6 okok feltarasardl €s megsziintetésérdl

a balesetet szenvedett gyermek ellatasarol

a hasonl6 esetek megeldzése érdekében a sziikséges intézkedés megtételérol

A balesetek megelézésével kapcsolatos szabalyok

Az intézménybe érkez0 gyermeket a sziilé az évodapedagogusnak személyesen adja
at.

Az 6vodapedagogustol valo elkdszones utan, - de még az Gvodaban — a szil6 felel6s a
gyermek testi epségeéért.

Az Ovodapedagogus a rd bizott gyermekek részére egészseguk, testi epségik
megOrzése ¢érdekében a sziikséges ismereteket 4tadja, ezek elsajatitasarol
meggy0zodik.

Folyamatosan biztositani kell a feln6tt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kozben.

A bejarati kaput be kell csukni és a reteszt el kell huzni. A bejarati ajto kilincsét fel
kell hazni.

Felnétt feliigyelete nélkiil a gyermekek egyik helyiségben sem tartézkodhatnak.
A gyermekek nem hozhatnak az 6vodaba veszélyes jatékot.

Az udvaron délutan is csak 6vondi feliigyelet mellett tartozkodhatnak a gyermekek
(sziilével nem). A jatszoteriileten csak addig tartozkodjanak a sziilok, amig
elkdszonnek.

Ovodan kiviili program esetén, gondoskodni kell a megfeleld szamu kisérordl (8-10
gyermek / felnétt).

Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre Kkisszamu gyermeket lehet csak
foglalkoztatni (vagas, tornaszerek, stb.).

A gyermekekkel — életkornak és fejlettségiiknek megfeleléen — ismertetni kell minden
tevékenységiikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkeriilési lehetdségeit.

A gyermekbalesetek esetére vonatkozo szabalyok

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6vondk kotelessége az elsdsegélynyujtas.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, kdteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasrol a vezetd figyelmét felhivni.

Jelentdsebb testi sériilés esetén megfeleld orvosi ellatd helyre kell vinni a gyermeket
az 6vodapedagogusnak.

A balesetrdl, a kezelés tényérdl értesiteni kell a sziildt.
Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az dnkormanyzat jegyzdjének.

Minden balesetet kévetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkertilése érdekében.

A megtortént balesetrdl értesiteni kell az intézményvezetdt, a jogszabaly szerint kell
jegyzokonyvet késziteni.
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Egyéb balesetvédelmi szabalyok

9.

Vegyszereket, maro anyagokat a gyerekekt6l elzart helyen kell tartani.
Takaritasi munkéakat a gyermekek tavollétében kell végezni.

Az intézmény egész teriiletén dohdnyozni tilos. Az épiilet el6tt 1évo kapubejarattol 5
méterre lehet ragydjtani.

Az intézményben szeszes italt fogyasztani tilos.

A munka-tiizvédelmi és bombariadoval kapcsolatos elemi szintii, részletes oktatason
minden évben egyszer mindenkinek kotelez6 a részvétel és az ott elhangzottak
tudomasul vétele.

Eljaréas rendkivili események esetén

Az 6voda mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
6vodasainak és dolgozdinak biztonsagat és egeészsegét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés)
tliz

robbandssal torténd fenyegetettség
biincselekmények

egyeb katasztréfa veszélye

Biztonsagi intézkedések:

Az épuletben tartdzkodok kimenekitése, ill. biztonsagba helyezése.
A veszélyjelzés leadasa - szobeli értesités.

A riasztasrol, a veszélyrél els6ként értesiild felnétt gondoskodik. Tiiz-€s
robbanasveszély esetén a Tlizriadoban foglaltak szerint kell eljarni.

A gyermekeket a veszélyforrastdl minél tavolabb kell kivinni.

A gyermekek fegyelmezetten, a felugyeletiiket ellaté 6vodapedagdgus és dajka
kiséretében tavoznak az épiiletekbdl.

A kivonulés utan az 6vodapedagdgusok 1étszamellenérzést végeznek.

A gyermekek kimenekitésének megkezdése utan az intézkedésre jogosult személy
ellendrzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiletet.

A helyszinen tartozkodo vezetd, vagy intézkedésre jogosult a kareseményrdl, a megtett
intézkedésekrol - amint lehet - értesiti a fenntartot.

Az épllet elhagyési rendjét a Ttizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozéja koteles betartani.

10. Az elektronikus uton eldallitott papiralaput nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektromos uton eldallitott levelek, hatarozatok, iigyiratok nyomtatds utan, vezetdi
alairassal és az intézmény hivatalos bélyegzjével kell ellatni és azt az iktatoba szamoz4s utan
le kell fiizni. Hozzaférni vezetdi engedéllyel lehetséges.

o

11. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje
A koznevelés informacios rendszerét (KIR) az Oktatdsi Hivatal miikodteti. Intézménylink a
229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdasanak megfelelden folyamatosan feltolti, sziikség
esettn modositja az adatokat a KIR elektronikusan eléallitott nyilvantartasi ¢és
adatszolgaltatasi rendszerében.

Az elektronikus rendszerek hasznédlata sordn késziilt dokumentumok jelentds részének
kinyomtatésa, papiralapu tarolésa és hitelesitése nem sziikséges, azokat a rendszer tarolja.

A hozzéaférés jogat az 6vodavezetd altal meghatarozott személyek kapjak meg.

12. T4jékoztatas a pedagogiai programrol

A hazirend, SZMSZ, 6vodai pedagogiai program Ovodavezetd altal hitelesitett masolati
példanyat a sziilok szabadon megtekinthetik az irodaban elére egyeztetett idépontban.

A szilildk az O6vodavezetdtdl kérhetnek szobeli tdjékoztatast a dokumentumokrodl, eldre
egyeztetett idépontban, munkaiddben.

13. A helyiségek hasznalati rendje

e Az Ovoda helyiségeit az intézmény nyitva tartdsa ideje alatt rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni.

e Az O6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények
alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az dvodavezetd allapitja meg.

e Az 6voda helyiségeiben parthoz k6tddd szervezet nem miikddhet.
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e Hivatalos ligyintézés az 6vodavezetdi irodaban torténik.

e Ugynokok és mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak. Kivétel: az 6voda &ltal &rusitott konyvek, Gjsagok.

e Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az ovoda épiiletébol
kivinni csak az 6vodavezeto engedélyével lehet.

e Az Gvodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szl és
az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi kozéleti
tevékenyseggel, illetve kulturalis tevékenységgel fuigg 0ssze.

14. Zaré rendelkezések

e A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval
valik hatalyossa.

e A hatdlyba lépéssel egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi szervezeti és miikodési
szabalyzat.

e A hatdlyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és mellékleteit meg kell
ismertetni:

- Az o6voda azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek,
valamint

- azokkal, akik kapcsolatba kerilnek az oOvodaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helységeit.

e A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az dvoda
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az 6vodavezetd munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet.

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell. A
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat dvodavezetd altal hitelesitett masolati példanyat a
szlilok szabadon megtekinthetik az iroddban elére egyeztetett id6pontban. A
dokumentumot a teleptilés honlapjan — www.szekkutas.hu — is megjelentetjik.

e A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval,
a sziil61 kozosség vélemenyezésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Székkutas, 2018.09.07.

Lazar Judit
ovodavezetd
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http://www.szekkutas.hu/

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az dvodavezetd eldterjesztése utan a

NEVEIOLESTUIET ... et napjan elfogadta.

Lazar Judit 6vodavezetd

Az elfogadast megelézéen ..............cooooiiiiiiiiiiiiiiin... napjan véleményezési jogot

gyakorolt a sziil6i kozdsség.

Sziil6i Kozosség nevében

A Székkutasi Libor Ilona Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Székkutas Kozség
Onkormanyzat Képviseld testiilete ...............ccoeivviiniiueiineinnannn.., szdmu hatérozatival

......................................... napjan jovahagyta.

a Fenntart6 képviseldje

Hatalyba 1€pés iddpontja: ..........coovveiviiiiiiiiiiiiiiiienne,
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1. szamu melléklet

Székkutasi Libor llona Ovoda

Adatkezelési szabalyzata

Készitette: Lazar Judit

ovodavezeto

2018.
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A Székkutasi Libor Ilona Ovoda nevelétestillete a koznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény 43. 8 (1) bekezdésének rendelkezése alapjan — a térvény 70. §-anak (2) bekezdésében
biztositott jogkorében — az intézmény szervezeti és muikodési szabalyzata 1. szamu
mellékleteként a kovetkez6 adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabdalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitasa, az ezekkel 0Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:

e a a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban:
Kjt.)

e az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény

e anemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet
3. A szabalyzat hatalya:

A Szabdlyzat hatalya kiterjed az intézmény vezet6jére, minden kozalkalmazottjara, tovabba
az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekre.

4. E szabélyzat alapjan kell ellatni
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezeléseét (tovabbiakban egydtt: kdzalkalmazotti adatkezelés), valamint
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

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

6. A Szabalyzatban hasznalt fogalmakat a Fliggelék értelmez6 rendelkezései tartalmazzak.
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1. A kdzalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért
Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért

e az intézmény vezetdje,
e személyligyi adatkezelésben barmely forméaban kdzremiik6dd kézalkalmazott,
e akodzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

tartozik felelosséggel.

Az intézmény vezetdje felelds a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére
¢s kezelésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e Szabdalyzatban rogzitett eldirdsok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellenérzéséért.

