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A szervezeti és mikddési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapja

e 137/1996. (VIII. 28.Xorméanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alappmggnak
kiadasarol

« 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevetésr

o 2011. évi CLXXIX Toérvény a nemzetiségek jogairdl

e 2011. évi CXII. toérvény az informaciés dnrendelkazégrol és az
informéacidszabadsagrol

* 326/2013. ( VIII.:30) Kormanyrendelet a pedagdgusibkneneteli rendszerélrés a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXtbrvény kbznevelési
intézményekben tortérvégrehajtasarol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok vedeltiér

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oksitintézmenyek rikodésabl és
kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

* 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészséguighitabrol

e 2007. évi CLII. térvény a vagyonnyilatkozat tééglr

* 2011. évi CXCV. Torveny az allamhaztartasrol

e 368/2011. ( XII.31.) Kormanyrendelet az allamhazZsnol szol6 toérvény
végrehajtasarol

e 370/2011. ( XII.31.) Kormanyrendelet a koltségveszervek bels kontroll
rendszeréil és belé§ ellerbrzésel

* A Bkr. elsirt killss és bel§ ellensrzésekhez kapcsolodo intézkedések
nyilvantartasanak vezetéséhez

* 2012. évi CXXIV. Torvény a nemzeti kdznevelési &my modositasarol

e 229/2012. (V1I1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kézelésél szo0l6 torveny
végrehajtasarol

e 2012. évi l. torvény a Munka Térvénykonyger Mt.)

e 37/2001. ( X.12) OM rendelet a katasztréfak eliddekezés és a polgari védelem
agazatfeladatairdl

e 335/2005. ( XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatibdtd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményéir

e 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevalakrol és a maganlevéltari
anyag védelméi



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és mikddeési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOzoktatdsi intézmény wkodésére, bels és kil§ kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti dkauési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a étemz
koznevelésil sz6lo6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban fogladihbtalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és ikodési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi négy
szervezeti felépitését, tovabba akddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, anmatlyek
jogszabaly nem utal mas hataskérbe. A szervezetii&sdési szabalyzat a kialakitott cél-
és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ésanfiatok Osszehangolt kbdését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tagzta.

1.2 A szervezeti és ikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megteiése

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamenagetjére, kozalkalmazottjara, az
ovodaba jar6 gyermekek kozosségére. Az SZMSZ-bghalforendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kaptisal&erilnek, valamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a néktesbtllet, az Ovodaszék, séill
munkakozosség véleményenek kikérésével fogadjdzISZMSZ azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyékla fenntartéra, a tikodtetre tobbletkbtelezettség harul, a
fenntartd egyetértése szukséges.

A szervezeti és tikodési szabdlyzat az intézményvézgivahagyasanak épontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlansid szol. Modositasara akkor keril sor, ha a jogdyakban a
szervezeti és fikddési tekintetben valtozas all be, illetve ha @d&g vagy a nevétestilet
mindsitett tobbséggel erre javaslatot tesz.

Jelen szervezeti és ukoddési szabalyzatot az 6vodaba jar6 gyermekek iszide
munkavallalok és mas érdékbk megtekinthetik a vezétiroddban, munkaigben, tovabba
az intézmeény honlapjan.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. A koltségvetési szerv, intézmény neve, szekfeeltelephelyei:

Koltségvetesi szerv tipusa: Ovoda

Neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodéja
Német nyeli neve: Wunderland Kindergarten der SzekleraDeutschen

Selbstverwaltung
Roviditett magyar nyelineve: Wunderland Ovoda
Roviditett német nyelvneve:  Wunderland Kindergarten

Székhelye: 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
Telephelyei, tagintézményei: -

KSH statisztikai szamijel: 15418393 801032217

OM azonosité szama: 036 132

Alapitas éve: 1993.04.09.

Az alapité okirat kelte, szama: 2014. 05.06., szarh@5-4/2014.



2.2. A koltségvetési szerv kozfeladata és alapfettdnak jogszabdly szerinti
megnevezese
A nemzeti kdznevelédk sz6l6 2011. évi CXC. torvény 4.8-a szerinti éviodavelés,
nemzetiséghez tartozok ovodai nevelése, pedagégakszolgalati feladat, a tobbi
gyermekkel egyltt nevelhesajatos nevelési igétigyermekek 6vodai nevelése

2.3. A koltségvetési szerv tevékenysége:
2.3.1. A Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

» az 6vodéaskoru ( 3-7 éves ) gyermekek testi-lelkltemi sziikségleteinek
kielégitése;

* agyermekek érzelmi, erkolcsi és kozosségi neveszeeializaciojanak
biztositasa;

* agyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejleséték €s nevelésének
megvalositasa;

* agyermekek egészséges életmddra nevelése, az@gEskornyezet biztositasa;

» agyermeki feppdést ebseqid tevekenységek megszervezeése;

» aszemélyiségvonasok fejlesztése a jatéktevekeaksrderesztil sokoldalu
tapasztalatszerzés biztositasaval;

» kulonleges banasmaodot igéydyermekek integralt nevelésének megvalositasa;

* nemzetiségi Ovodai nevelés biztositasa;

* az esélyegyenibég kialakitasa, a kulonb®hatradnyok minél teljesebb
kompenzalasa;

2.3.2. A koltségvetési szerv tevékenységkamkanyzati funkcié szerinti megjeldlése

nai

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkoaldsspcsolatos feladatok
041231 Rovid idtartamua kozfoglalkoztatas
041232 Start-munkaprogram- Téli kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb dtartamu kozfoglalkoztatas
041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
041237 Kdzfoglalkoztatasi mintaprogram
086020 Helyi, térségi koz6sségi tér biztositasgkddtetése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
- kompetencia alapu 6vodai nevelés
- referencia-intézményi szolgaltatasok nyujtasa
091120 Sajatos nevelési igényyermekek évodai nevelésnek, ellatasanak szakr
feladatai
- enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integréltelése
- egyéb pszichés féjtlési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiiggermekek évodai nevelése
integraltan
091130 nemzetiségi ovodai nevelés, ellatas szalataaiatai
- német kétnyelfr nemzetiségi nevelés
091140 Ovodai nevelés, ellatagkidtetési feladatai
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
- intézmeényi kedvezményes étkeztetés
- intézményi ingyenes étkeztetés
098021 Pedagodgiai szakszolgaltatd tevékenység sud&ladatai
- gyogytestnevelés




098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevekenydégdietési feladatai

107080 Esélyegyebtbég ebsegitését célzd tevékenységek és programok

2.3.3. A koltségvetési szerv allamhaztartaakégazati besorolasa

851020 Ovodai nevelés

2.3.4. A koltségvetési szerv vallalkozasi tevgkége:
Vallalkozasi tevékenységet nem folytat

2.4. A koltségvetési szerv illetekességi kore
Szekszéard varos kozigazgatasi teriilete. Szabadk@&pasetén a féhelyek maximalis
kihasznaltsaga érdekében az intézmény szolgaltatd§alna megye kodzigazgatasi
tertletén lakdk szdmara is biztosithatdk

2.5. A koltségvetési szerv iranyitasa és fenntartaés

2.5.1.Tejes jogkdrrel rendelkeranyito szerv neve, székhelye:
Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat séfvtestiilete
7100 Szekszard, Rakoczi u. 69-71.

2.5.2. Alapit6 szerv neve, székhelye:
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
7100 Szekszard, Béla Kirdly tér 8.

2.5.3. Fenntarto szerv neve, székhelye:
Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
7100 Szekszard, Rakoczi u. 69-71.

2.6. A koltseégvetesi szerv tipusa:
Ovoda

2.7. Akoltségvetesi szerv jogallasa:
Onallé jogi személy

2.8. Felvehed maximalis gyermeklétszam:
249 16

2.9. A feladatellatést szolgal6 vagyon:
Az alapitd mindenkori ingatlankataszterepbgdégvetési szerv mindenkori
vagyonleltara, valamint az alapit6é és a fenntaittdenkori kdltségvetése tartalmazza.

2.10. A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az alapito szerv vagyonarol és a vagyongikodiasrol szolé mindenkori rendelet
szerint.

2.11. A koltségvetési szerv veagének megbizasi rendje:
Nyilvanos palyazat utjan, hatarozotéid az alapito egyetértésével a fenntartd nevezi
ki, bizza meg a kdzalkalmazottak jogallasarol sA&@82. évi XXXIII. térvény, valamint
a vonatkozo egyeéb jogszabalyok rendelkezései alapja



2.12. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira watkozé foglalkoztatasi jogviszony
(ok) megjeldlése:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjairjagviszonya a kozalkalmazottak jogallasarol
szOlo  1992. évi XXXIIl. torvény szerinti kozalkalmatti jogviszony egyes
foglalkoztatottjainak jogviszonya a Munka Torvéngk@éenl sz6l6 2012. évi 1. tbrvény
szerinti munkaviszony, illetve a Polgari térvényldrdl szold 2013. évi V. tbrvény szerinti
polgari jogi viszony (megbizas, vallalkozas).

3. Az intézmény niikddési rendjét meghatarozé6 dokumentumok

A tdrvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes tikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkalhdsgghan
all6 — alapdokumentumok hatarozzak meg:
* az alapit6 okirat

* aszervezeti esiikodeési szabalyzat
* a pedagdgiai program

* ahazirend
Az intézmény tervezhétés elszamoltathatd ithkodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves éshmsaamolokkal),

- egyeb bels szabalyzatok (helyiségek, eszkdztk hasznalatéerake).

3.1. Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza amtézmény legfontosabb jelleméit, alairdsa
biztositja az intézményyilvantartasba vételét jogszeni miikddését.Az intézmény
alapité okiratat a fenntartd késziti el, illetveztikség esetén — modositja.

3.2. A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képeantézményben folydevelb
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az
intézmény szamara a Kdznevelési torvény 24. § ékphdése biztositja a szakmai
onallésagot
Az 6voda pedagdgiai programja meghatarozza:
* Az intézmény pedagOgiai programjat, ennek részekentvodaban folyd
nevelés céljat, tovabba a koznevelési térvénybeghatérozottakat.
* a kiemelt figyelmet igényl gyermek kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagpgigram hataskorébe tartozik,
igy az érdekidok a fenti témékkal kapcsolatban ott talalnak résslénformaciokat.

A pedagogiai programot a nettdstiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagydsav
valik érvényessé.

3.3. Csoportnapld
A német nemzetiségi kétnydlvnevelés, valamint a kompetencia alapd nevelés
tikrében intézménylink sajat szerkedrtéplot hasznal.



3.4. Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmeény hivatalos dokumeatummely a hatalyos
jogszabdlyok figyelembe vételével az intézmény pédai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatokgvalositasahoz szikséges
tevékenységek, munkafolyamatoksid beosztott cselekvési tervét a fésdlk és a
hataridbk megjelolésével.
Az intézmény éves munkatervét a nétestilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
ertekezleten kertl sor. A tanév helyi rendje a natel részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az Ovodaszék, adissidkervezet véleményét. A
munkaterv egy példanya a nededzobaban kerul elhelyezésre.

4. Az 6voda feladat-ellatasi rendje

Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankotekgmpkezdetéig neveintézmény Az dvodai
nevelés a gyermek neveléséhez szikséges, a teljgdaioéletet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy djes nyitva tartas ideje alatt a
gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagogusikogi&.

Az 6vodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves kokdrabdik, és addig az itpontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitéket48. § ( 2 ) bekezdése szerint meg
nem kezdi. Az 6vodai nevelés szakaszanak alapelritOvodai nevelés orszagos
alapprogramja hatarozza meg. A gyermek abban aegnévdmelyben az 6todik életévét
betdlti, a nevelési év ke@dhapjatol napi négy orat koteles évodai nevelésbsrt venni.

Magyarorszagon minden gyermek tankoteles. A tamdddeiség bedlltdhoz két feltételre
van szikség:

- meghatarozott életkor elérésére,

- tovabba az iskolaba lépéshez sziiksegest$égemeqglétére.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyeriskolaba l|épéshez szikséges
fejlettségének megléte, annak igazolasa. A gyernmholaba |épéshez szlkséges
fejlettségének jellentit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanakagidl szolo
kormanyrendelet hatarozza meg.
Az 6voda a tankoteles életkorba Iépéskor a gyerngjlettségével kapcsolatban,
amennyiben a gyermek elérte az iskolaba lépéshizséges fejlettséget, ezt igazolja és
dont:
* a hatodik életévét augusztus 31-ig bét@yermek ovodai nevelésben valo tovabbi
részvetelé,
o szakérbi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermeklédia lépéshez szikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol.

Gyermeke iskolaba |épéséhez szilkséges fejlettdégargallapitdsa céljabdl a sélis
kezdeményezhet szakérbizottsagi vizsgélatot.

4.1. Gyermekfelvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjanéwik. Ovodaba az a gyermek vehétl,

aki a harmadik életévét az adott év december Jjjaigabetolti. A szih gyermeke 6vodai
felvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkegyermekek fogadasa az 6vodai nevelési
évben folyamatosan torténik.



A német nemzetiségi kétnyéhnevelésbl adodoan az évoda felvételi kdrzete Szekszéard
varosa. Az ovodai atvétélr felvétell az 6voda vezéje dont. Ha az 6vodaba jelentkéz
szama meghaladja a felvetietjyermekek szamat, az évoda vépmethelyhiany miatt
elutasithatja a tovabbi jelentlkiet.

A nemzetiségi nevelési intézményt az érintett Kisélghez nem tartozok, csak akkor
vehetik igénybe, ha az intézmény betéltetlersHéllyel az adott kisebbség igényének
kielégitése utan is rendelkezik.

Az 6vodai felvételkor a széket tajékoztatast kapnak a halmozottan hatranybg dté
gyermeket megillét rendszeres gyermekvédelmi kedvezméhyrés a rendszeres
gyermekvédelmi  kedvezményeken fellli kedvezmén§kkbtovabbi tdmogatasi
lehetiségekél. A halmozottan hatranyos helydejyermekek évodaztatasi tamogatasanak
feltétele, hogy a nevelési napok 75%-ban vegyert régpi 6 6raban az 6vodai nevelésben.

Az 6voda — a rendelkezésre all6 dokumentumok aapgbeiratast és a felvételt kisest,
a csoportok szervezesekor - torekszik a halmozoidaranyos helyzétgyermekek aranyos
elosztasara a csoportba sorolastdbet

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valé besgzéh az 6vodavezetont, a szidk és
az 6vodapedagogusok véleményének figyelembevételéve

4.2. Az 6vodai elhelyezés medjsese

Megs4inik az évodai elhelyezés, ha
— agyermeket masik évoda atvette, az atvétel napjan,
- a jegyd a szub kérelmére engedélyt adott a gyermek oOvodabol nérté
kimaradasara,
— agyermeket felvették az iskolaba, a nevelési élsatnapjan.
Megs4inik az évodai elhelyezés akkor is, ha
- a gyermek a jogszabalyban meghatarozottnal igdaoldt tobbet van tavol az
ovodai foglalkozasokral.
— az ovodai elhelyezést fizetési hatralek miatt aadavezet — a sz eredménytelen
felszodlitasa és a gyermek szocialis helyzeténedgaiata utan - megéateti.

A felvételi és mulasztasi napld a csoportba bejerigekek adatait és hianyzasait rogziti.
Naprakész vezetéséért csoportban dolgozé évodapgasak a feldlsek.



5. Azintezmeny szervezeti felépitése

Kozalkamazotti
tanacs

Ovodavezets

Ovodaszék, SzUl8i
Munkak6ézosség

Ovodavezets-

helyettesek Gazdasagi vezeto

Munkak6zosség-
vezetSk

Gazdasagi Technikai

tgyintezo dolgozok

Pedagogiai
munkat
kézvetlenul
segitok:

Ovodatitkar
Dajkak
Pedagdgiai
asszisztensek

Nevelbtestillet

oy

Az intézmeény szervezeti egysegei:

* Vezeb beosztasuak

* Alkalmazotti koz6sseg

* Nevebtestilet

» Szakmai munkak6zossegek
» Ko&zalkalmazotti tanacs

e SzUBi forumok

Szervezeti felépités

Az O6voda alkalmazotti kozbsségét az intézménybeglafkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

Az 6voda nevditestiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodagédusok, valamint
a gazdasagi vezetlkotja.
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A referenciaintézményi szolgaltatdsok szakmai \igedelelbs a referencia-intézményi
tevékenységek megvalositasaeért.

Szakmai munkak6zosséget hozhatnak létre az 6vodgpgdsok azonos feladatok
ellatasara. Az ovodaban 3 szakmai munkak6zoss&gark.

Az 6vodaban a dajkéak 6néllé csoportot alkotnak.

Az gazdasagi Ugyintéz a gazdasagi vez#toz kozvetlenll beosztott munkavallalg,
feladatait munkakdri leirdsa hatarozza meg.

Technikai alkalmazott: karbantarto

Konyhai dolgozok: feladataikat munkakori leiras@tdrozza meg.

Engedélyezett alkalmazotti Iétszam: 44 f

Munkakor megnevezés Engedélyezett Iétszamok
Pedagogusok szama 24
Pedagodgiai munkat kdzvetlentl segbk 15
Gazdasagi,technikai dolgozok 5
Osszes dolgoz6i létszam 44

6. A vezebk kozotti feladatmeqgosztas, a szervezeti eqgységeabzitti
kapcsolattartas rendje

6.1. Az intézmény vezésége

Az intézmény vezéjének munkajat (iranyito, tervéz szerved, ellerbrzo, értéked
tevékenységét) meghatarozott feladatokkal, jogokkakotelezettségekkel az intézmény
vezetségenek tagjai segitik.
Az intézmény vezésegeének tagjai:

* az 6vodavezét

» az 6vodavezéthelyettesek,

* agazdasagi vezet

» areferencia intézményi szakmai vézet

» a szakmai munkakozosségek véret

Az intézmény vezésége, mint testilet konzultativ, véleményeass javaslattey joggal
rendelkezik. Az 6voda vezetége egyuttitkodik az intézmény mas kdzosseégeinek
képvisebivel, igy az évodaszék képviselel, a szibi munkakdzosség valasztmanyaval,
Kdzalkalmazotti tanaccsal.

A vezebk kozotti egyuttmiikbdés rendszeresitett formaja a hétéetsapjan tartott vezéi
megbeszélés. Az@&brduld tgyekdl fliggéen azonnali megbeszélés is folytathatd.

Hataskorok atruhazésa:
A vezet képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhdahatj betegség, tartés tavollét,

vagy mas akadalyoztatasa esetén, kivéve, ha aaftmmbasként nem rendelkezik. A veret
beosztasuak a helyettesitési rend szerint jarhatinak intézmény képvisgeként. Az
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ovoda vezetdje egyszemélyi felleloségeének érvényesiilése mellett a kovetkezo hataskoroket
ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken, a szakmai

munkakozosségek vezetoire;
A munkaltatoi jogkorébol:

e neveld munkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellaté alkalmazottak
kozvetlen iranyitdsat, munkdjuk szervezését és ellendrzését az oOvodavezeto-
helyettesre.

e gazdalkodasi €s pénziigyi feladatok tekintetében valo képviseletet a gazdasagi
vezetore.

a ) Aldirasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi jogkore a kozintézmény vezetojének van.
Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokat a vezetd helyettes irja
ala.

