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1.

Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ jogszabalyi alapja:

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

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

229/2012.  (VHIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

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

2012. évi II. torvény a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2003 évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol &s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
326/2013. (VIII. 30) Korm. rendelet a pedagdégusok elomeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményben
torténd végrehajtasarol és a 33/B.§ (2020.09.01.) rendelkezése a gyermekfeliigyeletrdl
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérdl

2008. évi XLVIII. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol 8. § (4) bekezdés

15/2013. (I.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérol
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban valé kozremiikodés feltételeirdl

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1) életpalyajarol,

401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok 10y életpalyajardl szold 2023. évi

LII. torvény végrehajtasa,

2023.CIIL. torvény (Daptv.) az elektronikus szolgaltatas alkalmazasa

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

40/2024. (IX.2.) BM rendelet a nevelo-oktatd6 munka soran alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl sz616, miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési
kotelezettségrol,




o Oktatasi hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER
dokumentumok a pedagdgusok és a vezetSk teljesitményértékeléséhez Ovodak
(publikalas: 2024.04.15.)

e Az intézmény hatdlyos alapitd okirata

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy megallapitsa a
Németvarosi Ovoda miikédésének szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Németvdrosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt (tovabbiakban SZMSZ) — az évoda
igazgatoja a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és a honlapjan kézzéteszi. A sziiloi kozosség
véleményezése utan a fenntarto hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya:
Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel egy
idOben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A jovahagyashoz
a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Teriileti hataly:
Az intézmény székhelye, feladat ellatasi helye, teriilete.
Személyi hataly:

A szabalyzat hatélya kiterjed
e az intézmény vezetdire €s az intézmény dolgozodira,
e az intézményben mikodo testiiletekre, szervezetekre,
e az 6vodaskoru gyermekre,
e az 6vodaskortu gyermekek sziileire, gondviseldire,
e az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1év6 személyekre, cégekre, a kozottiik illetve
az intézmény kozott [étrejott megdllapodasban szabalyzatok szerint,

¢ intézménnyel kapcsolatban nem 4116 mas személyek.

1.3.  Bélyegzdlenyomat:




Németvarosi Ovoda
Deutschstidtischer Kindergarten
5700 Gyula, Sz316s u. 1-5.
Adbszém: 15834560-1-04
Bszlsz: 11733027-15834560

Az intézmény bélyegzdinek felirata
¢s lenyomata. Hosszl bélyegzd:

Korbélyegzd:

5700 G

C‘m Gyula,
Za ©z413s u.

< -5 o
< l :\.' ‘T;\T /
*&rosi L P

.
2

Az intézményben a bélyegzd hasznilatara a kovetkezok jogosultak:

2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve:

Székhelye:
Telefon szama:
E-mail cime:
Alapito:
Alapitas éve:

Jelenlegi ovoda alapitas éve:

A fenntarto neve:

A fenntarto székhelye:

Az intézmeény tipusa:

Az intézmeény alapfeladata:

Alapito okirat kelte, szama:
Miikédési engedély szama:
Az intézménybe felveheto
maximalis gyermek létszam:
Ovodai csoportok szama:
Miikédeési (felvételi) korzet:
Gazdalkodasi jogkor:

OM azonositoszam:

Torzskonyv azonosito szama:

TEAOR szdm:

Ténylegesen végzett tevékenység:

Adoszam:

igazgato,
ovodatitkar,
¢s mindenkor az igazgato altal megbizott személy.

Németvarosi Ovoda (Deutschstédtischer Kindergarten)
5700 Gyula, Sz6los u 1-5.

+36-66-642-533

nemetvarosiovi@t-email. hu

Gyula Viros Német Nemzetiségi Onkormanyzata
1893.

2016.

Gyula Viros Német Nemzetiségi Onkormadnyzata
5700 Gyula, K. Schriffert Jozsef ut 2.

kbznevelési intézmény, ovoda

ovodai nevelés, nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése,
sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése.
2016. julius 25. — K90/2016.

BE/08/648-8/2016.

125 f6

5

Gyula varos kézigazgatasi teriilete

Onallé jogi személy, onalléan mitkodé koltségvetési szerv
Meghatarozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Gyulai
Polgarmesteri Hivatal utjan latja el.

203156

834566

8510

Iskolaskor elétti nevelés

15834560-1-04




2.1  Szakagazat szammal és megnevezéssel besorolt alaptevékenység

szakéagazat szdma szakagazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés
kormanyzati | kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
2 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének, ellatasanak
3 091120 . .
szakmai feladatai
4 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
5 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
6 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
7 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
8 098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

2.2 Szervezeti felépités

Ovodavezeto

Az intézmény élén az dvodavezetd/igazgato all, akit egy igazgato helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetOje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembeveételével — a jogszabalyokbol és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetesevel kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét
elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

2.2.1 Az dvodavezet6 felel:

e az intézmény szakszerl és torvényes milkddéséért

e atakarékos gazdalkodasért

e apedagdgiai munkaért

e nemet nemzetiségi nyelvi nevelésért, hagyomanyok apolasaért

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért és fellilvizsgalataért

e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

e aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

e a gyermekbalesetek megeldzéséért

e agyermekek rendszeres egészséglgyi vizsgalatdnak megszervezéséért

e a pedagbgusi kozéptavlu tovabbképzési program, valamint az évente pedagdgus-
tovabbképzési intézményi program elkészitéséért

e a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

9




2.2.3

az ellendrzési, teljesitményértékelési, értekelési, merési rendszer miikodtetéséért (
Onértékelés, mindsités, tanfeliigyelet)

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért

gyakorolja a munkaltatéi jogokat

dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerzodés nem utal mas hataskorbe

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilmenyeire vonatkoz6 kérdesek
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja
rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mas
eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény mitkodése nem biztosithato, vagy az intézkedés
elmaradésa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell
szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartdt haladéktalanul
értesiteni kell

felel a kdzoktatési informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatési feladatokért, az 6voda
ugyintézésének, irat-es adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaert

felel a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a KRETA elektronikus rendszer megfelelé vezetéséért, hasznalataért

elokésziti az 6voda Pedagdgia Programjanak, Hazirendjének, Szervezeti ¢s Miukodési
Szabalyzatanak kialakitasat

kapcsolatot épit a nemet nemzetiségi egyesuletekkel, kdrokkel

irdanyitja, ellendrzi a német nemzetiségi ertékek atadasat, szokasok kialakitasat.

Az dvodaigazgatd kizardlagos hataskdrébe tartozik:

a nevel6testiilet vezetése

a pedagdgiai munka iranyitasa

a tanligy-igazgatasi dontések meghozatala

a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa

kozvetlentl irényitja az Ovodaigazgato-helyettest, a neveldmunkat kozvetleniil segité
alkalmazottakat

fenntarto elotti képviselet

Az évodavezets feladata:

a nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosseg értekezletének elokészitése, vezetése
a dontések (alldasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése c) a nevelomunka
iranyitasa és ellendrzése

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

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmeny  kiilsé szervek eldtti teljes képviselete azon lehetdség
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figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatérozott (gyekben eseti, vagy allandd
megbizast adhat

e ajogszabdlyok dltal a vezetd hatdskorébe utalt — és at nem ruhézott — feladatok ellatasa

e a gazdalkodasi feladatokban kézremiikods Gvodatitkar kozvetlen iranyitasa

o az ellenorzési, méreési, értékelési rendszerének miikodtetése

e anemzeti és dvodai Unnepek mélté megiinneplése, német nemzetiségi hagyomanyok apolasa

o a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tajékoztatds szervezése

e a gyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a sziil6k
igenylik

o a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez, amelybol a sziilore
fizetési kotelezettség harul

e az Ovodai jelentkezés idejének és mddjanak nyilvanossagra hozatala a fenntartd altal
meghatarozottak szerint

e igazgatasi feladatok ellatasa

e Az intéezménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha olyan
gyermeket vett fel, vett at, akinek lakdhelye nem az intézmény székhelyén van, a gyamhatdsag
értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte

e a tankoteles kori gyermek tankotelezettség halasztasakor, a fejlettségével kapcsolatos
pedagogiai javaslatok feltételének biztositasa

o a sziilok értesitése az intézmeny nyari és teli zarva tartasardl, a nevelés nélkuli
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az ovodai elhelyezéssel, megsziinésével kapcsolatos
dontésekrol, az igazolatlan mulasztds kévetkezményeirdl, a nyilvantartasbol valo térlésrol,
tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az értesitést a jogszabaly eldirja.

A kiadmanyozas és képviselet szabalyait a hatalyban 1évé fenntartdi utasitas szerint latja el, mely a
Polgarmesteri Hivatalban és az 6nalloan miik6do koltségvetési szervnél a kotelezettségvallalas, a
pénzlgyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités és az utalvanyozas szabalyozasardl szol.
Utalvanyozasi hataskorét atruhazhatja bizonyos Osszeg hatarig az 6vodavezet6-helyettesre és az
Ovodatitkarra.

2.3 Ovodavezetd - helyettes

Az 6vodavezeté-helyettes megbizasakor a nevel6testiilet véleményezési jogkorrel rendelkezik.

2.3.1 Az 6vodavezet6 helyettes feladatai:
o teljesitményeértékelésben részt wvesz, valamint csoportellendrzéseket végez az éves
munkatervben foglaltak szerint

e cllendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok, -amely elektronikus formaban torténik a Kréta
rendszer hasznalataval- vezetését

e cllendrzi a reszortfeleldsok munkajat

o cllendérzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld munkavégzést

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelelé munkavégzést

e a vezetdi tevékenységet az dvodavezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi

e azintézményvezetd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato tigyek
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intezésével — ellatja az dvodavezetd helyettesitését

nevelési terileten kozremitkodik a vezetd altal meghatarozott tevékenység iranyitasaban,
kdzvetlenil szervezi és irdnyitja a dajkak és a pedagogiai asszisztens munkajat, elkésziti a
szabadségolasi tervet és nyilvantartja azokat.

Felelds:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért

a szakmai munkakozésség miikodesi feltételeinek biztositasaert

a munkarend, munkabeosztads elkészitéséért, munkaido nyilvantartas kezeléséért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a sziiloi szervezet (kozosség) miikodésének segitéséért, valamint a helyettesitési beosztas
elkészitéséért

kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész mitkddésére és pedagodgiai munkéjara
a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

Részletes feladatait a 2. szamu mellékletben talalhaté munkakori leiras minta tartalmazza.

Az 6vodavezetd egy honapon beliili hidnyzasa esetén az 6vodavezet6-helyettes a munkaltatdi jogokat
is gyakorolja.

2.4

ok w0 E

A vezetOség

Ovodaigazgatd

Ovodaigazgaté helyettes

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

Szakmai munkakdz0sség vezetdje
Onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdje

Az Ovodavezetéség legalabb havonta egyszer - illetve sziikség szerint - Gilést tart. A megbeszélést a
vezetd hianyzasa esetén a vezetd helyettes tartja. Az Ulésekre meg kell hivni véleményezési-,
javaslattevoi-, egyetértési jog gyakorlasa miatt a szakszervezet képviseldjét.

2.4.1 Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagogusok feladatait lasd a 2. szamu melléklet munkakori leiras mintakban

2.4.3 Az 6vodai nevelést segitd alkalmazottak

Ovodatitkar
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A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott, akinek
munkakore elsésorban az intézmény jogszer(i és rendeltetésszeri miikodéséhez eléirt adminisztrativ
feladatok elvégzése.

Dajkak, pedag6giai asszisztens
Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket
érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozdsséget alkotnak.

3. Az ovoda strukturja:

Ovodaigazgat6
!
o » i 5 hel Szakmai munkak6zossé
Koézalkalmazotti Tandcs Ridaizazzato helyeies n G
& vezeto
Nevelotestiilet

1

Neweldmunkat segitd alkalmazottak

4. A miikodés rendje

ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetOknek a nevelési intézményben valo
benntartézkodasanak rendje.

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben 6nallo, szervezetével és mikodésével kapcsolatosan
minden olyan ligyben dont, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasdban és ellendrzésében
— jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagdégusok és a sziilok, valamint a
képviselok.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz k6tédo szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét, part
vagy parthoz kotddod szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.
Az 6voda dolgozoit a torvény eldirdsai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd altal
engedélyezett 1étszamban az 6vodavezetd alkalmazza. Az 6vodaban alkalmazott pedagogusok kore:
6vodaigazgato, Ovodaigazgato-helyettes, Ovodapedagdgusok. A  pedagdgiai  munkat
kozvetleniil segitdk: pedagogiai asszisztens, dajkak, dvodatitkar. Az 6voda dolgoz6i munkéjukat
munkakéri leiras alapjan végzik. Ovodankban minden munkavallalonak névre sz6l6 munkakori
leirdsa van, mely tartalmazza a dolgozo feladatait, munkavégzésével kapcsolatos teenddit, jogait,
kotelezettségét. Az alairt munkakori leirasok 1 példanya a dolgoz6 személyi anyaganak részét képezi.
Az dvodavezetd munkakori leirasanak elkészitése a fenntarto feladata.
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A dolgoz6k munkakari leirds mintajat jelen szabalyzat 2. szami melléklete tartalmazza.
Oraadéként alkalmazunk gyégypedagégusokat, logopédust a sajdtos igényii gyermekek fejlesztése
érdekében. A gydgypedagogusok létszama az ellatandé feladatoktdl fiigg.

A munkaidékezdést és zarast ugy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé folyamatosan
biztositott legyen.

A napi munkaid6kezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti iven
napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalméat az dvodavezetd helyettes
folyamatosan koteles ellendrizni.

A munkaid6 alatti tavollétet 6vodavezetd engedélyezi.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz0ld munkaidd-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltatd hatarozza meg 6vodavezetoi
utasitas formajaban.

4.1 Helyettesitési rend:

Az oOvodavezetd/igazgatd akadalyoztatasa esetén a helyettesitését teljes feleldsséggel az
ovodavezetd/igazgato-helyettes latja el. Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnal
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo iigyek. Az
ovodavezetd tartos tavolléte (1 honapos hidnyzasa) esetén a fenntartotdl vezetdi megbizast kapott
helyettes, teljes felelosséggel végzi a feladatokat. Munkajat azok a pedagdgiai €s egyeb feladatok
alkotjak, melyeket k6zos megbeszElés és egyeztetés utan, a fenntarto irdasban meghatarozott.

Az ovodatitkar hianyzasa esetén ot az ovodavezeto/igazgato, vagy az ovodavezetd/igazgato-helyettes
helyettesiti. Az 6vodapedagogusok, dajkak, pedagogia asszisztens hidnyzéasa esetén a helyettesitést
belso atszervezéssel oldja meg az 6vodavezetd. A hidanyzo dolgozo helyettesitését végzo kolléga teljes
felelosséggel felel a raruhdzott feladatok elvégzésére.

4.1.1 Az ovodaigazgato fogadoordja:

Fogadoorak a sziilok részére: igény szerint, eldzetes egyeztetett idopontban.

Fogadodora az alkalmazottak részére: eldzetes egyeztetett idopontban.

Az vezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartdsi idoben folyamatosan biztositott
legyen a gyermek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti foglalkoztatasa, kiilonds
tekintettel arra, hogy, ha lehet nyitastol-zarasig 6vodapedagogus (Sziikség esetén reggel 8-ig, illetve
du. 12 oratdl dajkai, pedagdgiaiasszisztens feliigyelet biztositdsa engedélyezett) foglalkozzon a
gyermekekkel.

5. Az Ovoddban miikidd egyeztetd forumok

5.1. Nevelotestiilet

A nemzeti koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet, amely a
nevelési intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési kérdésekben az dvoda legfontosabb
tanacskozo ¢és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az Ovoda valamennyi pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.
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5.1.1 Dodntési joggal rendelkezik:
e apedagdgiai program elfogadasaban
e az SZMSZ elfogadasaban
e a munkaterv elfogadasaban
o atfogo értékelések és beszamoldok elfogadaséban
e neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban
e hazirend elfogadasaban
e tovabbképzési terv elfogadasaban

5.1.2 Véleményezi:

e az egyes pedagdgusok kilén megbizatasainak elosztasat
e a vezetd- helyettes megbizasat

e valamint a megbizas visszavonasat

e az intézményvezetdi programokat

e munkak6z6sség-vezeté megbizasat

5.1.3 Javaslatot tesz:

e az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e az intézmeny fejlesztési terveire
e a koltségvetésben szerepld szakmai pénzeszkdzok felhasznalasara

5.1.4 A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kdvetkez6 jogkoreit:
e pedagogiai program elfogadasa
e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadéasa
e hazirend elfogadasa

5.2 Szakmai munkak6zdsseg

Legalabb 5 f6 pedagdgus hozhat létre azonos feladatok ellatdsdra. Ovodankban egy szakmai
munkakzdsség alakulhat.

5.2.1 A szakmai munkak6zdsség dont:
e miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol
e szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

5.2.2 A szakmai munkakdzdsség veleményezi:

e a pedagogiai programot

e atovabbképzési programot

e anevelés-oktatds eszkozeinek kivalasztasat

e szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
e avezetdi palydzat szakmai programjat
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5.2.3

5.2.5

A munkakdzdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adhat:

német nemzetiségi nyelvi nevelésben, hagyomanyok apolasaban, szokasok felelevenitésében
az 6vodaban foly6 neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzés¢hez

a pedagogusok mindsitd eljarasanak lebonyolitdsdhoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefliggo feladatok végrehajtasahoz

a sajatos nevelési igényll €s a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integraciojat
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz

a tehetséges gyermekek kivalasztasaban, fejlesztésik biztositasaban

a pedagdgusok szakmai munkéjanak tamogatasahoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

A munkakdzosség feladatai a pedagégusok munkajanak segitésében:

a munkak6zosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

maodszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, ertékelése, kozzététele a testiiletben
maodszertani ertekezletetek és gyakorlati napok szervezese

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0 modszerek felkutatdsa, gyakorlatba torténd
integralasa

a munkakozosseg a munkakozOsség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének
iranyitasa, a megjelend uj szakirodalom tanulmanyozésa ¢és felhasznalasa

a Tovabbképzési Program 0sszedllitasaban javaslattal éInek

palyakezd6 Gyakornok fokozatba sorolt pedagogusok munkajat mentor pedagogus

segiti, a szakmai munkakdz6sseég tamogatja a kezd6 kolléga szakmai munkajat,

hospitalasi lehetdséget biztosit

a palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa

A szakmai munkak6zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

A szakmai munkak6zdsség vezetdje

A szakmai munkak6z0sség tagjai koziil a munkakdzdsség irdnyitasara, koordindldsra
munkakdzosség-vezetot valasztanak.

Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az dvodavezetd irdsos
megbizasa alapjan végzi.

a szakmai munkakozosség 6nallo, felelds vezetéséért a munkakdzosség miikodési tervének
elkészitéséért a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 1) modszerek, eszkozok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzétételéért a pedagdgiai
munka szinvonalanak megdrzéséért, emeléséért

a munkakozosség éves tervének, beszdmolonak elkészitése.

részt vesz a Teljesitményértékelési eljarasban.
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5.2.6 Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tdjékoztatasa meghatarozott id6kozonként a munkakozdsség
tevékenységérol

o irasos beszamolo, Osszefoglalod elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az éves
munkaterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

A munkakdzosség évenként, az igényeknek megfelelden valtozhat.

5.3 Kozalkalmazotti Tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda Kézalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza.

5.3.1 Véleményezése kiterjed:

e agazdalkodasbol befolyo bevételek felhasznalasara

e akozalkalmazotti képzéssel 6sszefliggd tervekre

e amunkarend kialakitasara

e az éves szabadsagolasi tervre

e akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetére
e a munkaltato belsé szabdlyzatanak tervezetére

5.4 Sziilok Szervezeti K6z0sség

Az 6vodaban a sziil6k térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik teljesitése
érdekében, Sziilok Szervezeti Kozossege (tovabbiakban SZSZK) miikodik.

Az ovodaszinti SZSZK vezetésével az ovodavezetd, a csoportszintli SZSZK képviseldivel az
Ovodapedagdgusok, valamint az 6vodapedagdgus hataskorét meghalado tigyekben a vezetd helyettes
tart kapcsolatot.

Az oOvodaszintli SZSZK vezetdjét meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyaldasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a sziil6k 6vodai szervezete részére vélemenyezesi jogot biztositott.

A meghivas, a napirendi pont irdsos anyaganak legaladbb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az ovoda vezetéje a Sziilok Szervezeti KOzOssége vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
6vodaban foly6 neveldmunkarol, és a gyermekeket érinté kérdésekrol.

Evi két alkalommal 6sszehivja a Sziilék Szervezeti Kozosségét és tajékoztatast ad az éves Gvodai
munkatervrdl. A sziiloket érintd financialis kérdésekben kéri véleményiiket. Az d6vodapedagogus a
csoport sziild1 szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatést.

6. Az 6voda miikodési rendje

6.1 Gyermekek fogadasa
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Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezes alapjan torténik, idépontjat a fenntartd hatarozza meg.
Minderrdl hirdetmény forméjaban tajékoztatjuk a sziiloket.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig bet6lti harmadik életévét, a nevelési év
kezdé napjatol napi négy orat - a déleldtti szervezett tevékenységek idején - koteles Ovodai
nevelésben részt venni.

Az dvoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtl szamitott fél éven beliil
betdlti, feltéve, hogy a 3 éves és annél idésebb gyermek dvodai felvételét teljesitette.

A sziil6 a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az ijonnan jelentkezé gyerekek fogadéasa az évodai
nevelési évben folyamatosan torténik.

A fenntart6, a sziil6 kérelmére és az 6vodavezet6, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos
érdekét szem el6tt tartva, az 6todik életév betdltéséig felmentést adhat a kotelezé dvodai nevelésben
valo részvétel aldl, ha a gyermek csaladi kortlményei, képességeinek kibontakoztatasa, sajatos
helyzete indokolja.

Az 6vodaba torténd beiratkozas a sziilo(k) és gyermeke személyes megjelenésével torténik. A
jelentkezést megel6z6en lehet6séget biztositunk leendé ovodasainknak és szileinek, hogy nyilt
napok keretében megismerkedjenek 6vodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozdival.

Gyula varos kozigazgatasi teriiletérél varjuk a gyermekek jelentkezését, felvessziik a kornyék
teleptiléseirdl érkezd német nemzetiségi gyermekeket is. A felvételrdl, atvételrdl az dvodavezetd
dont. Felvételi kérelem elutasitasarol hatarozat formajaban értesitjiik a sziilot.

Elutasitas esetén a sziilo(k) fellebbezést nyujthatnak be az d6voda vezetdjének. A beiratkozas lezarasat
kovetden sziiloi értekezlet formajaban tajékoztatjuk a sziiloket az dvoda életrendjérdl, valamint a
gyermek 6vodai csoportba torténd beosztasarol.

Az dvoda 3 éves kortol az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eleréséig — legfeljebb
7 éves korig — nevelési intézmény. Szakértdi véleménnyel a 7. életévét betoltott gyermek is igénybe
veheti a tovabbi 6vodai nevelést.

A gyermek, ha eléri az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik legkorabban,
abban az évben, amelyben hatodik, legkés6bb, amikor a nyolcadik életevet betdlti.

6.1.1 A gyermek felvételénél irdnyad6 szempontok:

A gyermek 6vodai felvételekor figyelembe kell venni:
Nyilatkozat alapjan német nemzetiséghez valo tartozas.
A miikddési engedélyben engedélyezett felveheté maximalis gyermeklétszamot.

6.1.2 A gyermekek benntartdzkodésanak rendje

Az 6voda dolgozoi csak azokért a gyermekekért vallalnak feleldsséget, akiket a sziild atadott a
csoportban tartdzkodd évodapedagdgusnak.

A gyermek Ovodaban tartozkodasanak maximalis ideje az egészséges, pszichés fejlodés érdekében,
maximum 10 ora lehet.

6.2 Az 6voda nyitva tartasa

Az ovodai nevelési év szeptember 1.-t6l a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart. Az dvoda hétfotol
péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész €éven at folyamatosan miikddik.
A heti pihené és munkasziineti napokon az 6voda zérva tart.
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Az 6voda Gizemeletetése a fenntartd altal meghatérozott nyéri zarva tartés alatt, esetenként karacsony
és ujev kozott szlinetel.

Az dvodai sziinetek idépontjardl elore tajékoztatjuk a sziiloket a sziiléi értekezletek alkalmaval, az
Ovodai faliGjsdgon és honlapjan, akik irasban nyilatkoznak az tigyelet igénybevételérol.

Nyari idészakban a csoportok 6sszevontan mitkodnek a nyitvatartasi rendben szabalyozottak szerint.
A nyari zaras idépontjarol februar 15-ig értesitjik a sziiloket. Erre az id6szakra az tigyeletet igényld
sziilok gyermekeinek ellatasat a varosban nyitva tartd 6vodaiban biztositjuk.

Az Ovodai nevelési év rendjében 5 nevelés nélkili munkanap — nevelStestiileti értekezletek,
tanulmanyi kirdndulasok lebonyolitasara — kertl felhasznéalasra. A nevelés nélkili munkanapok
idépontjairol a sziiloket szeptemberben kifliggesztéssel €és a honlapon tajékoztatjuk az éves
munkatervben foglaltak alapjan. Az tgyelet megszervezése évodankban torténik.

Nyitvatartasi id6é: napi 11 6ra; 6:00 6rat6l 17:00 oréig.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

6.2.1 Ugyeletirend

Az ligyelet reggel 6:00-7:30 oOraig, délutan 16:30-17:00 draig tart. Az tigyeletes csoportok kijeldlésére
évenként a nyitd nevel6testiileti értekezleten keriil sor. A nevelési év minden év szeptember elsejétol
a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Az dvoda nyitvatartasa, beiratas, tdvolmaradas és mulasztas igazoldsanak rendje, illetve a téritési dij
befizetésére és visszafizetésére vonatkozo rendelkezések az intézmény Hazirendjében rogzitettek.

6.3 Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

6.3.1 Vezetok intézményben vald tartdzkodasanak rendje:

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt felelés vezetonek kell az intézményben tartdzkodnia. Az 6voda
nyitvatartasi idején belll 8:00 és 16:00 ora kozott az dvodavezetdnek, vagy a helyettesének az
Ovodaban kell tartozkodnia. Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben megfogalmazott
szabalyok Iépnek érvénybe.

6.3.2 Ovodapedagdgusok

A pedagdgusok munkarendjét az dvodavezetd gy allitja dssze, hogy az dvoda teljes nyitvatartasa
alatt 6vodapedagogus foglalkozzon a gyermekekkel.

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti Kdznevelési Torvény rogziti.

Az Ovodapedagogus a kotott munkaidoben — koteles a nevelési intézményben tartdézkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathatd feladatot 14t el. Az 6vodavezetd hatdrozza meg,
hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az vodapedagogusnak a nevelési intézményben és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivul lehet teljesitenie.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az 6vodavezet6-helyettes
allapitja meg az Ovodavezetd jovahagyasaval. A miszakok elcserélését indokolt esetben az
ovodavezetd engedélyezi.

A pedagdgus kdoteles munkakezdés eldtt 5 perccel munkaképes allapotban munkahelyén megjelenni.
A reggeli Ugyeletet ellatd pedagdgusnak az Ugyeletkezdésnél legalabb 6t perccel kordbban kell
érkeznie.

A pedagdégusnak a munkabol vald tdvolmaraddsat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol szakszerli helyettesitéssel gondoskodni lehessen.
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6.3.3 A neveldmunkat segit6 alkalmazottak

A neveldmunkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollévok helyettesitési rendjét az
o6vodavezetd - helyettes allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyasaval.

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatdsi intézmény
feladatainak z6kkenémentes ellatasat.

Az dvodatitkar, a pedagogiai asszisztens egy miiszakos munkarendben, a dajkak délel6tt-délutan
folyamatos miiszakrendben dolgoznak.

Az alkalmazottak munkakezdés eldtt 5 perccel kotelesek munkaképes allapotban munkahelylikon
megjelennilik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az 6vodavezet6t.

6.4 Az dvodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartdzkodasanak rendje

Az 6vodaval jogviszonyban nem allok, csak az dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, vagy a felelds
vezetd tudtaval és engedélyével tartdzkodhatnak az intézmény teriiletén. Az intézménybe belépd
személyeket a folyoson tartézkodd dajka az dvodatitkarhoz kiséri. Az dvodatitkar a feladatkorét
meghalado tigyekben jelentkez6 személyeket az OvodavezetOhdz iranyitja. Az intézménnyel
jogviszonyban nem allok koziil a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozo felnéttek (logopédus,
gyogypedagogus, orvos, védond, hitoktatd,) az éves munkatervben meghatarozottak értelmében
tartozkodhatnak az intézményben. Az étel-és ételhulladék szallitasaért felelds személyek a
megallapodas szerinti idoben tartozkodhatnak az épiiletben.

A fenntartdi, szakértdi, tanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés
szerint torténik. Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezeté engedélyezi. Az dvodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az Ovodai
dokumentumokban lefektetett szabalyokat betartani. Az 6voda altal szervezett, a sziilok részvételével
tartott rendezvények alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati rendjét az 6voda vezetdje allapitja
meg.

6.5 Munkaid6 nyilvantartas vezetésének szabalyai

6.5.1 A nyilvantartasok vezetéséért felelds:
e Az intézményvezetd

e Az intézményvezetG-helyettes

e Az Ovodatitkar

e Az dvodapedagdgus

e A neveldmunkat segitd alkalmazottak

6.5.2 A munkaid6 nyilvantartas tartalma

e A heti neveléssel kotott munkaidé, munkakozi szinet (6 6rat meghaladé munkaidé esetén: 20
perc munkakdézi sziinet) nyilvantartasa- az 6voda altal készitett hitelesitett nyomtatvany (jelenléti
iv).

6.5.3 A munkaid6é-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaid6é-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai a kovetkezok:
e A munkaid6-nyilvantartast kiilon nyomtatvanyon kell vezetni.
e A nyomtatvanyokon az adatokat naponta rogziteni kell és ala kell irni.
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6.5.4 Az intézményvezeto feladatai

A nyilvantartasok vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek keretében

r

e kijeloli a nyilvantartasok kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelos személyt,

A nyilvantartasok 6rzésére a munkaiigyi irattarolas szabalyai az iranyadoOKk.

6.5.5 Az 6vodavezeté-helyettes feladatai

A nyilvantartas kezeléséért az 6vodavezetd helyettes a felelos.
e felméri a nyilvantartas sziikségletét, és biztositja a megfeleld mennyiségli nyomtatvanyt az
Ovodatitkar segitségével
e atadja a nyomtatvanyt a pedagogusok részére
e a nyilvantartasokat havi 1 alkalommal ellenérzi (egyeztetd jelleggel), amennyiben eltérést
tapasztal az 6vodapedagdgus bevonasaval, meggy6z6dik a nyilvantartasban szerepl6 adat
helyességérol alairasaval hitelesiti.

7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésenek rendje

Az intézmény pedagodgiai munkdjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
mitkodéséért az igazgaté felelds. Az dvodavezeto kijeloléssel 1étrehozza a tamogatd munkacsoportot.
Az intézményvezetd felelds a pedagodgiai munka belséd ellendrzésének tervezéséért, elvégzéséért és
dokumentalasaért.

7.1 Az 6vodai nevelomunka ellen6rzése:

Az ellendrzést az 6vodavezetdje az éves munkatervben foglaltak szerint végzi. Az ellenérzés soran a
szakmai segitségnyujtas €és Osztonzés keriil el6térbe, hogy eldsegitse a pedagodgiai programban
meghatarozott tevékenységek teljesiilését. Az észlelt fejleszthetd kompetencidk, erdsségek
meghatarozasara és a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil. Az ellendrzési terv tartalmazza
az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését. Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra
kell hozni. Az ellenbrzési tervben nem szereplé rendkiviili ellen6rzésrél az dvodavezeté dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet: az 6vodavezet6 helyettes és a sziildi szervezet is. A nevelési
¢v sordn az ovodavezetd minden 6vodapedagégus munkéjat és csoportos dajka, nevelést segitd
tevékenysegét értékeli, legalabb egy alkalommal. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe
bevonhaté a vezet6-helyettes és a szakmai munkakozosség vezetdje. Az ellendrzés tapasztalatait az
érintett pedagdgusokkal ismertetni kell irasban is, aki az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt
tehet. A pedagodgiai munka belsé ellenérzésének eredményeit, illetéleg az ellenérzés altalanosithatd
tapasztalatait értékelni kell a nevelési évet zard értekezleten, megallapitva az erdsségeket,
fejlesztendd tertileteket és a megsziintetés érdekében hozott intézkedéseket.

7.1.1 A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja:

1. A pedagogiai programban megfogalmazott célok, alapelvek Osszevetése a tényleges
nevelési gyakorlattal

2. Az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazolasa, a feltart hidnyossagokra,
problémakra megoldasi javaslatok keresése

3. A neveltestiilet szakmai allapotanak, modszertani kultrajanak fejlesztése, az egyén
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szakmai fejlodésének biztositasa

7.1.2 Kiemelt ellenérzési szempontok:

e apedagdgusok munkafegyelme

o felkésziilés a napi neveldmunkara

e magyar és a német nyelv a nap folyaman 50-50%-ban torténd hasznélata

e tevékenységek szervezése

e az adminisztracio naprakész vezetése

e az Ovodapedagdgus és a gyermekek kapcsolata

e aneveldmunka szinvonala

e tervezl, szervezo tevekenység

e alkalmazott mddszerek, eszkdzok

e kapcsolata sziilokkel és kollegakkal, nevelést segité szakemberekkel

e a nevelés és tanulds eredményessége (kilonds tekintettel a gyermekek differencialt
fejlesztése)

e aPedagogiai Program kovetelményeinek teljesitése

e adajkak nevelést segitd tevékenysége

7.1.3 Az ellendrzés formai:

e Csoportlatogatas

e Beszamoltatas

e Interjt, kérdoiv

e Irasbeli dokumentéaciok

e specialis felméresek, vizsgalatok

Az ellendrzési litemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv tartalmazza.

7.1.4 Az ellendrzés fajtai:

e Tervszeri: eldre megbeszEélt szempontok szerint.

o Alkalomszerii: a problémak feltarasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének érdekében.
o Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre a legrovidebb iddn beliil.

A hianyossagokat 1 héten belul potolni kell.

7.1.5 Teljesitményértékeles

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl sz61618/2024.(1V.4.) BM rendeletben foglaltak alapjan a
teljesitményértékelés kiterjed az intézményben dolgozd pedagdgus végzettségli alkalmazottra és a
fenntartéra. A munkaltatd a vele jogviszonyban all6 értékelendé személyek teljesitményét
e rendelet szerint értékeli a PUétv. 98. 8 (3) bekezdesében meghatéarozott illetmény-megallapités
végrehajtasa érdekében. Az dvodapedagdgusok teljesitményértékelését Oktatasi Hivatal honlapjan
kozzétett Gvodak szamara késziilt ajanlas mentén kell lefolytatni minden nevelési évben. A gyakornok
fokozatba sorolt 6vodapedagdgus mentesiil teljesitényértékelésbol.

Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer a KRETA rendszer.
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Teljesitményértékelési id6szak: szeptember 1-jét61 a kovetkezo év jalius 15-€ig tart.

Az intézmény dvodapedagdgusainak a teljesitményeértékelési szempontjait, a hataridoket az igazgatoi
utasitds formajaban rdgziti. A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort
az értékel6 vezet6 gyakorolja. Az igazgatd a teljesitményértékelés egeszébe vagy egyes részeibe
kozremitkodéket vonhat be. A Németvarosi Ovoda pedagdgusainak értékelésébe az igazgato
helyettes és a munkakdzdsseg-vezet6 bevonasra keriil.

A személyre szabott éves teljesitménycéelokat az intézményben a helyi sajatossagok, német
nemzetiségi nevelés, kiemelt nevelési feladat alapjan kell meghatéarozni és feltdlteni az informatikai
rendszerbe.