A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozésa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2. 1. A koznevelésrdl szolo torvény alapjan az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az
alkalmazott:

névét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat
szlletési helyét és idejét,
oktatési azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
végzettségre és szakképzettségre vonatkozO adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, illetve a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezéset,
munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
vezetoi beosztasat,
besorolésat,
jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
munkaidejének mértékét,
tartos tavollétének idotartamat,
lakcimét,
elektronikus levelezési cimet,
elomenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettseégenek teljesitésével kapcsolatos adatok kozil:
- aszakmai gyakorlat idejét,
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- esetleges akadémiai tagsagat,

- munkaidd-kedvezményenek tényet,

- mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett
hataridejét,

- mindsitd vizsgajanak mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépont;jat,
a mindsitd vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

- az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellendrzés idOpontjat,
megallapitasait.

2. 2. A bérgazdalkodashoz kapcsolodo egyéb adatokat az intézmeény fenntartoja, a Székkutas
Kdzségi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala tarolja.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3. 1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését (kis intézmény 1évén) az dvodavezetd
Végzi.

3. 2. A magasabb vezetd beosztasti vezetd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

3. 3. A munkabdl valé rendes szabadsag miatti tdvollét id6tartamanak nyilvantartasat az
ovodavezeto vezeti.

3. 4. A személyi juttatasok nyilvantartasat a Polgdrmesteri Hivatal gazdasdgi ligyintézdje
vezeti.

3. 5. Az adatokat kezel6 személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy

e az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat és megallapitasa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy kdzalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag
vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse
az érintettel, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a valosagnak mar
nem felel meg,

e ha a kozalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezze az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az ©nkéntes adatszolgaltatas
korébe tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden.

3. 6. Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kézre minden olyan kozalkalmazott, aki

az intézménynél tevékenysége soran kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a
személyi irattal 6sszefiiggd adatot is kezeli.
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4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartés vezetése, az adatok tovabbitasa
4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.
Ez esetben — a kovetkezd kivétellel — papiralapi adatlapot nem kell vezetni.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kdzalkalmazott

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

o Athelyezéskor,

o kozalkalmazotti jogviszonyanak megszlinése esetén, valamint

e a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld kulon kérelmére (azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed).

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

4. 3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasb6l a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése ¢és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a
kodzalkalmazott szemelyazonositdé adatait. Statisztikai celokbol a személyazonositésra
alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4. 4. Az oktatasi azonositd szam a kozalkalmazott egyéni azonositasara szolgalé szamjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem véltoztathatja meg a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. Az oktatasi azonosité szamrdl az adatok megismerése vegett a jogosultakon
kivil mésnak tajékoztatas nem adhato.

4. 5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

4. 6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozul a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4. 7. A kozérdekti adatokon kivil a kozalkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adhatd. A kdzalkalmazott személyi
anyagat az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiadni nem lehet.

4. 8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmere
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4. 9. Az adattovabbitds a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak aldirdsaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.
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5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5. 1. A kozalkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrdl
maésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérdl.

5. 2. A kozalkalmazott az &ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

5. 3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irasban
tajékoztatni az 6vodavezet6t, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6. 1. Kbzalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez6
iratokat 1is), felhaszndldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kdzalkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megéallapitast tartalmaz.

6. 2. A kozalkalmazotti allashelyekre Kkiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktdl
elkulonitve kell iktatni és kezelni (Polgarmesteri Hivatal).

6. 3. A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e aszemelyi anyag iratai,

e akozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok,

e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefliggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratai (adébevallas, fizetési letiltas),

e a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

6. 4. Az iratokban szerepld személyes adatokra az informacids onrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol sz4l6 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7. 1. Az intézmeny allomanyaba tartoz0 kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése és
kezelése a megbizott (6vodavezetd + gazdasagi ligyintézo) feladata.
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7. 2. A személyi iratokba a kdvetkezo szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallaséardl szol6 1992. evi XXXIII. toérvény 83/D §-4ban meghatérozott
szemelyek:

a kozalkalmazott felettese,

a mindsitést végzo vezeto,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo vagy a torvényességi
felugyeletet gyakorlé szerv,

munkaiigyi, polgéri jogi, kbzigazgatasi per kapcsan a birosag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljardsban nyomozéd hatésdg, az ligyész és a
birdsag,

a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtesi feladatokat ellato szerv e feladattal
megbizott munkatérsa feladatkorén bell,

az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv €s az egészségbiztositasi szerv, az
Uzemi baleseteket kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv.

7. 3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI-rendelet iratkezelesi el6irasai alapjan torténik.

7. 4. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkdldte.

7. 5. A személyi anyag tartalma:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartés adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az erkolcsi bizonyitvany,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolata,
iskolarendszeren Kkivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
a kinevezeés és annak maddositasa,

a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
a minosités,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a kdzalkalmazotti igazolas masolata.

7. 6. A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell
tarolni (az eredeti példany a fenntarté Polgarmesteri Hivatalban talalhato).

7. 7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast el kell
késziteni.
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A megbizott személy Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon Kivil mas irat nem
tarolhato.

7. 8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgyljtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszdmot és az (gyirat
keletkezésének idOpontjat is.

7. 9. A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés iddpontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekinté alairasat. A ,,Betekintési lap”-ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

7. 10. A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasha a Kjt. 83/D §-aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetéen jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. torvény 40. 8-aban foglalt eseteket.

7. 11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarazni kell. A kdzalkalmazotti jogviszony
megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrazasi tervnek megfeleléen a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat
rogziteni kell.

7. 12. A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kdzalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.

I11. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1. 1. Az intézmény vezetGje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésevel,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s jelen Szabalyzat eldirdsainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1. 2. A pedagdgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds valamint az arra kijelolt személy a
munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel 0Osszefiiggd feladatokért tartoznak

felelosséggel.

1. 3. Az arra kijelolt személy (Polgarmesteri Hivatal gazdasagi tligyintézdje) felelds a
pénzigyi elszamolasokhoz kapcsolodd személyes adatok szabalyszeri kezeléséért.
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2. Nyilvantarthato és kezelheté gyermeki adatok

2.

1. A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold térvényben meghatarozott

nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjusagvédelmi celbol,
egészségligyi célbdl, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2. 2. A koznevelésrol szo616 2011. évi CXC. torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

e a gyermek neve, sziletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén vald tartdzkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szdma,

o sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

e agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

e agyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételével kapcsolatos adatok,

- az dvodai jogviszony sziunetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok,

- agyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

- agyermek oktatasi azonosito szama.

3. Az adatok tovabbitasa

A gyermeki adatok a kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a)

b)

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, térvényes
képvisel6je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a
tanitasi oratol vagy az ovoda altal szervezett kotelez6 foglalkozastol vald tdvolmaradas
jogszeriiségének ellendrzése és a gyermek sziildjével, torvényes képviselgjével vald
kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat

jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsGoktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi
intézményhez,

a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az dvodai egészségugyi dokumentacio, a
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gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségugyi feladatot ellato intézménynek,

d) a neve, szlletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, sziiléje, térvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekre vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettsegének feltardsa, megsziintetése céljabol a
csaladvedelemmel  foglalkozé  intézménynek,  szervezetnek,  gyermek-  és
ifjasdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f)  aszémla kiéllitdsahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

Q) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarto
szervezettOl a felsdfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

4. Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje
4. 1. A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

az intézményvezeto, a pedagogus feladatkore vagy megbizasa szerint a megbizott helyettese,
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

4. 2. Az dvodavezetd feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgald névsor vezetése. A névsort
és a nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4. 3. A balesetvédelmi felelds (vagy az ovodavezetd) kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd
adatokat a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4. 4. A gyermek- és ifjisagvédelmi felels (vagy az ovodavezetd) kezeli a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdd gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a
3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo iratot. Nyilvantartja és kezeli a kedvezményes
intézményi étkezési dij megallapitasdhoz szlikséges adatokat.

4. 5. Az intézményvezetd adhatja ki a tobbi adattovabbitasrdl szold iratokat. Az irat
elokészitdjét az intézményvezetd jeldli ki.

4. 6. Az adatkezeld az adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilét arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezo.

4.7. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.
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4. 8. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténd megsemmisitéséroél, ha azok nyilvantartasa mar nem tartozik a
koznevelésrol szol6 torvényben és a jelen Szabalyzatban leirt célok kdrébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5. 1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kézvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informdciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, a
sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymds kozti, a gyermek fejlédésével Osszefiiggd
megbeszélésére.

5. 2. A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

5. 3. A pedagbgus, a neveld és oktatdé munkét kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.

5. 4. A koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

V. Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés es adattovabbitasi
kotelezettség

1. A pedagogusigazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges

valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok
részére tovabbithato.
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V. Zaré6 rendelkezések

1. Az Adatkezelési szabalyzathoz értelmezé rendelkezéseket tartalmazo fliggelék
kapcsolodik.

2. A jovahagyott Adatkezelési szabalyzat egy példanyat az dvodavezetdi irodaban
hozzaférheté helyen, a szervezeti ¢s miikodési szabélyzattal egyiitt kell kezelni.
Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje ad tajékoztatast.

3. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamt mellékletét képezd
jelen Adatkezelési szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasaval valik
hatalyossa.

4. Uj adatkezelési szabalyzat készitése van folyamatban, melyet a torvényi valtozasok
alapjan a fenntartoval szerzodésben allo adatkezelési tisztviseld fog elkésziteni.