Rendkiviili esetben az alairasi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott
ovodapedagogus is gyakorolhatja.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszti bélyegzo: Wunderiand Kindergarten

7100 Szekszdrd, Wesselényl u. 19.
Addszam: 15418393-2-17
Telefon: 74/510-982

Korbélyegzo:

b ) Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény vezetoje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, vonatkozé adatbejelentések,

e az 6vodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az 6vodavezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
Az adatok tarolasa az dvoda szerverén torténik.

11
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6.2. A vezeik kozotti feladatmegosztas

a) Ovodavezeb: Az 6voda egyszemélyi felgd vezelje. Az Gvodavezét felelssségét,
képviseleti és dontési jogkorét a nemzeti koznewdl&z6l0 torvény allapitja meg.

Az Gvoda vezdije
= felel az intézmény szaks#egs torvényes tikodéséért, gazdalkodasért,
= gyakorolja a munkaltat6i jogokat,
» dont az intézmény tikkédésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal haddskorébe,
» felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért,
» jovahagyja az intézmeény pedagogiai programjat,
képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmeény vedjet felel

» a pedagodgiai munkaért,

* a nevebtestlilet vezetéséert,

» a nevebtestilet jogkorébe tartozé dontésebkélszitéséért, végrehajtasuk szakiszer
megszervezéseert es eblereséért,

= arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a naxatéstasi intézmény ftkodéséhez
szilkséges személyi és targyi feltételek biztostthsa

» anemazeti és iskolai innepek munkarendhez igazodlid megszervezéséért,

» agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszenézésgs ellatasaert,

* aneveb és oktaté munka egészséges és biztonsagos fEhétemegteremtéséért,

» az 6vodaszékkel, a munkavallaloi érdek-képvisstegirvekkel és a siiil
szervezetekkel valo megfetebgytttnikddésert,

» a gyermekbaleset megekséért,

» a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségugyi \aedgak megszervezéseert,

» a pedagdgus etika normainak betartasaért és hatantat.

A kdznevelési intézmény vedg a pedagogiai munkaért valo féletege kérében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett néweinka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kidsszakeérsvel tortérd értekelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézmeényvegemunkajat a nevétestilet és a szik kozossége a
vezebi megbizasanak masodik és negyedik évében személysitasra alkalmatlan
kérdsives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagégakmai elletrzés az
intézmeényvezét munkajanak ellefrzése és értékelése soran a &ires felmérés
eredmeényét is figyelembe veszi.

A nevelési-oktatasi intézmeény vedjet munkaideje felhasznalasat és beosztasat, aekdtel

o

orék, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén knaga jogosult meghatarozni.

Kizardlagos jogkorébe tartozik
- ateljes munkaltat6i jogkor gyakorlasa,
- kotelezettségvallalas,
- kiadmanyozas (alairas),
- afenntarto ditti képviselet;
Kdzvetlenll iranyitja az 6vodaveé&dtelyetteseket, a gazdasagi végzet
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Felelbssége tovabba:

- diszkriminaciomentes oktatds és nevelés a betogésl tolerans légkor
biztositasa,

- a kozoktatasi esélyegyénégi programban foglaltak ismerete, koziikibdés
annak megvaldsitasaban, az esélyed@gen sérulése esetén jelzés a program
irdnyitojanak.

- a halmozottan hatrdnyos helyizgtyermekek minél korabbi bekapcsolasa az
intézményes nevelésbe,

A nevelési-oktatasi intézményvezét meqgbizas feltételei, rendje

Nevelési-oktatasi intézményben az intézménywereegbizas feltétele:
- Nemet nemzetisegi ovodapedagodetssfoku iskolai vegzettség és szakképzettség,
— Pedagolgus-szakvizsga keretében szerzett intézneatyvezakkepzettség,
— Legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett saajrakorlat,
— Pedagogus munkakorben fennallbatarozatlan idéj teljes munkaire sz0l6
alkalmazas.

Az intézmeényvezekivalasztasa:

* A pedagdgusok émeneteli rendszerér és a kozalkalmazottak jogallasarél szolé
1992. évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekbaortérd végrehajtasarol
rendelked 326/2013. (VIII.30.) Korm. rendelet 22. § (1) be#lése szerint a
magasabb vez&étmegbizas 5 évre adhato.

* Nkt. 67. 8 (7) bekezdése, illetve a pedagégusémmeheteli rendszerér és a Kijt.
koznevelési intézményekben tordérégrehajtasarol rendelke326/2013. (VII11.30.)
Korm. rendelet 22. § (3) bekezdése alapjan a nyidlsgdalyazat kiirasa mé#thet,
ha az intézményvezetismételt, masodik alkalommal tort€nmegbizasaval a
fenntarté és a neu#kstllet legalabb kétharmada egyetért.

Az intézményvezéi megbizasra benyujtott palyazat részét k8peezetési program, a
vezetési programmal kapcsolatosan a véleményepgrsultak altal kialakitott vélemény
es a vélemeény kialakitasaval kapcsolatos szavaeésnénye kozérdekb nyilvanos adat,
amelyet a kdznevelési intézmény honlapjan, annakylban a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni.

b) Az 6évodavezed-helyettesek az Ovodavezét akadalyoztatasa esetén korlatozott
jogkdrben, el nem halaszthatd Ugyek intézésével llatjdk az Ovodavezét
helyettesitését. Az Ovodavedetartos tavollétében teljes jogkdrben helyettesdik
ovodavezeit. Tartos tavollétnek migsil a két hetet meghaladé tavollét.

K6zremikddnek
— anevebtestileti és alkalmazotti értekezleteklaszitéseben,
— szakmai tovabbképzések szervezésében,
— megszervezik a szlinetek és a nevelés nélkuli mapkdnalatti tgyeletet,
— az Ovodai hagyomanyokérzésével, az Unnepélyek szervezéseével
kapcsolatos feladatok ellatasaban, gyermekvédeliadatok ellatasaban.

Kdzvetlenil végzik
- adajkak munkdjanak iranyitasat,
— megszervezik a helyettesitéseket mind az 6kods az alkalmazottak
korében,
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- a helyettesitést- kijel6lést,
- nyilvantartjadk a szabadsagokat, szabadsagolasttkészitenek.

Képviseleti jogaa helyettesitési rend szerint és az évodadeneigbizasa alapjan
képviselik az intézményt kisszervek ebtt.
Feladataikat 6nélléan, a munkakari leirasuknak edegien latjak el.

c) A gazdasagi vezdi a mikodéssel Osszeflugggazdalkodasi és peénzigyi feladatok
tekintetében az Ovodave#ethelyettese. Munkajat az intézményvézeatanyitasa
ellendrzése mellett latja el. Az atruhazott féktég tekintetében teljes félsséggel
tartozik.

A gazdasagi vezédi felelos:

» Kozvetlendl iranyitja és ellénzi a gazdasagi egyseéget,

* Figyelemmel kiséri a vagyon rendeltetésszersznalatat,

» Gondoskodik a takarékos, gazdalkodas megvalositasaé

+ Osszedllitia az évoda koltségvetését,

» Iranyitja az 6voda szamviteli munkajat, a végreisjelledrzi,

» Elkésziti az idszakos, féléves, éves jelentéseket, beszamoldikamint azok
indokolasat,

* Eleget tesz az informacioszolgaltatasi kotelezgtikeek,

* A feladatok eredményes és koltség-hatékony megmdagondoskodik,

* Figyeli és érvényesiti a gazdalkodasra és a pérkigywonatkozo jogszabalyi
eléirasokat, gondoskodik a médositasok atvezeatgser

» Gazdasagi ugyekben az intézményvézistihatalmazasa alapjan képviseli az
ovodat,

* Felebsséggel tartozik az tgyviteli dolgozé munkajanaérdanalaséaért,

* lranyitja a technikai személyzet és a karbantarttkaéjat, a helyettesitések
szervezése tekintetében az 6vodavezetlyettessel egyeztetve.

Képviseleti joga:az ovodavezétmegbizdsa alapjan képviseli az intézmeényt kils
szervek ditt, a gazdasagi €s pénzugyi feladatok tekintetébeladatait 6nalléan, a
munkakori leirasanak megfeben latja el.

d) Referencia intézményi szolgaltatasok szakmai vedgt biztositja:

* aszakmai-szervezeti feltételeket az innovacio Igowasahoz,

e a ,J6 Gyakorlatok” megvaldsitasanak éves o6vodai katenvében tortén
tervezését, lebonyolitasét,

e amegvalésitas irant érdékbk fogadasanak Utemezését,

* ahelyszini latogatok fogadasat, altalanos tajekast a ,J0 Gyakorlatokrol”,

* a lebonyolitAs huméan és targyi eszkodzeinek, fédtidek megteremtését,
folyamatanak ellefrzesét,

e a megvaldsitas szakmai migégének és a J6 Gyakorlatok eladasanak évenkénti
dokumentalasét,

* apélyazat fenntarthatésagat.
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e) Szakmai munkakdzdsséqg-vezék feladata:

e a munkakoztsség tevékenységének szervezése, asmyitkoordinalasa,
eredmeényeik rogzitése,

e azinformaci6aramlas biztositasa a vezetés édagpgusok kozott,

* A munkak®zdsség-vezetegalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intéamén
vezetjének a munkakozdsség tevékenyséigér

» Osszeallitia a munkakdzdsség munkatervét,

» irdsos beszdmolot készit a tanév vegi ertékeekezlet ditt a munkakozosseg
munk@jarol.

Képviseleti joga:
A munkakozosseég vezge képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezebsége felé, és az ovodan kivili szakmai, médszemaiezvényeken.

7. A szervezeti eqgységek kdzotti kapcsolattartasrfoai és rendje

A jogszabalyoknak, szakmais@élasoknak megfeléen az intézményen belil elkilénult
feladatuk alapjan részleges onallésaggal, illeajétss feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosségzen belil:
e anevebtestilet 6vodapedagdgusok, valamint a &kl végzettséggel rendelkez
neveb és oktatd munkat kdzvetlenll ségiunkakdrben foglalkoztatottak
* aszakmai munkakdzosseg
* anevebmunkat kozvetlenul segik: dajkak, 6vodatitkar, karbantarté alkalmazottak
kozbssége
A kapcsolattartas formai:
» értekezletek
* megbeszélések
o forumok
e rendezvények
Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és korddgontjait a munkaterv tartalmazza.
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kidlzindontési forumokra, neuiestileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendntipoz a dontési, egyetértési és
vélemeényezési, javaslattételi jogot gyakorld koeges, illetve az altaluk delegalt képvistel
meg kell hivni, nyilatkozatukat jeg§kdnyvben kell rogziteni.

7. 1. A nevaftestllet
Az 6voda nevditestiiletével rendszeres szakmai kapcsolattartaséaterv szerint
Utemezett nevétestileti értekezleten, illetve rendkivili nestektileti értekezleten
valosul meg.
* Nevebtestileti ertekezletet kell tartani:
— anevelési program és modositasa elfogadasara
— aszervezeti ésitkodési szabalyzat, valamint médositasa elfogadaséara
— anevelési év ékészitésére, a munkaterv elfogadasara,
— az ovoda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atlegizések, értékelések,
beszamoldk elfogadasara,
- nevebtestiilet képviseletében eljar6 6vodapedagdgusdsédsara,
- ahazirend elfogadasara,
— az 6téves pedagdgus- tovabbképzési terv elfogaajasar
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— az O6vodavezét palyaztatashoz keészitett vezetési programmal edisgd)
szakmai vélemeény kialakitasara,

— nevebtestilet véleményének kikérésére a vétretlyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasétt| az 6vodapedagdgusok killon megbizast, el

— a nevelési tanacsadd vagy szakégs rehabilitacidos bizottsdg megkeresésére a
7. évet betoltott gyermek Ujabb nevelési évének kerdeséhez szikséges
egyetértés megadasara,

— jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben,

» Rendkivili nevaftestlileti értekezletet kell tartani ha
— az ovodavezétdsszehivja,
- anevebtestllet egyharmada kéri,
— Ovodaszék, sz@il szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezés
nevebtestilet elfogadta.

7.2. A vezetés és a munkavallal6i kozdsség kokéftcsolattartas

Az Ovoda nevditestlletéBl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonybano al
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.
Az 6vodavezét — a megbizott vezékt és a valasztott képvisdd segitségével az alabbi
ovodai kozosségekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkakdzosségek,

» szUbi munkakdzosség,

» Ovodaszék

* szUbi munkakdzbsség

= Az alkalmazotti kozOsség értekezlete biztositja aaksai munkat védz
ovodapedagogusok, valamint a névebktatd munkat kdzvetlenul segitajkak, az
Ugyinté®, a konyhai dolgozék és a karbantart6 egytkiiaését.

= Alkalmazotti értekezletet kell tartani a kdznevel&®rvényben meghatarozott
fenntartdi dontések &etes véleményezésre, amelyek az dévoda niegsésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaveének megallapitdsaval, vediet
megbizassal kapcsolatosak.

= A dajkak munkaértekezleteit az dvodavézdtelyettes hivja 6ssze az éves munkaterv
szerint. Rendkivili esetben az évodavémstgedélyével hivhatd dssze.

= A nevebtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezétévodavezéthivja 6ssze
az intézményvezéi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

7.3. Kozalkalmazotti Tanacs ( tovabbiakban KT )

Az intézményben Ko&zalkalmazotti Tanacsikidik, jogait és kotelességeit a
Kdzalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

A munkaltatd jogkor gyakorlasaval kapcsolatban it gondok, feladatok
megoldasaban az intézményvézbevonja a KT-t, amely e kérdésekkel kapcsolattzan a
altala képviselt kozalkalmazottak vélemeényét, alddjat kepviseli.

Az intézményvezétkapcsolattartasa a KT-val folyamatos.
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7.4. A vezék és az 6vodaszék, valamint a s#idzervezet (szdil munkakdzosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

7.4.1. Az Ovodaszék

Az O6vodaszékbe a s, pedagdégusok azonos szamu képviselalasztanak. Az
intézmeényfenntartd és az intézmény székhelye gretalepillési Onkormanyzat
ovodaszékbe egy-eggtfdelegalhat.

Az 6vodaszek pedagogus tagjait a nétestilet valasztia meg titkos szavazassal. Az
Ovodaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

» Sajat niikddeési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa

* Tisztségvisdlinek megvalasztasa,

» Az 6vodaszék dont minden olyan kérdésben, amelgha@ivodavezét a nevedtestiilet
vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékrenaima.

Az Ovodaszékkel valé egylttikodés szervezése az Ovodaverefeladata, az
Ovodavezdt és az Ovodaszék képvisgl az egyuttrikodés tartalmat és formajat az
ovodai munkaterv és 6vodaszék munkaprogramjanadzégfgsevel allapitjakeg.

Az 6vodaszék képvisget meg kell hivni a nevéltestileti Glés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben az 6vodaszéknek vélemmé&siyjegosultsaga van.

A meghivékhoz mellékelni kell azddrjesztés irasos anyagat. A meghivét az értekezlete
megebzéen 8 (nyolc) nappal korabban kell megkuldeni.

Az 6vodaszék véleményezési jogot gyakorol:

— a pedagdgiai program elfogadaséttel

- az SZMSZ elfogadasakor a szabalyzatban meghatak#zrdésekben,
— a héazirend elfogadasakor,

— a nevelési év rendjének elfogadasitel

— a nyari zarva tartas idejének elfogadasakor

Az ovodaszék javaslatiejogkorrel rendelkezik
—az ovoda rikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
—az ovodavezétszemelyeét,
—az ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csapmity® kérdéseiben.

Ha az ovodaszék az ovoddikidéseével kapcsolatosan véleményt nyilvanitotty s
nevebtestllet hataskorébe tartoz6 Ugyben javaslatot tetvélemény és a javaslat
eléterjesztésél — nyolc napon beltli rendkivili neiestlileti értekezlet 6sszehivasaval
— az 6vodavezétgondoskodik.

7.4.2 Szubi Munka Koz0sség - az 6vodai szintszibi szervezet vezetjével az
Ovodavezdt, a csoportszifit Ugyekben a csoport ssihnek képvisadivel az
ovodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus terifletghaladd tgyekben a veket
helyettes tart kapcsolatot.

Az 6vodai szini szUbi szervezet vezéfet meg kell hivni a nevélestlileti értekezlet
azon napirendi pontjainak targyalasdhoz, amely ke jogszabdaly vagy az 6voda
szervezeti és fikodési szabdalyzata a séillmunkaktzosség részére véleményezési
jogot biztositott. A meghivads a napirendi pont dsAsinyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.
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A szUbi szervezet véleményét ki kell kérni:

— a pedagogiai program elfogadasattel

- az SZMSZ elfogadasakor a szabalyzatban meghaték@rdesekben,
- a hazirend elfogadasakor,

— anevelési év rendjének elfogadagitel

— anyari zarva tartas idejének elfogadasakor.

Az 6vodapedagogus a csoport stéEpvisebjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Ha a szihi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat @rikgrdésben tajékozaodni
kivan, a kérést az Ovodavededz kell cimezni. A tajékoztatas, megallapodasistzer
térténhet széban vagy irasban. A szobeli tajekaztal emlekeztétkéeszil, amelynek
egy példanyat at kell adni a séiilszervezet képviséenek. A szibdi szervezet
képvisebje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek tdggsoportjat érirdt igyek
nevebtestlleti vagy egyéb forumon torténtargyalasanal. A meghivasrél az

ovodavezdinek kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csog@brg hazirend
hatarozza meg.

Ha a szihi szervezet a gyermeki jogok érvényesulésének ¢edagogiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran meddtokat tesz, az dvodavézet
gondoskodik arrél, hogy azt a nebtestilet a szl szervezet képviséenek
részvételével megtargyalja.

7.4.3. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. 8-anak (3) bekezdéseosizta lehdiséget az intézményi
tanacs megalakitasara ésikidtetésére, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendeletlBa

pedig szabalyozza az intézményi tanacs l|étrehoakiskariiményeit. Megitélésiink
szerint ovodankban jol tkodik az 6vodaszék, a sdillszervezet kozotti egyeztetes,
biztositjuk a fenntarté és a partnerszervezetekttitimformacidéaramlast, az intézmény

tantestlilete és a partnerszervezetek nem tartjadkségesnek az intézmeényi tanacs
megalakitasat.

8. Az intézmény ugyvitelének rendje, Ugykorok képwelete
Az ovoda bbb tugykorei:

e vezetési Ugykor

* nevelési, oktatasi Ugykor
e gazdasagi ugykor

e személyi, dolgozoi ugykor
e gyermeki tgykor

e szubi tgykor

Az ovodavezdt az 6sszes ugykorben képviselheti a kdltségvetésvet.

Az Ovodavezdi helyettes a gazdasagi tgykor kivételével mindeykdidpen képviselheti a
koltségvetési szervet.

A gazdasagi vezétgazdasagi é€s személyi, dolgozoéi ugykdrben jogokéfiviselni a
koltségvetési szervet.

A munkakdzbsség vezdt nevelési, oktatasi és gyermeki Ugykorben képhetéd a
koltségvetési szervet.
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A szubi tgykorokben a sztil szervezetek képvisélhivatottak eljarni.