A pedagogusok értékelésének szempontjai a TER rend. a Pedagdgiai Programban megjelenitett
tablazat alapjan torténik.

8. Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje

Az dvoda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt rendeltetésiknek
megfelelden kell haszndlni. Az 6vodavezetd dontése alapjan, az 6voda szombaton és vasarnap is
nyitva tarthato.

Az dvoda minden dolgozoja és a létesitményt hasznald személyek felel6sek a kozosségi tulajdon
vedelméért, a berendezesi targyak, felszerelések allaganak megérzéséért, az energiafelhasznalas
takarékos hasznélataert, az alapdokumentumokban lefektetett szabalyok betartasaért. Az Gvodai
nevelési 1idon kiviil szervezett, vallalkozas alapjan foly6d foglalkozasokhoz, valamint a vallasi
neveléshez a kijelolt helyiség rendelkezésre all.

A foglalkozast tartd pedagogus, illetve az egyhaz képvisel6je felel a helyiségekben talalhat0 targyi
eszkdzok, berendezések megovasaert.

Az 6vodai neveldmunkat segité szakemberek kotelesek betartani az 6vodai helyiségek hasznalatdnak
szabalyait.

Hivatalos tigyintéz¢és az 6vodavezetd irodajaban torténik.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, udvarat csak 6vodapedagdgus felligyelete mellett hasznalhatjak.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit, csak az
ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

8.1 Sajat, vagy idegen tulajdonu eszkdzok behozatalanak rendje

Az ovoda teriiletére nem az dvoda tulajdondban levd eszkdzt, berendezést munkavégzés céljabol
behozni, csak az 6vodavezetd engedélyével lehet.

Az idegen tulajdont eszkdzt elktlonitetten kell nyilvantartani, €s azt a leltarban fel kell tiintetni.

Az 6vodapedagdgus védo, 6vo eldirasok figyelembevételével viheti be az dvodai foglalkozdsokra az
altala keszitett, hasznalt eszkdzoket.

Az 6vodaba a nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok, csak sajat feleldsségiikre
hozhatnak az 6voda tertiletere.

Az dvoda biztositja a dolgozok részére az elzaras lehetdségét, igy azok Orzéséért, a benniik keletkezett
kéarokért, vagy eltlinésiikért az 6voda feleldsséget nem vallal.

A személyi tulajdont ért biztositasi kdresemények bekovetkezése esetén az intézmény kartéritést csak
abban az esetben fizet, ha az eszktz tarolasa és hasznalata a helyi szabalyzatokban leirtaknak
megfelelé6 médon torténik.

Az 6voda éltal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda
helységeinek hasznalati rendjét az 6vodavezet6 allapitja meg.
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Az ételszallitds a konyhaba megéllapodas szerinti id6ben torténik. A konyhdban csak a konyhai
személyzet tartdzkodhat.

A helyiségek és az udvar egyéeb hasznalata, vagy hasznositasa sorén a helyi énkormanyzati rendelettel
6sszhangban lehet eljarni.

Az 6voda helyiségeit az 6vodavezetd engedélye nélkiil senki, semmilyen célra nem hasznalhatja.

Az 6vodaban és 5 méteres korzetében Tilos a dohanyzas!

9. Belso kapcsolattartas és értekezletek

Az oOvodai alkalmazottak kapcsolattartasanak formai: értekezletek, heti 6sszejovetelek,
megbeszélések, hospitalasok, tanulmanyi kirandulasok.

9.1 A nevelGtestiilet értekezletei

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és — szlikség szerint — rendkivili értekezletet tart. A
neveldtestiilet értekezleteit az dvoda munkatervében meghatarozott napirenddel és idOponttal az
ovoda vezetdje hivja Ossze.

Nevelési év nyit0-és zaro értekezlet

Oszi-és tavaszi nevel6testiileti értekezlet

Szakmai kirandulas, jo gyakorlat atadasa, megtekintése
Munkatarsi értekezlet

Rendkiviili értekezlet

Ok wbdE

A rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairadsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az oOvodavezetd
rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom nappal elobb torténd
kihirdetésével intézkedik. A nevelOtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen
van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas eseten — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelOtestiilet egyszeri szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszOvegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelGtestiilet a feladatai ellatdsa sordn a dontései el6készitésére, a véleményének kialakitdsahoz
sziikséges el6zetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok elkészitésére, részfeladatok
elvégzésére tagjait megbizhatja.

A megbizott, a rabizott feladatot legjobb tudasa szerint koteles ellatni.

A beszamoltatasa a nevelGtestiilet megbeszélésén torténik, ahol az elvégzett feladatrol szamot ad.

A pedagogusok felelossége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszdmolasi
kotelezettséguknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az dvodapedagdgusok minden év junius 15-ig kotelesek irasos beszamolét késziteni az adott nevelési
évben a csoportban megvalositott feladatik értékelésérdl. Eves értékelést kell késziteni a szakmai és
miitkodési feladatok ellatasaval megbizott 6vodapedagdgusnak.

Az Ovodapedagbgusnak a gyermek értelmi, beszéd, hallas-latas, mozgasfejlédésének eredményét
félévente értékelni kell. A gyermek fejlédését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat
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rogziti.

A neveldtestiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program,

o azSZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az Gvodai munkaéra iranyuld atfogd elemzés, beszdmold elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

Az 6vodavezetd az elterjesztés irasos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal
atadja a nevelGtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzkonyv késziil, mely
tartalmazza:

e 4 helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvvezetd és hitelesitd nevét

e ajelenlévOk szdmat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévOk nevét

e a meghivottak nevet

e ajelenlévOok hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatérozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzékonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A jegyzOkonyvet
az ovodavezetd, a jegyzokonyvvezetd és a nevelotestiileti tagok koziil két hitelesité irja ala. A
jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet, melyet a jegyzOkonyvet
alairok hitelesitenek.

9.1.1 Alkalmazotti értekezletek

A nevelGtestiilet, valamint a neveldmunkat segitd alkalmazottak (dajkdk, pedagodgiai asszisztens,
Ovoda titkar) csoportja kozotti kapcsolattartds az dvodai munka egészét, valamint az d6voda
valamennyi alkalmazottjat érinté tigyekben, a félévente egy alkalommal 6sszehivott alkalmazotti
értekezleten valosul meg.

9.1.2 Dajkak munkaértekezlete

Az egyes tervezési iddszak feladatait a csoport dvodapedagdgusai rendszeresen megbeszélik a
csoportos dajkaval és a pedagdgiai asszisztenssel.
A dajkék, pedagodgiai asszisztens munkaértekezleteit az 6vodavezetd, vagy a helyettese hivja Ossze,
az éves munkaterv szerinti havi rendszerességgel.

10. A vezetdk és a sziilok kapcsolati formai, rendje

10.1 Sziilok Szervezeti Kozossége
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Az 6vodaban a sziilok térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik teljesitése
érdekében, Sziilok Szervezeti Kozossége (tovabbiakban SZSZK) mitkodik.

Az ovodaszinti SZSZK vezetésével az Ovodavezetd, a csoportszintli SZSZK képviseldivel az
Ovodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus hataskorét meghalad6 Ugyekben a vezeté helyettes
tart kapcsolatot.

Az o6vodaszinti SZSZK vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely tligyekben jogszabdly, vagy az 6voda Szervezeti é¢s Mukodési
Szabalyzata a sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

A meghivas, a napirendi pont irasos anyagéanak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az 6voda vezetbje a Sziilok Szervezeti Kozossége vezet6jét legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Evi harom alkalommal 6sszehivija a Sziilok Szervezeti Kozossége valasztmanyat és tajékoztatast ad
az éves Ovodai munkaterv megvalésulasarol. Az ovodapedagdgus a csoport sziildi szervezet
keépviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

10.1.1 A Sziil6k Szervezeti Kbzossege véleményezési jogot gyakorol:

a pedagdgiai program elkészitésénél

a Hazirend megalkotasaban, SZMSZ elkészitésében

a gyermekek fogadasanak rendjérol

a vezetOk és a Sziilok Szervezeti K6zossége kozotti kapcsolattartas médjarol
az Unnepélyek, megemlékezések, ,,Rozmaringos Zuher” rendjét illetéen
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben (szinhaz, Uszasoktatas)

Ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

sziloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

munkatervnek a sziiloket is érinté kérdésekben

az Adatkezelési Szabalyzat elkészitésében

minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érint.

10.1.2 A sziilok jogai:

e megismerni a Pedagogiai Programot, Hazirendet és a SZMSZ-t

a tajékoztatashoz valo jog

a részvételhez valé jog

a feltett kérdéseikre torténd valaszadés, amely érdemi joga

javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.

Az alapdokumentumok véleményezését a Sziilok Szervezet KozOssége végzi. A jegyzOkonyvek,
vélemények alairasara a mindenkori SZMSZ elntk (akadalyoztatasa esetén a helyettese) jogosult.

10.1.3 A jogorvoslat rendje

A sziilé gyermeke érdekében az intézmény dontését tartalmazd kozlés ellen felulbiralati és
torvényesséegi kérelemmel élhet. A sziil6 jogorvoslati kérelmében hivatkozhat a Hazirendre, ha az
ovoda dontése ellentétes a hazirenddel.

A nevelési intézmény vezetdje a gyermekekkel kapcsolatos dontéseit a jogszabalyban meghatarozott
esetben és formaban, irasban kozli a sziilével. A sziilo a dontés ellen a kozléstol szamitott 15 napon
belil a gyermek érdekében eljarast indithat felul biralati kérelemre (egyéni érdekvédelemre
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hivatkozas), vagy torvényességi kérelemre /jogszabalysértési/ hivatkozassal.
A fenntarto képviseloje hoz masodfoku dontést a térvényességi kérelem, illetve az ovodai felvételekkel
és kizarassal kapcsolatosan benyujtott felll biralati kérelem tekintetében.

10.2 T4jékoztatds a sajatos nevelési igényii gyermekeknek nyujtott szolgaltatasrol

10.2.1 A tajekoztatas formai:

e Sziil6i értekezlet — altalanos tajékoztatas

e Fogadoorak (szakember jelzésére, sziiloi kérésre), egyéni tajékoztatas a gyermek fejlédésérdl, a
fejlesztés iranyarol.

e A nevelést segitd szakemberek (fejlesztopedagogus, gydgypedagogus, logopédus) fogaddorairdl
a sziiloket tajékoztatjuk sziild1 értekezleteken, irdsban a sziil6i falitijsagon és az 6voda honlapjan

e A sajatos nevelési i1gényll gyerekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumok Orzése az
ovodavezetd feladata, melynek részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

[ ]

10.2.2 A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:

e csaladlatogatas

e sziil6i értekezlet

e fogaddorak

e nyilt napok

e ,Rozmaringos Zuher” (jatsz0-és munkadélutanok)
e (Ovodai rendezvények

e falitijsagon 1évo hirdetmények, tajékoztatok,

e igények ¢és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas
e igény-és elégedettség merés — kérdoéives felmérés
e  Zart facebook csoport

e KRETA rendszer

e (Ovodai honlap.

Sziiléi értekezleteken tajékoztatast adunk a sziiloknek az igénybe vehetdé kedvezményekrdl. A
faliujsagokon (zart facebook csoportokban) részletes irasos felvilagositast nyajtunk az 6voda tervezo,
megvaldsité munkajarol, a mikodésérdl, programokrol, szolgaltatasokrol, aktualis tudnivalokrol.
Az értekezletrdl késziilt feljegyzések a csoportnapldban talalhatok.

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

11.1 Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feligyeletére vonatkoz6 feladatellatas alapja a fenntarto és az
egészségligyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattarto: az 6voda vezetdje
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Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodés tartalma szerint.

11.2 Pedagdgiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio, sziili
értekezleten valo részvétel.

Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus és
ovodapedagdgusok jelzése alapjan sziikség szerint.

11.3 Pedagdgiai szakmai szolgéalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitése, bdvitése, valamint
szaktanacsadoi szakmai segitség.

A kapcsolat formdja: tovabbképzések, konferencidk, konzultaciok, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

11.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢€s megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken valo
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk
megszilintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
e Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen.
e esetmegbeszélés — Ovoda részvételével, szolgalat felkérésére
o sziildk tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgédlat cimének ¢és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése) lehetdve téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatarozéasat az 6voda pedagdgiai programja tartalmazza.

11.5 Altalanos iskola

Kapcsolattarto: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az Ovoda-iskola atmenet
megkonnyitésével, informacidk tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formaja: egyiittmiikodés alapjan, kdlcsonds latogatés, szakmai férum, rendezvényeken
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valo részvétel
Gyakorisadg: az iskoldk megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elott és az elsd félévet
kovetden, kozds német nemzetiségi iinnepeken valo részt vétel.

11.6 Bolcsdde

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

Kapcsolat tartalma: a gyermekek ovodai beilleszkedésének segitése a bdlcsdde-6voda atmenet
megkonnyitésével.

A kapcsolat formaja: kdlesonds latogatas.

Gyakorisag: egylittmiikodeés alapjan, a latogatasra nevelési évenként az 6vodai jelentkezés elott és az
,elfogadas idészakat” kovetden keriil sor.

11.7 Fenntartd

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formaja: vezetéi értekezleteken, képviseld-testiileti iiléseken, német nemzetiségi
innepeken, kiallitasokon, rendezvényeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irasos beszamolo.

11.8 Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva, sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

11.9 Német nemzetiségi egyesiiletek, klubok, korok

Kapcsolattartd: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus.

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

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatésa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz6l0 munkatervben meghatarozva, sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

11.10 Idések Klubja

Kapcsolattarto: az 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: szinvonalas eldadas és kozos programok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz016 munkatervben meghatarozva.

12. Az unnepélyek, hagyomanyok megemlékezésének rendje
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Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét és modjat,
jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagogiai programja €s a nevelési év rendjére vonatkozd éves
munkaterv hatarozza meg.
Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét és az adott pedagodgust, aki az évi
iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapold rendezvények megszervezéséért, lebonyolitasaért
szakmailag felelds.
Nemzeti és 6vodai tinnepek:

e szuret

e az 1956-o0s forradalom és szabadsadgharc emléknapja

e Szent Marton nap

e Mikulas
e Advent
e Farsang

o T¢ltemetés

e marcius 15-¢

e husvét

e Német nemzetiségi hetek (2 hét)
e Piinkdsd

e gyermeknap

e Dballagas

e Pizsama parti

e sziiletésnapok

e Rozmaringos Zuher
e Fedezd fel Gyulat!

A fent felsorolt tinnepeken kiviil a neveldmunkaval Osszefliggd tovabbi iinnepeket a pedagdgiai
program tartalmazza.
A feln6tt k6zosség hagyomanyai

e szakmai napok

e hospitalasok

12.1 Az iinnepek és hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az o6voda kdzosségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

o Téjékoztato informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

e Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds — hatarid6
megjelolésével).

e A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6lo feladatok maradéktalan
elvégzése.

o Alkalomhoz ill§ 6ltozkodés — egységes arculat tiikkrozése (német nemzetiségi ruha,
sportrendezvényeken formapolo; farsangkor jelmez hasznalata)

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
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felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az 6vodavezetd értesiti fenntartdt. Az dvodavezetd,
ha nem tartézkodik az épiiletben, akkor a helyettesitési rend szerinti 6vodavezetd helyettesnek vagy
akadalyoztatdsa esetén az ligyeletes vezetdnek kell eljarni, az dvodai csoportot érinté esetben, a
csoportot vezetd Ovodapedagoégust intézkedési kotelezettség terheli. Rendkiviili esemény
(bombariadé, tiiz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerinti utvonalon
torténik a rendorség egyideji értesitésével. A gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az
¢épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a renddrség érkezéséig oda senki nem Iéphet be. Az
épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a gyermekek elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsag
informdacidja alapjan az intézményvezetd vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott
ovodavezetd helyettes vagy akaddlyoztatidsa esetén az iigyeletes vezetd személy dont, a rendorség
egyidejli értesitése mellett. A bombariadordl és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott
intézkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Amennyiben az intézmény csoportszobaiban a miiszaki, miitkodési feltételek tartos hidnya miatt a
homérseklet legalabb két egymast kovetd nevelési napon nem éri el a hasz Celsius- fokot, az
intézményvezetd a fenntartd egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el, és a rendkiviili
szlinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet idOtartama alatt az intézmény
fenntartdja gondoskodik, a szilok kérésére a gyermekek feliigyeletérdl ¢és étkeztetésiik
megszervezeserol.

14. Intézményi védo, 6vo eldirasok és a biztonsagos miikodést garantalé szabalyok
Az 6voda egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani és dohanyozni tilos!

14.1 A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok:

e A gyermekekkel egészségiik ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat az
ovodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulds, séta stb.), a
gyermekek ¢letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

o A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositadsa a csoport 6vodapedagdgusanak a feleldossége.
Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

e Az 6vodai életre vonatkozo szabdlyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

e Az o6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, haszndlati utasitdst attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

o A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput €s ajtot minden esetben be kell csukni, ligyelve
arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

e Ovodaba Iépéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a gyermeket.

e Az ovoda feliigyeleti kitelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed,
illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara 4ll fenn.

e Az I-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermekek specidlis ellatdsa, eljdrasa az intézményi
specidlis ellatasat végzd alkalmazott segitségével az egészségiigyi intézmény szakmai
iranymutatésa alapjan
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14.2 Az intézmény vezetdjének feleldossége (akadalyoztatsa esetén az 6vodavezetd helyettes vagy
iigyeletes vezetd)

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet kizarolag a gyermekektol elzart
teriileten,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen —
az aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be,

hogy a jatékok, foglalkozasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleloségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az wudvari jatékok folyamatos karbantartasa, idO0szakos szabvanyossagi
feliilvizsgalata megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozo valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok, stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell.

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

14.3 Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szard, vagod, stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozésokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €és a csoportszobdk biztonsaga érdekében.
Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a balesetek megeldzése érdekében.

14.4 Gyermekbalesetek esetén ellato feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatod
O6vodapedagdgus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott, az 6vodavezetd vagy 6vodavezetd helyettes (ligyeletes vezetd) egyidejii
értesitése mellett.