Kelt: Székkutas, 2018.09.07.

Lazar Judit 6vodavezetd
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V1. Zaradék

1. Az Adatkezelési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete a 2018. ...............
napjan megtartott hatarozatképes értekezletén a szervezeti és muiikodési szabélyzat
mellékleteként elfogadta.

Kelt: Székkutas, 2018. ..........cceevnnn..

ovodavezetd

2. A sziildi szervezet képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy az Adatkezelési szabalyzat
gyermekekre vonatkozo rendelkezéseit a sziiloi szervezet véleményezte.

Kelt: Székkutas, 2018. ..........ccceeivne....

szll6i szervezet képviseldje
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Flggelék

Ertelmez6 rendelkezések az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616
2011. évi CXII. térvény 3. 8-a alapjan:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetlenill vagy
kdzvetve — azonosithatd természetes személy

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat — killéndsen az érintett neve, azonosito jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 ismeret —, valamint az adatbol levonhatd, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés

kulénleges adat:

a) afaji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy més vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis
életre vonatkozd személyes adat

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

kozérdekii adat: az allami vagy helyi o6nkorméanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és tevékenységére
vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma
ald nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacido vagy ismeret, fiiggetleniil
kezelésének maodjatol, o6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozo adat

kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét torvény
kozérdekbdl elrendeli

hozzajarulds: az érintett akaratanak oOnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziinteteset, illetve a kezelt adatok torlését keri

adatkezelo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely o©nalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkézt) vonatkozo dontéseket meghozza
és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja
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adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatdsa, felhasznalésa, lekérdezese, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa
vagy O0sszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositasara alkalmas fizikai jellemz6k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
iriszkép) rogzitése

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové tétele
nyilvanossagra hozatal: az adat barki szdmara torténd hozzaférhetévé tétele

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitdsuk tébbé nem
lehetséges

adatmegjelOlés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkilonboztetése céljabol

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy meghatarozott
id6re torténd korlatozasa céljabol

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése
adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd technikai feladatok elvégzése,

fliggetlentil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik

adatfeldolgoz0: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerz6dése alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is — adatok feldolgozasat végzi

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus ton kotelezden kozzéteendd
kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett

adatkozIé: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelels nem maga teszi kdzzé az adatot
— az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessege
harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem

rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval
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2. szamu melléklet MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Székkutasi Libor llona Ovoda
6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.
OM: 202357

OVODAPEDAGOGUSOK MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése: Ovodapedagdgus

A munkaltatdi jogkor gyakorloja: Székkutas kozség polgarmestere

Utasitast ad6 felettes munkakor: dvodavezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkavégzés helyszine: Székkutasi Libor llona Ovoda
Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Heti munkaideje: 40 6ra

Ko6tott munkaidé: A kotelezd 6raszam 80%-a, heti 32 6ra

A 62.8 (8) bekezdés szerint ,,Az ovodapedagogusnak a kotott munkaidejét a
gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglal6é foglalkozasra kell
forditania, a munkaido fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a nevelést
elokészito, azzal osszefiiggé egyéb pedagogiai feladatok, a nevel6testiilet munkajaban
valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelheté el az
ovodapedagogus szamara.”

Tovabbi, a munkaido neveléssel le nem kotott részében ellatandoé feladatok:

a) foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

b) a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

) az intézmény kulturélis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez6édésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé — felligyelete,

f) a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
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g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddd Ugyviteli tevékenyséq,

j) az intézményi dokumentumok készitése, vezetese

K) a sziil6kkel térténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadddra megtartasa,

1) osztalytonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

m) pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentorélasa,

n) a nevelGtestiilet, a szakmai munkak$zdsség munkajiban térténd részvétel,

0) munkakdzdsség-vezetés,

p) az intézmenyfejlesztési feladatokban vald kdzremiikddés,

q) kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) hangszerkarbantartas megszervezése,

t) kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kdzotti utazas,

u) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

v) tanulmanyi Kirandulas,

w) kollégiumban tanulok éjszakai felligyeletének megszervezése

A munkakoér célja:

A torvények szerint az intézmény oOvodai nevelési €s iskolai eldkészitési feladatainak
ellatasaban valo kozremiikodés.

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet

- 48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet

- 229/2012. (VI111.28.) Kormanyrendelet

- Alapitd Okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai Program, Onértékelési program
- Adott nevelési évre sz6l6 dvodai munkaterv.

Az oOvodapedagdgus a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetk
iranyitasaval latja el.

AZ OVODAPEDAGOGUS FELADATAI

e Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotott
Oraszamon Kivili — rendszeres vagy esetenkénti teend6ket a vezetd utasitisa szerint
VEgzi.

e A nevelési programnak ¢és az éves munkatervnek megfelelden Onalldoan ¢és
felelosséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

e Az érvényben 1évd alapdokumentum eldirdsai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
szilkséges szemlélteté eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
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kapcsolatos iigyviteli teenddket, csoportjaval kapcsolatos adminisztraciés munkat
naprakészen vezeti.

- Mulasztéasi napld

- Csoportnapld

- A gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentacid
Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportban foly0 pedagdgiai munkat. (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk6zok készitése, dekoracio, stb)
Biztonsagos kortlményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.
A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozé jogszabalyok hataroznak meg.
A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blntetési eljardsokat nem alkalmazhat.
Alkoté modon egyiittmiikddik a neveldmunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos €s célszerli formajanak
kialakitasa. Egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozojaval.
Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikodés normait.
A nevel6testiilet tagjaként részt vesz annak értekezletein, megbeszélésein, és minden
6vodai rendezvényen, amelyekre lelkiismeretesen felkészul.
Megbizason alapul6 feladatait maradéktalanul végrehajtja.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkor megteremtésében!
A csoportszoba berendezéseiért, tisztasagaért és az egészségigyi kovetelmenyek
betartaséért felel.
Az 6voda miikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival, és munkdjaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi kortlményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

ALTALANOS SZAKMAI FEALADATOK

Intézményi stratégiai és egyéb belsé dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai ¢és belsd0 dokumentumokban a pedagdgusokra
vonatkoz6 eldirasokat.

Tevékenységét a bels6 dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
VEgzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztéseben,
képessegeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejodésérol.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiléknek azt a jogat, hogy
vallasi és vildgnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesilhessenek gyermekeik.

Fogadja a sziilok évodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

44



Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kozponti 6nertékelessel kapcsolatos feladatok

- Rész vesz a kdzponti 6nértékelési feladatokban, segiti az 6nértékelési program és terv
megvaldsitasat.

- Kozremikodik a teljes korti intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozoéi
teljesitmény értékelésben.

Szakmai munkéval kapcsolatos feladatok

- Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkdban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozéséban, stb.).

- Egyiittmikodik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.

- Szakmai tapasztalati megosztja a munkatarsaival.

- Bekapcsolodik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovéacid
- Részt vesz intézményi innovacidban.
- Kozremiikddik az intézmény palyazati tevékenységében.

- Lehetdség szerint kapcsolodik kutatdshoz, illetve helyben végez pedagodgiai jellegii
kutatd tevékenységet.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagdgusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben levd jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6vodavezeto.

Minden oOvodapedagdgusnak hivatdsabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésekben biztositott lehetdségeket.

- Gondoskodik a rabizott gyermek testi épségének megovasarol, erkolcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol. Gyermekcsoportjat nem hagyja
feltigyelet nélkadil.

- A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval — kozvetiti.
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Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egeszséguk, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggyozdodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
korialmények kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségenek figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiikodés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara; a kozos
élményekre alapozva alkalmazza a kozosségfejlesztés modszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

A sziilket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szll6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Részt vesz az 6voda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A sziikségleteknek
megfelel6en fogadoorat és nyilt napot tart, csaladlatogatast végez.

A nevelés folytonossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja,

A gyermekek részere az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az dvodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése. Ennek soran:

A nevelés megkezdésekor (kiilonb6zé moddszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztul) feltarja a gyermek személyiségét, fejlettségét.

Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlodésérdl megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 6szton6z a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermek fejlédésével kapcsolatos tapasztalatait a fejlddés nyomon kovetésének
dokumentécioiban rogziti.

Az Gvodapedagogus feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

Gondoskodik a megfelel6 - elfogadd, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, ido,
eszkozok biztositasarol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az
épitd, konstruald jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak
és fejlesztési igényének. Az egyes tevékenységekhez lehatarol teruleteket pl. baba
sarok.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi torddési igényeit,
lehet6séget biztositson az egyéni beszélgetesekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetsége van
tobbszori probalkozasra, javitasra.
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Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdeklédés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacio 6sztonzésére.

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tdmogaté pedagogiai mddszereket
alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznalja az 6vodéaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkzoket.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentéséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor névelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikéciojat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérél, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzoléssal, festéssel, mintazassal, épitéssel, keépalkotéssal, egyéb kézi
munka fajtakkal megismerteti.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarastol fliggden a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozést.

A gyermekek Onkiszolgéaladsaban, tevékenységében aktivan kdzremiikddik.

Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, 6sszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az
onertékelés soran arra torekszik, hogy annak fejleszt6 hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikacidra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

Konfliktus megeldzési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésere.

Megfelelden alkalmazza az alapdokumentumokban meghatarozott fegyelmezd
intézkedéseket és a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a specialis ellatast igénylé - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajekoztatja az
intézményvezetét ¢és a sziilét a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairdl.