9. A nevebtestilet feladatkdrébe tartozé Ugyek atruhazasanaka megbizott
beszamolasanak szabalyozasa

9.1. A nevaftestilet
A nevebtestlilet a feladatkérébe tartozé ligyekkékzitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott iste vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre twbeegyes jogkoreinek
gyakorlaséat atruhazhatja a szakmai munkakozosséapg,az 6vodaszékre.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nettdstiletet tajékoztatni kbteles — a néwestiilet
altal meghatarozott &kozonként és moédon — azokrdl az Ugybkramelyekben
nevebtestilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseketlabet alkalmazni a pedagogiai
program, tovabbéa a szervezeti &kidési szabalyzat elfogadasanal

A nevebtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontogabbcskozé és dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmeény nétedtilete a nevelési és oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézményikddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a tormyb
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekimésiicegyebekben véleményezs
javaslattew jogkorrel rendelkezik.

A nevebtestllet dont:

= a pedagogiai program elfogadasarol,

»az SZMSZ elfogadasardl,

= a nevelési-oktatasi intézmény éves munkaterveériegaasarol,

= a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd eé=rmk, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

= a tovabbképzési program elfogadasardl,

= a nevebtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalagnd§

» a hazirend elfogadasaral,

» az intézményvezéi palyazathoz készitett vezetési programmal dsgpéfsizakmai
vélemény tartalmarol,

= jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben

A nevebtestllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatoteeh
= A nevelési-oktatasi intézményiikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
=Ki kell kérni a neveitestilet vélemeényét a kilén jogszabalyban meghatéiro
ugyekben.
= Ki kell kérni a neveitestilet véleményét az egyes pedagoégusok kilon iméeginak
elosztdsa soran, valamint az 6évodavezetlyettes megbizasa, illetve a megbizas
visszavonasa éi.

A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyieghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszseotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban méegizait
szemelyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavakzéésd. A szavazatok egydisege
esetén az igazgatdé szavazata dont. A dontések tasotatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kerilnek.
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9.2. Munkak6z0sség

A szakmai munkakoz6sség tagjai munkakdzosség-sevétasztanak a munkakozésseg
tevékenységének szervezéseére, iranyitasara, katagana.

A nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pegagdhozhat l|étre szakmai
munkakozosséget. Az Ovodaban az azonos feladatdktas#ira egy szakmai
munkakdz6sség hozhaté létre.

Intézményiinkben  harom  szakmai  munkakdzosségikodik. A szakmai
munkakdzdsséget munkakdzosség-werginyitja, akit a munkakozdsség véleményének
kikérésével az intézményveédiiz meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakotzosség az Ovoda pedagOgiai prggramunkaterve és
munkakdz6sség tagjainak javaslata alapjan 6ssoeaégy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykedik.

A neveltestilet feladatainak atruhdzasa alapjan a szakmanunkakdzoésségek feladatai
az alabbiak:

» Javitjak, koordinaljak az intézmeényben folyo névektatd munka szakmai
szinvonalat, mifiségeét.

» Biztositjdk a referencia intézményiikbdést.

» Egyuttmikdédnek egymassal az 6vodai néwelinka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa erdekébgnhiogyy a munkakdzosseg-
vezebk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intgznezebjével.

A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alagért vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsellernsrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

» Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

* Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazatigatya

o Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkeZdreszakmai éliranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjdk a palyake#d pedagogusok munkgjat, fejlesztik a munkatarsi
k6zOsséget;

* Az intézménybe Ujonnan kefilpedagégusok szamara mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapalsatardl negyedévente referal az
intézmeény vezéinek.

* A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelésiasktabmtézmeny szakmai
munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervemésés elleérzésében,
0sszegé vélemeénye figyelembe veléed pedagdgusok misitési eljarasaban.

e A szakmai munkakdz0sség tagja és uieeh bel§ értékelésben és ell@zésben
akkor is részt vehet, ha kbznevelési sz@ként nem jarhat el.

« Megszervezik az Ovoda német nemzetiségi €s magyayyomanyapolo
programijait.

» Szakmai kapcsolatot alakitanak ki és tartanak feéas intézményekkel.

e A szakmai munkakdztsség feladatainak ellatasara adagbgusok
kezdeményezésére intézmények kdzotti munkakozissémehozhato.

* Fenntartjak a kulénféle 6vodai programokat, fellaia eszkdzok beszerzeési
lehetségeit és a nevelési modszereket.

* Részt vesznek az dévodai nedralinka bel§ fejlesztésében /tartalmi és modszertani
korszefisités/.

» PAdlyazatok irasa, nyertes palyazatok sa¥zi kotelezettségének teljesitése.
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10. A helyettesités rendje

* Az oOvodavezédit, akadalyoztatasa esetén a helyettese helyettesftia a) és b)
pontban irtak szerint.

» Az 6vodavezét és a helyettese kivételes egyidéavolléte esetén a legmagasabb
szolgalati idvel rendelke& 6vodapedagogus helyettesiti.

* A reggel 6.30 oratél 8.00 6raig, illetve a 16.0@t6r 17.30 oraig terjédidoben a
vezeb helyettesitésének ellatdsaban kdZteiinek a munkarend szerint edhen
munkat végé oOvodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizitkkszatba
tartozé 6vodapedagdgus jogosult.

Intézkedési jogkdre az intézményiikddésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval dsszefluggzonnali dontést igényligyekre terjed ki.

11. A mikodés rendje

A gyermekek fogadésa / nyitva tartas / benntartozkdéas rendje

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Az 6voda héitsl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész évdalymmatosan
mikodik.

Uzemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott mgé@mia tartas alatt sziinetel. A zarva
tartas alatt torténik az évoda szikség szerinb&atartasa, feldjitasa, valamint a nyari
nagytakaritas.

A nyari zaras éltt 30 nappal dssze kell gjgeni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a szilet a fogado6 csoportrél tajékoztatni kell. A nyAérva tartas ideje
alatt hetente egy alkalommal- kilén megallapitetidztas szerint, tigyeletet kell tartani.

A nyitva tartasi id reggel 7 ératol 17 oréig.

Az ugyelet 6.30- t6l 7.00- ig, valamint 17.00-17igQart.

Az Ovodat reggel a munkarend szerint 6 Orara érkksgka nyitja. 6.30-ra érkezik az
Ugyeletes 6évodapedagdgus.

A hivatalos lgyek intézése az 6vodavégelietve a gazdasagi irodaban torténik.
Rendezvények esetén a nyitvatartaéidbvalo eltérést az 6voda vedgt engedélyezi.
Az 6voda nyitvatartasi idején belll reggel 8 ésuti 4 6ra kozott az dvodavedmtk,
helyettesének, vagy a gazdasagi wezek az dvodaban kell tartézkodnia. A véket
benntartozkodasan kivili dden a helyettesités rendje szerint torténik a vezet
feladatok ellatdsa. A veZdt, benntartézkodasanak oloeosztasat havonta kell
megéllapitani.

Nevelés nélkili munkanapok

Nevelési évenként az 6vodaban 5 (6t) nevelés néthilhkanap vehétigénybe. A
nevelés nélkali munkanapokon — szikség esetén- ogéndni kell a gyermekek
feligyeletéél. A nevelés nélkili napokrdl (hét) nappal korabbajgkoztatast kapnak a
szubk.
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Hitoktatas
Az 6vodaban lehévé kell tenni, hogy a gyermek az egyhazi jogi sagrakial szervezett
hit — és vallasoktatasban vegyen részt. Az egyjodiziszemeély a hit — és valldsoktatast
az 6vodaban a szill igényei alapjan szervezheti.
Az Ovoda az egyhéazi jogi személy altal szervezatultativ hit - és vallasoktatassal
kapcsolatos feladatok ellatasa soran egyiktidik az érdekelt egyhazi jogi személlyel.
Az dvoda koteles biztositani a rendelkezésre alkkzk@& oklbl a szikséges
targyi feltételeket.

12. A szervezeti egyséqek bélgllensrzésének rendje

A bels ellersrzés célja, a pozitivumok @sitése, az esetlegesersfetduld hibak
mielébbi feltarasa, majd a feltarast kodrdtelyes gyakorlat megteremtése. Az elleiés
célja masrés#t a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozésa.

A gazdalkodassal kapcsolatos Beksllensrzés célja, hogy biztositsa az évodavézet
szadméra a megfetelmennyisé és mirbsédi informaciot a térvényes ikodéshez,
kulonos tekintettel a gazdalkodasra és a pénzigygkenységre. Feltarja a gazdasagi
kovetelményekil valé eltérést, szabalytalansdgot, hidnyossagatlasatast, ezaltal
megszilarditjia a belsrendet, fegyelmet. Biztositsa az intézményi vagyédelmét a
takarékossag érvényesitését, a leltarozas, ségjtegrehajtadsanak megféktgét.

A Dbelss ellendrzés feladata a teljes intézményi tkiidés elletrzése. Az
intézményvezét a vezei helyettesek €s a munkakozosseg-vidzeizsgalatainak le kell
fednitk a teljes intézmeényiikodést.

A belsi ellendrzés teriletei

» pedagogiai munka és dokumentéacidja

e gazdalkodas

» dajkai feladatok megvaldsulasa

e pedagdgiai asszisztensi feladatok megvaldsulasa
 technikai dolgozok feladatainak megvaldsulasa

Az ellenvrzés fajtéi:

» tervszet, elsre meghatarozott szempontok szerinti dlfeas
* spontan, alkalomszéellertrzés
1. anapi problémak feltarasa, megoldasa érdekében
2. anapi felkésziltség felmérése érdekében

Rendkivli elledrzést kezdeményezhet:

» az 6vodavezéthelyettes,
* a szakmai munkakozdsség és
* aszubi munkakdzosség is.

A belgy ellensrzésre jogosultak kore

* Ovodavezedt
* Ovodavezdi-helyettesek
» szakmai munkakozdsség vedet

A belsi ellendrzésre jogosultak feladatai
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* Ovodavezét ellerdrzési joga kiterjed az intézmény valamennyi alkaotgara és
munkavégzeésikre, valamint a teljes intézméngkdaésre

Az ellerbrzési tervet az 6vodavesethelyettesek és a szakmai munkakdzosség- dlezet
javaslatai alapjan az 6vodavez&esziti el.

Az ellertrzési terv tartalmazza az eltenés: tertleteit, médszerét, Utemezését.

Az ellersrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének madjiiriségére, a
munkafegyelemmel 6sszefiiggérdésekre, a tikbodési feltételek vizsgalatara.

Az ellersrzési tervet az évodaban nyilvanosséagra kell hozni.

Az ellersrzési tervben nem szeréptendkivili ellerzéssl az évodavezétdont.

Az O6vodavezét minden O6vodapedagdégus, pedagogiai munkat seglitalmazott,
ovodatitkar és az egyéb munkakorben foglalkozt@kotmunkajat legalabb egy
alkalommal értékeli a nevelési év soran.

* Ovodavezéthelyettesek az Ovodavezét megbizasa alapjan, valamennyi
alkalmazottra és munkavégzésikre, a teljes intéginn@iikodésre kiterjeden.

* munkakdzosség-vezt az Ovodavezét megbizasa alapjan tevékenyseégi korében
kompetensen ellénzi a pedagdgiai munkat.

Az ellerrzés tapasztalatait azrintett kozalkalmazottaismertetni kell, aki iradsban
észreveételt tehet.

A nevelési év zar6 értekezletén értékelni kell dag@giai munka belsellersrzésének
eredményeit, illéleg az elledrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitza a
esetleges hianyossagok mdgsaetéséhez szikséges intézkedéseket.

13. Kilso ellenorzések nyilvantartasa

A Bkr. 13. § (1) vonatkozasaban kiilsllertrzés az Eurdpai Szamuiszék az Eurdpai
Bizottsag, az Allami Szamvészék, a Kormanyzati Ellénzési Hivatal, az Eurépai
Tamogatasokat Auditalo sijazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitérsz
illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altddjzett ellefirzés.

A Bkr. 14. §-a alapjan a koltségvetési szerv \geegondoskodik a kidsellensrzések
koordinacigjardl és éves bontasban nyilvantartégev a kil ellersrzések javaslatai
alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasar@kr. 47.8 (2) bekezdése szerinti
tartalommal. (Isd. 5. melléklet)

14. Az unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomappéssal kapcsolatos
feladatok

14.1.A gyermekek nisorral unnepelnek a kdvetkednnepélyek alkalméaval
e évzard, ballagas
* egyéb alkalmak.
Az évzard, ballagas nyilvanos, és azondpahtban is szerveztietErre a sziflk
kapnak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak.adyadk napja és a
karacsony Unneplése a csoportokban, aokkél tortérd egyeztetés alapjan
torténik, amely lehet dsor is.
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14.2 A gyermeki élet hagyomanyos tUnnepei az 6vodaban:
Mikulas, karacsony, farsang, hasvét, gyermeknap
Csoportokon belil k6zos megemlékezés torténikyerngekek név- és sziletés
napjarol.

14.3.Népi hagyomanyok apolasa a pedagogiai programnszérténik.
- anémet nemzetiségi hagyomanyok, szokasok megstésst
- jeles napokhoz kapcsol6édo szokasok megismertetése,
- népi kézntives technikakkal valé ismerkedés

14.4.A gyermekek életkori sajatossaguknak megéelelcsoportszinten emlékeznek
meg a kdvetkeznemzeti innepek alkalmabdl:
- Marcius 15.

14.5. Tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi- és szinhgatas, sportnapok szervezése a
munkaterv szerint torténik

14.6. Az intézményben biztositott a szolgéltatdsokhod \edyenb hozzéaférés. Cél,
hogy biztositva legyen az intézmeényen belll a sgggiomentesség és az
egyenb banasmod elvének telijes korérvényesllése, tovabba a hatranyos
helyzeti gyermekek hatranyainak kompenzalasa és az esély¥gygg az
intézmény minden tevékenysége soran.

Kulsé kapcsolatok

A fenntartéval, valamint a kozvetlen és kozvetett artnerekkel, szabdlyzatban
meghatarozott médon- és formaban torténik a kapcsattartas.

1.

Az 6voda fenntartdja altal kiépitett Tauberbisahaim-i partnerkapcsolata révén, az
intézmeény a Szocialpedagogiai Szakiskola (FachedimlSozialpadagogik der Euro-
Schulen Tauberbischofsheim) hallgatéit szakmai gglakra fogadja.

. Az 6voda igény szerint leReteget biztosit, a PTE IGYK német nemzetiségi ésyarag
szakos Ovodapedagdégus hallgatok szamara, szakmakonpt megszerzéseére.
Lehetiséget biztosit az évoda mas egyetemek déskdlak hallgatéi szaméara is
pedagogiai szakmai gyakorlatuk teljesitéséhez.

. Az 6vodavezét kapcsolatot tart a pedagodgiai szakmai szolgatiatasllatasara
létrehozott intézményekkelA pedagodgiai szakmai szolgaltatd szerv altal kozolt
hatéridbvel javaslatot tesz az 4ltala igényelt, az intézyhérint feladatok munkatervi
Utemezésere.

A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassdganekolaérettségének
elbiraladsaban szilkség szerint kozikédd nevelési tanacsadoval az 6vodavézet
allapodik meg, az egyutifkodés kialakitasaban és folyamataban.

. A Varosi Bolc$dével irasbeli, és az altalanos iskolak képujégkl szobeli
megéallapodasok, programok segitik a bodedsl atkerub, illetsleg az iskoldba
tavozo gyermekek beilleszkedését megkongdyuttniikodest.

. A gyermekvédelmi feléls kozvetitésével folyamatos a kapcsolat a Gyernwkjé
Szolgalattal, amelyt az 6vodavezének rendszeresen beszamolnak. A Gyermekjoléti
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Szolgélat &ltal rendezett programokon havi rendészgggel részt vesznek, illetve
szlikség esetén eseti megheszéléseket tartanak.

7. Az egészseégugyi szolgaltatdval valé kapcsolattarzadvodavezétfeladata.
8. Az 6vodat a szakmai szervezetekben az évodavé&eewiseli.

9 . Az egyhazak képviséivel az 6vodavezéttart kapcsolatot.

16. A rendszeres egészséquqyi felligyelet és ellagwslje

Az Ovodaba jaré gyermekek intézményen bellksegégigyi gondozasat az 6voda
orvosa és a védo latja el.

Az Gvodavezétfeladatai az egészségugyi ellatas keretén belll:

- biztositja az egészségugyi (orvosi, & ) munka feltételeit,

- gondoskodik a sziikséges oOworfelligyeletl és szikség szerint a gyermekek
vizsgalatokra tortéhelokészitését,

- szlUkség szerint megszervezi a gyermekek sxdtita

Az 6voda, és az 6vodaorvos és a 6ad kapcsolatanak rendszere

Az 6vodaorvos feladatait a Kdznevelési torvényagsannak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egédgagyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az 6vodaorvost feladatainak ellatasaban segithE&zmeény vezéje.

A védoné feladatai:

* A védbné munkajanak végzeése soran egyiilttdik az, vodaorvossal.

* A védbné munkakapcsolatot tart fenn az intézmény ugégel.

* A gyermekek korében egészségnévehunkat, edadasokat tart az Ovékkel
egyuttmikodve.

» Kapcsolatot tart a segitintézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csalgidse
Szolgalat, Gyermekjoéléti Szolgalat, stb.).

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett @wodaban évente egy alkalommal
fogorvosi s#res torténik.

17. Intézményi véd, Ovo ebirasok

17. 1. Teendk a beteg vagy balesetet szen¥yggermek esetén:

a) Ha egy gyerek betegségre gyanus vagy beteg, akagrwienodon kell eljarni:
Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabadrewzeivodaba.
A napkézben megbetegedett gyermeket el kell kigonies le kell fektetni.
Szilkség esetén azonnal orvoshoz kell vinni.
Gondoskodni kell a széik mielobbi értesitését.
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b) Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 évodagégus kotelessége az
elsssegélynyujtas. Tajékoztatni kell az Ovodavékzed gyermek sériléssr
Barmilyen veszélyforrds észlelése esetén a gyemsoeketot biztonsagba kell
helyezni, majd azonnal értesiteni kell az OvodawtzeA gyermekbalesettel
kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési koteleegs jogszabaly szerint kell
teljesiteni.

c) A gyermekek biztonsdgos és egészséges kornyezéiivénh nevelése érdekében
a szikséges feltételrendszer vizsgalata, a fadtéjalitasa allando feladat.

d) Minden 6vodapedagdgus feladatat képezi az, hogy
— a rabizott gyermekek részére az egészseégik, dpségik meigzeséhez

szikséges ismereteket atadja, tovabba
- ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, #agek veszélye fennall, a
szukseéges intézkedéseket megtegye.

e) Minden nevelési év kezdetén, valamint kirandulastit és egyéb esetekben
szikség szerint minden Ovodai csoportban — a gyekneéletkoranak
megfeleben — ismertetni kell az egészséguk és testi épségdmére vonatkozo
eléirasokat, veszélyforrasokat és az elvarhatdo magatarmat.

f) A gyermek Ovodai életével kapcsolatos szervezétad@étokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat @hpmkell ellatni, hogy azok a
baleset-megékést szolgaljak.

g) Az ovoda csak megfelgdégi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatéko
hasznalé évodapedagdgus koteles a jatékorinteliett vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot és hasznalati utasiggeidosan attanulmanyozni és a
jatékszert, fejlesdteszkozt a szerint alkalmazni.

h) A pedagogusok az 6vodai foglalkozasokra az altkkseitett, hasznalt technikai
jellegi eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be A gugdjusok altal
készitett, nem technikai jellég pedagdgiai eszkdzok korlatozas nélkil
hasznalhatdk

i) A pedagogusok és egyéb munkavallalok szaméara mitaéw elejéniiz-,
baleset-, irasbeli munkavédelmi oktatas térténik oktatason valo részvételt az
munkavallalok alairasukkal igazoljak.