A fenti feladatok ellatdsaban a helyszinen jelenlévo tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.

32




e A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatdo elldtdsa utan tajékoztatni kell az
ovodavezetdséget, és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

e A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI rend. 169. § (2) bekezdése
tartalmazza.

A nevelési intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a gyermekbalesetek, teljesiti az eldirt bejelentési
kotelezettségeit.

A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni,
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a
baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évo
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor,
de legkésobb a targyhdt kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papir alapt jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek esetén a sziilének. A jegyzékonyv egy példanyat
a kiallitd nevelési intézményében meg kell drizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény
fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a) asérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint balesettel 0sszefliggésben életét vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

c) a gyermek orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek sulyos csonkulasat (hiivelykujj, vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
az elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a gyermek bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be, a
jelentési kotelezettség a foglalkoztatast tartd intézmény kotelessége.

A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapt jegyzkdnyvet nyolc napon beliil
megkiildi a nevelési intézmény milkodéséhez sziikséges engedélyt kiallité kormanyhivatal részére.
A kormanyhivatal az egyhdzi, magan és nemzetiségi Onkormanyzati intézményfenntartotol, a
Kozpont a nevelési intézménytdl érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti jegyzOkonyvet a
naptari félévet kovetd honap utols6 napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni az Ovodaszék, ezek hidnydban a sziildi
szervezet, képviseldje részvételét a gyermekbaleset kivizsgalasaban.

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

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
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e abaleset korlilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
o legalabb kozépfoki munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasara
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseldjének a
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonldo eset ne
forduljon el6,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

14.5 Nevelési idoben szervezet, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van az dvodan kiviili programok szervezésében is:
e kirandulas, séta
e szinhaz-, mizeum-, kidllitas latogatés.
e Sportprogramok
e iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzéjarulnak ahhoz, hogy a gyermekiik az 6vodan kiviili
szervezett programokon részt vegyen.

14.6 Az 6vodapedagdgus feladatai:

e A csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziildket a program helyérdl, idépontjardl és a
kozlekedési eszkdzrol.

e A vezetd Ovodapedagogus téjékoztatasa elozetesen szoban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve,
id6tartam, kozlekedési eszkoz) kitdltésével irdsban.

e A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az 6voda vezetdsége irasban
ellenjegyezte.

14.7 Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd — de minimum
2 6
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felndtt kisérd
e Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

14.8 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakdri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
o A HACCP-eldirasok betartdsa és betartasa mindenki feleldssége.
e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
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14.9 Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsdganak érdekében allandd feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a
feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzokonyvben kell rogziteni a
feltart hianyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd intézkedési tervet készit.

14.10 Minden 6vodapedagogus feladata.

a gyermekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

baleset esetén sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa

koriiltekintd jatékvasarlds, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

kirandulasok biztonsagos eldokészitése

szllok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban €s jatékaiban rejld baleseti forrasokrol

szilok hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési
eszkozokon valdé utazashoz, valamint minden O6vodan kiviilli tevékenységhez
(dokumentalni sziikséges)

14.11. A sziiloknek,

valamint az Intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek, az intézmény
biztonsagos mitkddése érdekében az alabbi védo, 6vo szabalyok betartasa kotelezo:

Az 6vodaba csak megfeleloségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
lehet behozni.

A gyermekek biztonsadga érdekében a kaput €s az ajtot minden esetben be kell csukni,
iigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az éptiletbdl.

A gyermek feliigyeletét ellatdo 6vodapedagdgus miutan atadta a gyermeket a sziilo részére,
a sziilé a gyermekével egyiitt koteles, az 6voda biztonsagos miitkodése érdekében, minél
elébb elhagyni az dvoda épiiletét.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIII. torvény hatalya ala
tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermékek nem arusithato.

Az intézményben, valamint az intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett
rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az intézmény terliletére, a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam behozasa a sziilok és
mas, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személy szdmara tilos!

15. Tajékoztatas a pedagogiai programrol

Annak meghatdrozasa, hogy hol, milyen idOpontban lehet tajékoztatast kérni a pedagodgiai
programrol.

Az 6vodavezetdi irodaban — hitelesitett masolati példdnyban-, valamint az intézmény honlapjan a
sziilok szamara hozzaférhetd

az 6voda pedagdgiai programja,
szervezeti €és milkodési szabalyzata (SZMSZ),
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e hazirendje.
A pedagogiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok szamara
nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.
A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatds idopontjardl a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az dvodavezetotol.
Az 6voda pedagogiai programjardl az 6vodavezetd, vagy az altala megbizott személy ad tajékoztatast.
Ennek idépontja a sziilovel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.
Az 6voda lehetOséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt kapjanak
kérdéseikre.

16. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatisért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetéseében 1€vo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.

A jegyzOkonyv kitoltésének celjabol az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A jegyzOkonyv lezdrasa, a kinyomtatott példany alairdsa kizardlagosan 6vodavezet6i hataskor.

Az elektronikus uton eléallitott 6vodai dokumentumok:

e Ovodai csoportnaplé

e Mulasztési napld

e Gyermeki fejlédés nyomon kdveté dokumentéacio

o Teljesitményértékelés

e Felvételi naplo (2025)
Az elektronikus dokumentumokat naprakészen kell vezetni csoportonként, tovabba az adminisztrativ
munkaért felelosnek. A csoportnaplot, mulasztasi naplot csoportonként a kozpontilag miikodtetett
Kréta rendszeren keresztiil kell vezetni, amely a kozponti szamitégépen tekintheté meg. Csoportnaplo
a kotelezo tartalomnak megfeleléen késziil, év végén a nevelési terv, ilitemterv és ezek értékeléseit
tartalmaz6 oldalak egymas utani sorszamozassal, melyet a KRETA rendszer segitségével tudjuk
tarolni, arhivalni, illetve a nyitd és zar6 oldalat kinyomtatva az 6vodavezetd aldirasaval, 6vodai
pecséttel vagy az tigyfélkapu hasznalatdval valik hitelessé.

A teljesitményértékelés eredményérdl értékeld jegyzokonyv késziil, ami szintén aldirds €s pecsét
alkalmazasaval, nyomtatott formaban torténik.

17. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény az oktatasi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatds Informacidos Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIL. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfelelen.
Tovabba a 2023.CIII. torvény (Déaptv.) szerint az elektronikus rendszerben, a hivatali tarhelyen
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirdst €és mindsitett idobélyegzot (digitalis
szolgéltatds) az Ovodavezetd alkalmazza a kétoldali dokumentum kiildésére (a dokumentum
hitelesitésére és kiildésére, valamint fogadasara). Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell
nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések
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e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e KIR-STAT
e Alkalmazottak és gyermekek listdja (oktober 1-jei allapot)
e KRETA

e POSZEIDON (Kréta rendszeren beliil)-Irat és Dokumentum kezeld rendszer
Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az 6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A poszeidon rendszer alkalmas a hivatali tarhelyre érkezett dokumentumok kezelésére, az iratok
hivatali tarhelyen keresztiili kikiildésére, valamint elektronikus személyes aldiras beallitasara
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, az eAdatot elektronikus adathordozdban lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd vagy az altala felhatalmazott ligyeletes
vezetd és az ovodatitkar férhetnek hozza.

18. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

18.1.Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézményvezetd, mint a munkaltatoir jogkor gyakorloja a munkavallaloval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a munkaszerzodés.
Akinevezésben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor harom hénap a probaidd, mely
nem hosszabbithato meg.

A probaidd alatt barmelyik fél indoklas nélkiil megsziintetheti a koznevelési jogviszonyt.

A munkaltatdé a munkaviszony kezdetétdl szamitott hét napon beliil a kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 felet, irasban tajékoztatja a munkakorébe tartozo feladatokrol. (Munkakori leiras)
A munkaszerzOdés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allét, hogy milyen munkakorben és milyen feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel
¢s mely id6ponttodl milyen id6tartamra kertil alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyara vonatkozo
kinevezés elvalaszthatatlan mellékletét képezi a névre sz616 munkakori leiras.

18.2.Munkakori leiras

Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az egyedi (személyre sz6l6) munkakori leirdsokat feladat valtozés, illetve minden, a konkrét
munkavégzéssel kapcsolatos valtozds esetén aktualizdlni kell. Az aktualizdlasnak lehetdleg a
valtozéssal azonos idében, de legkésdbb 15 naptari napon beliil meg kell torténnie.
A munkakori leirasok kotelezo tartalmi elemei:
e kinek, milyen munkakorre kertilt kibocsatasra, besorolasat, munkavégzésének helyét,
e jogviszony kezdetét, hatdrozott (jogviszony megsziinésének iddpontjat) vagy hatirozatlan
1dOre szol,
e probaidd kikotése esetén, a probaidd lejaratanak idépontjat,
e munkaidejét, havi illetményét,
e az¢rintett alkalmazott jogallasa jogaira és kotelezettségeire, milyen tovabbi rendelkezések
vonatkoznak,
o melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei,
e a munkavégzés helye és idGtartama.

18.3. A munkavégzés
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A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitdsban) megjelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabalyok szerint torténik. A megfeleld munkakoriilmények (a jogszabaly altal
meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkaltato feladata.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal, koriiltekintéssel az arra vonatkozo szabalyoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasanak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelel6en végezni.

18.4. A szabadsag

A szabadsag igénybevételét az 6vodavezetd engedélyezi.
Az alkalmazottak részére megallapitott szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott szabadsagrol
naprakész nyilvantartast kell vezetni.

18.5. A munkavallalé besorolasa, munkabére

A nemzeti koznevelésrél szoldo 2011. CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) ¢és a pedagdgusok
eldmeneteli rendszerérdl és a jogallasarol szoldo 1992.évi XXXIII. torvény koéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, tovabba a
2023.¢évi LII. térvény- alaptorvénynek megfelelden torténik.

18.6. Munkakor atadas

A vezetd beosztasu dolgozo, valamint az intézményvezetd altal kijelolt munkakort betltd dolgozok
munkakdre atadasarol és atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésObb 15 napon beliil be kell fejezni. Ha a
munkakort korabban betdltd személy alkalmazotti jogviszony megsziinik, az 4atadas-atvétel
lebonyolitasdnak hatérideje az érintett utols6 munkanapja.

19. A gazdéalkodas rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval a jogszabalyok keretei
kozott, a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézményvezeto feladata.

19.1. Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankszamlak feletti rendelkezésre irdnyado rendelkezéseket a fenntart6 adja ki.

19.2. Bélyegzdk haszndlata, kezelése:

Az intézmény cégszerli (hivatalos) aldirdsanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku bélyegzd, illetve az 6voda nevét tartalmazd, téglalap alaku
szamozott igynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol vald lemondast, vagy egy nevelési-pedagdgiai szempontbol fontos tény,
koriilmény igazolasat jelenti.

Az 6voda bélyegzdit az 6vodavezetd helyettes koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegzd hasznalatara az intézményvezetd jogosult.

A bélyegzd esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak, aki a
sziikséges intézkedéseket megteszi.
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A bélyegzOk beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzdk Orzésérdl €s évenkénti egyszeri
leltarozasrol az 6vodavezetd helyettes gondoskodik, feliigyeli a bélyegzok nyilvantartasat, illetve a
tartalék bélyegzok Orzését.

19.3. Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve:
e Az 6voda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
o A gyerekek nevelését, egészséges fejlodését elosegitd ismeretterjesztd anyagok terjesztése
(6vodavezetdi engedélyhez kotott!)
e Az 6voda falitijsadgjara idegenek csak az 6vodavezetd hozzajaruldsaval helyezhetnek el
irasos anyagot (szordanyag, reklam)

20. Helyisegek hasznalatanak rendje

A helyiségek igénybevétele:

Az o6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkozd hatalyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok, lizletkotOk, vagy mas személyek az oOvoda teriiletén
kereskedelmi, és reklam tevékenységeket nem folytathatnak (kivéve az 6voda altal szervezett vasar
alkalmaval, illetve az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés esetén)

Az 6vodaban tartozkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi idében lehet, kivéve a szervezett
rendezvényeket (pl.: sziildi értekezlet, nevel6i megbeszElés stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkozo megallapodés alapjan és csak
a nevelési idon tal hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna, idegen nyelv
stb.). A hitoktatas az O6vodaban az Ovodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet
figyelembe véve szervezhetd.

21. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radio és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:
e Az intézményt érintd kérdésekben a t4jékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozoé felel.
e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartésra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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22. A kulonos kozzétételi lista kezelése

A kiilonos kozzétételi listat nevelési évente aktualizalni kell.
Akiilonos kozzétételi lista kezelésére az 6vodavezetd vagy az altala megbizott 6vodavezetd helyettes
jogosult.

23. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgalata: hatarozatlan idére késziilt
Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.
A modositas indoka lehet:
e Jogszabalyvaltozas
e Alapit6 okirat tartalmanak valtozasa
A moddositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

24. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szam® melléklet

Adat- és iratkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet

Munkakori leiras minta

25. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint azokkal,
akik kapcsolatba kerlilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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26. Legitimacios zaradék
A Németvarosi Ovoda irattaraban megtalalhato a jegyzokonyv, mely igazolja, hogy a szulok
megismerték és véleményeztck intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

A jegyzOkonyvet a Szilloi Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala a sziloi szervezet
elnoke.

Kelt: Gyula, 2025. 03.03. @\\

Szuldi szervezet elndke

A Németvarosi Ovoda neveldtestiilete: 100%-0s aranyban, a 2025. februar 27 - én kelt nevelotestiileti
hatarozata alapjan, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat elfogadta.

Kelt: Gyula, 2025.02.27. " {
Tl Orene. .Jqo@/a\
ovodaigazgato

A Németvarosi Ovoda Szervezeti és Mikodési Szabalyzataval az intézmény fenntartdja jovahagyja.
Kelt: Gyula, 2025.03.03.

fenntarto
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1. Szama melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

2. Szamua melléklet

Csoportnapld

3. Szamu melléklet

Munkakori leirasok:

[gazgatohelyettes,

Ovodapedagogus- szakmai munkakozosség vezetd
Ovodapedagogus- Gyakornok,

Ovodapedagogus

Pedagogiaiasszisztens,

Ovodatitkar,

Ovodai dajka

Karbantart6

YVVVVVVYVYY
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A Németvarosi Ovoda neveldtestiilete és az alkalmazotti kozosség a 2025. februar 27-én megtartott
hatarozatképes neveldtestileti megbeszélésen 100% -os szavazatarannyal elfogadta.

Név:

Balog Bernadett
Bondarné Sziics Melinda
Leiszt Janos Laszloné
Megyesiné Pflaum Marta
Pal Erika

Palovitsné Czene Agota
Pet6 Eva

Szélné Rapport Erika
Toth Agnes

Toth Lilla

Uhrin Eva

Nagyné Nagy Beata
Kabainé Torkoly Szilvia
Csete Marta

Szegedi Ferencne

Lévai Gyorgyné

Kovacs Istvan

Dr. Dietrich Tokaji Maria

Mészarosné Sutyinszki Adrienn
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1. sz melléklet




Moddositva: 2025.02.25.

Adatkezelési és iratkezelési
szabalyzat

Palovitsné Czene Agota
Ovodaigazgato




A Németvarosi Ovoda nevelStestiilete a koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 43. § (1)
bekezdésének rendelkezése alapjan —a torvény 70. § - nak (2) bekezdésében biztositott jogkérében —
az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata 2. szamu mellékleteként a kovetkezd adatkezelési
szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

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

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi
kdvetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezd jogszabalyok:

e a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (a tovabbiakban: Kijt.)

e az informéacids 6nrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIl.
torvény

¢ a nemzeti kdznevelésrdl szo16 2011. évi CXC. Torvény

e a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol sz616
20/2012. (VII. 31.) EMMI- rendelet

3. A szabalyzat hatalya:
A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztast alkalmazottjaira, minden
dolgozdjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban allé gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e az alapnyilvantartast, valamint a dolgozo személyi iratainak es adatainak kezelését (tovabbiakban
egyutt: adatkezelés), valamint

¢ a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését tovabbiakban: gyermekek adatainak
kezelése).

5. E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a dolgozdi jogviszonyok megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

I1. Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés Kjt. 83/B-D, 5. szam( melléklet

1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléseért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért
e az intézmény vezetdje,

e az ovodatitkar, aki a személyligyi adatkezelésben kozremiikodik,

e a alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

Az intézmény vezetje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

1.1.. A vezetd felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kdznevelésrdl szolo torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e név, anyja neve,

e sziiletési hely és 1do,




e oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,

o végzettségre €s szakképzettségre vonatkozo adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a diploma szdma,
a vegzettseg, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a pedagégus-szakvizsga, PhD
megszerzésének ideje,

e munkakor megnevezeése,

e munkaltat6ja neve, cime, valamint OM- azonositoja,

e munkavégzésének helye,

e jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

e vezetdi beosztasa,

e besorolésa,

e jogviszonya, munkaviszonya iddtartama,

e munkaidejének mértéke,

e tartos tavollétének idétartama.

2.2 Akoznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden megegyezik
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény 5. szami mellékletében meghatarozott adatkordk
adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az alapnyilvantartas szolgal a Szabalyzat
melléklete szerinti adatlapok formajaban.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
jogviszonyaval 6sszefliggesben keletkezett és az azzal kapcsolatban allé adatait.

2.4 Az alapnyilvantartas adatkorén Kivil —torvény eltéré rendelkezése hianyaban —adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az intezmény kulon torvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magan- nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésrol szolo torvény altal eldirt, de a Munka Torvény konyve alap-nyilvantartasi
adatkorébe nem tartozo nyilvantartas vezeteset a munkakari leirassal feladatkérébe utalt dvodatitkar
vegzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozé nyilatkozatot kételes tenni.

3. Az adatkezelésben kozremukodok feladatai

3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az 6vodatitkar (tovabbiakban: megbizott személy)
végzi. Feladatkorén beliil, munkakori lefrasanak megfelelden, a rabizott adatokat kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az adatkezelést a munkaltatdi jogokat gyakorlo
fenntarto szerv latja el.