A gyermekek napirendjét Ugy szervezi, hogy a gyogypedagdgus, logopédus,
konduktor, illetve mas 6vodai foglalkozas megtartasa biztositott legyen.

A pedagogiai munka tervezésekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialis elvét.

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapcsolatos feladatok

Torekszik azon gyermekek miel6bbi kisziirésére, akik vélemenye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetéknek. Elkésziti
a szakértdi vizsgalat iranti kérelmet, pedagogiai jellemzést. Koveti a feliilvizsgalat
idépontjat.
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A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekkel vald tevékenységét a szakvélemény
figyelembe vételével vegzi.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

A kiilonleges banasmoédot igényld gyermekek esetében - a szakért6i vélemény alapjan
- egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok
tervet készit, tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan megvalasztja az ismeret atadas és a nevelés modszereit,
az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket.

Eszkoz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha gy latja, hogy azok szikségesek a
megfelel6 miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Koézremiikddik a pedagodgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirandulas).

A pedagogiai program alapjan adott Ovodai csoportra és nevelési évre éves
foglalkozasi tervet készit.

A gyermekek értékelése

Folyamatosan iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét. Fejlédésiiket irasban
dokumentalja.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az dvodai Unnepek lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések
modjat, formajat.

A gyermekek 4ltal eléadanddé miisorokat a csoportban 1évd gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — Ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen
jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
Vezeti a csoportnaplot.
Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyirat
kezelési feladatokat.
T4ajékoztatja az intézményvezetot:
e haa gyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,
e haindokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértdi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.
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Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrol, ha a csoportjdban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgélat
értesiteset.)

Egyiittmiikodik a gyermek;joléti szolgalattal, a csaladgondozoval a csoportjaba tartozod
gyermek veszélyeztetettségének megszuntetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok

Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezeto felé, és ellatogat
a csoportjaba tartozé gyermekek csaladjahoz.

Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
sziil6je szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatasat az illetékes
onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon at reggel az 6vodaba.
Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tél az orvosi igazolast.

A napkozben a betegség tuneteit mutaté gyermeket elkuloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek sziilei haladektalanul értesitésre keriiljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozondét.

Kozremiikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védénd és az orvos
munkajat.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzese

A munkdjahoz szikséges aktudlis ismereteket megszerzi, tajékozodik a legujabb
pedagogiai eredményekrél, és alkalmazza is a megismert Uj modszereket.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan
gyarapitja. Ujonnan szerzett ismereteir6l beszamol a nevelStestiiletnek.
Szakmai fejlédése érdekében:
e nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziilo, sth.) visszajelzésekre,
o elemzi, és fejleszti a pedagoOgiai gyakorlatadt, a pedagdgiai munkéja soran
alkalmazott kommunikéaciojat,
e kihaszndlja az online megvalosul6 szakmai egylittmiikodési, tapasztalatszerzési
és atadasi lehet6ségeket,
e szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen kivdl is.

EGYEB

Az oOvodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.
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- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakért €s az altala hasznalt eszkozokeért leltari felelosséggel tartozik.

- Betartja az egészségligyi, baleset,- tiiz- és vagyonvédelmi eléirasokat.

- Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

- Egyiittmiikodik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolodik a fenntartd és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat, a
munkahelyi titkot minden kérilmeények kézott kdteles megérizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e

munkaltatod munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar
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Székkutasi Libor llona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

OM: 202357
DAJKA MUNKAKORI LEIRASA
Név:
Munkakdr megnevezése: dajka
A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Székkutas kozség polgarmestere
Utasitast ado felettes munkakor: ovodavezetd
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek
A munkavégzés helyszine: Székkutasi Libor llona Ovoda
Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.
Heti munkaideje: 40 6ra

Heti munkaideje szikség szerint: két heti ciklusban atlagosan: 40 dra, amelyet heti valtasban,
két miiszakban tolt le.

Délel6ttos héten: 6.00 — 13.30 6raig  (pihendiddvel: 6.00 — 13.50 0Oraig)

Délutanos héten: 8.30 — 17.00 6raig (pihendiddvel: 8.10 — 17.00 6raig)
A munkakor célja:

A dajka az dvodapedagogus segitOtarsaként végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkéhoz
sziikséges higiénés feltételeket. Kozremikodik a gyermek egész napi gondozasdban, a
kornyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-
megeldzési teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munkgjat az ovodavezetd altal meghatarozott munkarendben, a vezetd iranyitasa ¢&s
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat az 6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

- 229/2012. (VII1I. 28.) Kormanyrendelet

- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program

A dajka a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja
el.
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ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK

A dajka tevékenység

Az 6vodapedagogus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.

Azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyermekekkel.
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.

Turelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznél a gyermekekkel.

A tudomasara jutott pedagogiai informéaciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdeklodo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.
Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylittmikodik a sziilokkel a gyermek személyisegének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szililok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Kapcsolatot tart a sziilokkel és részt vesz a sziil6i értekezleteken.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti koznevelésrdl szold torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok

Segiti az adott dvodai csoport évodapedagogusainak a munkajat, ennek soran:

e kozremiikodik a gyermek testi épségének megodvasaban, erkodlesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

e a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a
gyermek, balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikseges
intézkedéseket megteszi,

e kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

e a gyermek életkoranak, fejlettsegének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodeés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,
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o tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdosagat és jogait
tiszteletben tartja,
e agyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.
Segiti a gyermek 6vodaba szoktatasat.
A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szamara:
o az Oltozkodésben,
e ahigiénias tevékenységében,
e acsoportba vald beilleszkedésben.
Bekapcsolddik a gyermekkel valo foglalkozéasba, az tnnepek megszervezésébe és
lebonyolitasaba.
Kisérdkeént részt vesz a gyermekek évodan kiviili programjain.
Alkalmankeént felligyeli a gyermekeket.
Részt vesz az udvari életben.
Kozlekedési szabalyokat tanit.
Sziikség esetén eldkésziti, illetve elrakja a foglalkozas eszkozeit (pl. festékek,
ecsetek...).

Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok

Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartatasarol, egyezteti a napi foglalkozas menetét az dvodapedagogussal.

Ugyel a balesetvédelemi el6irasok betartatdsara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazésara.

Ellatja az els6segélynyujtassal, egészségliggyel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
Gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Specidlis esetekben gyogyszert ad (asztma, allergia, érzékenység).

Részt vesz az orvosi vizsgalatok lebonyolitasaban.

Takaritasi feladatok

Gondoskodik az dvoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak
tisztan tartasarol.

Gondoskodik a textiliak mosasarol, vasalasarol, varrasarol, javitasarol.

Sziikség esetén tisztitja a gyerekek ruhait

Mossa vagy tisztitja a véddruhdkat.

Gondoskodik a gyermekek altal hasznalt eszkdzok tisztantartasarol, fertétlenitésérol,
kilondsen az étkezésre hasznalat asztalok esetében.

Elére meghatarozott ilitemterv alapjan elvégzi a moshaté jatékok tisztitdsat, valamint
fertStleniti a jatékokat.

Elvégzi a porallergias megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges takaritasi
feladatokat.

Naponta t6bb alkalommal takaritja a gyermekmosdot.

Elvégzi a természetes vagy mesterséges szelldztetést.

A szemetet szelektiv taroloba helyezi.

Megtisztitja az ablakot, kitisztitja a szOnyeget, valamint felmossa a padlot.

Athtizza az agynemiit.
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Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kdzremuikodik e feladatok ellatasaban.

- Talalas el6tt méri az étel hdmérsékletét.

- Atveszi az ételt a beszallitotol.

- Szikség esetén lejelenti az étkezést.

- Etelmintat vesz és tarol.

- A gyermekek étkezeési feltételeit biztositja, kikésziti a teritéket és a vizet.

- A gyermekek Onkiszolgalasadban, tevékenységében aktivan kozremiikodik, tanitja a
gyermekeknek.

- Az étkeztetésnél ligyel arra, hogy ne forduljon eld ételerdszakolés.

- Eszrevételt tesz az étlap 6sszeallitasara — ha van olyan étel melyet a gyermekek nagy
tobbsége nem fogad el.

- Az étkezés soran az étel jellegétdl fiiggden alternativ lehetdséget kinal a gyermek
szamara.

- Ugyel arra, hogy a speciélis étrendii gyermek a szamara megfeleld ételt kapja.

- Gondoskodik a folyadék-utanpoétlasrol

- Elkésziti a reggelit és az uzsonnat

- Szétosztja az ételt csoportlétszam szerint

- Részt vesz az ételek kiosztasaban

- Fogyasztasra elokésziti a zoldséget, gyiimdlcsot

- A megmaradt ételt taroloba helyezi

- Vezeti a HACCP dokumentacioit, valamint betartja az el6irasait.

- Elmossa és elrakja az edényeket.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolédoan)

- Kozremikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

- Beszerzi a rendezvények anyagait.

- Részt vesz a rendezvény helyszinének berendezéseben.

- Részt vesz a dekoracios feladatokban.

- Részt vesz a foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszk6zok készitésében (anyag, papir,
textil).

- Segit a vendéglatasban, valamint a vendégek fogadasaban

- Biztositja a jaték- és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teendOk
csoportszobai és udvari feltételeit.

- Segitséget nyujt a gyiilekezés €s tdvozas alatt az 61tozdkben.

- Elrendezi a gyerekek utcai ruhait, tanitja az 61tdzkddést.

- Ugyel a balesetek megel8zésére, ha sziikséges elsdsegélyt nyuijt.