17.2. Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszétgettségének medgelésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat.

A gyermekek védelme az intézmény Osszes dolgoZdjatapved feladata. Az
intézmeényben két gyermekvédelmi fékel végzi a feladatok koordinalasat. A
gyermekveédelmi felésok kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti Szolgéalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszzkapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatdésdgokkal. gpermek anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogyvedawezei inditson eljarast
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogagallapitdsa érdekében.

Igazolatlan hidnyzas:

Ha a gyermek a kozoktatasi térvény 24. § (3) beksedalapjan vesz részt ovodai
nevelésben, és egy nevelési évben igazolatlanuliainal tobbet mulaszt, az 6voda
vezebje, a gyermekveédelmi és gyamugyi feladat- és hatégkellatasarol, valamint a
gyamhatosag szervezaibrés illetékességér szold 331/2006. (XIl. 23.) Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — évodas glerretében az annak tényleges
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tartdzkodasi helye szerint illetékes altalanos &baiértési hatésagot, és a jeffyz
ertesiti.

Az Ovodaztatasi tamogatas:

Ha a gyermek széije 6vodaztatasi tamogatasra jogosult, a gyermekgglovodai
nyitvatartasi napon legalabb hat 6rat az 6vodalediridetézkodnia,

Az Gvoda vezdije

» az el$ igazolatlan nap utan irdsban t4jékoztatja asszlimulasztas
kovetkezményeii,

» a kifizetés esedékességét mégétn — a jegyé altal meghatarozott éghontban —
tajékoztatjia a jegyt azoknak a napoknak a szamardl, anétlya gyermek
igazoltan és igazolatlanul az 6vodabol mulasztott,

18. Belépés és benntartézkodas azok részére, akiem allnak jogviszonyban
az ovodaval

Az 6vodaban gyermekenként egyéni kddokkal, belépertdszer rikodik. A
belépkddokat az 6vésk a szubnek, gondviséinek adjak at, melyek az évodai
jogviszony megfnéséig aktivak.

Az 6vodai alkalmazottak szamara kulon jetd rendszert alkalmazunk.

1) Az oOvodaval jogviszonyban nem all6 személyt csw¥gjeutan az Ovoda
alkalmazottai, ill. a gazdasagi Ugyintézngedi be az éplletbe, és be kell jelentenilk
hogy milyen Ggyben jelentek meg az évodaban.

Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapaszialhedtelessége az 6vodéban
dolgozoknak megszolitani, megkérdezni a tartozkadas, céljat, majd a gazdasagi
ugyintédhodz, vodavezéhoz vagy dvodavezéhelyetteshez kisérni.

2) A gazdasagi ugyintéz a feladatkorét meghalado Ugyekben jelentkekdilss
személyeket az 6vodaveérek jelenti be.

3) A fenntartéi, szakédi, szaktanacsaddéi és egyéb hivatalos latogatas az
ovodavezedivel tortént egyeztetés szerint torténik.

4) Az ovodai csoportok és foglalkozasok latogatasa saé@mélyek részére az
Ovodavezdt engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

19. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziiksétesndok

Intézmeényiinkben Munkavédelmi és Szolgéltatdo Ktjalél a tizvédelmi, munkavédelmi,
balesetvédelmi feladatokkal, szabalyzatokkal, @lsisdl kapcsolatos feladatokat

Az dvoda minden alkalmazottja koteles az altalalefiszendkivili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az Gvodavézlint a szikséges intézkedisrs a
fenntarto értesitésér

* Bombariad6 esetén az 6vodavézittézkedhet. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-
ben szabalyozott helyettesitési rend szerint Kaitre.
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e Az Ovoda kilritése attriadé terv szerint torténik. Az épllet kiUritéséne
idétartamarol a gyermekek elhelyezésgéz intézkedést vezehatosag informacioja
alapjan az 6vodavezetakadalyoztatasa estén az intézkedéssel meglszatiély
dont.

Az O6vodavezét a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egyiktmést a
gyermekek bombariadd esetén tod@thelyezéséi.

* A bombariadérdl és a hozott intézkedéselaz ovodavezétrendkivili jelentésben
értesiti a fenntartot

20. Reklamtevékenyséq az 6vodaban

A reklamtevékenység gazdasagi tevékenységnekégilin Csak a fenntartd
engedélyezésével az alapitd okiratban meghatarke@tek kozott folytathato.

A tiltdé és korlatoz6 rendelkezéseket s gazdasddamgevékenységt szolo torvény

részletesen felsorolja.

A nevelési oktatdsi intézmény kizar6lagosan azon tealleten folytathat
reklamtevekenységet, amelyet a kdzoktatasi tornemgtve tesz.

A reklamtevékenység engedélyezett teriletei:

1) Az oOvoda referencia intézményi szolgaltatasainakklareozasa mas
intézmeények szamara

2) Ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol és
» az egészseéges életmabddal,
» kornyezetvédelemmel,
» atarsadalmi kdzéleti tevékenységgel, illetve
» kulturélis tevékenységgel fiigg 6ssze

3) Iskolak, tarsintézmények, imelédési intézmények hirdetményei 6eétes
egyeztetés, és az Ovodavézell. az dvodavezét helyettes engedélye utan az
ovodai gyermekdltéikben és a hirdétablakon kerulhetnek elhelyezésre.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teéilepart, politikai céld mozgalom
vagy parthoz k@ds szervezet nem #tkddhet, tovabba az alatt azéiclatt, amig az
ovoda, ellatia a gyermekek felligyeletét, part vagyrthoz koddé szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység faytathato.

21. Nyilatkozat tomeqgtajékoztatd szervek részére

A tdmegtéjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevedégst az intézmény dolgozdinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kefiselgiteniik:
A televizio, a radi6 és az irott sajtd képuvisebk adott mindennein
tajékoztatasnyilatkozatnak ndisiil. A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel ésdbe kell
tartani a kovetkez el6irasokat:
= Az intézmeényt éririt kérdésekben a tdjekoztatasra, illetve nyilatkaizgea az
intézményvezétvagy az altala esetenként megbizott személy jdigosu
= Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajekozeszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. Alkdmatok szakszéségéért és
pontossagaert, a tények objektiv ismertetésegjitatkozo felel.
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= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekietekell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamintiraézmény jo hirnevére és
érdekeire.

= Nem adhaté nyilatkozat olyan Uggyel, ténnyel ésukdénnyel kapcsolatban,
amelynek id elstti nyilvanosséagra hozatala az intézmény tevékegglseén zavart,
az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozmaabba olyan kérdéeseir
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozaitbataskorébe tartozik.

22. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZél, a hazirendrél, a
dokumentumok elhelyezése.

1) Az Ovoda pedagodgiai programjat, SZMSZ —ét, hazignegy—egy példanyban el
kell helyezni a gazdasagi irodaban. A dokumenturmo&asziubk szabadon
megtekinthetik.

2) A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas késhetinden honap efshétijen 14
oratdl az O6vodavezétl. Elozetes megallapodds ésombnt-egyeztetés esetén
tajékoztatas kérhétmas idpontban is.

3) Tajéekoztatas adhato a séiértekezletek alkalmaval is.

4) A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a®&zllismertetni kell.

23. A kereset-kiegészités, illetve a kiemelt munkééjardé kereset-kiegészités
szempontjai, feltételei: /Kjt. 118 §. (10) értelméén/.

A kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo térvény 7@rfek (1) bekezdése, valamint a
118.8-anak (10) bekezdése alapjan, a munkaltatés&ekiegészitéssel, ismerheti el
meghatarozott munkateljesitmény elérését, illetve atmeneti tobbletfeladatok
teljesitését. A kereset-kiegészités egyszeri vaggghatarozott ke sz06I16, havi
rendszeresseggel kerilhet kifizetésre.

Az elosztas rendje minden hdénap utols6 szerdajan minden pavilonbsktrvesz egy
dolgoz6 az elosztasban. A dolgozéézeltes javaslattétellel készilnek fel.
Szempontok:

« Pedagdgiai fejleséttevékenység, referencia intézményi feladatok vegzé

* Hagyomanyrzo és egyeb kdzosségi programok szervezése, ezekhigizék

készitése,

» KUlféldi kapcsolatok apolasa,

» PAdlyazati programok készitése, ezek megvalositasa,

» Foiskolai hallgatd, kulfoldi gyakornok gyakorlatanaényitasa, szakvezetése,
» Hazi, varosi és megyei bemutatédk vallalasa,

» Kozremikddés az intézményi dokumentumok készitésében, sitddéban,

* Az intézmény érdekében munkakdri feladatokon tibbletfeladatok vallalasa,
* Az intézmény kbzdssegeert végzett munka,

» Partnerintézmeényekkel valé kapcsolatok apolasajtagikodes.
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24. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség ( 2007. évi CLIl.  Torvény

Az alapved jogok és kotelességek partatlan és elfogulatla@ngesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcgelémese céljabol az a
kbzszolgalatban &ll6 személy, aki — onalldan vagyiiet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellémzésre jogosult) vagyonnyilatkozat tételére kotetez
A torvénymellékletébembgzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz atszgéa vele
egy haztartasbané&hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi €s vagyetyzetes|

(a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére koteleztek - az intézményi vagyonnal
valé gazdalkodas, az elkulonitett allami pénzaladejezeti kezelds elsiranyzatok,
onkorményzati pénzlgyi tamogatédsi pénzkeretek tetdhen, kdzbeszerzési eljaras
soran, feladatai ellatasa soran koltségvetési egggb pénzeszkdzok felett, tovabba az
allami vagy onkormanyzati felhasznélasanak vizdgalaagy a felhasznalassal valé
elszamoltatasban érinteth-magasabb vezét és vezei beosztasu kdzalkalmazottak.

Haromévente vagyontételi nyilatkozattételre koteleett:
1. Ovodavezet
2. Gazdasagi vezét
3. Ovodavezet helyettes
Tajékoztatas rendje:
Az orzésért felgls koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-télé@ltelezettség
fennallasarél és esedékessegénespadtjarol legalabb 30 nappal — meigen
tajékoztatni.
A tdjékoztatas tartalmazza
a) az e torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,
b) a nyomtatvany kitdltéséhez sziukséges irashelitatast,
c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszeygdsgogkodvetkezmeényeire
valo figyelmeztetést.
Teljesités: A vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséget az ekedgeég évében janius 30-
ig kell teljesiteni.
A vagyonnyilatkozat érzése:

A vagyonnyilatkozatrzéséért a munkaltatéi jogkor gyakorloja fétel

Az 6rzés helye: Az intézményi dokumentumoktol elkulétién, a gazdasagi iroda
lemezszekrényében.

25. Teljesitménypotlék alkalmazasa, a kotelézdran felill elrendelt munkavégzés

Teljesitménypaotlék

A munkaltatd és a beosztott dévodapedagoégus - tetjpskaidbben tortéd
foglalkoztatas esetén — a munkasédésben vagy a kozalkalmazotti kinevezésben
megéllapodhatnak abban, hogy a heti teljes mutkaddretei kozott, az adott
munkakorre meghatarozott koteledrat legfeljebb heti hét 6raval megemelik. A
megallapodas ittartama nem lehet révidebb egy nevelési évnélaggdzatlan idre is
szolhat. A beosztott Ovodapedagogus részeére—a tvégmankaval aranyos -—
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teljesitménypdtiék jar. A teljesitménypotliék Osstega megallapodasban  kell
meghatarozni.

A teljesitménypotlék alkalmazasa esetén helyeftsidiij nem allapithaté meg.

A teljesitménypadtiékot a kozalkalmazottak jogaltésa szolo torvény 1. sz.
mellékletének alkalmazasaval, az érintett pedagdbasorolasanak megfedein

meghatarozott 6sszeg alapjan kell megallapitani.

26. Eqyéb szabalyozasok

26.1. Telefonhasznalat

Az intézményben |&y telefonokat magancélra csak térités ellenébert kdznalni. Az

ellendrzés részletes szamla lekérésével torténhet. An &élkésért a gazdasagi tgyinkéz
felelés. A kozalkalmazottak sajat mobiltelefonjukat csakgyon indokolt esetben
hasznalhatjak. A gyermekek kzott, a csoportszabaiabiltelefont hasznalni nem lehet.

26.2. A nemdohanyzok véedelndér

A nemdohanyzék védelm@rszold 2005. évi CLXXXI. térvénnyel modositott 1R %vi
XLII. térvény 2.8 (2) bekezdés b. pontja szerinbandaban dohanyzohely nem jelothet
ki. Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén DOHARNI TILOS.

A szabdlyozas kiterjed az évoda valamennyi dolga)jaz intézmeény szolgaltatasait
igénybe ved szibkre, az intézményben tartdzkodo kilkzemélyekre.
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27. Zar6 rendelkezések

1. A koOznevelési intézmény SZMSZ-ét a nédektilet az Ovodaszek, véleményének
kikérésével fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezédei érvénybelépéséhez,
amelyekidl a fenntartora tbbbletkdtelezettség harul, a faridtegyetértése szikséges.

Az SZMSZ nyilvanos

2. A hatalybalépéssel egyididgg érvényét veszti az dévoda 8-19/2012.irattarinmsza
szervezeti és fikodési szabalyzata.
A hatalyba Iépett szervezeti ésikidési szabalyzatot meg kell ismertetni az 6vodmaz
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a ne&tektiletnek, valamint azokkal, akik
kapcsolatba keriilnek az 6vodaval, és meghatarkd@dien hasznaljadk helyiségeit.

3. A szervezeti és fikodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartez 6voda
valamennyi alkalmazottjara kotetezmegszegése esetén az oOvodaveretinkaltatoi
jogkorében intézkedhet. Az SZMSZ-ben foglalt rekdeéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kekjlinvalamint igénybe veszik
szolgaltatasait.

4. Az SZMSZ felllvizsgalatanak ideje: 2016. junius,eamyiben a jogszabaly masképpen

nem rendelkezik.

A szervezeti és fikodési szabalyzatban foglaltakrél a gkt is tajekoztatni kell.

Szekszérd, 2014. junius 11.

Simon Attilané
Ovodavezetd
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Zaradék

A modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteké tartalmazé-szervezeti és
miikodési szabalyzatot a Wunderland Ovoda, nevéflestiilete a 2014. junius 12-én
megtartott hatarozatképes nevditestileti értekezletén 100 %-o0s szavazatarannyal

elfogadta. Ezt a tényt az Ovodavezét és a valasztott jegydkonyv-hitelesit
alairasukkal tanusitjak.

Szekszard, 2014.janius 12.

Simon Attilané
Ovodavezetd
“ovh Yot 7 PN
Lovas llona Hafner Adél
szakmai munkakézésség vezetd 6vodavezetd helyettes

Jegyikonyv — hitelest Jegyékonyv — hitelest
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Nyilatkozatok

Mellékletek

1. szamua melléklet: A nevebtestilet nikodésére és szakmai munkakdzdssegre vonatkozo
altalanos szabalyok.

. szamu melléklet: Szocialis és egyéb juttatasok

. szamu melléklet: Az 6voda adatkezelési szabalyzata

. szamu melléklet: A J6 Gyakorlat intézményi szabalyai

. szamu melléklet Kulss ellensrzések nyilvantartasa

D OB~ WD

. szamu melléklet Munkakori leiras mintak

Az SZMSZ -hez kapcsolddd 6nalloé bedsszabalyzatok:

Pedagogiai program

Hazirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
Tiizvédelmi szabalyzat

Szamviteli politika és mellékletei
Kdzalkalmazotti szabalyzat



Nyilatkozatok

1.

A Wunderland Ovoda Sziiléi Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy az SZMSZ modositasanak elfogadasahoz el6irt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZMK elndksége a szabalyzat modositasat 2014.

junius 12-i iilésén megtargyalta, annak mddositasi javaslataval egyetért.

Szekszérd, 2014. junius 12.

Dr. Bonnyai Réka
a Sziiléi Munkak6z6sség elndke
2,

A Wunderland Ovoda Ovodaszéke képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tantisitom, hogy az Ovoda SZMSZ-ének modositasdhoz eléirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az Ovodaszék az SZMSZ médositasat 2014. junius 12-i iilésén megtargyalta,

az SzMSz mddositési javaslatat elfogadja.

Szekszérd, 2014. junius 12.

Wigand Brigitta
az vodaszék elnoke

3.
A Wunderland Ovoda Kozalkalmazotti Tanacsa nevében nyilatkozom arrél, hogy a

szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa el6tt a kozalkalmazotti torvényben biztositott

véleményezési jogkoriinket gyakorolhattuk.

Szekszérd, 2014.janius 13.

Lovas Ilona
KT-elnok
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Ervényességi rendelkezések

1. A fenntart6 jévahagyasa:
Datum?2014. junius 24.

2. A nevebtestilet elfogadasa:
Datum 2014. junius 13.

3. Az Ovodaszék véleményezte:
Datum: 2014. junius 12.

4. A Szubi Munkak6zdsség véleményezte:
Datum: 2014. junius 12.

5. Irattari szama 15- 6 /2014.

6. Hatalyba Iépés: 2014 jalius 1.

7. Tajékoztatasul megkaptak:

1. Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
2 Szekszard Megyei Jogu Varos Human Osztalya
3. Ovodaszék

4, Szubi Munkak6zosség

5 Nevebtestilet, Kozalkalmazotti Tanacs
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1. Szamu melléklet

A Nevelbtestilet mikddésére vonatkozé altalanos szabalyok

A nevebtestilet jogallasat, dontési, véleményezési ésjattateli jogkorét 2011. évi CXC.
Torvény a nemzeti kdznevelékres az emberi éforrdsok miniszterének 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelete hatarozza meg.

A nevebtestilet a nevelési év folyaman rendes és rendlévtidkezletet tart.

* A nevebtestllet értekezleteit az 6voda munkatervében niégimtt napirenddel és
idéponttal az 6voda vezige hivja 0ssze.

* Az Gvodavezdt a rendkivili nevéittestlleti értekezlet dsszehivasarol a napirendimaro
nappal ebbb tortér kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevebtestlileti értekezlebsszehivasanak nedadstileti kezdeményezésehez a
pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint azmegjeltlése szilkséges. Az
értekezletet foglalkozasi éa kivil a kezdeményezéstszamitott nyolc napon belll 6ssze
kell hivni.

A nevebtestlleti értekezlet ebkészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos rendefiések:

A nevebtestlleti értekezletet az 6vodavezkésziti eb. A nevebtestillet irasos
eléterjesztés alapjan targyalja

— pedagodgiai program,

- az SZMSZ

- ahazirend

— a munkaterv,

— az ovodai munkéra iranyulé atfogd elemzés, a besitaetfogadasaval

kapcsolatos napirendi pontokat.

Az 6vodavezét az ebterjesztés irasos anyagat a nétedtileti értekezlet étt legalabb 5
nappal atadja a munkakozosségek \@mek, valamint gondoskodik annak
kifiggesztéséil.