3.3 A munkabdl valé rendes szabadsag miatti tavollét idétartamanak nyilvantartasat a megbizott
személy vezeti.

3.4 A személyi juttatasokrol sz616 nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy példanyt
a targyév zarasat koveten a szemeélyzeti anyagok koze kell helyeznie.

3.5 A megbizott személy feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

e az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapitasa az adatkezelés teljes
folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;




e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéallapitas kertilhessen, amelynek alapja kozokirat vagy
az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése, bir6sag vagy méas hat6sag dontése,
jogszabalyi rendelkezés,

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

e ha az alkalmazott nem A4ltala szolgéltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat bekérje az 6nkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo adatok
nyilvantartasat megeldzden.

3.6 Személyiigyi nyilvantartdsi feladatban miikodik kozre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal Gsszefliggd
adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartés vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben —a kovetkezd
kivétellel —papiralapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni
az alkalmazott

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

e athelyezéskor,

e alkalmazotti jogviszonyanak megsziinése 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 szemelyi iratként kell kezelni.

4.3 A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony megsziinése
és végleges athelyezése esetén azonnal és véglegesen tordlni kell az alkalmazott személyazonosito
adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4 Az oktatasi azonositd szam az alkalmazott egyéni azonositasara szolgalé szamjegy. Az egyéni
azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa alatt. Az
oktatasi azonositd szamrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kivill masnak tajékoztatas
nem adhato.

4.5 Az adatokat vedeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités, jogosulatlan
tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdgépen vezetett alkalmazotti alapnyilvantartas
technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozil a munkaltatd megnevezése, a neve, tovabba a
besorolasara vonatkozd adat kozérdeki, ezeket az adatokat az eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil
nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekii adatokon kivill az alkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével —tajékoztatds nem adhatdé. Az alkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.




4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatérozott esetekben
és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja &t harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak alairdsaval torténik. Az illetményszamfejtd
hely részére torténd adattovabbitdst a megbizott személy irdnyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrél masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyeshitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet a személyi
irataiba vald betekintésrdl, az adatszolgaltatasrol, személyi anyagénak mas szervhez torténd
megkiildésérol.

5.2 Az alkalmazott az dltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas vezetdjétol,
egyeb esetekben az intézményvezetotdl irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a
munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irdsban tajekoztatni
az 6vodavezetot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1. Szemelyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony létesitésekor (ideértve az alkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2 Az éallashelyekre kiirt palyazatokra (&llashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas soran
keletkezett iratokat személyi iratként, de mas Ugyiratoktol elkilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e a személyi anyag iratai,

e a jogviszonnyal 0sszefliggd egyéb iratok,

¢ az alkalmazotti jogviszonyaval 0sszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adobevallés,
fizetési letiltas),

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a z informécids oOnrendelkezési jogrol és az
informéacidszabadsagrol szolé torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyaba tartoz6 alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

o a felettese,
e a mindsitést végzd vezeto,




o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo, vagy a térvényességi
felligyeletet gyakorloszerv,

e munkallgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcséan a birosag,

e az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo6 hatdsag, az ligyész és a birdsag,

e a szemelyzeti, munkatgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén belil,

e az addhat6sag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositési szerv, az tizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VHI. 31.) EMMI- rendelet iratkezelési eléirdsai alapjan torténik.

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony létesitését
kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek,
amely azt megkiildte.

7.5 Aszemélyi anyag tartalma:

e a alapnyilvantartas adatlapjai,

e a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

e az erkdlcsi bizonyitvany,

e az iskolai végzettseget és szakképzettséget tanusito oklevél masolata,
e iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
e a kinevezés és annak modositéasa,

e a vezetdi megbizas €és annak visszavondsa,

e a cimadomanyozas,

e a besorolés iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e a minosités,

¢ 3z alkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

e az alkalmazotti igazolas masolata.

7.6 A7.5 pontban felsorolt iratokat (szemelyi anyagként) minden esetben egyuttesen kell tarolni.

7.7 Ajjogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast el kell késziteni. A megbizott személy 6sszedllitja
a személyi anyagat. Torvény eltérd rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi
iratokon Kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott iratgylijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell
késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”- ot is kell tartalmaznia, amelyen jeloIni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat, a megismerni
kivant adatok korét, a betekint6 alairasat. A ,,Betekintési lap”- ot a szemeélyi anyag részeként kell
kezelni.

7.10 A személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §- aban
felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szo16 1995. évi CXXV. torveny 40. §- aban foglalt eseteket.
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7.11 A jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le kell zarni, és a
személyi anyagot irattarazni kell. A jogviszony megsziinése utan a személyi iratait az irattarazasi
tervnek megfeleléen a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét, idépontjat és az
iratkezeld alairasat rogziteni kell.




7.12 A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtak —az intézményi 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 vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat el6irasainak megtartasaért,
valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijellt személy a felelds a vezetdi feladatmegosztés szerint iranyitasa ala tartozo tertileten
foly6 adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagdgusok, a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, a gyermek pszichologus, valamint az arra
kijelolt személy a munkakori leirasukban meghatarozott adatkezeléssel Gsszefliggd feladatokert
tartoznak felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: dvodatitkar) felelds a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodo
személyes adatok szabalyszer( kezeléséért.

2. Nyilvantarthat6 és kezelhetd gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek-es ifjusagvédelmi celbdl, egészségugyi celbdl,
tarsadalombiztositdsi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetok.

2.2 A koznevelésrél sz616 2011. évi CXC.torvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

e a gyermek neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgéar esetén, a Magyarorszag
tertiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

e sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, email cime

¢ a gyermek Ovodai fejlodésével kapcsolatos adatok,

¢ a gyermek dvodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok—felvételével kapcsolatos adatok,

—az O0vodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

—a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo6 adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

— a gyermek oktatasi azonositdé szdma

3. Az adatok tovabbitasa

3.1. A gyermeki adatok a koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC.torvényben meghatarozott célbol
tovabbithatok az intézménybdl:

a)

a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki jogallasa, mulasztasainak Szdma a
tartozkodasanak megallapitdsa az 6voda altal szervezett kotelezé foglalkozastol vald tadvolmaradas
jogszerliségének ellendrzése €s a gyermek sziildjével, torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel
céljabdl, a jogviszonya fenndllasaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefiiggésben a fenntartd,
birosadg, rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkorméanyzat jegyzOje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b)

Ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett vodahoz, iskolahoz,
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c)

a neve, szuletési helye és ideje, lakdhelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziildje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakdhelye, tartdozkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai egészségigyi dokumentacid, a gyermek

- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitésa céljabol az e
Egészséglgyi feladatot ellatd intézménynek,

d)

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltdrdsa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek,  szervezetnek, gyermek-és ifjusagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek,
intézménynek,

e)

az igényjogosultsdg elbiralasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntartd reszére,

4. Az adatkezelés es a-tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak: az intézményvezetd, a
pedagdgus feladatkdre vagy megbizésa szerint, a gyermekvédelmi felelds, az 6vodatitkar felelds.
4.2 Az dvodavezetd feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgaldé névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja.

43 A gyermekvédelmi védelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermekvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdo
gyermek rendellenességeére vonatkozo adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra vonatkozo iratot.

4.5 A gazdasagi vezetd nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasahoz szlikséges adatokat.

4.6 Az intézményvezetd adhatja ki a 3. a), b), e), f) és g) pontban irt adattovabbitasrol sz616 iratokat.
Az irat el0készitdjét az intézményvezetd jeloli ki.

4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilot arrdl, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e
vagy Onkéntes. A kotelezd adatszolgéltatas esetében kozolni kell az alapul szolgald jogszabalyt. Az
Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valo
részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
4.9 A gyermekvédelmi felelés koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd

megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a kdznevelésrdl sz616 torvényben és a
jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség




5.1 A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kézremiikddik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a sziildvel valdé kapcsolattartds soran
szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil
fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a
gyermek fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kdzolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkolcesi fejlodését.

5.3 A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézményvezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek —mas vagy sajat magatartdsa miatt —stlyos veszélyhelyzetbe kertilhet
vagy kertilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szlikséges.

5.4 A koznevelésrdl sz6l6 torvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel kapcsolatban
adatok nem kozolhetok.

IV. Kdzponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés es adattovabbitési kotelezettseg

1. Apedagdgusigazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikseges,
valamennyi adat a KIR adatkezeléje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

V. Az iratkezelés feladatai

1. Ugyintézés soran a kiilonbdz6 iigykorokbe tartozo iigyek megoldasardl (elintézésérél) a kijelolt
vagy a munkakarileg illetékes alkalmazottaknak, az Ugyintézoknek kell gondoskodni. Az
igyintézés az intézmény mikodésével kapcsolatban a kovetkezd:

o a tartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa és
o a formai (kezelése) lgyviteli munkamozzanatok sorozata.

2. Az intézményben barmely tggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az Ugyben eljaré

illetékes tligyintéz6, o6vodavezetd ¢€s helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informéaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott médon lehet szolgaltatni.
Iratot a munkakdri feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen kiviil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelés vezetdi engedéllyel lehet. Az iratok tartalmat
illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. Az dGvoda ugyviteli és
iratkezelési feladatait az dvodavezetd irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét is. A pedagogiai
targykort tigyvitel és iratkezelés az 6vodaban a vezetd ellendrzése alatt all.

3. Az ligyek nyilvantartasi rendje

3.1.Az iktatokonyv és az ugyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv az intézmény miikodése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmanyok, belsd tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv pontos vezetésének
célja, hogy az intézményi mikodés konkrét iigyeihez tartozo ugyiratok barmikor
visszakereshetdk legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara olyan iktatokdnyv
nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozéasa folyamatos, és minden évben
hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

31.2. A hatarid6k nyilvantartasa
A szignalt Ugyek elintézési hataridejét az iktatokonyv a naptari nap megjeldlésével kell
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feltuntetni.

3.1.3. Elektronikus nyilvantartas
Elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok rendje: KIR és
OViKRETA rendszer a gyermekekkel, az 6vodai csoportokkal, és az alkalmazottakkal
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatdsahoz informatikai tdmogatast nyuijt.
Alkalmas a gyermekek adatainak, és a nevelési folyamat soran elkészitett
dokumentumoknak felvitelére, elkészitésére és taroldsara. A dokumentumok
elektronikus hitelesitésére, killdésére az Ugyfélkapu és a Poszeidon rendszer alkalmas.

3.1.4. Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

megegyezik a papir alapon eléallitott dokumentumok hitelesitésével, nyilvantartasaval.

3.1.5.Az intézményi bélyegzOk nyilvantartasa

Az oOvodavezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartasba venni. Az
intézményi bélyegzOk nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

e a bé¢lyegzd lenyomatat

o a kiadasanak datumat

e a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

e abélyegzd Orzéséért felelds dolgozo nevét.

4. Az iratkezelés feladatai

4.1. Az irat és az iratkezelés
Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével, illetleg személy
tevékenysegével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszk6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

4.1.1. Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:
e az iratok készitését és a szakszerl nyilvantartast

az ligykorok szerinti rendezést, a hataridés valogatast

a mellékletekkel 6sszefliggd iratokkal valo ellatast

szakszerll és biztonsagos megdrzést az irattarban

az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Irattari terv
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Irattari tételszam | Ugykor megnevezése Orzési  id6 | Levéltar
(év)
I. vezetési, igazgatasi és személyi Ugykor
1. Intézmeénylétesités, atszervezeés, fejlesztés nem 15 év
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15 év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkalgy 50
4 Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
jegyzOkonyvek
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellenorzés 10
7. Bels6 szabalyzatok 10
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
9. Kiilsé szervek ellendrzése, atvilagitds, fenntartoi | nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzOkonyvei | 5
11. Birosagi, allamigazgatasi ligyek, panasziigyek 10
I1. Nevelési, oktatasi, pedagogiai Ugykor
12. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem 15 év
selejtezhetd
13. Nevelési és pedagogiai program nem 15 év
selejtezhetd
14. | Ovodai felvétel, atvétel 20
15. Naplok 5
16. Sziiloi Szervezet szervezése ¢s mitkodése 5
17. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok, 5
ajanlasok
18. Gyermek- és ifjusagvedelem 3
I11. Gazdasagi ugykor
19. ingatlan  nyilvantartds, kezelés, fenntartas, | nem 15 év
épllettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | selejtezhetd
engedély
20. leltér, all6eszk6z nyilvantartas, selejtezés 5 év
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok 5 év

12




V1. Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fuggelék kapcesolodik.

2. A jovahagyott Szabalyzat egy-egy példanyat az ovodatitkari irodaban hozzaférhetd szervezeti és
mikodési szabalyzattal egyitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és helyettese ad
tajékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak 2. szam( mellékletét képezo jelen Szabalyzat
a nevelotestiileti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntarto jovahagyasa utan valik érvényessé.

2025.02.27-én a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat minimalis modositassal atvételre kertilt.

Gyula, 2025.02.27. (
Blovhud Ceean ok,
Palovitsné Czene Agota
ovodaigazgato




2.sz. melléklet:

Csoportnaplo

Tartalomjegyzék

Altalanos adatok

A gyermekek névsora ¢és jele

A csoport statisztikai adatai

Sziiletésnapok

Hetirend

Napirend Szeptembertdl-janiusig

Napirend juniustol-szeptemberig

Nevelési feladatok az adott tervezési idészakra
Szervezési feladatok az adott tervezési idészakra
Nevelési feladatok értékelése az adott tervezési idészakra
Nevelési feladatok az adott tervezési iddszakra
Szervezési feladatok az adott tervezési id6szakra
Nevelési feladatok értékelése az adott tervezési idészakra
Nevelési feladatok a nyari idészakra

Szervezési feladatok a nyari idészakra

Nevelési feladatok értékelése a nyari idészakra
Tematikus terv, Tevékenységi terv

Ellen6rzo latogatasok a csoportban
Csaladlatogatasok

Sziiloi értekezletek

Sziil6i szervezet tagjai

Feljegyzések a csoport életébdl

Csoportnapl6 zarasa

3.sz. melléklet:




Munkakori leirasok




NEMETVAROSI OVODA

DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
OM: 203156

Igazgatohelyettes munkakori leiras

Intézmény neve: Németvarosi Ovoda
Intézmény cime: 5700.Gyula, Sz616s utca 1-5.
Név:

Sziiletési név:

Oktatasi azonosito:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakdr megnevezése: Német nemzetiségi 6vodapedagdgus

Besorolasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, hosszabb iddtartami

német nemzetiségi szakvizsgazott 6vodapedagdgus,

Pedagogus 1.
Igazgato-helyettes (2020.09.24-2025.07.31. 5 év)
Id6tartam: Hatarozatlan ideja
Szabadsag: alapszabadsag 50 nap/év, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb

tizenét munkanapot igénybe vehet. A szabadsagat irasban elore

kérelmezi a megadott (6vodai) formanyomtatvanyon.

A munkakadrre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

o

o

2023.evi LII torvény Puétv. és a pedagogusok uj életpalyajarol

401/2023 (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szolé 2023.
évi LII. térvény végrehajtasarol,
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL. 28.)
Korm. rendelet

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

363/2012. (XI11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjérol

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
Tel: +36 66 — 642-217
Mobil: +36-302283448
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o 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. eévi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

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

o 419/2024.(X11.23.) Korm.rendelet Pedagdgus tovabbképzés

o 18/2024. (IV.4) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol,

o 17/2013.(111.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve,

o Alapitd okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkajat az intézmenyvezeté altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa ¢és ellenérzése alapjan végzi. Tevékenységét az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatdi jogokat

az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az intézményvezetd késziti el.
Cél:

e Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése
e Az intézményvezetd tavollétében az atruhazott hataskorok gyakorlasa
e Alapvetd6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids €s
beszédmintéjaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokasokat. A hagyomanyos innepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra
jutott pedagogiai informéacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6édo
szililoknek szakmoddszertanilag megfeleld valaszokat adjon.

Munkavégzés

Helye: Németvarosi Ovoda

Heti munkaido: 40 6ra

Kotott munkaidé: 24 Ora (-16ra: mentor pedagogus esetén), melyet csoportban

torténd neveld-oktaté munkéaval tolt el, a fennmaradd 6rékban
a vezetd helyettesi feladatokat latja el.

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény  Buntetlen el6élet

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
Tel: +36 66 — 642-217
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Iskolai végzettség, Német nemzetiségi 6vodapedagdgusi diploma

Szuikséges no C e 1

Képességek Onalldo munkavégzés. Egyiittmikodés

Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossadg, megbizhatosag, tirelem. Példamutat6
tulajdonsagok magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios és szervezékészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

e Az intézmény a szakszerli és torvényes mikodésért

o A takarékos gazdalkodasért

e Az 6voda gazdalkodasi feladatainak megszervezésének segitéseért

o Tervezeési, beszamolési, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert

o Pedag0gia munkéaért

o Gyermekvédelmi feladatok megszervezéseért, és ellatasaert

e Nevelomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésért

e A pedagogusi kézéptavu tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elokészitéséeért

e Az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnerkapcsolatainak miiktetéséért, folyamatos
fejlesztésért a helyi szabalyozasnak megteleléen

e Az intézményvezetd tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorlasat latja el.
Kivételt képeznek ez aldl azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve a vezeté kizardlagos hataskorébe tartoznak. Az intézményvezetO-helyettes
tavolléte esetén a helyettesitési feladatokat az SZMSZ - ben meghatarozott
Ovodapedagdgus latja el. Intézkedési jogkdre a gyermek biztonsdgos megovasaval

Osszefliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
Tel: +36 66 — 642-217
Mobil: +36-302283448

E-mail: nemetvarosiovi@t-email.hu



NEMETVAROSI OVODA

DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
OM: 203156

a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején Kivil sem tandsitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltat6ja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato6 jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munk4ja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefuiggésben jutott a tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgalgat adatot, informéciot a gyermekekrdl,

munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

A munkakornek alarendelt munkakorok:

Ovodapedag6gus, dvodatitkar, pedagdgiai asszisztens munkakorok

Ovodai dajka munkakorben foglalkoztatottak

Vezetési feladatok

A vezetdség tagjaként koteles legjobb tudédsa szerint egyiittmiikodni a vezetdség tagjaival,
véleményével, tudasaval segiteni az 6vodai célkitiizéseinek hatékonyabb megvalositasat.