- A beteg gyermeket apolja, feliigyeli, fert6z6 betegség esetén a fokozott egészségiigyi
eldirasok szerint jar el.

Egyéb feladatok

- Elokésziti a gyermekek fekhelyét, megagyaz
- Kezeli az 6vodai elektromos késziilékeket (TV, Vided felvevét- és lejatszot, CD
lejatszot, tisztitd/takarito gépeket, konyhai kisgepeket).
- Segit a beszerzésnél, és utana elszamol.
- Hibat jelez.
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A textilidkba belevarrja a gyermekek jeleit.
Oktatasokon részt vesz.

Aramtalanit.

Gondozza a szobai novényzetet.

EGYEB

Az oOvodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezeésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznéaljon telefont, magéaniigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Betartja az egészségugyi, baleset,- tiiz- és vagyonvédelmi elbirasokat.

Az intézményi rendezveényeken részt vesz.

Egyiittmiikodik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolodik a fenntartd és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informéacidkat, a
munkahelyi titkot minden koriilmények kozott koteles megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

I e

munkaltatd munkavallalo

Példanyok:

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattar
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Székkutasi Libor llona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

OM: 202357
OVODAVEZETO MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése: 6vodavezetd

A munkaltat6i jogkor gyakorléja: Székkutas Kozség Onkormanyzat
Képviseldtestiilete, Székkutas kozség
polgarmestere

Utasitast adé felettes munkakor: Székkutas kozség polgarmestere

A munkakornek alarendelt munkakorok: pedagogus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok
nem pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak

A munkavégzés helyszine: Székkutasi Libor llona Ovoda
Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Heti munkaideje: 40 6ra

Csoportban toltott kotdtt munkaido: 50 6 alatti gyermeklétszamnal: heti 12 6ra
50 6 gyermeklétszamtol: heti 10 ora

A csoportban t6ltott munkaid6 a fenntartd altal engedélyezett pedagdgus 1étszam
fuggvenyében emelkedhet.

A munkakor célja:
A torvények szerint az 6vodavezet6i feladatok ellatasa.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet
- 229/2012. (VII1I. 28.) Kormanyrendelet
- Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagogiai program,
- Adott nevelési évre sz6l6 6vodai munkaterv.

Az 6vodavezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen latja el.
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A munkakdr tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek

- Megteremti a szakszerl €s torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. Ennek
érdekében gondoskodik arrol, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozésok kilondsképpen az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szolé
368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan kotelezden eloirt szabalyzatok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, ha sziikséges,
modositast kezdemeényez.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Elkésziti — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzatat.

- Gondoskodik az SZMSZ nevel6-testulet altali elfogadtatasarol, rendszeres
feliilvizsgalatarol, kiegészitésérol.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a hazirend elkészitésérol, aktualizalasarol.
- A hazirendet a nevelGtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.
- Gondoskodik a hazirend:

e nyilvanossagarol, és

o cllatottak részére torténd atadasarol.

Kozponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény dolgozdi megismerjék és elfogadjak az
onertékelesi rendszert.

- Irényitja a kdzponti intézményi onértekelési feladatokkal kapcsolatos helyi rendszer
Kiépitését és miikodtetését.

- Gondoskodik a kdzponti Onértékelés megvalodsitasa érdekében az onértékelési
program, az Ot éves €és eves terv kidolgozasarol.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

- Gondoskodik az intézményi miikodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok
kialakitasarol, ennek erdekében elkészitteti és betartatja a gyermekek és a
kdzalkalmazottak szemeélyi adatai kezelésére, védelmére vonatkozo belsd
szabalyzatokat.

- Gondoskodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészittetésérdl, ¢és feliigyeli az
iratkezelést.
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- Figyelemmel Kiséri és irnyitja a KIR adatszolgéltatasi rendszert.

A meghatarozé intézmeényi dokumentumok nyilvanossaga

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program nyilvanossagra hozatalat.
- Szervezi €s iranyitja az intézmény pedagogiai céljainak, értékrendjének, jovoképének
megismertetéeset.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont a munkaviszonnyal kapcsolatos igyekben, a
foglalkoztatottak szociélis, joléti, egészségligyi es kulturdlis juttatasairdl.

- Ellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

- Kozremikodik a palyaztatasi tevékenységben.

- Gondoskodik a munkakori leirdsok elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgalatarol. A
dolgozok feladat-és hataskorét, valamint felelésségét a munkakori leirdsban, a belso
szabalyzatokban, és egyéb dokumentumokban foglaltaknak megfeleléen hatarozza
meg.

- A munkahelyi konfliktusokat szakszertien - kelld tapintattal - oldja meg.

Tovabbképzeés, képzés

- Feliigyeli, ellendrzi a 7 évenkénti pedagdgus tovabbképzést.

- Gondoskodik arrél, hogy elkésziiljon a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi
terv. Ezek 0Osszedllitasanal figyelembe veszi a pedagdgus tovabbképzési igényét
(karrier tervét), az intézmény szakmai célkitizéseit.

- Sajat képzésére, fejlodésére torekszik, keresi és elsajatitja az 0j szakmai ismereteket.
Torekszik a vezetdi képességei novelésére.

- Lehetdséget biztosit az dnképzésre, ehhez megteremti a sziikséges targyi feltételeket
(szakirodalom, internet elérhetdség stb.)

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosdgok altal mikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatdsagnak,
gyermekvédelmi intézménynek, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

Munkaid6 nyilvantartas

- Gondoskodik arrol, hogy a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast.
- Gondoskodik arrél, hogy a dajkék vezessék a jelenléti ivet.

Elelmezési feladatok
- Feliigyeli, hogy az ¢élelmezés soran a HACCP eldirasai betartasra keriilnek-e.

Tajekoztatasi feladatok

- Gondoskodik arrél, hogy az intézmény belsé dokumentumaiban, valamint a
jogszabalyokban eldirt tajékoztatasi kotelezettségnek az intézmény eleget tegyen.
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Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Irényitja a pedagogiai program elkészitésének feladatait.

- Részt vesz a pedagbdgiai programban megjelend alapelvek, célok, feladatok
meghatarozasaban.

- Gondoskodik a pedagdgiai program dsszedllitasarol, szikséges modositasarol.

- A pedagogiai programot elfogadas céljabol atadja a nevel6testiilet szamara.

- A pedagdbgiai programot jovahagyast kdvetden a szakmai munka kiinduldopontjaként
kezeli, gondoskodik a pedagdgiai program megvalositasarol.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Irédnyitja az 6vodai munkaterv - stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezet6i
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfelelé - elkészitését, a
munkaterv keretében meghatarozza a nevelési év rendjét.

- Gondoskodik arr6l, hogy a munkatervben az egyes feladatok ellatdsdhoz felel6sok is
megjel6lésre kerlljenek.

- A munkaterv elkészitésekor felméri az adott nevelési évre vonatkozo szakmai,
modszertani tudas sziikségletet (ide értve a humanerdforras sziikségletet is) és ezt is
figyelembe veszi a beiskolazési terv dsszeallitasakor.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziiléi szervezet véleményét, el6zetesen
egyeztet mas intézményi partnerrel, figyelembe veszi az el6z6 idészakra vonatkozo
beszamoldban foglaltakat.

- Szikség esetén év kdzben is modositja a munkatervet.

Beszamoldval kapcsolatos feladatok

- A pedagdgiai munkardl a nevelési év végen - a munkatervvel dsszehasonlithatd -
beszamolot keszit.

Vezetdi programmal kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik a vezetdi programjanak megvaldsitasarol.
- Sziikség szerint gondoskodik a vezetdi program modositasar6l, a modositast ismerteti
a nevelGtestiilettel.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Vezeti a nevelGtestiiletet, a nevel6testiilet munkéja soran folyamatosan biztositja a
konzultacios lehetOséget. A neveldtestiiletet bevonja a stratégiai célok megvalositasat
szolgalo feladatok tervezésébe, értékelésébe. Indokolt esetben médositja a feladatokat.

- El6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Iranyitja és ellen6rzi a nevelémunkat.

- Egyilittmiikodik az alkalmazottakkal, és példat mutat annak érdekében, hogy az
intézmény elérje a kitlizott pedagogiai céljait.

- Téjékoztatja a neveldtestiilet:

= apedagdgiai eredményekrol,
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= az intézmény tevékenységét, miikddését érintd valtozasokrdl, a
kapcsolddd kockazatokrol.
Osztonzi a neveldtestiilet az informécioszerzésre.

Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

Segiti a sziil61 kozosség munkajat, a sziiléi kozosséggel kapcsolatot tart.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy Kollektiv szerzddés (kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas
hataskorébe.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikddését befolyasold valtozasokat, feltarja a
valtozasok 1ényegét, eléremutatoan reagal rajuk.
Dont a gyermekek intézményi jogviszonya keletkezése €s megsziinése targyaban
hataskorebe tartozo6 tgyekben.
Egyiittmiikodik az:

o sziildi kozosséggel

e afenntartoval.
T4jékoztatja az intézmény kiilsd partnereit is az intézmény mitkddésével kapcsolatos -
Oket érint6 - valtozasokrol.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenérzés

Feladata, hogy az intézményi jovOkép szakmai céljai az egyes dokumentumokban
egymassal harmonizalva jelenjen meg. A jovOkép és a vezet6i program 6sszhangjat -
ha kell a vezet6i program modositasaval is - biztositja.