Ha a munkak6zdsség megvitatta az irasos anyagatr akmunkakozosseg-vedeszoban
ismerteti a munkak6zosség vélemeényét a rideslilet edtt. Irasban tovabbitja az
ovodavezdthoz a

- munkakozosség javaslatat a nétwettilet altal elkésziteid munkatervhez,
valamint

- a munkakdzosség sajatikddési terlletére vonatkozd értékelését az intégmeén
munkajat atfogo éves elemzés elkészitésehez.

A nevebtestlleti értekezlet vonatkoz6é napirendi pontjahoeg kell hivni az egyetértési
jogot gyakorl6 ovodaszék, ilideg a véleményezési jogot gyakorlé szithunkakdzosség
képvisebjét.

A nevebtestilleti értekezlet levezet elndki feladatait az &évodavedetelyettes,

akadalyoztatasa esetén a munkakozossegévéat el. A jegydkonyv hitelesitésére az
ertekezlet két nevélestilleti tagot valaszt.

Ha a nevditestilet egyszér szotobbséggel hozhatdé dontésekor szavazatégpgenl
keletkezik, a hatarozatot az 6vodavézeravazata donti el. A nevdsbstilet dontéseit
hatérozati formaban kell megsztévegezni. A hataokadt sorszdmozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni.
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A nevefitestilleti értekezet jegiiinyvével kapcsolatos teeikd
- Ajegyzdkényvet a megbizott 6vodapedagdgus vezeti.
Az értekezletet kdvétharom munkanapon belll kell elkésziteni.
- Ajegyzokonyvvezed és két hitelesitirja ala.
- Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelbtestilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tébb mit fele jelen van.Dontéseit
egyszeii sz6tobbséggel hozza, azaz 50% 4 dZonos vélemeényt alkotott.

Az O6vodavezéti megbizassal kapcsolatoseendkivili neveltestileti értekezlethea
nevebtestllet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség tekexletének
hatarozatképességéhez az évodaban dolgozok kéttemalajelenléte szikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmenl Kiell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyibeghnes ellenére nem jelenik meg.

A nevebitestllet titkos szavazassal hataroz,

- az intézmény vezetéseére vonatkozé programrol,

- azintézmeényvezét megbizasra palyazé személyléer
- akozalkalmazotti tanécs tagjairol,

Mas esetekben dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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2. szamu melléklet:

Szocialis juttatasok

A munkaltatd tdmogathatja a kozalkalmazottak kaligr joléti, egészsegugyi
szilkségleteinek kielégitését, életkorilményeiktepéit.

A tamogatas és meérteke az intézmény mindenkori &adiségvetésének fliggvényében
torténhet.

A tAmogatasok formai:
1. Munkaruha juttatas, thmogathato.

A munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket, aeeguhafajtakat, a
juttatasi idbket és az egyéb feltételeket a KSZ a kovetkben rdgziti a
KJT. 79. 8. (2) bekezdése alapjan:

Jogosultak kore, kihordasidd

Munkakaor Munkaruha megnevezéseg Kihordasi idd
ovodapedagogus Kbpeny, nadrag 1év
dajka Kbdpeny, nadrag 1év
ovodavezet Kopeny, nadrag 1év
gazdasagi vezét Kdpeny nadrag 1lév
gazdasagi ugyintéz Kdpeny nadrag 1év
karbantarto Overall, 1év
konyhai dolgozé Kdpeny, nadrag 1év

2. Védéruha, kotelezs tamogatas:
Védruhéara jogosité munkakorok:
* Konyhai dolgozo6
* Dajka
» Karbantarté
A védbeszkdzOk megnevezesét és tipusszamat a Munkavesiebalyzat rogziti.

A munka- és védruhara vonatkoz6 szabalyok:
a) A munkaruhat és a védszkozt a kdzalkalmazott vasarolja meg.
Abban az esetben, ha a kézalkalmazott személyesatogkodik a beszerzégra
vasarlasrol - az intézmény nevére cimzett - szabdtgszpénzfizetési szamlat kell
leadni.
A keretbsszeget a szédl# felek évente, targyév majus 31-ig-ig felllvizsg&lj
b) A kdzalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, pidibkikotése esetén annak
lejarta uténi napon szerez jogosultsagot a munkguthatas igénybevételére.
A kihordasi id ezen idponttol kezddik.
A juttatdsi idb szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekitéélgaabzerint kell
figyelembe venni.
* A juttatasi idbbe nem szamit be:
-agyes,
- a gyed,
- 6 hénapon napon tuli fizetés nélkili szabadsag,
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* A munkaruha a kihordasi édalatt az intézmény tulajdonat képezi, azt
kéveten a kozalkalmazott tulajdona lesz.

* A kozalkalmazott a kbzalkalmazotti jogviszony mdgsetésekor a juttatasi
id6 hatraléy hanyadanak megfetebsszegben kételes a munkaruhat
megvaltani.

A kihordasi iét teljesitettnek kell tekinteni:
- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor
- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor
- elhalalozas esetén
- az intézmény jogutdd nélkili megs@sekor.

* A munkaruha és a védiuha karbantartasarol (mosas, tisztitas, javitas) a
kozalkalmazott kdteles gondoskodni, ezért semmi@lén koltségtérités nem
illeti meg.

* A munkaid alatt, a dolgozo esztétikus, tiszta, 6vodai nesrel@lkalmas,
ovodas gyerek kozé dloltozéket, munkaruhat viseljen.

3. Etkezési hozzajarulas, tamogathato.

Az étkezési hozzgjarulast és annak mértékét a nitatkaaz intézmény eéves
koltségvetéseének fliggvényében, évente vizsgaljhéslhatarozza meg.

4. Munkaltatdi segély, thmogathato.

A munkaltatoi segélyezés szabalyai

A fenntarto altal biztositott keretdsszébh kdzalkalmazott szamara évente egy alkalommal
adhaté segeély. A kozalkalmazott irasban, az indodgjetdlésével kérhet segélyt az
intézményvezéhoz cimezve.

A segély elbiralasahoz javaslatot tesz a kozalkabhttiatanacs, valamint a szakszervezet
képvisebje.

A munkaltatoi segély nettd 6sszege nem lehet kéeS®00, azaz dtezer forintnal.

5. Munkabér eléleg

A kozalkalmazott évente egy alkalommal munkabélegkt kérhet. A munkabérédéget
targyév december 31- ig vissza kell fizetni.

A munkabér dlleg 6sszege nem lehet tobb mint, a kbzalkalmazoit tettd atlagkeresete.
Indokolt esetben a havi bruttd besorolasi bér @gsgaerjedhet.
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3. szamu melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

A kdznevelési intézmeény és a kdznevelési feladatatdo nem kdznevelési intézmény (a
tovabbiakban: kbznevelési feladatokat ellaté intéay koteles a jogszabalybarbiet
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacedglszerébe bejelentkezni, valamint az
Orszagos statisztikai adatgiési program keretébentéit adatokat szolgaltatni.

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szalyalat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainakvagtartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvdnossagra hozatala, intézmeényi rendjének neggédsa, az ezekkel 0Osszeftigg
adatvédelmi kdvetelmények szabélyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képeé jogszabalyok

* a személyes adatok védeldléés a kdzérddkadatok nyilvanossagarol szolo 1992.
évi LXIII. térvény

¢ a kodzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. torvérkillonds tekintettel a 2. szamu-
mellékletére

* a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXtérvény (tovabbiakban:
Kjt.) 83/B-D §-ai €s az 5. szamu melléklete

* a nevelési-oktatasi intézményekikodésésl szol6 11 / 1994. (VI. 8.) MKM -
rendelet és 4. szamu melléklete

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevebesr

3.1A Szabdlyzat hatalya kiterjed az 6voda véjgee, vezeat beosztasu alkalmazottaira,
minden kdzalkalmazottjara, tovabba az intezmérmgyrmgkeire.

3.2Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
— a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint ad&almazott szeméelyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbi akban egyutt: kozal&abtti adatkezelés), tovabba
- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitakétzelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

3.3A Szabdalyzatot megfelétn kell alkalmazni a kdzalkalmazottijogviszony regmése
utén, illetve e jogviszony létesitéséreirddylozetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelessmgtfiiggetlen a kozalkalmazotti
jogviszony fennallasatdl, mert annak mégese utan hatadchélkil fennmarad.

4. A kdznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakh: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szitérvezéshez szikséges fenntartGi, intézmeényi,
foglalkoztatasi, gyermek- és tanul6i adatokat taréaza.

A KIR keretében folyé adatkezelés jogsmrgeert az oktatasért félelminiszter felel.
Az intézményunk a Knt.44. 8.(5) és ( 7) szeridatakat szolgaltatja a KIR rendszerébe.
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1. rész

A kozalkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés

1. Felebsség a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefug@datok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kdzalkalmazotti jogviszonnyakz@gsgg adatok kezeléséért
felelosseggel tartozik:
- az 6voda vezéje
- a teljesitményértékelésben résztveezed
- a személyugyi adatkezelésben barmilyen formalbarekiikddé kdzalkalmazott
- a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tetében

1.2 Az ovoda vezdie felelbs a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefbiggdatok
védelmére és kezelésére vonatkozO jogszabalyolanwal a Szabalyzatban
rogzitett ebirAsok megtartasaért, illetve e kdvetelmények éilsFséért.

1.3Az 6vodavezdt, a gazdasagi vezeta helyettes és az gazdasagi Ugyihféielosek az
illetményszamfejtés korébe tartozé adatok intézragrpelili feldolgozasa és
tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezésekdstart.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1A kdznevelésil szold torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, szuletési hely ésddallampolgarsag:

b) lakéhely, tartzkodasi hely, telefonszam, azoncsitim:
c) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vooatk adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazésiédtk igazolasa;

— munkaban t6ltott idl, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithai® loesorolassal
kapcsolatos adatok;

- alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak &s elismerések, cimek;

— munkakor, munkakdrbe, nem tartozé feladatra tértéregbizas, munkavégzésre
irAnyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi buntetésrtkétésre kotelezés;

— munkavégzes ideje, tulmunka ideje, munkabér niléaty, tovdbbé az azokat
terheb tartozas és annak jogosultja;

— szabadsag, kiadott szabadsag;

— alkalmazott részére tort@kifizetések és azok jogcimei;

— az alkalmazott részére adott juttatasok és azplijeei;

— az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall@zz$ai, azok jogcimei;
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A koznevelésil sz0ol6 torvény szerint nyilvantartott és kezelatdk kore alapvéen
megegyezik a kozalkalmazottak jogéllasérol szolvéy 5. szamu mellékletében
meghatarozott adatkdrok adataival, ezért az alkadttek adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szoly&bzabalyzat melléklete szerinti
adatkorok formajaban.

2.3 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten olfar és feldolgozza a
koézalkalmazott kdzalkalmazotti jogviszonyaval 0$dggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6 adatait.

2.4 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorén kivutorvény eltéé rendelkezése
hianyaban - adatszerzés nem végedgzhlgen adat nem tarthato nyilvan.
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2.5 Az 6voda kulon térvény alapjan nyilvantartja a Kéadmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan- nyugdijpénztari tagsagaval kdptsoadatokat.
3. A kdzalkalmazotti adatkezelésben kozreik6dok feladatai

3.1Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelésétvadd@vezeat, a gazdasagi vezeaz
gazdasagi ugyintézkozrentikodésével vegzi.

3.2 A dajkak tekintetében az adatkezelésben az ovodévdrlyettes, riikddik kozre.

3.3 A magasabb vezétbeosztasu évodavededekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntarto szerv l&ia

3.4 Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiggdat és megallapitds az adatkezelés

teljes folyamataban megfeleljen ajogszabalyi rekedsdsek tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéifap kertilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli latkbzata, irasbeli
rendelkezése, birésag vagy mas hatosag dontéseafmyi rendelkezes;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefdgagdat helyesbitésre és torlésre
kertiljon, ha a személyi iraton szerepbat a valésagnak mar nem felel meg;

- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasdnak besgerzéaz oOnkéntes

adatszolgaltatas korébe tartoz6 adatok nyilvargattéegeizéen torténjen meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, aadatok tovabbitasa

4.1 A kdzalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépesismnérrel is vezeth&t Ez esetben -
a kovetked kivételekkel- papir alapu adatlapot nem kell vezeA szamitdégéppel
vezetett adatokat ki kell nyomtatni

- a kozalkalmazott adatainak élsalkalommal tortéé felvételekor, hogy az
alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

- a koézalkalmazott athelyezésekor,

- akdzalkalmazotti jogviszony megs®se esetén,

— a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyul6 kik@melmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2 A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személylggtikient kell kezelni.

4.3 A szamitogepes modszerrel vezetett alapnyilvarsiadléa kozalkalmazotti jogviszony
megs#inése és végleges athelyezés esetén azonnal égjessgletordini kell a
kozalkalmazott személyazonosité adatait. Statiaztiélokbol a személyazonositasra
alkalmatlan adatok tovébbra is felhasznélhatok.

4.4 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférésgvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozhga.e

4.5 A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozul naunkaltaté megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovdbba a besorolasara vonatlkmat kozérddk ezeket az
adatokat a kdzalkalmazottéektes tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossébet |
hozni.

4.6 A kozérdeki adatokon kivil a kdzalkalmazott nyilvantartott t@it®l- a 4.8 pont
szerinti
adattovabbitas kivételével- tajekoztatas nem adhakdzalkalmazott személyi anyagat
az athelyezéshez kapcsolddo eset kivételével kiaemilehet.

4.7 Az O6voda a nem nyilvanos személyes adatokat csakértfben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalit erre iranyuld irasbel
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hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatjméahadik személynek.

4.8 A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkdrébeotadt és a kdznevelési torvényben
felsorolt adatok — 41. §.(7) tovabbithatok: a famdnak (helyi 6nkormanyzatnak), a
kifizetéhelynek, bir6sagnak, retiségnek, Ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre  vonatkozd  rendelkezések @&lsére  jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak. Ezen kivil a Kjt./B38-a szerint a kdzalkalmazott
felettesének, a mésitést vegé vezetnek, a tbrvényessegi ellézést veégé szervnek,

a fegyelmi eljarast lefolytatd testlletnek vagy meinek (O6vodaban: a
vizsgalobiztosnak és a fegyelmi tanacs tagjainak).

4.9 Az adattovabbitas a 4.8 pontban felsoroltak irdeegkeresésére postai Uton ajanlott
kildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvetntiet. Intézményen belll papir
alapon, zart boritékban.

410 Az adattovabbitdsra az O6évoda vépst gazdasagi vezge jogosult. Az
illetményszamfefi hely részére tortén adattovabbitdsban az gazdasagi Ugyintéz
miikodik kozre.

5. A kbzalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 A kbzalkalmazott a sajat személyi anyagaba, aangilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmaz6 egyéb nyilvantartasokba, szemightokba korlatozas nélkdl
betekinthet, azokrol masolatot vagy kivonatot kértietve kérheti adatai helyesbitéseét,
kijavitasat. T4jekoztatast kérhet személyi irataib&rtérd  betekintésil,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szetohérd megkuldéséil.

5.2 A kozalkalmazott az A&ltala szolgaltatott adatai ybsbitését és kijavitasat az
ovodavezeditsl irdsban koteles kérni. A kdzalkalmazott féekzért, hogy az altala a
munkaltat6 részére atadott, bejelentett adatokelsitd, pontosak, teljesek és aktudlisak
legyenek.

5.3 A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkealtozasokrél 8 napon belill kdteles irasban
tajékoztatni az Ovodavedtt aki 3 napon bellil koételes intézkedni az adatok
aktualizalasaral.

6. A személyi irat

6.1LKdzalkalmazotti szempontbdl személyi irat mindebarmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszktz felhasznaldsaval keletkezett thaddozd, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazaoigviszony létrehozasat
kezdeményey iratokat is), fennallasa alatt, me@eésekor, illetve azt kovéen
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével OsgmEfsben adatot, megallapitast
tartalmaz.

6.2 A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatok(allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiradlas soran keletkezett iratoka&insyi iratként, de mas ugyiratoktdl
elkulonitve kell iktatni €s kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:

- a személyi anyag iratai,

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiagegyéb iratok, - a kézalkalmazottnak az
alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefifggnads jogviszonyaival kapcsolatos iratok
(adbbevallas, fizetési letiltas),

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kidllitott vainként atadott, adatokat tartalmazé
iratok.

6.4 Az iratokban szerefl személyes adatokra a személyes adatok véd#inésr a
kozérdelkk adatok nyilvanossagarol szo6l6 térvény rendelkezéseatkoznak.

7.A személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyéba tartozd kodzalkalmazottaknelyi iratainakérzése és
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kezelése, a személyi szamitdgépes nyilvantartoseendniikbdtetése a gazdasagi
Ugyintéd kozrenikodésével a gazdasagi verzédladata.

7.2 A személyi iratokba betekinteni jogosult szervekseemélyek: a kdzalkalmazottak

jogallaséardl szolé torvény 83/D §-aban meghatatazsmélyek, azaz

- a kdzalkalmazott felettese,

- a teljesitményeértékelést végeezed (6vodavezéi-helyettes),

- feladatkdrének keretei k6zott a térvényessegnétzést vegé szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy seg&m

- munkatgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcadirdsag,

- a kozalkalmazott ellen indult binsetjarasban nyomozo6 hatésag, az lgyész és a
birésag;

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerfeladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beldl,

- az adbhatbsag, a tarsadalombiztositasi igazgatési,
az Uzemi baleseteket kivizsgald szerv és a munlave szerv .

7.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelgden szabalyzat, valamint a
11/1994. (VI. 8.) MKM- rendelet iratkezelésbatsai alapjan torténik.

7.4 A kozalkalmazotti jogviszony létrehozdsanak elmasad esetén a kdzalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdemény@atokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5 A személyi anyag tartalma:

- a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas,

- a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,

- az erkoélcsi bizonyitvany,

- az iskolai végzettséget és szakképzettségetitaraldevél masolata,

- a tovabbképzés elvégzésérdl szolo tanusitvanylatds - iskolarendszeren kivdli
képzésben szerzett bizonyitvanymasolata,

- a kinevezés és annak modositasa, értesitésétgtraltozasrol

- a vezedi megbizas és annak visszavonasa,

- a cimadomanyozas,

- atsorolas, besorolas iratai, kdzalkalmazotti jpgennyal kapcsolatos iratok,

- az athelyezéél rendelked iratok,

- ateljesitményértékelés,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megszuteat, elszamolo6 lap

- a hatalyban I&vfegyelmi biintetést kiszabd hatarozat, - a kozalkabtti igazolas

masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagk@éminden esetben egyuttesen kell
tarolni, elzart helyen.

7.7 A kdzalkalmazotti jogviszony létesitésekor a k&alhazotti alapnyilvantartassal egyutt
0ssze kell allitani a kozalkalmazott személyi adyagorvény eltér rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi irat&kan mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megféleh csoportositva, keletkezésik sorrendjében,
az e ceélra személyenként kialakitott irdiig§ben kellérizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmaazaigyirat keletkezésénelSjgbntjat
is.