I. Altalanos vezetési feladatok, amelyeket vezetéség tagjaival egyiittesen végez

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel Kiséri az intézmény alapité okirataban foglaltakat, ha sziikséges,
maodositast kezdeményez.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Javaslatot tesz — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként — az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésekor.
- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasaral.
- Javaslatot tesz az SZMSZ kiegészitésére.
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Héazirenddel kapcsolatos feladatok
- Javaslatot tesz a hazirend elkészitésekor, aktualizalasakor.
- A hazirendet a nevelGtestiilet szadmara elfogadas céljabol atadja.

Onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Segiti a belso értékelési csoport munkajat
- Gondoskodik annak nevel6testiileti elfogadasarol.

- Adat nyilvantartas, kezelés
- Gondoskodik a 2011. évi CXII. torvénynek és az intézmény adatkezelési
szabalyzatanak megfelelden az adatok nyilvantartasarol és kezelésrol.

- A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Gondoskodik a Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, Kozzéteteli lista
nyilvanossagra hozatalarol.

Il. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

- Az intézmény iranyitasaval kapcsolatos feladatok

o Aktivan részt vesz a személyi feltételek folyamatos, a korrekt miikodést lehetévé
tevo szervezésében.

o Aktivan részt vesz szervezeti kulturak folyamatos fejlesztésében.

- Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
o lIranyitja a pedagdgiai program moddositasanak feladatait, részt vesz az eljaras
lebonyolitasaban.

- Munkatervvel kapcsolatos feladatok
o Segiti az 6vodai munkaterv elkészitéset,

- Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok

o Aktivan részt vesz a nevelGtestiiletet irnyitasaban, vezetésével kapcsolatos
feladatokban.

o Elékésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi ¢és
ellendrzi azok végrehajtasat.

o Iranyitja és ellendrzi a neveld munkat.

- Dontési, egyiittmitkodési feladatok

o Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet az
intézményvezetd a hataskorébe utal.

o Egyiittmiikodik a sziiléi szervezetek kozosségeivel,

o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

- Az 6vodai foglalkozasok megszervezése
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Helyettesként feladata, hogy segitse, ellendrizze az o6vodai foglalkozasok
megszervezésének modjat; kiilonos tekintettel a szakmai elvarasoknak, a sziil6i
igényeknek val6 megfelelés, valamint a gyermekek komplex napkdzbeni
ellatdsaval kapcsolatos feladatok vonatkoz&saban. Feladata a gyermekek
szemelyiségjogainak védelme, az ehhez szilkséges feltételek, intézkedések
megtétele.

Egyéb feladatok

Gondoskodik a nemzeti és a német nemzetiségi 6vodai Unnepek munkarendhez
1gazodo, méltdo megszervezésérol.

Ir&nyitja a gyermekvédelmi munkat.

Iranyitja a gyermekbaleset megelozésével kapcsolatos tevékenységet.
Gyermekbaleset esetén eljarasrend szerint megteszi a sziikséges intézkedéseket.

II1. Az intézmény koltségvetési szervként valéo miikodésébol fakado vezetési feladatok

©)

Az intézmény miikodtetése

Helyettesként figyelemmel Kiséri az intézményi koltsegvetés takarékos,
hatékony felhasznalasat. Segiti a vezet6i dontések meghozatalat. Reszt vesz az
intezmény koltsegvetési koncepcidjanak osszeallitasaban. Koézremikodik a
beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval kapcsolatos
irAnymutatast.

A Kkoltségvetési szervként valé miikodéssel kapcsolatos informacio-
szolgaltatasi feladatok ellatasa

A vezetd utasitasanak megfelelden tdjékoztatja kollégait, a koltségvetés
tervezési, felhasznalasi, végrehajtasi feladatairol.

Gondoskodik a fenntartd altal kért informaciok biztositasarol a koltségvetési
gazdalkodasa soran.

Ovodapedagdgusként szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képessegeinek kibontakoztatasaban.

A szilildk  kozosségével egylittmikddve végzi neveld munkdjat a
gyermekkozdsség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat,
hogy wvallasi és vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és
nevelésben részesilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
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o Megtartja az egyenl6 es/vagy kulonleges banasmdd kdvetelményét a gyermekkel
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

o Részt vesz 5 éves ciklusokban a pedagdgus-tovabbképzésekben (szazhlsz kredit
pont, folyamatosan képezi magéat. (Tovabbképzési kotelezettség aldl mentesil,
aki az 55. életévét a nevelési év kezdetének napja elott betoltotte.)

o munkaja sorén, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkivill
kortiltekintéen jar el. Csak sziikség esetén (szilo értesitése), illetve tevékenység
esetén tudas atadasa, fejlesztés céljabol, hasznalja a gyermekek kdzott az
informatikai eszkdzoket (laptop, tablet, telefon).

o A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
esetén egyiitt miikodjon a gyogypedagdgussal,

o Figyelmet forditson a diabétesszel €10, valamint a fokozott kockazata allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzése érdekében,
szlikség eseten fontos az anafilaxias gyermekek ellatasa (Epipen alkalmazasa)

o Csoportjaban ismerje fel a ,tehetségcsirakat”, tamogassa azok kiteljesedését.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésevel kapcsolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan es tébboldaluan kozvetiti,

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képessegét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényet, segiti a gyermek képességének, tehetségenek kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat
tarsaihoz,

a gyermekek részére az egészségilik, testi épségilk meglrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zdodik; ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

- kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd  koriilmények megel6zésében, feltarasaban, segiti annak
megszintetéseét,

- a gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe veételével elsajatittatja a
kozOsségi egyiittmiikodés szabalyait, és torekszik azok betartasara,

- a sziil6ket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében sziikségesnek tartja,

- a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- tevékenysége sordan a gyermekek és a sziildk emberi méltosagat és jogait

tiszteletben tartja,

O
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- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja,

©)

megfeleld példat ad.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A ,,Rozmaringos Zuher” német nemzetiségi napok szervezésében aktivan részt
Vesz.

A kétnyelviiséget biztositsa, 50% magyar-, 50% német nyelven.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
mddositasaban, és értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd
jogokat.

A pedag6giai program alapjan az ismeret &tadds, nevelés modszereit
megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkOzoket, ruhazati eés mas felszereleseket kivalasztja.

A gyermekek ertekelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Evente legaldbb kétszer tajékoztatja a sziildket gyermekiik fejlédésérél, melyet
ellenérizhetd modon rogzit, €s ezt a sziilok alairasukkal igazoljak.

Munkéahoz sziikseges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzesben vald részvétel atjan
gyarapitja.

Kezdeményezi a tovabbképzési programba, éves tervbe valo felvételét.

Felelésségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszkz0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért;

egyéni feleldosség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzeért.

Ellenérzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és (itemezése szerint.
Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellenérzését maga is kérheti.
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o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmer(lt ok miatt kerilhet sor.

o Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

o Részt vesz a teljesitményértékelési eljarasban.

Ellenérzésére jogosultak
e Intézményvezetd

Kapcsolatok

o Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel, 6vodapedagogusokkal és a
neveld munkat kozvetleniil segitdkkel,

o Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel, az 6vodat tdmogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

e Részt vesz a nevelési és az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakdrulmények

e Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
Vegzi.

e Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

e Munkéjahoz telefon, szamitdgep, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

o Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések
e Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a

rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.
Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti k6zdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
o A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezden tagja a Nemzeti
Pedagogusi Karnak.
Beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

e Az Ovodapedagogusok, 6vodai nevelést segit6k értékelésére
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o (Irasban értékeli mentoralt gyakornok pedagdgus fejlédését.)
Jaranddsag
o Bérbesorolas szerinti fizetés

o Atdrvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetéségek szerint. szerint (esetleg
Cafetéria )
o Munkabér folydsitasa havonta, minden honap 07-ig.
Hatéalyossag kezdete: 2025.03.10.
Zaradék

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

Kelt: Gyula,

Ovodaigazgato Ovodaigazgato-helyettes
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Példanyok:
1. munkavéllal6
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkak®éri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszk6zoket, gepeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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Ovodapedagogus munkakori leiras
Szakmai munkakozosségvezeto

Intézmény neve: Németvarosi Ovoda
Intézmény cime: 5700.Gyula, Sz616s utca 1-5.
Név:

Sziletési név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:
Munkakdr megnevezése:
Besorolasa:
Idétartam:
Szabadsag: alapszabadsag 50 nap/év, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb tizenot
munkanapot igénybe vehet. A szabadsagat irasban elére kérelmezi a megadott (Ovodai)
formanyomtatvanyon.
A munkakadrre vonatkozo legfontosabb elirasok:
o 2023.évi LIl torvény Puétv és a pedagogusok Uj életpalyajarol,

o 401/2023 (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajardl szold 2023.
évi LII. torvény vegrehajtasarol,
o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol,

o 1992, evi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

o A nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szoldé 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarél

o 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,

o 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

o 363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

o 326/2013. (VII.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

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

o 419/2024.(X11.23.) Korm.rendelet Pedagdgus tovabbképzés,
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o 18/2024. (IV.4) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol,

o 17/2013.(111.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve,
o Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program.

Kdzvetlen felettese az dvodaigazgatd. Munkajat a vezet6 altal meghatarozott munkarendben
az iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi. Felette az Aaltaldnos munkaltatoi jogokat az

intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Cél:

Gyermekszereté  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios €és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokasokat. A hagyomanyos unnepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra
jutott pedagogiai informéacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekldédod
sziiloknek szakmodszertanilag megfeleld valaszokat adjon.

Munkavégzes

Helye: Németvarosi Ovoda

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotott munkaidé: 32 oOra (-16ra: mentor pedagdgus esetén)  -munkaid6-

kedvezmény: mesterpedagdgus és munkakozosségvezetd, mely
idotartamot a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes Ovodai
életet magaban foglalo foglalkozasra, valamint szilkség esetén
mentoralasra kell forditania. A mesterpedagogus szakért6i
napon nem tartozkodik az Ovodaban, illetve ha az adott
honapban nincs kirendelése az OH-t6l, akkor nem jar neki a
szabadnap, sem a munkaidd csokkenés. Szakértdi napja:
csutortok

A munkaid6 fennmarado6 részében, legfeljebb heti négy 6raban
a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatokat végez, sziikség szerint helyettesit.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény  Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, Német nemzetiségi 6vodapedagdgusi diploma

Sziikséges m o et g2

Képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes Kiegyensulyozottsdg, pontossdg, megbizhatosag, tirelem. Példamutato
tulajdonsagok magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios €s szervezokészség.

Fébb felelosségek és tevékenysegek
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A munkak0zosség tagjai maguk koziil vezetot valasztanak, akit az intézményvezetd biz meg
hatarozott idore (altalaban egy tanévre) a vezetdi feladatok ellatasaval.

Szakmai munkakdz0sség-vezetoként felel az éves munkatervben elfogadott kiemelt
nevelési feladatok megvaldsitasaert. A munkakdzosségi tervben elfogadott feladatok
végrehajtasaért felel.

A munkak0z0sség-vezetd iranyitja és szervezi a szakmai munkak6zosség munkajat.

Legalabb félévente munkakozosségi dsszejovetelt szervez.

Osszefoglal6 értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol.

Osszeallitja a munkak6zosség éves munkatervét.

A takarékos gazdalkodasért

PedagoOgia munkéaért

Neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésért.
a munkak0z0sség éves tervének, beszdmolonak elkészitéséért

Reészt vesz a teljesitmeény értékelesi eljarasban.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmikodik.

A bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetéseére,

vélemenynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirneveét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriltekintéen
jar el. Csak sziikség esetén (sziild értesitése), illetve tevékenység esetén tudas atadasa,
fejlesztés céljabol, hasznalja a gyermekek kozott az informatikai eszkdzoket (laptop,
tablet, telefon).

Részt vesz 5 éves ciklusokban a pedagogus-tovabbképzésekben (szazhusz kredit pont,
folyamatosan képezi magat. (Tovabbképzési kotelezettség alél mentesil, aki az 55.
életévét a nevelési év kezdetének napja el6tt betdltotte.)
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o Hivatasahoz mélté6 magatartast tandsit.

o Csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatokat (Mulasztéasi naplo, Csoportnapld)
az oviKRETA rendszeren keresztiil ellatja,

o A teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat a megadott hataridore teljesiti, a
célokat meghatarozza és azok teljesitését megfeleléen dokumentalja, elvégzi az
onértékelest.

A munkakornek alarendelt munkakorok:

- Ovodai dajka
Ovodapedagogusként szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

- Egyiittmiikodés a sziilokkel

o Munkéja sordn egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

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

o Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat,
hogy wvallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelelé oktatasban és
nevelésben részestlhessenek gyermekeik.

- Az egyes jogok biztositasa

o Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

o Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

o Megtartja az egyenl6 es/vagy killonleges banasmod kévetelményét a gyermekkel
kapcsolatos doéntései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

- Ennek kereteben:

- gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérodl,
személyiségének fejlodésérdl,

— az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetiti,

- nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturdlis 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 egészségiik, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges
ismereteket 4tadja, és ezek elsajatitasarol meggyd6zddik; ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
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- kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését

vesz€lyeztetd  koriilmények megel6zésében, feltarasaban, segiti  annak
megsziintetéseét,

- a gyermek életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a

kozosségi egytittmiikodés szabalyait, €s torekszik azok betartasara,

- a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a

sziillot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében sziikségesnek tartja,

— a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége soran a gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltdsagat és jogait

tiszteletben tartja,

- a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

megfelel6 példat ad.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
esetén egyutt mikodjon a gyogypedagdgussal,

Figyelmet forditson a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatt allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzése érdekében,
szlikség esetén fontos az anafilaxias gyermekek ellatasa (Epipen alkalmazasa)
Csoportjaban ismerje fel a ,.tehetségcsirakat”, tamogassa azok kiteljesedését.

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

o

A ,Rozmaringos Zuher” német nemzetiségi napok szervezéseben aktivan részt
Vesz.

A Kkétnyelviiséget biztositsa, 50% magyar-, 50% német nyelven.

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

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

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

A gyermekek értékelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Evente legalabb kétszer tajékoztatja a sziildket gyermekiik fejlodésérdl, melyet
ellendrizhetd6 modon rogzit, és ezt a sziilok alairasukkal igazoljak.

Munkéahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel tjan
gyarapitja.

Kezdeményezi a tovabbképzési programba, éves tervbe valo felvételét.

Felelosségre vonhato

e a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
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e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastél  eltéré  hasznalataért,
megrongalaséért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

e cgyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztérert és készpenzért.

Ellen6rzési tevékenység

e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gtemezése szerint.

« Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmertlt ok miatt kertlhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak
e Intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetovel, intézményvezeto-helyettessel,
ovodapedagdgusokkal és a neveld munkat kdzvetleniil segitdkkel,

o Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tdmogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.

e Részt vesz a nevelési és az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakdrulmények

e Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas ¢és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
Végzi.

e Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.
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e A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelezéen tagja a Nemzeti
Pedagdgusi Karnak.

Beszamolasi kotelezettsége
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

o Az éves munkatervben rogzitett eljarasrend alapjan.
o (Irasban értékeli mentoralt gyakornok pedagogus fejlodését.)

Jaranddsag
e Beérbesorolas szerinti fizetés
e Torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehet6ségek, az dvoda igazgatdjanak
dontési kompetenciaja, differencidlasa szerint. (Cafetéria)
e Munkaber folyésitasa havonta, minden honap 07-ig.
Hatalyossag kezdete: 2025.03.10.
Zaradék

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

Kelt: Gyula,....

Ovodaigazgato német nemzetisegi 6vodapedagogus

Példanyok:

1. pld. munkavallalé

2. pld. munkaltaté (munkavallal6 személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas ) a munkaszerzodés €¢s modositasai tartalmazzak.
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam vegzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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Ovodapedagdgusi munkakori leiras

Intézmény neve: Németvarosi Ovoda

Intézmény cime: 5700.Gyula, Sz616s utca 1-5.

Munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakér megnevezese: Német nemzetiségi 6vodapedagdgus

Besorolasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, hosszabb iddtartami

német nemzetiségi -0vodapedagogus Pedagogus I. pedagdgus Il.

Id6tartam: Hatarozott/Hatarozatlan idejt

Szabadsag: alapszabadsag 50 nap/év, amelyb6l a munkaltaté legfeljebb

tizendt munkanapot igénybe vehet. A szabadsagat irasban elore

kérelmezi a megadott (6vodai) formanyomtatvanyon.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

o

o

2023.evi LIl torvény Pueétv és a pedagogusok uj életpalyajarol,

401/2023 (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajardl szolo 2023.
évi LII. térvény veégrehajtasa,
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

363/2012. (X11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
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o 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. evi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol,

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

o 17/2013.(111.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve,

o 419/2024.(X11.23.) Korm.rendelet Pedagdgus tovabbképzés

18/2024. (1V.4) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol,
Alapito okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkijat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa ¢és ellenérzése alapjan végzi. Tevékenységét az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat

az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Cal:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintéajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokasokat. A hagyomanyos innepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra
jutott pedagogiai informéacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklédod
sziiloknek szakmodszertanilag megfeleld valaszokat adjon.

Munkavégzes

Helye: Németvarosi Ovoda

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotott munkaidé: 32 (-16ra: mentorpedagdgus esetén) ora a gyermekekkel valo

kdzvetlen, a teljes dvodai életet magaban foglalé foglalkozasra
kell forditania.

A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy drdban
a nevelést el6készité, azzal Osszefliggd egyéb pedagogiai
feladatokat végez, szikség szerint helyettesit. (Mint
mentorpedagdgus segiti a gyakornok felkésziilését, pedagdgiai-
nevel6i munk4jat.)