Az intézmény szakmai irdnyitasa soran a gyermek fejlesztését tartja szem elott.
Megkdveteli a gyermeki kulcskompetenciak fejlesztésére iranyuldé pedagdgiai
tevékenységet.

Kapcsolatot tart az iskolakkal, visszajelzéseit felhasznalja a szakmai munka iranyitasa
soran, a pedagdgiai munka fejlesztésére.

Megszervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését, felmérését. Erre
sziikség szerint szakértot kér fel. Részt vesz a foglalkozas latogatas megszervezésében
és lebonyolitasaban.

Beszdmoltatja a pedagogusokat a gyermekek — fejlédés nyomon kovetésének
dokumentacidiban is rogzitett - fejlédési tapasztalatairdl, elvarja, hogy a
tapasztalatokat felhasznaljak a tovabbi fejlesztés soran.

Irdnyitja és Osszehangolja a pedagogusok tevékenységének alapkereteit add éves
foglalkozasi tervek készitését. Jovahagyja a foglalkozasi terveket.

Gondoskodik arrdl, hogy az 6voda mindent elkdvessen annak érdekében, hogy a
kotelez6 6vodai nevelésre koteles gyermekek - jogtalanul - ne maradjanak tavol.
Gondoskodik arrol, hogy a hianyzasok nyilvantartasra, a hianyzasi adatok az érintett
hat6sag részére megkuldésre keriiljenek.

Segiti, tamogatja a tanulés-tanitas eredményesebbé tételét érinté kezdeményezéseket,
Gjitasokat.

Az ¢éves munkaterv feladatai, valamint az egyes feladatok személyre torténd
lebontasakor lehetdséget biztosit az egyéni dnmegvaldsitasra. A feladat leosztasnal a
szakértelmet €s az egyenletes terhelést tartja szem elott.

60



A szakmai iranyitas érdekében legalabb heti szinten figyelemmel Kiséri az intézmény
mukodését befolyasolo jogi szabalyozast.

Gondoskodik arrdl, hogy a pedagogiai folyamat kdvethetd legyen a foglalkozasi
tervben, az egyéni fejlesztési tervben, a csoportnaploban, a gyermeki
produktumokban, az egyéni fejlédés nyomon kovetésének dokumentacidiban.

Az dvodai foglalkozasok megszervezése

Megszervezi az 6vodai foglalkozasokat oly modon, hogy az 6voda a sziilok igényei
szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos, valamint a gyermek
napkozbeni ellatasaval 6sszefliggo feladatainak.

Biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggydzodése megvallasara, illetve megtagadasara ne
kényszerdljon.

Biztositja, hogy a gyermeket ne érje hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zddése miatt.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek nevelése

Gondoskodik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek megfeleld ellatasarol.
Tajékozadik az ilyen gyermekkel foglalkozd pedagogus tevékenységérdl, kapcsolatot
tart a kozremiikodo szakemberekkel.

Irdnyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértéi bizottsaggal valo
kapcsolattartast.

Megszervezi a specialis gondoskodast igényld gyermekek Ovodai -ellatasanak
feltételeit, biztositja az ellatashoz sziikséges személyes és targyi feltételeket.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és az Ovodai Unnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezeéseérol.

Igény esetén tevékenyen kozremiikodik a kozségi rendezvények elOkészitésében,
sikeres lebonyolitasaban.

Irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Irdnyitja a  gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet. A
balesetvédelmi eloirasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti
forrast haladéktalanul irasban jelent.

Ellendrzi a munkavédelmet €s a tlizvédelmi szabalyok betartasat.

Gondoskodik a gyermek felvételével, az dvodai elhelyezéssel, a gyermek fejlédésével,
a mikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok elvégzeésérol.

Gondoskodik arrol, hogy a tantigyi nyilvantartasok vezetésre keriljenek.

Az intézmény koltségvetési szervként valé miikodésébdl fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

Az O6vodavezetd az intézmény koltségvetése alapjan biztositja az intézmény
miikodését.
Az 6vodavezet6 felelds a takarékos gazdalkodasert.
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Koltségvetési tervezessel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

A vonatkozd jogszabalyok alapjan kozremiikodik a koltségvetési tervezési és
beszdmolasi tevékenysegben.

A targyi eszk0zok beszerzésére vonatkozo javaslatokat tesz - legalabb a minimalis
eszkoz és felszerelés kovetelményeknek megfeleléen, figyelembe véve a pedagogiai
program targyi kornyezetre vonatkoz¢ elveit, célkitlizéseit.

Id6ben tajékoztatja a fenntartd, a huménerdforras sziikséglet valtozasrol.

A Koltségvetési szervként valé miikodéssel Kkapcsolatos informacio-szolgaltatasi
feladatok ellatasa

Iranyitja, illetve felugyeli az intézmeny koltségvetésevel, beszamolasaval kapcsolatos
informéaciok szolgaltatasat.

Gondoskodik a fenntartd, mikodtetd altal kért informaciok biztositasardl a
koltségvetési gazdalkodasa soran.

Egyéb adminisztracios feladatok

Elkésziti az Ovodapedagdgusok és a nem pedagogus munkakdrben dolgozok
munkabeosztasat, ellenorzi annak betartasat.

Felel a szabadséagok térvényes kiadasaért, adminisztralasaert.

Elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését, és ellendrzi kiadasat.

Az étkezési téritési dijakat beszedi, és azzal elszdmol a Polgarmesteri Hivatal hazi
pénztaraba.

Megrendeli — és a Székkutasi Polgarmesteri Hivatalnal leadja — az intézmény
mitkodéséhez szilkséges eszkdzoket, tisztitdszereket.

Az intézményben szikséges felUjitasokat, karbantartasokat jelzi és egyezteti a
fenntartoval.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiuttmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkéjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat, hogy
vallasi és vildgnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek nemzeti kdznevelésrdl szolo térvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A fenntartéval, miikodtetével valéo kapcsolattartas

Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, mikodtetével az intézmény
szakmai, valamint pénziigyi hatékony miikodése érdekében.

Hetente (hétf6i napon) megkiildi e-mailben munkaltatdjdnak az intézményben el6z6
héten torténtekrdl, eseményekrol, szakmai munkarol készitett irasbeli tajékoztatdjat.
Heti rendszerességgel személyes kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal jegyzdjével,
egyeztet a teendokrol, feladatokrol.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése. Ennek keretében:

Gondoskodik a gyermek testi ¢épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kdzvetiti.

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

A gyermekek részére az egeészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korlilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
korulmények kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a k6zOsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil§ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részere az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

63



A gyermekek értékelése

- Irényitja és értékeli a gyermekek tevekenységét.

Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzese

- A munkajahoz szukséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel (tjan

gyarapitja.

A hivatali titkot minden koriilmények kozott koteles megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felllvizsgalatra kertlnek.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e

munkaltatod munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattar
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Székkutasi Libor llona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

OM: 202357

OVODAVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:

6vodavezetd-helyettes

A munkaltatoi jogkdr gyakorloja:

Székkutas kozség polgarmestere

Utasitast ado felettes munkakor:

ovodavezetd

A munkakdrnek alarendelt munkakorok:

pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus
munkakorok

nem pedagogus munkakdrben
foglalkoztatottak

A munkavégzés helyszine:

Székkutasi Libor llona Ovoda

Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Heti munkaideje:

40 6ra

Csoportban t61tott kotott munkaido:

Heti 24 6ra

A csoportban t6ltott munkaid6 a fenntartd altal engedélyezett pedagdgus 1étszam

fuggvenyében emelkedhet.

A munkakoér célja:

A torvények szerint az intézmény OvodavezetOje vezetdi feladatai ellatdsaban vald aktiv

kozremukodés.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet
- 48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet
- 229/2012. (VII1. 28.) Korméanyrendelet

- Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, Onértékelési program

- Adott nevelési évre sz6l6 évodai munkaterv.
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Az ovodavezeto-helyettes a munkakori leirasban foglaltakat az ovodavezeté utasitasa,
rendelkezései szerint személyesen latja el.

A munkakdr tartalma

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok

- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
ovodavezetonél.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

- Kozremiikddik az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok

- Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

Kozponti 6néertékelessel kapcsolatos feladatok

- Kozremiikodik az onértékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzésében.

Adat nyilvantartas, kezelés és iratkezelés

- Részt vesz az adatok nyilvantartasaban és kezelésében.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

- Ko6zremikodik az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program nyilvanossagra
hozatalaban.

Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok
Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Szaktudasaval tAmogatja a pedagdgiai program elkészitéseét.
- Részt vesz a pedagogiai program elkészitésében.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

- Feladatokat 1at el az évodai munkaterv elkészitése soran.
- A munkaterv keretében részt vesz a nevelési év rendjenek meghatarozasaban.
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Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

- Segiti a neveldtestiilet vezetését.

- Tamogatja a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenérzésében.

- Téamogatja az 6vodavezetd neveld munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.

Dontési, egyiittmiikodési feladatok

- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés el6készitésére utasitotta.
- Egyiittmiikddik a sziil6i szervezetekkel, munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Szakmai elvarasok, iranyitas, szakmai ellenorzés

- Segédkezik a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzésében, szervezésében.

Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

- Kozremiikddik az 6vodai foglalkozéasokat oly modon torténd megszervezésében, hogy
az ovoda a sziil6k igényei szerint eleget tudjon tenni az 6vodai neveléssel kapcsolatos,
valamint a gyermek napkdzbeni ellatasaval 0sszefiiggd feladatainak.