7.9 A személyi anyagnak egyetekintésiapot-is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba tort8rbetekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogalyaalapjat
és idpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a bet8kalairasat. A betekintési
lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10 A kozalkalmazott személyi anyagaba, egyéb szemdigiaiba, illetve az
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alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-aban felsoro#reglyek a "Betekintési lap” kitoltését

koveben jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsaglgalatokrdl szold 1995.
évi CXXV. torvény 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11 A kozalkalmazotti jogviszony megézése esetén a tartalomjegyzeket és a betekintési
lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattérdell. A kézalkalmazotti jogviszony
megs#inése utan a kdzalkalmazeitemélyi iratait az irattdrozasi tervnek megfedel a
kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarbaelyezése ékt az iratgyjtod
tartalomjegyzékén fel kell tlintetni az irattaroZzasyét, idpontjat és az iratkezel
alairasat.

7.12 A személyi anyagot - kivéve azt, amelyet athedgezsetén atadtak - a kdzalkalmazotti
jogviszony megameésetol szamitott 6tven évig kell agni.

8. A kdznevelés informacios rendszere (a tovabbiakh: KIR) k6zponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szitérvezéshez szikséges fenntartGi, intézmeényi,
foglalkoztatasi, gyermek és kozalkalmazotti adatt&dalmazza.

A KIR keretében folyé adatkezelés jogsmergéert az oktatasért félelminiszter felel.
Az intézményunk a Knt.44. §8.(5) és ( 7) szeadatokat szolgaltatja a KIR rendszerébe
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2.1rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felebsség a gyerekek adatainak kezeléséeért

1.1 Az 6voda vezdie felelbs a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezedbsé
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkézése a Szabdlyzat @tasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés éligséért.

1.2 Az oOvodavezdt helyettese, az Ovodapedagégusok és a gazdasagntéryy
munkakorével 6sszeflqdatkezelésért tartoznak féleseggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelhdt adatai

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevélészo6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagodgiai ¢glpédagodgiai céld habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabdl, gyermelelmi celbdl, egészséegugyi célbdl a
célnak megfeld mértékben, célhoz kotdtten kezebiet

2.2 A kdznevelésil szol6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziletési helye és ideje, TAJ szatampolgarsaga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampokgetén a Magyar Koztarsasag
teriletén valo tartézkodas jogcime és a tartozkadgsgositd okirat megnevezése,
szama,

b) szub, térvényes képvisélneve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

c) a gyermek 6vodai féjdesével kapcsolatos adatok;
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db)az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogvisa@myul,
dc)jogviszony sziinetelésével, megsesével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de)kiemelt figyelmet igény gyermekre vonatkozé adatok,
df) gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
dg) a gyermek oktatasi azonosité szama,

e) a tobbi adat a szilirasbeli hozzajarulasaval, valamint

f) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo joliedg elbirdlasahoz és igazolasahoz
szlikséges azon adatok, amely#@khegallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre val6 jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa

3.1Az adattovabbitasra az 6vodavézetgosult.

A gyermek adatai a kdzoktatasroél sz616 térvénybegmatarozott célbdl tovabbithatok az

ovodabol:

a) fenntartd, birésag, reficség, Uigyészség, a kdzneveléssel dsszéfiggggatasi
tevékenységet vegkozigazgatasi szervnek, allamigazgatasi szervmekzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavaragatartasi rendellenességre vonatkozé
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeitiekje onnan vissza,

c) az ovodai fefidéssel, iskolaba lépéshez szikséges fejlettséggmis@latos adatok a
szubnek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeineiskatanak,
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d) a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapatasian az érintett 6vodahoz, iskolahoz

e) az egészségugyi feladatot ellato intézmeényneleanggk egészségugyi allapotanak
megallapitasa ceéljabal,

f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szetwmek, gyermekvédelemmel
foglalkozdé szervezetnek, intézménynek a gyermelkélgeztetettségének feltarasa,
megszintetése céljabadl,

g) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahiakzséges adatai az igénybe véhet
allami tamogatés igénylése céljabdl a fenntartdénes

h) a nevelési-oktatasi intézmeény nyilvantartja tdébzokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valaygiosultsag elbirdlasahoz és
igazolasdhoz szikségesek. E célbdl azok az adatekelHebk, amelyekil

megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezradmyé jogosultsaga.

3.2 Nem szikséges az adattal kapcsolatosan rendelkejégosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az Ovoda vé@eeta gyermekek védelm#r szo6lo térvény
rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjokstigalathoz, mert megitélése szerint a
gyermek - mas vagy sajat magatartasa miatt - silgsgelyhelyzetbe kerulhet vagy
kerult.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1 Az 6vodaban adatkezelést végzezet, 6vodapedagdgus az adatfelvételkor tajékoztatja
a szubt arrél, hogy az adatszolgaltatas kotélez vagy Onkéntes. A koteléz
adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alaggnlbalo jogszabalyt.

Az 0Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni ail&zfigyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részveétel nem kdaielamelyet az iraton a s#iblairasaval
egyutt fel kell tintetni. A szat kilon kell tajékoztatni arrdl, ha kilonleges adhavan
sz0, amelynek kezeléséhez a személyes adatok &@dekadlo torvény az érintett
irasos hozzajarulasat irjaéelAz O6nkéntes adatszolgaltatadsi korbe tartozé &dato
gyiijtésésl az évodavezéthataroz.

4.2 A felvételi ebjegyzesi naploba az adatokat a jelentkezéskor ktékéaz 6vodavezét
veszi fel. Onkéntes adatszolgaltatashoz adéshidisbeli nyilatkozatat kell kérni. A
felvételi ebjegyzési naplo biztonsagészéséédl az Gvodavezétgondoskodik.

4.3 Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara sadldelvételi és mulasztasi
naplét gyermekcsoportonként dvodapedagdgusok kezeti

4.4 Az 6vodai foglalkozasrél az dvodapedagdgus fogledisd (csoport-) naplot vezet.

4.5A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozaapld, a gyermek évodai féfdéseével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartésieaseggel kizad gyermek
rendellenességére vonatkozé adatok, a gyermekvadéi@grébe tartozd adatok
biztonsagos kezelésesorzésedl a csoportot vezétévodapedagdgus gondoskodik;
az iratokat az e célra rendelkezésre allo irat€zrghren zarja el.

4.6 A gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok kezelésebearikikddik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal is megbizott gyermekirédfelelss vodapedagogus.

4.7 A jogszabalyban biztositott kedvezményekre val@goadgisag megallapitasahoz
szikséges adatok kezelésében kofkémik a gazdasagi lgyintéz

4.8 Az adatkezelés titartama nem haladhatja meg az iratééziesi idst. Az irattariérzesi
id6 naplok esetében, valamint a pedagogiai szaksatig@htok €s a gyermek
ellatasa, juttatasai, téritési dijak esetében Saégyermekvedelmi Ggyekben 3 év a
11/1994. (V1. 8.) MKM- rendelet melléklete szerint.

49 A gyermekek személyes adatai kezelésének célhodtigége kovetkeztében



49

gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés cékameegszinésekor a gyermeddr
tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisikesiljenek.

4.10.A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitdsa adaezei aldirasaval térténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend sketireljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az évoda teljes dolgozoi allomanyat, hivatasangvoharmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekketgaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényre, adatra, informaciéra vonatkozéan, andéha gyermekkel, szdlel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2 A gyermek szidjével k6zolhed minden gyermekével dsszefiiggdat, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyezteperaek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyeztetiasdn a gyermek érdekét, ha olyan
korilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapetaatkozik, amely a gyermek testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi félesét gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése siilmagatartasra, kozrehatasra vezéthvitsza.

5.4 A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nétedtileti értekezleten a negtdstilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek dei€sével dsszefiigggnegbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokr&jkarészt vettek a nevéestileti
ertekezleten.

5.5 A titoktartasi kotelezettség aldl a s&iitasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az 6vodavezétkezdemeényezheti irdsban. A kezdeményezésre azaveneb részére
javaslatot tehet az 6vodapedagogus.

5.6 A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyekmadatainak a kozoktatasrél szo6lo
torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyibrdasara €s tovabbitasara.
Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat Gkges abban kozreikodok azonban
betartjdk az adatkezelésre vonatkozidréakokat.

5.7 A térvényben meghatarozottakon tulmien a gyermekkel kapcsolatban adatok nem
kozolhebk.

Szekszard, 2014. janius 13.

" Simon Attilané
Ovodavezéi
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4. szamu melléklet
A JO Gyakorlat intézményi szabalyai

A szabalyzat célja
Az intézményi JO gyakorlatok atadasaval kapcsoltédoskenységek, feladatok, jogok és
kotelezettségek rogzitése a minél szakddees atlathatobb feladatellatas erdekében.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat élirasai hatarozatlan éde szélnak. Modositasat- az innovacios szakmai team
barmely tagjanak javaslatara-az oOvodaw§eetjogosult elvégezni. Terlleti és olokli
vonatkozasban kiterjed az intézmény illetékességélhe tartozo épiletre, a J6 gyakorlat
helyszinéll szolgdl6 programokra, valamint az &déétel folyamatdnak teljes
idotartaméara. A szabalyzat személyi hatalya az intémyed jogviszonyban allo, a Jo
gyakorlatot kidolgozé és az atadas-atvételt lebbttyannovaciés szakmai team tagjaira
vonatkozik. Az innovacid megvaldsitasaban részivpedagdégusok €s mas intézmeényi
alkalmazottak hivatalos munkaioen latjak el a J6 Gyakorlatban megjeldlt és eleédgz
tevékenységeket.

A J6 Gyakorlat fogalma

A J6 Gyakorlat adott szakmai kritériumoknak medfelenovativ folyamat, modszer,
cselekvés és eszkozhasznalat egyuttese, amely@itéznényben tébb éve tudatosan,
sikeresen és hatékonyan alkalmazunk. A szakmaikakdzO0sségek az innovaciét a
gyakorlatban kiprobaltak, dokumentaltak, ezért nrésézmények altal is eredményesen
adaptalhato, tovabbfejleszttiads fenntarthaté. A J6 Gyakorlat a felhasznaléid &lismert
szolgaltataskent képestkodni, mert mérhét értékelhat, minéségelemekkel rendelkezik
€s az intézményi pedaglOgiai fejlesztéseket, a kmnpmalapu nevelést pozitivan
befolyasolja.

El6zmények

A J6 Gyakorlatok megismerése, elterjesztése, alkadisa ma mar kdzponti szerepet tolt be
a kozoktatas fejlesztésében. Az Ujsizerolgaltatoi piac, az adas-vétel motivalta az éavod
munkakozosségeit arra, hogy az Educatio Kft. hgalgpa Szolgéaltatéi kosarban kozzé
tegyik a ,Német Nemzetiségi hagyomanyapolas az ahard ,és ,Jatékos labtorna az
ovodaban cirtn J6 gyakorlatokat.

Szakmai munkank bemutatasa, népsziéése, az 6voda j0 hirnevének novelése mellett,
célunk, hogy a JO6 Gyakorlatbél az intézményiink e&s irmnovaciokkal foglalkoz6
pedagogusok egyarant anyagi bevételhez jussanalakAérdekében, hogy a kidolgozott J6
gyakorlatok adas-vétele szabalysze®s jogszdr lehessen, a 2011/05.01.szamu
14/2012.04.03.5zMNO testilleti hatarozattal kertittéaményiink Alapitdé Okirata,
Kiegészitésként a 8560TEAOR szamuU(Oktatast kiegészévékenység komplex
tamogatasa, szakmakod856011) tevekenységi kdivélta feladatellatas.

Tulajdonosi jogosultsagok

A JO6 Gyakorlat oOtletgazddja, kidolgozoja és egylmagvaldsitdja az Ovoda egy-egy
innovativ pedagogusa, vagy pedagogus szakmai teAmegvaldsitas alapfeltétele viszont
az ovodai kornyezet és feltételek (6vodasok, &zihz 6vodaval munkaviszonyban allé
dolgozaok, épiilet, helyiségek) rendelkezésre allasa.
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A két J6 gyakorlat tulajdonosa a Wunderland Ovodsnt 6nallé jogi személy.
Képviseletében, A J0 Gyakorlat adas-vétele soraflaazitdo Okiratban foglaltak szerint- az
ovodavezedije jar el.

Kapcsolattartas a kils partnerekkel

Intézmeényiink korabbi kapcsolatrendszereékilh azon partnerek korével, akik a Jo
gyakorlat révén kapcsolatba kerllnek évodankkaNéet Nemzetiségi Hagyomanyapolas
az ovodaban valamint Jatékos labtorna az oOvodalmfi 86 Gyakorlatok kitsbelsh
kapcsolattartéja a projektgazda, akinek az Ovodsteel egydlttnikdodve - a
szerddeskotées kivételével-joga van minden, az innovadid&apcsolatos tajékoztatasra,
informéciotovabbitasra.

A J6 Gyakorlat munkacsoport intézményi szervezete

* Intézményvezét

* Intézményvezéthelyettes
* Gazdasagi vezét

* Projektmenedzser

» JO Gyakorlat gazdak

Felelésségi és hataskorok
Intézményvezeb

» gondoskodik a Szolgéltatoi kosarba feltdltott J6 akdylatok adatlapjanak
ellendrzéséél, hitelesitéséil, adatbazisban tortémyilvanossagra hozatalardl,

* igény és megallapodas szerint léiséget biztosit a szolgaltatas irant érdekl
partnerek helyszini latogatasara,

* befogadja sz 6vodaba érkexd Gyakorlat megrendeléseket,

* azintézmény képviseletében seteskotésre jogosult,

» biztositja az atadas jogséieégének, szakasisegének intézményi feltételeit,

« felel a J6 Gyakorlatok eladasabdl befolyt bevétadekvalé gazdalkodasért, az
érintett pedagdgusok szamara toét&ifizetésert.

Projektmenedzser

» biztositja a szakmai-szervezeti feltételeket apwacio kidolgozasahoz

* a Jo Gyakorlatok megvalositasanak éves ovodai nieivéen tortéh tervezest,
lebonyolitast

e amegvalositas irant érdékbk fogadasanak ttemezését

* a helyszini latogatok fogadasat, altalanos tajekast a j6 Gyakorlatokrol

* a lebonyolitas human és targyi eszkodzeinek, fédidtek megteremtésdr
folyamatanak ellefrzeséél

e a megvalositdas szakmai mgégének és a J6 Gyakorlatok eladasanak évenkénti
dokumentalasarol

» apalyazat fenntarthatésaganak biztositasa
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Gazdasagi vezdt

» felelés az adas-vétellel kapcsolatos sédések alkészitéséért,

e a szamlazds és a teljes gazdasagi-pénzligyi folysnakszdr és jogszdr
bizonylatolasaért,

* megbizasi szerések elkésziteséért

» tajékoztatast nyujt az ovodavediének a JO gyakorlatok eladasabol szarmazo
bevételek intézményi szamlara toxidreéerkezésér

e intézi a beérkezdsszeghl a jogosult pedagdgusok szamara téstkifizetést

Innovalé pedagogus

+ feladata a JO gyakorlatok moduljdnak szakszezrvezése , a megvaldsitas
dokumentalasa, bizonylatainak leadasa

» az atadasra kertianyagok elektronikus adathordozon toétéiztositasa

* szubk tajekoztatasa

» akidogozott J6 Gyakorlat modul megvalésitasanahkyitasa

e a know how gyakorlati bemutatdsa a megvalositasigsatvey pedagdgusok
bevonéasaval

* az érdekdds partnerek tajékoztatasa

* a JO Gyakorlat megvalésitasa soran igény szerinzldtal a helyszinen hospitalo
partnerekkel.

A J6 Gyakorlatbol szarmazé bevétel

A j6 gyakorlat végs eladasi 0sszegédraz Ovodavezét dont. A szolgaltatasi szdiés
tervezetét a megrendebényeit figyelembe véve a gazdasagi vézdiitja dssze, illetve a
szamlazast i$ végzi. Az eladasbodl szarmazd bevétel az évoda lapm érkezik. Az
érintettek megallapodasa alapjan a j0 gyakorlabsiblyd bevetel 30%-a az intézményt,
70%-a az intézménnyel jogviszonyban all6, innov@édagoégusokat illeti, melynek
kifizetésébl az 6vodavezéje intézkedik az 6sszeg beérkezését kidé&t napon belllAz
intézményi 40%-bdl kell biztositani a j0 gyakorlpbtencialis Megrendéle szamara
biztositott bemutat6é anyag és eszkdzkdltségeit.

Az innoval6 pedagogusok szakmai munkdjuk ellenéttéjoé gyakorlat - vagy annak egyes
moduljai - eladasat kové&tn az intézmeényvezeteljesitésigazolasaval kapjak meg.
Amennyiben az innovaciot kidolgoz6 pedagogus adasladpontjdban mar nem az iskola
dolgozdja, a befolyt 6sszeg 60%-at az 6vodavepgmjosult a megvaldsitd pedagdgusok,
munkatarsak kozott felosztani
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A j6 gyakorlat atadasanak folyamata

Meérfoldks

A folyamat Iépései

Résztvevk, felelds

Elézmények

A JO gyakorlat megismertetése,
elterjesztése

A JO gyakorlat gazdak

Kapcsolat felvétel

T4jékoztatds a J6 gyakorlatrol

Szolgaltatast ipéng\d
intézmeény, projektmenedzse
3.team

Kapcsolati adatok rogzitése
(kontaktszemély, telefon, e-mail)

Szolgaltatast igénybevév
intézmény képviséje

,0vodavezét,projektmenedzse

Munkakdz6sség-vezik

Szakmai egyeztetés (a j6 gyakorl
valasztott modulja, az érdékld
igényei, stb.)