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkdvetelmény  Biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, Német nemzetiségi 6vodapedagogusi diploma

Sziikséges

Képességek Onalléo munkavégzés. Egyiittmiikodés
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Személyes Kiegyensulyozottsdg, pontossdg, megbizhatosag, tirelem. Példamutato
tulajdonsagok magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios és szervezokészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

o Az Ovoda alapitvanydban tevékenykedve segitse az dvoda rovid €s hosszi tavd
terveinek megvaldsulasat.

o Felel azért, hogy az 6vodai hirdeté tablan aktualis hirek szolgaljak a sziilok, a
fenntarto, latogatok megfeleld tajékoztatasat.

o A sziilok szdmara pedagogiailag megfeleld fejlesztd Ujsagot kinal, segiti az ujsag,
folyoirat elérhetdségét.
A takarékos gazdalkodasért
Pedagdgia munkéaért
Neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésért

Altalanos magatartasi kévetelmények

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kerdeseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A bizalmi munkakdrének ellatasahoz szikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején Kivul sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetlenil és tenylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetéseére,

o Vvéleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésevel
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

o bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,
nem szolgélgat adatot, informaciot a gyermekekrdl,
munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil korultekintéen
jar el. Csak sziikség esetén (sziil6 értesitése), illetve tevékenység esetén tudas atadasa,
fejlesztés céljabol, hasznalja a gyermekek kozott az informatikai eszkdzoket (laptop,
tablet, telefon).

o Részt vesz 5 éves ciklusokban a pedagdgus-tovabbképzésekben (szazhusz kredit pont,
folyamatosan képezi magat. (Tovabbképzési kotelezettség al6l mentesil, aki az 55.
életévét a nevelési év kezdetének napja el6tt betdltotte.)

Hivatasahoz mélt6 magatartast tanusit.
Csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatokat (Mulasztasi naplé, Csoportnapld)
az oviKRETA rendszeren keresztill ellatja,

o A teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatokat a megadott hataridore teljesiti, a
célokat meghatdrozza ¢és azok teljesitését megfelelden dokumentalja, elvégzi az
onertékelest.
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A munkakornek alarendelt munkakorok:

- Ovodai dajka
Ovodapedagogusként szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

o Munk4ja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o A sziildk kozosségével egylittmikodve végzi neveld munkdjat a
gyermekkozdsség kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének azt a jogat,
hogy wvallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban ¢s
nevelésben részesilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
o Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
o Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
o Megtartja az egyenl6 es/vagy kilonleges banasmod kévetelményét a gyermekkel
kapcsolatos doéntései, intézkedesei meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

o Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

o gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,

személyiségének fejlodésérol,

o az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetiti,

o nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét

o tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettséget, sajatos

nevelési igényét, segiti a gyermek képessegének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat
tarsaihoz,

o a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket 4atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddik; ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megteszi,

o kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd  koriilmények megel6zésében, feltarasaban, segiti  annak
megszintetését,

oa gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodés szabalyait, és torekszik azok betartasara,
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o a sziiloket és a gyermekeket az dket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének
elésegitése érdekében sziikségesnek tartja,

o a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

o tevékenysége sordn a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat €s jogait
tiszteletben tartja,

o a gyermekek részére etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja, megfeleld
példat ad,

o a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szlikség esetén
egyltt miikodjon a gydgypedagdgussal,

o Figyelmet forditson a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatl allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megbrzése érdekében,
szlikség esetén fontos az anafilaxias gyermekek ellatasa (Epipen alkalmazéasa),

o Csoportjaban ismerje fel a “tehetségcsirakat”, tamogassa azok kiteljesedését.

Ogiai programmal kapcsolatos feladatok

o A ,,Rozmaringos Zuher” német nemzetiségi napok szervezésében aktivan részt
Vesz.

o A kétnyelviiséget biztositsa, 50% magyar-, 50% német nyelven.

o A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
maodositasaban, és értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleto
jogokat.

o A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, nevelés modszereit
megvalasztja.

o A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segedleteket,
eszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja.

o A gyermekek ertékelése

o lrényitja és értékeli a gyermekek tevékenyseégét.

o Evente legalabb kétszer tajékoztatja a sziildket gyermekiik fejlédésérél, melyet
ellendérizhetd médon rogzit, €s ezt a sziilok alairasukkal igazoljak.

o Munkéahoz sziikséges ismeret megszerzése

o A munkajahoz sziikseges aktudlis ismereteket megszerzi.

o Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan
gyarapitja.

o Kezdeményezi a tovabbképzési programba, éves tervbe valo felvételét.

Felelosségre vonhato

(@]
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a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalaséért;
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o avagyonbiztonség, a rébizott leltéri tArgyak és a higiénia veszélyeztetéseért;
o egyéni felel6sség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért,
értékért, pénztarért és készpénzeért.

Ellenérzési tevékenység

o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és temezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt
kapjon.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkivili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkéjaval szemben felmer(lt ok miatt kerilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak
o Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Kapcsolatok

o Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, intézményvezeto-
helyettessel, 6vodapedagogusokkal és a neveld munkat kozvetleniil segitokkel,

o Kapcsolatot tart az intézmeény kdzvetlen és kozvetett partnereivel, az dvodat
tamogato szponzorokkal, vallalkozdokkal.

o Reszt vesz a nevelési és az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakdrulmények

o Munk3jat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
VEégzi.

o Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések

o Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriulményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

o A kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kotelez6en tagja a Nemzeti
Pedagogusi Karnak.
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Beszamolasi kotelezettsége
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente kiterjed:

o Az éves munkatervben rogzitett eljarasrend alapjan.
o (Irésban értékeli mentoralt gyakornok pedagdgus fejlédését.)

Jaranddsag
o Bérbesorolas szerinti fizetés,
o A torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetéségek, az dvoda igazgatdjanak
dontési kompetenciaja, differencidlasa szerint. (Cafetéria)
o Munkabér folydsitasa havonta, minden honap 07-ig.
Hatalyossag kezdete: 2025.03.10.
Zaradek

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

Kelt: Gyula, 2025.03.10.

Ovodaigazgato német nemzetisegi 6vodapedagogus
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Példanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas ) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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Ovodapedagdgusi munkakori leiras
Gyakornok

Intézmény neve: Németvarosi Ovoda

Intézmény cime: 5700.Gyula, Sz616s utca 1-5.

Munkavallalé neve:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakdor megnevezése: Ovodapedagdgus (Gyakornok)

Besorolasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, hosszabb iddtartami
Gyakornok

Iddtartam:

Szabadsag: alapszabadsag 50 nap/év, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb

tizendt munkanapot igénybe vehet. A szabadsagat irasban elore

kérelmezi a megadott (6vodai) formanyomtatvanyon.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:

o

o

o

2023.evi LIl torvény Puetv és a pedagogusok uj életpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet,

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet,

419/2024.(X11.23.) Korm.rendelet Pedagogus tovabbképzeés

Alapit6 okirat, SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkéjat az intézményvezetd altal meghatarozott

munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi. Tevekenységét az
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intézményvezetd és a mentorpedagogus koOzvetlen iranyitasa, tdmogatasa mellett végzi.
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat

az intézményvezetd késziti el.

Cél:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés ¢és
beszédmint4javal hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokasokat. A hagyomanyos tUnnepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra
jutott pedagogiai informéacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd
szliloknek szakmodszertanilag megfeleld valaszokat adjon.

Munkavégzes

Helye: Németvarosi Ovoda

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotott munkaidé: 26 oOra a gyermekekkel valo kdzvetlen, a teljes dvodai életet

magaban foglalé foglalkozasra kell forditania.

A munkaid6 fennmarado részeben, legfeljebb heti négy oraban
a nevelést elOkészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagodgiai
feladatokat végez, felkésziil a mindsitd vizsgara, Szlkség
szerint helyettesit.

Munkakor betdltéséhez sziikseges elvarasok
Alapkovetelmény Biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, Német nemzetiségi 6vodapedagdgusi diploma

363/2012. (XI11.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.
torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold
torvény végrehajtasarol

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

17/2013.(111.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének
iranyelve

20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények nevhasznalatarol
Németvérosi Ovoda Pedagégiai Programja

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete.

Elvart ismeretek

Sziikséges

Képességek Onalld6 munkavégzés. Egyiittmiikodés
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Személyes Kiegyensulyozottsdg, pontossdg, megbizhatosag, tirelem. Példamutato
tulajdonsagok magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios és szervezékészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

o Az Ovoda alapitvanydban tevékenykedve segitse az dvoda rovid €s hosszi tavd
terveinek megvaldsulasat.

o Felel azért, hogy az 6vodai hirdetd tablan aktualis hirek szolgaljak a sziilok, a
fenntarto, latogatok megfeleld tajékoztatasat.

o A sziilok szdmara pedagogiailag megfeleld fejlesztd Ujsagot kinal, segiti az ujsag,
folyoirat elérhetdségét.
A takarékos gazdalkodasért
Pedagdgia munkéaért
Nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésért

Altalanos magatartasi kdvetelmények

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kerdeseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egyiittmiikodik.

A bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején Kivul sem tanusitva olyan magatartast, amely kézvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jé hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetéseére,

o Vvéleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sllyosan sért6 vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésevel
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

o bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,
nem szolgélgat adatot, informaciot a gyermekekrdl,
munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil korultekintéen
jar el. Csak sziikség esetén (sziil értesitése), illetve tevékenység esetén, tudas atadasa,
fejlesztés céljabol, hasznalja a gyermekek kozott az informatikai eszkdzoket (laptop,
tablet, telefon).

Részt vesz a gyakornokok szamara meghirdetett 15 kreditpontos tovabbképzésen.
Hivatasahoz mélt6 magatartast tanusit.

Csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatokat (Mulasztasi naplé, Csoportnapld)
az oviKRETA rendszeren keresztiil ellatja,

o Mindsitd vizsgan vesz részt.

A munkakornek alarendelt munkakdrok:

- Ovodai dajka
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Ovodapedagégusként szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

o Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

o A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a
gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat,
hogy wvallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban ¢s
nevelésben részesulhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
o Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
o Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
o Megtartja az egyenl6 es/vagy kiilonleges banasmod kévetelményét a gyermekkel
kapcsolatos doéntései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

o Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

o gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol,

személyiségének fejlédésérol,

o az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetiti,

o neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét

o tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos

nevelési igényeét, segiti a gyermek képessegének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkozasat
tarsaihoz,

o a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket &tadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6dik; ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

o kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd  koriilmények megel6zésében, feltarasaban, segiti annak
megszintetését,

oa gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodés szabalyait, és torekszik azok betartdsara,

o a sziiloket és a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének
elosegitése érdekében sziikségesnek tartja,

o a sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
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tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltésagat és jogait
tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
megfeleld példat ad.
A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
esetén egyiitt miikodjon a gyogypedagdgussal,
Figyelmet forditson a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzése érdekében,

szlikség esetén fontos az anafilaxias gyermekek ellatasa (Epipen alkalmazéasa)

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

o

©)
@)

o

A ,,Rozmaringos Zuher” német nemzetiségi napok szervezésében aktivan részt
Vesz.

A kétnyelviiséget biztositsa, 50% magyar-, 50% német nyelven.

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

A pedagbgiai program alapjan az ismeret &tadds, nevelés modszereit
megvalasztja.

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

A gyermekek értékelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Evente legaldbb kétszer tajékoztatja a sziildket gyermekiik fejlédésérél, melyet
ellendérizhetd modon rogzit, €s ezt a sziilok alairasukkal igazoljak.

Munkéahoz sziikseges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzesben vald részvétel Gtjan
gyarapitja.

Kezdeményezi a tovabbképzési programba, éves tervbe valo felvételét.

Felel6sségre vonhato

o

a munkakori feladatainak hatdridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséert;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért;
egyéni felelosség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért,
értékért, pénztarért és készpénzért.

Ellen6rzési tevékenység
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o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és itemezése szerint.

o Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt
kapjon.

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellenérzésére a naprakeszség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmer(lt ok miatt kerilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak
o Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes, menrtorpedagogus
Kapcsolatok
o Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, intézményvezeto-
helyettessel, 6vodapedagogusokkal és a nevel6 munkat kozvetleniil segitokkel,
o Kapcsolatot tart az intézmeny kdzvetlen és kozvetett partnereivel, az dvodat
tamogato szponzorokkal, vallalkozokkal.
o Reszt vesz a nevelési és az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakdrulmeények

o Munk3jat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
Vegzi.
o Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.
Technikai dontések

o Betartja a t{iz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egeszséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetéségek szerint.
Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kozosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o Az éves munkatervben rogzitett eljarasrend alapjan.

Jarandosag

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
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C i

bérbesorolas szerinti fizetés
a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint (esetleg
Cafetéria )

o Munkabér folydsitasa havonta, minden honap 07-ig.

Zaradék

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

Kelt: Gyula, 2024,

Ovodaigazgato német nemzetiségi dvodapedagogus

Peldanyok:

1. pld. munkavallalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. pld. irattéar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas ) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalé

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
Tel: +36 66 — 642-533
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Intézmény neve:
Intézmény cime:
Név:

Szuletési nev:
Oktatasi azonositd:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése:

Besorolasa:
Id6tartam:
Szabadsag:

Ovodatitkar munkakori leiras

Németvarosi Ovoda
5700. Gyula, Szo6lés utca 1-5.

Ovodatitkar

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, hosszabb id6tartamu
Hatarozatlan idejt

alapszabadsag 50 nap/év, amelybdl a munkaltaté legfeljebb
tizendt munkanapot igénybe vehet. A szabadsagat irasban elére
kérelmezi a megadott (6vodai) formanyomtatvanyon.

Kozvetlen felettese az oOvodavezetd. Munkdjat az Ovodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Cél:

Az intézmenyben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az dvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa

A hazipénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezesi feladatok ellatasa

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacidés ¢és

beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokasokat. A hagyomanyos innepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomasra
jutott pedagogiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé
sziil0ket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Munkavégzés

Heti munkaidé: 07%0-16%°  hétfs- csutdrtok,
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07%0-13% péntek (40 6ra)
Téritesi dij beszedése: Elére meghatarozott idépontban, havonta.

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény  Biintetlen el6élet/ Egészsegugyi alkalmassag

Iskolai végzettség, o ., N L .
szakképesités Kdzépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi
Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete. Igazgatasi és jogi
alapismeretek. Pedagdgiai alapismeretek. Ugyviteli és titkari
alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintli szamitégép-hasznalat)

Gazdalkodasi alapismeretek (pénzugyi-szamviteli)

Elvart ismeretek

Szikséges W . et e 12

Képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmikodés

Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhat6sag, tiirelem. Példamutatd
tulajdonsagok magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios és szervezokészség.

Fobb felelésségek és tevékenysegek

o Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.

e A nevelGtestiilettdl és a dajkak kozosseégétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerli mitkddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

» Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

o Sajat tertiiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

o Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérese, irattarazas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

o A gyermekenkeénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

o A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekdnyveli, vezeti az
elszamolésokat.

o Felelosséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi fuzetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltrozast, selejtezés-elokészitést.

e Az dvodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betiirendes mutatdba bejegyzi.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

o A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.
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e A vezetd utasitasa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido
betartasat.

e Gondoskodik rola, hogy az irat Gtja pontosan kdvethetd, ellenérizhetd és
visszakereshetd legyen.

e Vezeti a vezetd utasitdsa szerint a személyi nyilvantarto lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfeleléen rendezi az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

o Gondoskodik arrél, hogy a hataskdrébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

o lrattari selejtezést végez.

o A vezet6 utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagbgus-igazolvanyokat.

o A dontés-elokészité hattéranyagokat dsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

e Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

o Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitdgépen veégzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezeto részére.

o Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciojarol a KIRA
rendszerben.

o Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot.

o A vezet6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

o Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

o Titkérsagi feladatkorbe tartoz6 gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikoltség-elszamolas).

o A szamlakat naprakészen kezeli.

e (Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezesek tartalmanak.

o Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasahoz szlikseges adatokat.

« Atveszi a kozérdekii adatot igénylé altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetésége szempontjabol megfelelden toltdtte Ki, szlikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Tervezés

o Iratrendezési tervet készit.

e Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt megdrzési 1dot.
o Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

o Javaslatot tesz az irodaeszkdz6k modernizalasara.

o A dolgozdk legfontosabb adatait szamitdégépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

Cim: 5700 Gyula, Sz6lésu 1 — 5.
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A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdeseikre érdemi valaszt ad.
Munkatérsaival egyiittmiikodik.

A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:

a johiszemiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején Kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekenek vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,

nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Munkaja kozben csak indokolt esetben hasznalhatja a telefont.

Kulonleges felelossége

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, médositasa

frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzddések, utasitdsok) témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa

A pedagdgusok és a tobbi dolgoz6 adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése

A KIRA és a Magyar Allamkincstar e-Adat Rendszer hasznalata soran menti,
tovabbitja, nyomtatja és irattarba helyezi az alabbi dokumentumok papiralapu
masolatét:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok médositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkoz6 adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegz6lenyomataval és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban tarolja.
o Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

o O O O O

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalaséért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért;

egyéni felel6sség: anyagilag és erkolcsileg is felelOs a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarert és készpénzert.

Ellendrzési tevékenység

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és Gtemezése szerint.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmer(ilt ok miatt kertlhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak

Ovodavezetd és helyettese

Kapcsolatok

Kdzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetével, helyettesével.

Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel, az 6vodat timogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

Reészt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakdérilmények

Munkéjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.

Iroda, ahol iréasztala, szekrénye van.

Munkéjahoz telefon, szamitdgép, fenymasold berendezés all rendelkezésére.
Munkafeltételei a szakszer(i szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkdr, hataskor
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o Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség, valamint az évoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
irasbeli beszamolasi kitelezettsége nevelési évente Kiterjed:
o atéritési dijak kezelésére
o az ugyiratok vezetésének kezelésére
o az irattr megfelel6 kezelésére
Jaranddsag
o Bérbesorolas szerinti fizetés,
e Torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehet&ségek, az évoda igazgatdjanak
dontési kompetencidja. (Cafetéria)
o Munkabér folyositasa havonta, minden hénap 07-ig.

Zaradék

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

Kelt: Gyula, 2025.03.10.