- Tamogatja az 6vodavezetd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a gyermek a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy0zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

Egyéb feladatok

-  Kozremiikodik a nemzeti és az Ovodai ilinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

- Igény esetén tevékenyen kozremiikddik a kozségi rendezvények elkészitésében,
sikeres lebonyolitasaban.

- Segiti az 6vodavezet6 gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyité tevékenységet.

- Segiti a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos irdnyitasi tevékenységet.

- Kozremiikodik a gyermek felvételével, az oOvodai elhelyezéssel, a gyermek
fejlédésével, a miikodés rendjével kapcsolatos értesitési feladatok ellatasaban.

Az intézmény koltségvetési szervként valo miikkodésébdl fakado vezetési feladatok

Az intézmény miikodtetése

- Segiti az 6vodavezetdt az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a
miukodéshez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.
- Téamogatja az 6vodavezetdt az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Koltségvetési tervezéssel, beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa

- Kozremiikodik a beszamolasi tevékenysegben.
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A Kkoltségvetési szervként valé miikodéssel kapcesolatos informacio-szolgaltatési
feladatok ellatasa

- Segiti az O6vodavezetd intézmény koltségvetéssel, beszamoldsdval kapcsolatos
adatszolgéltatasi feladatainak ellatasat.

- Szaktudasdval hozzdjarul a fenntarto altal, az Ovodavezet6t6l kért informaciok
biztositasahoz a koltségvetési gazdalkodas témaban.

Egyeb adminisztraciés feladatok

- Elvégzi az étkezési adagok megfeleld rendelését, ¢s ellendrzi kiadasat.

- Kozremiikodik az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozok, tisztitoszereket
Osszeirasaban a megrendeléshez.

- Kozremikodik az  intézményben  sziikséges  felujitasok,  karbantartasok
Osszegyljtésében.

Szakmai feladatok

AZ OVODAPEDAGOGUS FELADATAI

e Feladatait a Koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi nalldan és felelosséggel.

e A pedagogiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotott
6raszamon Kivili — rendszeres vagy esetenkénti teendGket a vezetd utasitisa szerint
Végzi.

e A nevelési programnak és az éves munkatervnek megfeleléen Onalldan és
feleldsséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot.

e Az érvényben lévd alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerii nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevekenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval
kapcsolatos tigyviteli teenddket, csoportjaval kapcsolatos adminisztraciés munkat
naprakészen vezeti.

- Mulasztasi napl6
- Csoportnapld
- A gyermekek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio

e Tervezi, szervezi, irényitja a csoportban foly0 pedag6giai munkat. (nevelési
modszerek, szemléltetd eszk6zok készitése, dekoracio, stb)

e Biztonsagos korilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo6 jogszabalyok hataroznak meg.

e A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

o Alkotd mddon egyiittmiikodik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak
kialakitasa. Egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda t6bbi dolgozojaval.

e Koteles megtartani a pedagdgusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikddés normait.

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz annak értekezletein, megbeszélésein, és minden
ovodai rendezvényen, amelyekre lelkiismeretesen felkészdil.
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Megbizéson alapul6 feladatait maradéktalanul végrehajtja.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében!

A csoportszoba berendezéseiért, tisztasagaert es az egészségigyi kovetelmények
betartaséért felel.

Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival, és munkajaval, a gyermekek
egészségugyi és csaladi kortlményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni.

ALTALANOS SZAKMAI FEALADATOK

Intézményi stratégiai és egyéb bels6 dokumentumok

Betartja az intézményi stratégiai és belsé dokumentumokban a pedagdgusokra
vonatkozo6 eldirasokat.

Tevékenységét a belsé dokumentumokban megfogalmazott célok, elvarasok alapjan
Végzi.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztéseben,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szililok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Tajékoztatja a sziildket a gyermek fejodésérol.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy
vallasi eés vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben
részestllhessenek gyermekeik.

Fogadja a sziilok 6vodai miikddéssel, tevékenységgel kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Kozponti 6nértékeléssel kapcsolatos feladatok

Rész vesz a kdzponti onértekelesi feladatokban, segiti az dnértékelési program és terv
megvaldsitasat.

Kozremiikodik a teljes kori intézményi Onértékelésben, valamint a dolgozoi
teljesitmény értékelésben.

Szakmai munkaval kapcsolatos feladatok

Aktivan, kezdeményezOn részt vesz a szakmai munkaban, (a megbeszéléseken,
munkaanyagok kidolgozasaban, stb.).
Egyiittm{ikodik a munkatarsaival a pedagogiai modszerek atadasaban - atvételében.
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Szakmai tapasztalati megosztja a munkatéarsaival.
Bekapcsolddik a szakmai tevékenységekbe.

Intézményi innovacio

Részt vesz intézményi innovécidban.

Ko6zremiikddik az intézmény palyazati tevékenységében.

Lehetdség szerint kapcsolodik kutatdshoz, illetve helyben végez pedagdgiai jellegii
kutatd tevékenységet.

RESZLETES SZAKMAI FELADATOK

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a legjobb
tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.

Az dvoda teljes nyitva tartasa alatt Gvodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben levé jogszabaly alapjan hatarozza
meg az 6vodavezetd.

Minden oOvodapedagdgusnak hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢€s
altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznélja fel az
onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésekben biztositott lehetdségeket.

Gondoskodik a rabizott gyermek testi épségének megovéasardl, erkdlcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol. Gyermekcsoportjat nem hagyja
felugyelet nélkul.

A csoportszobaban és a kzos helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian - a gyermek koranak megfeleld
fogalomhasznalat alkalmazasaval — kozvetiti.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének tlitemét, 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 részére az egészséglk, testi ¢€pségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd korlilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kbzosségi
egyiittmiikddés magatartdsi szabalyait, és torekszik azok betartatdsdra; a kozos
élményekre alapozva alkalmazza a kodzOsségfejlesztés mddszereit (jatékkal, egyéb
programokkal).

A sziiloket és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szlilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedeést tart sziikségesnek.
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Részt vesz az dvoda sziil6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt. A sziikségleteknek
megfeleléen fogaddorat és nyilt napot tart, csaladlatogatast végez.

A nevelés folytonossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
nevelokkel.

A szil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja,

A gyermekek részeére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Az Ovodapedagogus feladata, a gyermek személyiségének, képességeinek, készségeinek
feltarasa és fejlesztése. Ennek soran:

A nevelés megkezdésekor (kiilonb6z6 modszerekkel, de elsdsorban a gyermek jatékan
keresztul) feltarja a gyermek személyiséget, fejlettségét.

Rendszeresen nyomon koveti a gyermek fejlodését, a gyermek fejlédésérél megfeleld
visszajelzést ad, torekszik a pozitivumok kiemelésére, és 0sztondz a gyengeségek
fejlesztésére.

A gyermek fejléddésével kapcsolatos tapasztalatait a fejlddés nyomon kovetésének
dokumentécioiban rogziti.

Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevekenységi formaival kapcsolatban

Gondoskodik a megfelelo - elfogado, szeretetteljes - csoportlégkor, hely, id6,
eszk6zOk biztositasarol a kiilonbozo jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd
legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az
épit6, konstrualo jatékokat, szabalyjatékokat, dramatizalast, babozast.

A csoportszobat ugy alakitja ki, hogy leginkabb megfeleljen a csoport sajatossagainak
és fejlesztési igényének. Az egyes tevekenységekhez lehatérol teriileteket pl. baba
sarok.

Torekszik arra, hogy kielégitse a gyermekek egyéni, személyi tor6dési igényeit,
lehetdséget biztositson az egyéni beszélgetésekre.

Olyan légkort teremt, melyben a gyermeknek adott tevékenység soran lehetdsége van
tobbszori prébalkozasra, javitasra.

Torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara, az érdekl6dés felkeltésére és
fenntartasara, a gyermeki kommunikacio 0sztonzésére.

A gyermekek tanuldsat, kompetenciafejlesztését tdmogatdé pedagdgiai mddszereket
alkalmaz.

Alkalmazza és a nevelés, fejlesztés céljanak megfeleléen hasznalja az dvodaban
rendelkezésre allo fejlesztési eszkozoket.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.
Gondoskodik arrél, hogy a mese, a vers minden nap megjelenjen a foglalkozéasokon.
El azzal a lehetéséggel, hogy ilyenkor ndvelje a gyermek szokincsét, fejlessze a
gyermekek kommunikéciojat.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitessel, kepalkotassal, egyéb kezi
munka fajtakkal megismerteti.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az iddjarastol fiiggden a lehetd legtobbet
legyenek a szabadban (udvaron).
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A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetové teszi a gyermek szamara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokéaskialakitast, a
tapasztalatszerzest, a kérdés-valasz alapjan torténé ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma- és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozést.

A gyermekek onkiszolgéalasaban, tevékenységében aktivan kozremiikodik.

Segiti a gyermek onértékelési tevékenységét, olyan helyzetet teremt, melyben a
gyermek megallapithatja sikerességét, dsszehasonlitja munkajat mas munkajaval. Az
onértékelés soran arra torekszik, hogy annak fejlesztd hatasa érvényesiiljon.

Gondot fordit az anyanyelvi nevelésre, a kommunikéacidra, a gyermekek beszédkedvét
felkelti, noveli.

Konfliktus megel6zési és kezelési modszereket alkalmaz, mintat mutat a konfliktus
kezelésere.

Megfeleléen alkalmazza az alapdokumentumokban meghatdrozott fegyelmezd
intézkedéseket €s a jutalmazasi lehetdségeket.