Szolgaltatast igénybevév
intézmény képviséje,
projektmenedzser
Munkakdz6sség-vezik

Hospitalasi idpont, feltételek és
tartalom egyeztetése az atéev

Szolgaltatast igénybevév
intézmény képviséje,

intézmeény képvisé|ével projektmenedzser,
Munkakdz6sség-vezik

Feltételek bels egyeztetése, Intézményvezetés
jovahagyasa (létszam,dpont, Erintett pedagégusok,

helyszin, tartalom, eszkdzok, stb

dolgozdk, gyermekek, szil
Munkakdz6sség-vezik

irasos visszajelzés a partner
szamara (e-mail, levél)

Projektmenedzser
Munkakdz6sség-vezéh

Eldzetes felkésziilé
a hospitalasra

[72)

Az érintett pedagogusok és a
nevebtestilet tajékoztatasa

Intézmeényvezék,
projektmenedzser
Munkakdz6sség-vezih

A j6 gyakorlat részletes
programjanak véglegesitése, a
feltételek ebkészitése, biztositasa,
megvalositasban résztviv
tajékoztatasa

Projektmenedzser
Munkakozosség-vezit
Erintett pedagdgusok

Felkészllés a
vendéglatasra(buféasztal), a j6
gyakorlat lebonyolitasanak és

dokumentacidjanak bemutatasar
(kiadvany, jelenléti iv9

Projektmenedzser
Munkakdz6sség-vezik
Erintett pedagégusok
Megvalositdk

A j6 gyakorlat
bemutatd kdzvetlen
elokészliletei,
tervezeés, szervezé

T4jékoztatdk, jelenléti iv,

Ovodavezst,

-

-
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elégedettségi kéédv, a j6 gyakorlat
relevans moduljanak @észitése

Projektmenedzser
Munkakdz6sség-vezik

A j6 gyakorlatot bemutatd
pedagogusok felkeészllése

Projektmenedzser
Munkakoz0sség-vezek
Erintett pedagdgusok

Helyszin kialakitasa, targyi-
technikai feltételek megteremtése
j0 gyakorlat bemutatasahoz
(felhasznalasra ker@ilanyagok,

Projektmenedzser
Munkakdz6sség-vezik
Erintett pedagégusok

Technikai dolgozék

eszk6zok, foto, video, projektor, Karbantarté
butor, asztal, berendezések stb)
Felkészillés a vendégasra Projektmenedzser

a feladatok megosztasa (anyago
eszkdzok rendelése, beszerzeéss

Munkakdz6sség-vezik
Bevont munkatarsak

A know-how dokumentumainak
elokészitése

Projektmenedzser
Munkakdz6sség-vezet

A |6 gyakorlat
bemutatasa

Vendégfogadas - vendéglatas

_ Projektmenedzser
Ovodavezdi helyettes
Bevont munkatarsak

Vendégek
Bevezeb tajékoztatas - igény Intézményvezét
alapjan prezentacioé (az Projektmenedzser

intézményél, a Jo6 gyakorlatrol)

Munkakdz6sség-vezik
a Jo gyakorlatot bemutat6
pedagogus(ok)
Vendégek

Hospitalas lebonyolitasa, gyakorla
bemutatd. Csoportok bontasa: 1
csoportl0d, 2 csoport 204

Projektmenedzser
Munkakdz6sség-vezih
Erintett pedagdgus(ok)
Résztvewk
Vendégek

Szakmai megbeszélés a know-hg
dokumentumairdl és a helyszini
tapasztalatokrol, kérdések és
valaszok. Ovoda bemutatasa,
kiadvanyok, médszertani
segédanyag, cd, hospitalas,
konzultacié

Ovodavezet
Projektmenedzser
Munkakdz6sség-vezih
Pedago6gusok
Vendégek

A hospitalason résztvék
elégedettség-mérese

A j6 gyakorlat bemutato
bizonylatainak dsszegjtese,
rendszerezése, archivélasa

Projektmenedzser
Munkakdz6sség-vezik
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A j6 gyakorlat
adas-vétele
A megrendelés és a felhasznalg
szerddes részleteinek egyezteteg Ovodavezet
a megrendél befogadasa Gazdasagi vezét
Szerddéskotes Megrendeb képvisebje
Jo gyakorlat A j6 gyakorlat dokumentumainak Ovodavezet
lezarasaval atadasa Projektmenedzser
kapcsolatos A teljesités igazolasa Munkak6zdsség-vezak
feladatok Megrendeb képvisebje
Szamlazas Ovodavezet
Gazdasagi ugyintéz
Dokumentumok, bizonylatok Ovodavezet
kezelése az SZMSZ-nek Gazdasagi vezét
megfeleben Iktatast végé személy
Referenciakérés Ovodavezet
Gazdaséagi vezét
Munkakdz6sség-vezih
Megrendeb
A j6 gyakorlat eladasi 6sszegének beérkezését kdgehapon belll az igazgatd intézkedik
a pedagogusoknak tortekifizetésel.

Dokumentumok, bizonylatok kezelése

A j6 gyakorlat megvalésitasahoz kapcsolodoé dokuorenkat, bizonylatokat az egyes
modulok innovaciéjaért felés pedagogus(ok) gjtik, és a megvaldsitast kovekét héten
belul atadjak a munkak6zosség-vének rendszerezésre, tarolasra.

Az eladas folyamataban keletkezdokumentumokat, bizonylatokat az intézményben
szokasos modon iktatni, irattarazni kell, mélya munkak6zosség-vesdeta gazdasagi
Ugyintéd és az alsos igazgatdhelyettes gondoskodik.

A keletkezett dokumentumokbdl 1 példanyt a gazdasdgaban kell elhelyezni.

Zaradék

Jelen szabalyzatot az Ovodavépetadta ki az érintett intézményi dolgozok vélen@rek
figyelembe vételével.

A j6 gyakorlat atadas intézményi szabalyzata 2{illdis 1-én |lép hatalyba.

A szabalyzat élirdsainak kihirdetésélr, az intézményben tortén elhelyezéséit az
ovodavezei gondoskodik a soron kovetkiemevebtestileti/alkalmazotti értekezleten.

A J6 gyakorlat atadasa szabalyozasanak folyamagwebtestilet elfogadta.

Jovahagyta: 2014. janius 13. Simon Attilané
Ovodavéret



5. szamu melléklet Kilsé ellenérzések nyilvantartasa

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10.
A P Az ellen6rzott
_ o ot A kils6 Az ellen6rzott L e
EllenGrzés A kiilsé A kils6 v . . szervnél kijelolt Az , , .
. . _ _ ellen6rzést végz6 | szerv, illetve . P Intézkedést g A javaslat
iktatdoszama ellenérzést ellen6rzést . 3 . szakmai ellendérzés i Ellen8rzési i
. i Yt . vizsgalatvezet6 szervezeti , , igényl6 . alapjan elGirt
/ ellen6rzés | bejelentd levél végz6 , , kapcsolattarté targya e javaslat ey ,
e . . , neve és egység , , megallapitas intézkedés
azonositoja iktatoszama megnevezése , oy , neve és (cime)
elérhet6sége megnevezése . y
elérhetdsége
11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.
. | Avonatkozd | Azintézkedés A hataridében A nem
Avonatkozé | . " « _ . _ . . o
s , . intézkedési felel6se Az intézkedés e Az intézkedés Megtett végre nem teljesulés
intézkedési oy , e Mddositas . L, _ , ) , . ,
terv (beosztas és | végrehajtasanak . teljesitése intézkedések hajtott kapcsan Megjegyzés
terv . . . . e (leirds / NEM) . .ttt o \
iktatészama jévahagyasanak| szervezeti hatarideje (datum / NEM) | rovid leirasa intézkedések tett
id6pontja egység) oka |épések




6. szamu melléklet

Munkakori leiras mintak

Munkaltaté neve:
Munkavallal6 neve:
Sziletéskori név:
Oktatasi azonosito:
Szlletett ( hely, id):
Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa

FEOR:

Munkakor:
Munkakor megnevezése:
Cél:

Munkaltaté jogkor gyakorlgja:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:

Heti munkaid:

Munkaidb beosztas:

GAZDASAGI VEZET O

Gazdaséagi \ezet
A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra ot
szabalyok érvényesitésével biztositja a hatékonysag
takarékossag és a pedagdgiailag indokolt feladptkitrisag
elvének érvényesulését

Intézményvedet

Intézményvezet

Wunderland Ovoda 7100 Szekswéedselényi u. 19.
Heti 40 6ra,

Héstsl péntekig 8.00-16.00-ig. 20 perc munkakozi
szlnettel a munkaédmeghosszabbodik

Munkakor betoltéséhez szilkséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészséglgyi alkalmassag, blntetighet

Iskolai végzettség, szakképesités

éalsatdsban szerzett végzettség és allamhaztartasi
meérlegképes konyvél szakképesités

Szikséges képességek

Onallo, terismainkavégzés, egyuttikods képesség

Személyes tulajdonsagok

J6 kommunikacios és szerdé®szség

Kiegyensulyozottsag, peatpsnegbizhatdsag, tlrelem
Példamutaté magatartds és megjelenés

Fébb felelosségek és tevékenységek:

* Az Ovodavezét gazdasagi helyetteseként a gazdalkodasi és pénfglggatokra vonatkozo
szabdlyok érvényesitésével biztositja a hatékonysdgkarékossag és a pedagogiailag indokolt
feladatk6zpontlsag elvének érvényesilését.

* Az Ovodavezdi jogkort érinty gazdasagi dontéseketékesziti, a végrehajtasi folyamatot

szervezi és elldmzi.

* Az intézmeény kotelezettségvallalasait regisztré@|enjegyzi, €s a vezgtel valo egyeztetés utan
rendelkezik annak lebonyolitasarol.

» Gondoskodik az intézmény zavartalatikidéséhez sziikséges realis kbltségvetésaalyzatok
tervezésdil, elkészitéséil, s indokolt esetben azok mddositasanak feltagessl.

o Elkésziti, ill. elkészitésében részt vesz, nyoméneki az intézmény gazdasagi beszamoldit,
adatszolgaltatasait, &fa bevallasat.



» Gondoskodik a mindenkori jogszabdalyoknak megéelela pénzgazdalkodasrol, pénzellatasrol és
pénzkezelést. Elkésziti és karbantartja a kulonléézzabalyzatokat (pénztarkezelési, leltarozasi,
selejtezési szabdlyzat és a gazdasagi csoport SAY)SZ

* lIrényitjia az intézmény vagyonkezelésével kapcsslatendket (nyilvantartas, leltarozas,
selejtezés. Ellatja a bélellersrzés részére megjeldlt feladatait. Javaslatot éesizsgalando
témakra. Szervezi az intézmény gazdasagi, penbéigi ellersrzéseét,

» Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézméngiezotelezettségvallalasa, utalvanyozasa
eseten,

+ Kialakitia €és szervezi az intézmény konyvviteli, szZimolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

* Az intézmény szakmai és gazdasagi érdekeit széit &rtva él a kulonbdz palyazati
lehetiségekkel, torekszik bevételi forrasok felkutatdsara

» Gondoskodik az intézmény zavartalatikidésésl €s a meghibasodasok elharitasarol.

Egyéb feladatai

« Az intézményvezét tavolléte esetén az intézményvézetegbizasa alapjan ellatjia a véiet
feladatokat

« Az intézményvezét megbizasa alapjan képviseli az intézményt gazdagggekben a
fenntartonal, a fellgyeleti szervnél, kbilszerveknél, tarsintézményeknél, valamint az évadav
kapcsolatba I&phatésadgoknal.

+ Osszedllitia a fenntarté altal meghatarozott bdivé®e kiadasi dliranyzatokat betartva az
intézmény éves koltségvetését.

« Elkésziti a havi, haromnegyed éves, féléves, ag gaedasagi beszamoloét, gazdasagstatisztikai
jelentést.

» A konyvvitel szabalyait betartva azed kikontirozott banki és pénztari tételeket kdnyve

» Havonta zaréast végez, egyezteti a pénztarnaplardsdgyenlegeit.

« Evente leltarozasi titemtervet készit, s annak @apijegszervezi, iranyitja a leltarozast.

» A beruhazasi és felljitasi dontésekszaki és pénzugyi @étészitése.

» Figyelemmel kiséri a dolgozokjleég a fizikai dolgozéi alloményba tartozok munkaxésgnek
feltételeit, szlkség szerint intézkedik a feltétgbvitasa érdekében.

* Véleményt mond a gazdasagi csoport dolgozéi és zikafi &llomanyd alkalmazottak
béremelésével és jutalmazédsaval kapcsolatos kétmkyse Kezdeményezheti a hataskorébe
tartozé dolgozok kitintetését. Ugyancsak intézkedhindokolt esetben -az érintett
alkalmazottak fegyelmi felésségre vonasa Ugyében.

* Avezett és a fenntartot rendszeresen tajékoztatja vegretkajarol, fontosabb dontés#jraz
ovoda anyagi helyzetér

« Az intézményvezéwel és az intézményvezdehelyettesekkel egyittikddve elvégzi a
dolgozdk be- és atsorolasat, elkésziti a seirzeket.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervedesér

« Elvégzi a tiz-és munkavédelmi szabalyzatok alapjan ra harlgdéeokat.

e Intézi a Nemzeti Add és Vamhivatallal kapcsolatggeket.

Dontési jogkore

A gazdaségi csoport és a technikai allomanyu ddlgoaunkajanak szervezése, szabadsaganak
kiadasa, jutalmazasa.

Feleléssége

Felebs az intézmény gazdasagi és pénzigyi tevékenysépérrigyi fegyelem megtartasaert,
Alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapj@gzi teljes anyagi és Ugyrendi féketéggel.
Kdveti a jogszabalyok, rendeletek valtozasait. Irelkailonbdsd informaciok megszerzéséért és azok
tovabbitasaért felettese és beosztottai felé.



Kapcsolattartdsa
Vezetje, kozvetlen munkatarsai, a fenntartd pénzigyi seakmai szerveivel, valamint az
intézménnyel szeézléses viszonyban I&cégekkel.

Altalanos magatartasi kovetelmények
* A partnerek, valamint a munkatarsak emberi méltéisag jogait maradéktalanul tiszteletben

tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valadzt a

* Munkatéarsaival egyutttikodik.

* A munkakoérének ellatasdhoz szikséges bizalomnakfeteég és az adott helyzetben
altaldban elvarhaté magatartast tanusit:

- ajohiszeniség és a tisztesség elvének meghele)

- amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelégaidmyelembe véve,

- munkaidején kivll sem tanusitva olyan magatargsgly kézvetlenil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasdpkének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltato jihévét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan séftvagy veszélyeztétmodon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatiatit medsrizni, ezen talmeéen sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amemunkakore betdltésével
O0sszefliggésben jutott tudomasara.

Felelésségre vonhato
- munkakori feladatainak be nem tartdsaért, hatggidortérd elmulasztasaért vagy hianyos

elvégzéséért,

- avezebi utasitasok igényt eltérs végrehajtasaert,

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalidege a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megseértéséért,

- amunkaeszkdzok, berendezési targyék@tol eltéd hasznélataért, megrongalasaért,

- avagyonbiztonséag, a rabizott leltari thrgyak &gyjgnia veszélyeztetéséert.

Ellenérzési tevékenység
- Munkjat a toérvényesség és az intézmeény alapdokiumein (pedagdgiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitsek, a ritkddési rend, a vezét
utasitasok és a nevedstileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
- Ha barmely terlleten hiAnyossagot tapasztal| értesiti az illetékes veziit

Ellenérzésére jogosultak
Az intézményvezet
Kapcsolatok
- Napi munkajaban rendszeresen egyiikiiik az 6vodavezetéssel és a csoportban dolgozé

pedagogusokkal. Az intézmény érdekében kiegyenzsatyokapcsolatra torekszik: a
tarsintézmeényekkel, a s#ltkel 4polja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolataika
- Részt vesz az alkalmazotti és a nétestiileti értekezleteken.

Munkakdrilmények
- Munkgjat az 6vodavezetaltal meghatarozott munkabeosztas és szabélyaktasdval, a

mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, alSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat
alapjan vegzi.

- Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem keéizaheg, tdvolmaradasat jelezni
koteles az 6vodavezetésnek, ill. kollégajanak.



Technikai dontések
- Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmbiesokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
Jogkor, hataskor
- A nevebtestllet tagjaként gyakorolja véleményezési éstéggsi jogokat a jogszabalyok,
valamint az 6voda SZMSZ-ében meghatarozottak dzerin
- Gyakorolja az alkalmazotti kdz6sség tagjanak észalalyok altal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsndt@mezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri éie@dséhez, hogy munkajarél véleményt kapjon.
- Ellenérzését maga is kérheti.
- Rendkivuli elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcséve glenunkajaval
szemben felmerilt ok miatt kertilhet sor.
- Az ellersrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez élagszrevételt tehet.
Beszamolasi kotelezettsége
- Evvégeéen az egész éves teljesitményét értekeli.
Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés
- intézményvezéthelyettesi potlek
- egyéb pétlek
- utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fatd@tal biztositott lehéségek szerint.

Datum: Szekszard, 20..........ccovvvviiiniennn.

munkavallalé munkaltatd

Y Y= 11=) 1 | TSR

Zéaradék:

Ezen munkakdri leiras 2014. januar 1jéép életbe.

A munkakori leirdst a mai napon éatvettem, az abfumfaltakat magamra nézve koteleek
ismerem el.

Kijelentem, hogy az &ltalam végzett munkéért észek értékekért anyagi és bludieni
felelosséggel tartozom. A munkédm sorén hasznélt targyekakozoket, gépeket rendeltetésiknek
megfeleben hasznalom.

Kelt: Szekszard, 20.................

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkéltat6é
3. pld. irattar



OVODAVEZET O-HELYETTES

Munkaltaté neve: Wunderland Kinderguten a Szekszardi Német
Nestizegi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallald NEVE
SzZUIEtESKOI NBV:
Oktatasi azonoSItO:
Sziletett (hely, id): e,

ANYJA NBVE:
LakCime:
FEOR: 2432

Munkakor: )

Munkakér megnevezése: Ovodavézetlyettes

Egyéni feladatok:

Munkaltaté jogkor gyakorlgja: Intézményvedet

Kdzvetlen felettese: Intézményvezet

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 Szekswéedselényi u. 19.
Heti munkaid: heti 40 6ra, kotelézdra heti 24 6ra

Munkaidd beosztas: Az Ovoda munkarendje szerint. 7.00-13.3d,

10.30-17.00-ig. A munkaiid 20 perc munkakozi szinettel
meghosszabbodik

Munkakor betdltéséhez szikséges elvardsok

Alapkdvetelmény Egészséglgyi alkalmassag, bunteiteétet

Iskolai végzettség, szakképesités Vonatkoz6 jogdgakban meghatarozva
ovodapedagdgus szakképzettség /

német nemzetiségi 6vodapedagodgus szakképzettség,
pedagogus szakvizsga

Szikséges képességek Onallo, tervsmainkavégzés, egyuttikods képesség

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, peatnsnegbizhatdsag, tirelem
Példamutaté magatartas és megjelenés
Jo kommunikacios és szerdé®szség

Az 6vodavezeld-helyettes tgyviteli, irdnyitoi feladatai:

Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egydiatt tavollés dolgozdok helyettesitésir

« Az Gvodavezdivel tortént egyeztetés utan elkésziti a dogozok éwenkarendijét.

« Elkésziti és vezeti a szabadség nyilvantartast.

« Ellenérzi a szibi értekezletek megtartasat.

« Ellenérzi a nevebk adminisztracios munkajat (foglalkozasi napld, asatési naplo).

« Elkésziti a kulonféle jelentéseket, statisztikat.

« Ellenérzi és megszervezi a technikai dolgozok munkajdolamatossagat és niiségét.
» Ellenérzi az egészségugyi feladatok betartasat.



« Az 6vodavezét megbizasa alapjan képviseli az évodat intézmébgéi, kival.
« Ellenérzi az 6vodapedagogusok munkajat és munkafegyelmét.

« Szervezi az 6vodai Unnepélyeket, megemlékezéseket.

» Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sikiel.

« Figyelemmel kiséri a pélyazati kiirAsokat és résesz azok kidolgozdsaban az
ovodapedagdgusokkal, vedetl.

» Rendszeresen részt vesz a vésegi Uléseken, mint veZségi tag.
Javaslatot ad:

« A szikséges feltjitAsokhoz, javitdsokhoz és fdpasskhez.

« Az dvodai rendezvények, Uinnepélyek megszervezésighemnyolitdsdhoz.

- Az Ovodavezeéinek az dvodai dolgozok jutalmazaséara, kitlintetésé&tzalkalmazotti
atsorolasara.

« Az ellerdrzés feladataihoz.

« Az Ovodai pedagogiai programjahoz, a munkatervhéz, minden bels szabalyzat
modositasahoz, elkészitésehez.

» A belss tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.
* A nevelési értekezletekdgontjara és témajéra.
Figyelemmel kiséri:

« Az 6voda niikddésének pontossagat.