6vodaigazgatd dvodatitkar
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Példanyok:

1. munkavéllalé
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eléirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras
Neveldi és oktatdéi munkat kdzvetlentil segitd

Intézmény neve: Németvarosi Ovoda
Intézmeény cime: 5700.Gyula, Sz616s utca 1-5.
Név:

Sziletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziletési hely, id6:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa: Kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
Pedagogiai asszisztens
Idotartam: Hatarozott idejii (2024.02.01-2024.08.31.-ebb61 3 honap p.i.)
Szabadsag: alapszabadsag 50 nap/év, amelyb6l a munkaltatd legfeljebb

tizendt munkanapot igénybe vehet. A szabadsagat irasban elore

kérelmezi a megadott (6vodai) formanyomtatvanyon.

Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Cél:
e Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése
e A pedagogiai program eredményes megvaldsitdsa, a gyermekek zavartalan és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

e Adminisztrativ feladatok ellatasa.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, —kommunikéiciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokdsokat. A hagyomanyos Unnepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6é. A tudomésra
jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

Kdzvetlen felettese: Intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 éra
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Kotott munkaideje: Legfeljebb 35 oOréat koteles a gyermekekkel valo kdzvetlen, teljes

Ovodai életet magaban foglald, gyermekcsoportban ellatandd
feladatok ellatasaval tolteni.
A munkaidé fennmaradd részében, legfeljebb heti 6t Gréban
egyéb feladatokat végez, amivel az 6voda igazgatdja esetenként
megbizza.
Munkaidé beosztasa: Munkajat az  Intézményvezet6  altal  meghatarozott
munkarendben, iranyitdsa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkajat a csoportban dolgozo
6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.
Munkakdr betoltésehez szlikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészsegiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,

Szakkepesites: Kozépfoku végzettség.

Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedes.

Szemelyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitokészség.

Foébb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatdsardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik  optimalis  segitésér6l az Ovodavezetd ¢és az
Ovodapedagdgusok irdnymutatasa szerint:
e agyermekek felligyeletének biztositasanal,
e a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitasaban,
az egyeéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatdsaban (személyes példaadas),
a gyermekek biztonsagos korulményeinek megteremtésében, a balesetek
Kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek biztositasaban,
e az Gvodai tUnnepségek, rendezvények megszervezéseben, lebonyolitasaban,
o figyelemmel Kkiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozd terveket, azok
megvalositasat feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 0vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban foly6 nevelomunkat:

o Segit a gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodéasi teenddk
ellatasdban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoport életében.
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Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedéseben.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szellztetésérél gondoskodik lefekvés elott.

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok el6készitésében
kézremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkdt, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson minségi szolgaltatast.
Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégéjanak, hogy helyettesitésérol idében
gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1év0 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitdsaban (kérdoiv,
Onképzés)!

Alkotoi médon miikodjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkdrének kialakitasahoz!

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

Séték, kirandulasok alkalmaval az &vodapedagdgusokat segitve Kiséri a
gyermekcsoportot, feligyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

A baleseti veszelyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtéseében aktivan kozremiikodik

A rébizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

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

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziiksegleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkozatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vondi irdnyitdsaval segiti a csoportban
folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elékészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az etkeztetésnél,

- az 6ltozkodesnél,

- atisztalkodasban,

- alevegodztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kdzlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.
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A délutdan folyamén — a pedagOgus Utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként dnalloan megtervezi es
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

A megtanult fejleszté terapiak egyes elemeit a pedagdgus Gtmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset setén elsdsegelyt nyljt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy vezetot.

Ismer az intézmény alapdokumentumait.

A gyerekekrdl pedagdgiai informacidt, az oOvoda belsé életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

A gyermekekkel, sziilokkel ¢és munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tandsit.

Sziikség eseten elvégzi azokat a munkakdrébe tartozo feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magantgyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nelkil intézze el.
Sziikség esetén az 6vodaban reggel 8 dra el6tt vagy a délutani idészakban a
gyermekek feliigyeletét ellathatja, ezen id6szakban (6vodapedagogus jelenléte
nélkiil) az 6vodai csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas
nevelési jellegli foglalkozas.

Figyelmet forditson a diabétesszel ¢él6, valamint a fokozott kockazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzése érdekeben, sziikség

esetén fontos az anafilaxias gyermekek ellatasa (Epipen alkalmazésa)

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott

helyzetben altaldban elvarhaté magatartast tanasit:

- ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kivul sem tanulsitva olyan magatartast, amely kozvetlenll és
ténylegesen alkalmas munkaltatja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd j6 hirneveét, jogos szervezeti
érdekeit stilyosan sértd vagy veszélyezteté modon nem gyakorolhatja.

- koteles a munkdja sordn tudomdséara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre
betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara.

- Munkéja kdzben csak indokolt esetben hasznalhatja a telefont.
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Kiilonleges felelossége

e Tevékenységét az intézményvezetd, kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altaldnos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Munkakori leirasat
az intézményvezeto késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjakent alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az oOvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

e A gyermekek Ovodai munkajardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, dket a
megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért:

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

e A munkaeszk6zok, berendezesi targyak elbirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;

e A vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszelyeztetéseert.

Ellendrzési tevékenység
e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hézirend, munkakori leiras stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a
milkodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.
e Az intézményi dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely tertleten hidnyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésre jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese és az dvodapedagogusok
e A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

Kapcsolatok
e Napi munkdjdban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd
pedagdgusokkal és az dGvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.
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Munkakdérulmények
e Munkajat az oOvodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok
betartdsdval, a mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan vegzi.
e Munkéjahoz telefon, szamitogép, fenymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka — és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
e Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az
Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
o Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli, azt kozvetlen felettesének
atadja.
Jarandosag
e besorolas szerinti fizetés
e a tOrvényl szabalyozas, a fenntartdo altal biztositott lehetdségek, az Ovoda
igazgatojanak dontési kompetenciaja, differencialasa szerint. (Cafetéria)
e Munkabér folydsitasa havonta, minden honap 07-ig.

Zaradék

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

Kelt: Gyula, 2025.03.10.

Ovodaigazgato Ovodai pedagogiaiasszisztens
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Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és bilintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkézoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé
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Dajka munkakori leiras

Intézmény neve: Németvarosi Ovoda
Intézmeény cime: 5700.Gyula, Sz616s utca 1-5.
Név:

Sziletési név:

Oktatési azonosito:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése:  Ovodai dajka

Besorolasa: Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, hosszabb idGtartamu,

Ovodai dajka

Idétartam:

Szabadsag: alapszabadsag 50 nap/év, A szabadsagat irasban elére kérelmezi
a megadott (6vodai) formanyomtatvanyon.

Munkavégzes

Helye: Németvarosi Ovoda

Heti munkaidé: 40 Gra/ valtott miiszakban, napi 8 Ora

Munkakor betoltéséhez sziikseges elvarasok
Alapkovetelmeny Egészségligyi alkalmassag, Biintetlen eloélet
Iskolai végzettség, Minimum 8 altalanos/dajkai végzettség

Szukséges m (o et 1z

Képességek Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhat6sag, turelem,
tulajdonsagok elkotelezettseg. Példamutatd magatartas és megjelenés.

Kozvetlen felettese az Gvodapedagdgus. Munkajat az 6voda igazgatd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellendrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagéval, = kommunikéiciés és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokasokat. A hagyomanyos Unnepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6. A tudomadsra
jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kerdésekben az érdekl6d6 sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
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Az Ovodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozaséban.

A jatékeszk0zok, udvari eszkozok felilvizsgalatat végzi, a balesetveszélyt elharitja, az
eszk0zOk javitasat elvégzi. Az eszkdzok pétlasara javaslatot tesz.

Tisztan tartja az 6voda kiils6, belsé kdrnyezetét.

Gondoskodik a zavartalan 6voda mitkodésérdl, balesetveszély elharitasarol.

Az 6vodatitkartol kapott feladatokat elvégzi (levél feladas, eszk6zok beszerzése, stb.).

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat.

A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elkészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

A gyermekek érkezésekor €s tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben.

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

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyljtson mindségi szolgaltatast.

Az oOvodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezeésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkot6i médon mitkodjon egyiitt az 6vodapedagogusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az Gvodai Unnepelyeken, német nemzetiségi hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd és az vond utmutatasai szerint részt vesz.

Sétdk, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagogusokat segitve  Kkiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedesre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladektalanul jelenti az vodavezetének.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

A réabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.
Sziikség esetén az 6vodaban reggel 8 ora el6tt vagy a délutani idoszakban a gyermekek
feliigyeletét ellathatja, ezen idészakban (6vodapedagdgus jelenléte nélkiil) az 6vodai
csoportban nem folyhat fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas nevelési jellegii foglalkozas.
Figyelmet forditson a diabétesszel ¢16, valamint a fokozott kockazati allergias

betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megoérzése érdekében, szlikseég esetén
fontos az anafilaxias gyermekek ellatasa (Epipen alkalmazasa)

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenit6 takaritast a termekben, 6lt6z6kben, mosddkban.

A portalanitast mindennap elvégzi.

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

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

Az ablakokat, ajtdkat, batorokat lemossa, tisztitja.

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

A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagytakaritast, festést.
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Altalanos magatartasi kovetelmények

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatérsaival egyiittmikodik.

o A bizalmi munkakorének ellatdsahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleloen,

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején Kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszelyeztetésére,

« véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o Kkoteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetektelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomésara,

e nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekekrol,

e Munkaja kdzben csak indokolt esetben hasznalhatja a telefont.
Felelosségre vonhato

o a munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéseert;

o a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért;

o egyéni felelosség: anyagilag és erkolcesileg is felelOs a rabizott feladatokért, értékeért,
pénztarért és készpenzeért.

Ellendrzési tevékenység
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és (itemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
o Ellendérzését maga is kérheti.
o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmertlt ok miatt kertlhet sor.
e Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellenorzésére jogosultak

« Ovodavezetd és helyettese

Kapcsolatok
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o Kozvetlen napi kapcsolatban all az évodapedagdgussal, 6vodatitkarral,
intézményvezetdvel, helyettesével.

o Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kdzvetett partnereivel,

o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakorilmények
e Munk4jat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
végzi.
e Konyha, 61t6z0, ahol a szekrénye van.
e Munkéjahoz szlikséges eszkozok rendelkezésére allnak.

o Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések
e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kozdsseg, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e A HACCP vezetésére.
Jarandosag
o Bérbesorolas szerinti fizetés
e Torvényi szabalyozds, a fenntartd altal biztositott lehet&ségek, az évoda igazgatdjanak
dontési kompetencidja, differencidlasa szerint. (Cafetéria)
e Munkabér folyésitasa havonta, minden honap 07-ig.
Hatalyossag kezdete: 2025.03.10.
Zaradék

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.
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Kelt: Gyula, 2025.03.10.

6vodaigazgato 6vodai dajka

Példanyok:

1. munkavallalé
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €s a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gepeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
Tel: +36 66 — 642-533
Mobil: +36-302286526

E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu



mailto:nemetvarosiovi@invitel.hu

NEMETVAROSI OVODA

<.
e
id\ DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
~ OM: 203156

Udvaros, karbantartd munkakori leirasa

Intézmény neve: Németvarosi Ovoda
Intézmeény cime: 5700.Gyula, Sz616s utca 1-5.
Munkavéllalo neve:

Sziletési név:

Sziletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése:  Ovodai karbantartd, udvaros

Besorolasa: Munkatorvénykdnyve szerint
Id6tartam: Hatarozotlan idejii
Szabadsag: alapszabadsag 30 nap/év, A szabadsagat irasban elére kérelmezi

a megadott (6vodai) formanyomtatvanyon.
Cél:
e Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése
e Az dvodai kérnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.
e A pedagogiai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek zavartalan és

folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok, dajkak munkajat

Kozvetlen felettese az 6voda igazgato és a helyettes igazgatd. Munkajat az 6voda igazgato
altal meghatarozott munkarendben a vezet6 iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, = kommunikacidos ¢s
beszédmintajaval hasson az ovodas gyermekek fejlédésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokdsokat. A hagyomanyos unnepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemz6é. A tudomésra
jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

Heti munkaideje: 62 -14% (40 6ra)

Munkavégzeés: munkaidejét- feladatatol figgéen — elézetes megbeszélés
alapjan, a munkakori leirdsban rogzitett osztott és folyamatos id6ben is végezheti. Ha az
intézmény érdeke gy kivanja, munkaidejét folyamatosan is koteles let6lteni. - Szabadsagat
foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

Munkakor betdltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Sziikséges képességek: Példaadd viselkedés.

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
Tel: +36 66 — 642-217
Mobil: +36-302283448

E-mail: nemetvarosiovi@t-email.hu



mailto:nemetvarosiovi@t-email.hu

NEMETVAROSI OVODA

Wy
4‘ DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
~ OM: 203156

Személyes tulajdonsdgok: Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiénia, segitékészség,
egylttmiikodés.

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel. Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd,
kovetkezékben felsorolt feladatokat a munkakori leirasaban meghatérozott rendszerességgel,
illetve alkalomhoz kapcsolddva elléssa:

e Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

e A naponta keletkez6 szemetet szelektiv taroloba helyezi.

e Az udvari buatorokat, jatékeszkézoket naponta portalanitja, sziikség esetén apolja,

karbantartja

e Apolja, locsolja az udvar novényzetét.

e Tisztan tartja az 6voda eldtt a jardat. -

e Rendben tartja, takaritja az udvart.

Alkalmanként jelentkezo feladatok:

e Az intézmény nyitdsa, zarasa hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasa. Ezen feladatokat, az intézményvezetd,- helyettes
kilon utasitasa nélkil ellatja. A rendezveényeket kdvetden, részvétel az eredeti rend
visszadllitasaban.

o Koteles minden honap els6é munkanapjan jelezni a karbantartasi feladataihoz
szlikséges eszkdzOk sziikségletét (pontos megnevezéssel, darabszammal, felhasznalasi
tertilet megnevezésével).

e Koteles a titkari irodaban talalhato ,Hibabejelenté fiizetbe” beirni, ha a
munkateriletén nagyobb karbantartast vagy hibaelharitast igénylé allapotot észlel.

e A nyari takaritasi sziinetben segiti az éves nagytakaritast.

Jogkor, hataskor:
Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség tagjanak, toérveny és jogszabalyok altal valamint az
Ovoda SzMSz-eben biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége:
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az dvodavezetdnek. Sziikség szerint beszamol
az 6vodavezetonek a varatlan, megoldandd eseményekrol.

Munkakdri kapcsolatok Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Felelosségi kor Tevékenységét az intézményvezeté-helyettes, telephely koordinator
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat az
udvaros- karbantartd-fité részben 6nalld munkaval, részben az dOvodavezetd igazgato, -
helyettes, iranymutatasa alapjan végzi. Munkakori leirasat az igazgato késziti el.

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo
munkahelyi 1égkornek. Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival dsszhangban
szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a
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gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsdban. A gyermekek
6vodai munkajarol a sziiloknek tajékoztatast nem ad (fegyelmi feleldsség terhe mellett), Oket
a megfeleld pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezo.

Vagyon: Felelds az intézmény gondos nyitasaért, zarasaért az altala hasznalt eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések: Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos
munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informécidk: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala es6, vagy hivatali
titoknak mindsiild informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat
(dolgozéi, gyermeki, sziiléi) — fegyelmi felelosség terhe mellett — harmadik félnek nem adhat
ki. Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellenérzés foka Munk@ajat a torvenyesség és az intézmeny alapdokumentumai (PP, SZMSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, a vezetdi utasitasok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
illetékes vezetot.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsérteseért;

e a munkaeszkdzok, berendezési targyak eléirastol eltéré hasznalataert, elrontaséért;

e a szamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, biztonsagos tarolasaért, kilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne
legyenek hozzaférhetdek;

e munkateriletéhez tartozé helyiség gondatlan zaraséért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Egyeb feladatok, megbizasok

Személyre szbloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas. Eseti feladatokat a nevelési év sordn az dvodavezetd utasitasara
elvégez.

Altalanos magatartasi kdvetelmények

o A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egyiittmiikodik.

e A bizalmi munkakdrének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfeleloen,

o amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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« munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésere,

« Vvéleménynyilvanitashoz valé jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti erdekeit
stlyosan sért6 vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkéja sordn tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefuiggéesben jutott a tudomasara,

e nem szolgéltat adatot, informaciot a gyermekekr6l,

e munkija soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen

jar el.

Munkaja kozben csak indokolt esetben hasznalhatja a telefont.

Felelésségre vonhato

e a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdsaért vagy hidnyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert és a hivatali titok megsértéseert;

e a munkaeszkdzdk, Dberendezési targyak el6irastol  eltér6  hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseért;

o egyéni felelosség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokeért, értékért,
pénztarért és készpenzert.

Elleno6rzési tevékenység
Ellenérzése
e Az SZMSZ és az éves intézmeényi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez. -
Ellen6érzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerult ok miatt kerilhet sor.
e Az cellenérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
o Ovoda igazgato és helyettese. A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka
érdekében megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai az intézményi
munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok
o Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6vodapedagdgussal, igazgatoval, helyettesével.
o Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kdzvetett partnereivel,

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Technikai dontések
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o Betartja a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetoségek
szerint.
Jogkdr, hataskor

o Gyakorolja az alkalmazotti kdzdsség, valamint az dévoda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed.
Jarandosag

e Besorolas szerinti fizetés

e A tOrvényi szabalyozéds, a fenntartd altal biztositott lehetdségek, az Ovoda

igazgatdjanak dontési kompetenciaja (Cafetéria)

e Munkabér folydsitasa havonta, minden honap 07-ig.
Hatalyossag kezdete: 2025.03.10.
Zaradék

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

Kelt: Gyula,

Ovodaigazgato Ovodai karbantartd

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
Tel: +36 66 — 642-217
Mobil: +36-302283448

E-mail: nemetvarosiovi@t-email.hu
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NEMETVAROSI OVODA

Wiy
L\i‘ DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
~ OM: 203156
Példanyok:

1. munkavéllal6
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalé

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
Tel: +36 66 — 642-217
Mobil: +36-302283448

E-mail: nemetvarosiovi@t-email.hu
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