Segiti a specialis ellatast igénylé - kiemelt figyelmet igényl6- gyermek csoportba
torténd beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki, s rendszeresen tajékoztatja az
intézményvezetét ¢és a sziillé6t a gyermek specidlis nevelésével kapcsolatos
tapasztalatairdl.

A gyermekek napirendjét ugy szervezi, hogy a gyogypedagogus, logopédus,
konduktor, illetve méas dvodai foglalkozas megtartdsa biztositott legyen.

A pedagogiai munka tervezesekor és a pedagogiai tevékenysége soran is alkalmazza a
differencialis elvét.

A kiemelt figyelemben valo részesitéssel kapcsolatos feladatok

Torekszik azon gyermekek mieldbbi kiszlirésére, akik véleménye szerint kiemelt
figyelmet igényelnek. Eszrevételét tovabbitja a kollégaknak és a vezetdknek. Elkésziti
a szakértdi vizsgalat iranti kérelmet, pedagogiai jellemzést. Koveti a feliilvizsgalat
iddépontjat.

A kiilonleges banasmoddot i1gényld gyermekkel vald tevékenységét a szakvélemény
figyelembe vételével végzi.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében a gyermek nevelését leginkabb
tdmogato, valtozatos pedagogiai modszereket alkalmaz.

A kilonleges banasmodot igénylé gyermekek esetében - a szakértéi vélemény alapjan
- egyéni fejlesztési tervet, illetve egyéni vagy csoportos fejlesztési foglalkozasok
tervet készit, tevékenységét az alapjan végzi.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan megvalasztja az ismeret atadas és a nevelés modszereit,
az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhézati és mas felszereléseket.

Eszkdz, felszerelés, jaték beszerzést javasol, ha Ugy latja, hogy azok sziikségesek a
megfeleld miikodéshez, a helyi nevelési terv végrehajtasahoz.

Kozremiikodik a pedagogiai programban szerepld intézményen kivuli foglalkozasok
szervezésében, lebonyolitasaban (kirandulas).
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- A pedagdgiai program alapjan adott Ovodai csoportra és nevelési évre éves
foglalkozasi tervet készit.

A gyermekek értékelése

- Folyamatosan iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét. Fejlodésiiket irasban
dokumentalja.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az dvodai Unnepek lebonyolitasardl. Kivalasztja a megemlékezések
modjat, formajat.

- A gyermekek altal eléadandé miisorokat a csoportban 1évé gyermekek kordhoz és
fejlettségéhez mérten allitja 6ssze — Ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos
gyakorlas a gyermekek szamara ne legyen teher, maradjon id6 a szabad, kotetlen
jatékra is.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
- Vezeti a gyermekek jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Vezeti a csoportnaplot.
- Az intézményvezetd utasitisa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve iigyirat
kezelési feladatokat.
- T4jékoztatja az intézményvezetot:
e haagyermek az 6vodabol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,
¢ ha indokoltnak tartja valamely gyermek nevelési tanacsadason, illetve szakértoi
bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha a csoportjaban 1évé gyermek
veszélyeztetettségét tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat
értesiteset.)

- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozdval a csoportjaba tartozo
gyermek veszélyeztetettségének megszuntetése érdekében.

Gyermek- és ifjusagveédelmi feladatok

- Javaslatot tesz a csaladdlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat
a csoportjaba tartozé gyermekek csaladjahoz.

- Az intézményvezetonél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a gyermek és
sziiléje szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatasat az illetékes
dnkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Gondoskodik arrdl, hogy beteg gyermeket a sziilé ne adjon &t reggel az 6vodaba.
- Elkéri a gyogyult gyermeket hozo sziil6tdl az orvosi igazolast.
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- A napkdzben a betegség tuneteit mutaté gyermeket elkiloniti tarsaitél, s gondoskodik
arrol, hogy a gyermek szilei haladéktalanul értesitésre keriljenek. Végzi a gyermek
apolasat, lazcsillapitasat, illetve erre felkéri a dajkat, gondozonot.

- Kozremikodik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond €s az orvos
munkajat.

Munkéhoz sztikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, tajékozddik a legujabb
pedagdgiai eredményekrol, és alkalmazza is a megismert j modszereket.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel datjan
gyarapitja. Ujonnan szerzett ismereteir6l beszamol a neveldtestiiletnek.
- Szakmai fejlédése érdekében:
e nyitott a kornyezetébdl (kolléga, intézményvezetd, sziild, stb.) visszajelzésekre,
e celemzi, és fejleszti a pedagdgiai gyakorlatat, a pedagdgiai munkdja sorén
alkalmazott kommunikéciojat,
e kihasznalja az online megvalosuld szakmai egyiittmiik0dési, tapasztalatszerzesi
és atadasi lehet6ségeket,
e szakmai kapcsolatrendszert alakit ki intézményen Kivl is.

EGYEB

- Az O6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavegzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség vagy egyeb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

- Munkaid9 alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganugyeit
gyorsan, a neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
targyakeért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari feleldsséggel tartozik.

- Betartja az egészségligyi, baleset,- tiiz- és vagyonvédelmi eléirasokat.

- Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

- Egyiittmiikddik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolddik a fenntartd és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érinté informdaciokat, a
munkahelyi titkot minden kortilmények kozott koteles meg6rizni.

A hivatali titkot minden korilmények kozott koteles megorizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra keriilnek.
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Zaradék

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

KB, e

munkaltato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyag)

3. pld. irattar
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Székkutasi Libor llona Ovoda

6821 Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

OM: 202357

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkakdr megnevezése:

pedagogiai asszisztens

A munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Székkutas kozség polgarmestere

Utasitast ado felettes munkakor:

ovodavezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:

nincsenek

A munkavégzés helyszine:

Székkutasi Libor llona Ovoda

Székkutas, Murgacs Kalman utca 20.

Heti munkaideje:

40 6ra

A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

- A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet

48/2012. (XI1. 12.) EMMI rendelet

229/2012. (VII1I. 28.) Kormanyrendelet

Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagbgiai program
Adott nevelési évre sz6l6 dvodai munkaterv

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben, a vezetd iranyitasa és
ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat az 6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi.

ALTALANOS SZAKMAI FELADATOK

Segiti az 6vodapedagogusok neveld, oktato tevekenységét.

Elvégzi a vezetOk és/vagy az 6vodapedagogusok alkalmi megbizésait.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokkent kezeli.

Nevelési kérdésekben az érdeklodé sziiloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz
iranyitja.

Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadas jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

Beszédével, viselkedéskultdrajaval példat mutat.

A szabalyzatokat, megallapodéasokat, belsd utasitdsokat elfogadja, betartja.
Magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor kialakitasahoz.

76



OKTATO, NEVELO MUNKAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Segiti az 6vodapedagdgus oktatd, neveld tevékenységét.
A foglalkozasokhoz elokészitheti az eszkdzoket, részt vesz az eszkozok elkészitésében
az 6vodapedagogussal egylittmikodve.
A tevékenységek sordn az dvodapedagogus kérése alapjan segiti a foglalkozasok
zavartalan lebonyolitasat.
A gyermekeket az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint motivalva bevonja a jatékba,
egyéb tevékenységekbe.
A kijelolt csoportban az udvarra indulds el6tt és a levegdzés utdn a gondozasi
feladatokban segiti a gyermekeket az dvodapedagdgusok utmutatasai alapjan.
A gyermek fejlettsége, személyisége ismeretében segitséget nyujt szdmara:

o az Oltozkddésben,

e ahigiénias tevékenységében,

e acsoportba vald beilleszkedésben.
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek adagok
szerinti kiosztasaban és a talalasaban.
Segit a pihenésnél: a csoport szokasainak megfelelden lefekvéskor, alvaskor, ¢bredés
utan.
A buszosokat oltozteti, kiséri, felligyel rajuk.
Az adminisztracios feladatokat a vezetd és/vagy az Ovodapedagdgusok Utmutatasai
alapjan végzi.
Bekapcsolddik a gyermekkel vald foglalkozéasba, az tnnepek megszervezéseébe és
lebonyolitasaba.
Kisérdként részt vesz a gyermekek évodan kiviili programjain.
Alkalmanként felligyeli a gyermekeket.
Részt vesz az udvari életben.

EGYEB

A munkaidét munkarendjének megfelelden betartja.

Az ovodaban olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.
Hianyzas esetén a vezetd utasitasa alapjan helyettesit.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az Ovodat, illetve a
munkavégzés helyét (élményszerzo sétak stb.).

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magéniigyeit
gyorsan, a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait.

Betartja az egészsegugyi, baleset,- tiiz- é¢s vagyonvédelmi eldirasokat.

Alkalmankeént kiildeményeket kézbesit a Polgarmesteri Hivatalba.

A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Kisebb balesetek esetén elsdsegélyt nytjt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
Ovodapedagogust, ill. a vezetét.

Munkatarsi és nevelési értekezleten részt vesz.
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- Az oOvodai iinnepélyeken, programokon aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vodapedagodgusok utasitasai szerint részt vesz.

- Reészt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

- Egyiittmiikddik a helyi civil szervezetekkel. Bekapcsolddik a fenntarté és a civil
szervezetek altal rendezett programokba.

- A gyermekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségjogait érintd informacidkat, a
munkahelyi titkot minden kortlmények kozott koteles megbrizni.

A munkakori leirasban foglaltak évente felulvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

I e

munkaltatod munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyag)

3. pld. irattar
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