« Az anyagok felhasznaldsanak takarékossagat.

« Az eszk6z6k megovasat.

« A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betattas

« A hagyomanyok helyi kérilményekhez valé alkalmatzasa
JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a vezét helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes datatrére, az altala vezetett
csoportra.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmeérstinek.
MUNKAKORI KAPCSOLATOK

A szubkkel, tarsintézmeényekkel, érdekképviselettel tartunkakapcsolatot, az intézmeényt
képviselve.

C./ FELEL OSSEGI KOR

Felebssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenyselunkakori tevékenységében személyes
felelosséggel tartozik az intézményvewek.

Felebs a szervezeti egységben a pedagdgiai program idegasdért, a pedagdgusok
munkavégzéseéeért.

« A gyermekek érdekeinek élsbségéért, az egyénbanasmod megkoveteléséért.

« Az egészséges és bhiztonsdgos munkafeltételekékamazottak munkafegyelméért.

« A méltanyos és humanus Ugykezelésért és dontésekért



Felelésségre vonhato:
« Munkakoéri feladatainak hatadce tortéd elmulasztaséaért, vagy hianyos elvégzéséért,
« Az intézményvezétutasitasainak igénjiteltérs végrehajtaséért,

« A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalrlege a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

« Vagyonbiztonség és higiénia veszélyeztetéséért.
Jaranddsag
- Bérbesorolas szerinti fizetés.

- Vezeb helyettesi potiék
- Magas szint pedagogiai munkaért évente 2 alkalommal a bérmadradterhére jutalomban

részesilhet.

- Utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a femditéltal biztositott lehéségek szerint.

Ezen munkakari leiras .........cccccevveee. -tal 1ép életbe.

Datum: Szekszard, 20..........cccoeeiiiiiin...

Munkavallalé Munkaltato

Nyilatkozat:

A munkakori leiréast a mai napon atvettem, az alfbglaltakat magamra nézve koteleek

ismerem el.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budjeyi
felelésséggel tartozom. A munkédm soran hasznélt targyekakozoket, gépeket rendeltetésiknek
megfeleben hasznalom.

Atvettem (JAtUM): ... e e e e e e

Munkavallal6

Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkéltat6é
3. pld. irattér



Munkaltatd neve:

Munkavallalé neve:
Sziletéskori név:
Oktatasi azonosito:
Szlletett ( hely, id):
Anyja neve:
Lakcime:

FEOR:

Munkakor:

Munkakér megnevezése:

Cél:

Egyéni feladatok:

Munkaltaté jogkor gyakorlgja:

Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:
Heti munkaid:
Munkaidd beosztas:

OVODAPEDAGOGUS

Wunderland Kindergrten a Szekszardi Német
Nestizégi Onkormanyzat Ovodaja

Ovodapedagogustiet nemzetiségi 6vodapedagdgus
A csaladi nevelés kiegészitése. Az ovoddsggerekek
testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése, fejleszté
oktatdsa, hagyomanyapol&&met nemzetiségi nyelvi
nevelés, hagyomanyapoldspedagodgiai program
eredményes megvaldsitdsa. Referencia intézményi
szolgéltatoi szereg@ibadodo feladatok.

Intézményvedet

Intézményveidielyettes

Wunderland Ovoda 7100 Szekswéedselényi u. 19.
heti 40 6ra, kotelézora heti 32 6ra

Az Ovoda munkarendje szerint. 7.00-13.3d,
10.30-17.00-ig. A munkaiid 20 perc munkakozi szinettel
meghosszabbodik

Munkakor betoltéséhez szilkséges elvarasok

Alapkodvetelmény

Egészséglgyi alkalmassag, bunteiteétet

Iskolai végzettség, szakképesités

Vonatkoz6 jogdyakban meghatarozva
ovodapedagdgus szakképzettség /
német nemzetiségi é6vodapedagdgus szakképzettség

Szikséges képességek

Onallo, tervsminkavégzeés, egyiittikods képesség

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, peatnsnegbizhatdséag, tirelem
Példamutaté magatartas €s megjelenés
J6 kommunikacios és szerdgéBszség

Fébb feleléssegek és tevékenysegek:
A pedagbégus alapuetfeladata az Ovodai nevelés orszagos alapprograzgaint a rabizott
gyermekek, nevelése, oktatasa, sajatos nevelé@siiganuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével.
- Munkaltatoi jogok gyakorl6ja az 6vodaveiet
- Munkakari leiraséat az intézményvezéesziti el.
- Tevékenységét az intézményvéebtlyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
- Kotelessége és joga a kdznevelési torvényben faglarerint kozredkodni.

- A nevebtestllet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat é®lkzettségeket, amelyeket az
idevonatkoz6 jogszabélyok hatdroznak meg.

Kotelessége kilondsen, hogy
- neveb és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermeknéyeségének fefidéséél,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekédgyert meg mindendle elvarhatot,



figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, salyit, fejpdésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kulénleges banasmoddot igéhyyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szikség sreri
egyuttnikodjon gydgypedagogussal vagy a nevelést, oktatgt mas szakemberekkel, a
barmilyen oknal fogva hatranyos helyizgyermek, tanulo felzarkézasabstgitse,

- segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedgsitantartsa a tehetséges tanuldkat,

- elémozditsa a gyermek erkolcsi fajlését, a kozosségi egyitikbdés magatartasi
szabalyainak elsajéatitasat, és torekedjen azoktattsara,

- egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élttkeinek megismerésére és
megbecsilésére, egylttkbdésre, kornyezettudatossagra, egészséges élatmodr
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

- a szubt (torvényes képvisét) rendszeresen téjékoztassa gyermek 6dégéél,
magatartsarol.

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése egwdsa erdekében tegyen meg minden
lehetséges éfeszitést: felvilagositassal, a munka- és baledetud ebirasok betartdsaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltaragdvalharitasaval, a s és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

- a gyermekek és a s#ll valamint a munkatarsak emberi méltésagat és itjoga
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslatakéejéseikre érdemi valaszt adjon,

- az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és \ailtez modszerekkel kozvetitse,
nevebmunkajat éves és napi szinten, gyermekcsoportlazitiqa, szakszéen megtervezve
végezze.

- részt vegyen a szamaraiel pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képeagat,

- a pedagogiai programban és az SZMSZ-béirtelalamennyi pedagégiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse,

- szervezze és pontosan, aktivan részt vegyen adtestéllet értekezletein, a fogadddrakon,
az 6voda Unnepségeken és az éves munkaterv srenidéizvényeken,

- hatéridire megszerezze a kotebeminssitéseket,

- medrizze a hivatali titkot,

- hivatasdhoz mélté magatartast tanusitson,

- agyermek érdekében egylitikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

- kotelessége a munkafegyelem és k6zosségi egikiithés formainak betartasa.

- tervszet felkészilés naponta a nefelunkara,

- agyermekek folyamatos feliigyelete

- az ovoda rikddésével, ugyvitelével kapcsolatos — kotélézaszamon kivili teeidéet a
vezeb Utmutatasa szerint végzi.

- az 6voda targyait és eszkozeit fékdéggel hasznalja és ovja.

- munkaidejében csak a vegevagy helyettese engedélyével lehet tavol az Ovbdat
Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavemdt tartozik.

Feladatkor részletesen
A pedagdgus szamara a kotott munkaiek neveléssel-oktatassal le nem kotétt részében

» foglalkozdsok dlkészitése,

* agyermekek fejlettségének, teljesitményének méndékelése,

* azintézmény hagyomanyapolo, kulturdlis és spaéeék megszervezeése,

» referenciaintézményi feladatok végzése, szervezése

» agyermekbalesetek megeésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

» agyermekvédelemmel 6sszefddgladatok végrehajtasa,

» eseti helyettesités,

* apedagogiai tevékenységhez kapcsolddé tgyvitgdkenyseég,

* azintézményi dokumentumok készitése, vezetésealadlasa,

» asziubkkel tortérb kapcsolattartas, siilértekezlet, fogadodra megtartasa,

» pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, maagas,



a nevebtestilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban toatéiv részvétel,

az intézmeényfejlesztési feladatokban vald koZileidés,

kornyezeti neveléssel 6sszefadgladatok ellatasa,

Ovodai szertar fejlesztése, karbantartasa, rendezés

a pedagogiai program célrendszerének megfebet éves munkatervben rogzitett, feladat
ellatasa rendelhéel,

hétévenként legalabb egy alkalommal - jogszabalylmaeghatdrozottak szerint —
tovabbképzésben vesz részt,

szukség szerint elvégzi azokat a munkakorében adord feladatokat, amelyeket az 6voda
vezebje vagy helyettese feladatkorébe utal,

esztétikus kdrnyezetet teremt a csoportszobabarkésos helyiségekben.

Javaslatot ad:

Az 6voda munkatervéhez.

Kilén 6vodai munkaszervezési kérdésekhez.
A felszerelés bvitéséhez.

A szikséges javitasokhoz.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sztik, valamint a munkatarsak emberi méltésagéat éstjogmradéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikredndvalaszt ad.

Munkatarsaival egyutttikodik.

A munkakorének ellatasdhoz szikséges bizalomnakfetelg és az adott helyzetben

altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

- ajbhiszeniség és a tisztesség elvének meghele)

- amunkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelégaidmyelembe véve,

- munkaidején kivll sem tanusitva olyan magatartisely kdzvetlenll és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasdgkének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetéseére,

- véleménynyilvanitdshoz val6 jogat a munkaltato jinéveét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan séftvagy veszélyeztétmddon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatiadit medrizni, ezen tdlmeéen sem
kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amemunkakore betdltésével
0sszefliggésben jutott tudomaséra.

Felelésségre vonhato

- munkakori feladatainak be nem tartdséért, haggidtortés elmulasztasaért vagy
hianyos elvégzéséért,

- avezebi utasitasok igenyt eltérs végrehajtasaert,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizaltfége a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

- a munkaeszkdzok, berendezési targyédk&stol eltéd hasznalatdért, megrongalaséért,

- avagyonbiztonséag, a rabizott leltari tArgyak Bgyg@nia veszélyeztetéseert.

Ellenérzési tevékenység

- Munkajat a térvényesség és az intézmény alapdokiummei (pedagdgiai program, SZMSZ,

KSZz, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitsek, a ritkodési rend, a vezét
utasitasok és a nevedstileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban &ktakat a gyermekekkel is betartatja.
- Ha barmely tertleten hianyossagot tapasztdl| értesiti az illetékes veziit

Ellenérzésére jogosultak

Az intézményvezét a helyettese és a munkakdzosség- vezet
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- A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes mudrkekében megfigyeléseket
végezhetnek a neigestulet tagjai az intézményi munkatervben jelofiegrint.

Kapcsolatok
- Napi munk4jaban rendszeresen egytkinaik a csoportban dolgoz6 pedagdégusokkal és az

Ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgaadiekében kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, aégkal apolja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (megkévijta neveitestiileti értekezleteken.

Munkakdrilmények
- Munkdjat az 6vodavezetaltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyaktasdval, a

mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, aelSZ és a kdzalkalmazotti szabalyzat
alapjan végzi.
- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kalbalHa munkajat betegség vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradaséat jelezitelks az dvodavezetésnek, ill.
kollégajanak.
Technikai dontések
- Betartja a iiz-, munka- és balesetvédelmbiefsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jogkor, hatéskor
- A nevebtestllet tagjaként gyakorolja véleményezési éstédgsi jogokat a jogszabalyok,
valamint az 6voda SZMSZ-ében meghatarozottak gzerin
- Gyakorolja az alkalmazotti kdz6sség tagjanak észalalyok altal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalgnat@&mezése szerint.
- Joga van évente legaldbb egyszeri élie@éséhez, hogy munkajarél vélemeényt kapjon.
- Ellenérzését maga is kérheti.
- Rendkivdli elleiérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcséve dlenunkajaval
szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.
- Az ellersrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez élagiszrevételt tehet.

Beszamolasi kételezettsége
- Evvégén az egész éves teljesitményét szoban régipan értékeli.

Jaranddsag
- bérbesorolas szerinti fizetés.
- utikoltség-térités a torvenyi szabalyozas, a fenmital biztositott lehéségek szerint.

Ezen munkakori leiras .......ccccccevveeeiis -tal lép életbe.

Datum: Szekszard, 20.............coeevenennnn.

munkavallalé munkaltatoé
Nyilatkozat:

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az atfbglaltakat magamra nézve koteleek ismerem el.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budiegi felelésséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, esi#éeiz gépeket rendeltetésiiknek megéaalhasznalom.

Atvettem (JAtUM): .......iiie e e et e e

munkavallalé
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Gazdasagi Ugyinté#l

Munkaltatoé neve: Wunderland Kindergrten a Szekszardi Német
Nemtizégi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallald Neve:
SzUletéskori NEV: s
Oktatasi azonositl:
Sziletett (hely, il):
ANYJAa NEVE: e
Lakcime:
FEOR:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Gazdasagi ugyihtéz

Egyéni feladatok:

Munkaltato jogkor gyakorldja: Intézményvedet

Kdzvetlen felettese: Gazdasagi vézet

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 SzeksWéedselényi u. 19.

Heti munkaid: heti 40 6ra,

Munkaids beosztas: Az 6voda munkarendje szerint. 7.30-1583Mhunkaid 20 perc

munkakdzi sziinettel

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkévetelmény Egészségugyi alkalmassag, blnteltetet
Iskolai végzettség, szakképesités Kon§verakképesités
Szilkséges képességek Onallé, tervseminkavégzés, egyiittikods képesség
Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, peatnanegbizhatosag, tirelem
Példamutaté magatartas és megjelenés.
J6 kommunikacios és szendd#szség.

Kinevezési statuszdatarozatlan igre kinevezett kozalkalmazott.
Munkdja kozvetlen irdnyitasat, eliamését a gazdasagi veaeegzi.
Munkakdri feladataiMunkajogi, munkavédelmi, feladatok:
e A munkaidit munkarendjének megfetaln betartja.
» Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem ladzateg, tAvolmaradasat jelzi vegenek,
hogy helyettesitéséridsben gondoskodhasson.
» Hianyzéas esetén az 6vodavézetasitasa alapjan helyettesiti a gazdasagi tgginté
» Az Gvoda targyait és eszkozeit félsdéggel hasznalja és dvja.
» Az irodatechnikai gépek allapotat figyelemmel kisérsziikséges javitdsokat a vézet tortént
egyeztetés alapjan megrendeli.
Feladatai:
» A hazi pénztarat 6nalléan, teljes anyagi fidskggel kezeli. Gondoskodik feltoltéslér
* Vezeti a pénztarkdnyvet.
e Gondoskodik a szigora szamadasu nyomtatvanyokndyidgantartja azokat. Nyilvantartja a
munkaruhakat.
« Evente egyszer érvényesitteti az utazasi igazobkaty
« Ervényesiti a pedagdgus igazolvanyokat évente kgyoanmal.
» Kezeli a dolgozok személyi anyagat.
* Honap végén szamitdgépen rogziti az vodapedagbgusokaid nyilvantartasat,
e Ellenérzi és kezeli a pedag6giai munkat ségjinunkaids nyilvantartasat
« Havonta lejelenti a tappénzen &&et, a szabadsagokat.
» Havonta a kijel6lt napon beszedi az 6voda étkegésési dijait.
» Az iratkezelési szabdalyzatnak megfé iktatja a bejo¥ és kimei leveleket.
» Az intézmény leveleit, tajékoztaté anyagait gépiellatjia a postazassal kapcsolatos t@etd
e Részt vesz a selejtezésben, vezeti a selejtezégsedolatos iratokat.
* Nyilvantartja a szolgaltatokkal kotott szédeseket.
» Fogadja az intézménybe jdtelefonokat, €s atadja az lizenetet az érintedtrabizottnak.
* Minden egyéb kiilénféle feladat, amivel az intézmézgt megbizza.
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Altalanos magatartasi kévetelmények
A gyermekek, a szt@k, valamint a munkatarsak emberi méltésagat ésitjogmradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikreedndvalaszt ad.
e Munkatarsaival egyutttikddik.
* A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnakfetetég és az adott helyzetben altalaban
elvarhatdo magatartast tanusit:

- ajbhiszeniség és a tisztesség elvének megiele|
- amunkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelégaidigyelembe véve,

- munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatartisely kozvetlenil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdmkémagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz val6é jogat a munkaltaté jhévét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sért vagy veszélyeztétmddon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatkdit medsrizni, ezen tdlmeden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkekdetoltésével 6sszefliggésben jutott
tudomasara.

Felelésségre vonhato
- munkakori feladatainak be nem tartdsédért, hatéeidtorté® elmulasztasdért vagy hidnyos
elvégzéséert,
- avezebi utasitasok igényt eltér végrehajtasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizaliége a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
- amunkaeszkdzok, berendezési targyék&btol eltéd hasznalatdért, megrongalasaért,
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak Bm@&nia veszélyeztetéséért.
Ellenérzési tevékenység
- Munkgjat a torvényesség és az intézmény alapdokumen (pedagdgiai program, SZMSZ, KSZ,
hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkiések, a rikddési rend, a vezét utasitasok és a
nevebtestileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi.
- Afenti dokumentumokban &rtakat a gyermekekkel is betartatja.
- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal| értesiti az illetékes vexit

Ellenérzésére jogosultak
- Az intézményvezét a gazdasagi vedgtés a helyettesek.

- A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes mardekében megfigyeléseket végezhetnek a
nevebtestilet tagjai az intézményi munkatervben jeloieérint.

Kapcsolatok
- Napi munkgjaban rendszeresen egytkidik az alkalmazottakkal és az Ovodavezetéssel. Az

intézmény gyermekei és dolgoz6i érdekében kiegygosdtt kapcsolatra torekszik: a
tarsintézményekkel, a s#likel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataika
- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (megkérajta nevéitestileti értekezleteken.

Munkakorilmények
- Munkdjat az 6vodavezetltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyakt@dsdval, a mindenkori

hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ézalkd@imazotti szabalyzat alapjan végzi.
- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kaibalHa munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tAvolmaradasat jelezni kotelesradavezetésnek, ill. kollégajanak.

Technikai dontések
- Betartja aiiz-, munka- és balesetvédelmbiehsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott arklado

Jogkor, hataskor

- Gyakorolja az alkalmazotti kozésseg tagjanak észalgalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnat@&mezése szerint.
- Joga van évente legaladbb egyszeri éiirz@séhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
- Ellensrzését maga is kérheti.
- Rendkivuli elleiérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcséve slanunkajaval szemben

felmerilt ok miatt kerilhet sor.



Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés.
- tikdltség-térités a torvényi szabalyozas, a fanmi@tal biztositott lehéségek szerint.

Ezen munkakori leiras ..........ccccvvveene. -tal Iép életbe.

Datum: Szekszard, 20.............coeeeeninnnn.

munkavallalé
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Ovodatitkar
Munkaltaté neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetégi

Onkorméangt Ovodaja

Munkavallaléneve:
Sziletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziletett:

Anyja neve:
Lakcime:
Besorolasa:

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: Ovodatitkar
Cél: Az intéznyéen folyo pedagogiai munka segitése.
Az 6vodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativelégjtasa
Adatrogzitési feladatok ellatasa
A hazipénztér kezelése
Alapve® tajékoztatasi és protokollszervezési feladataké@sia

Kdzvetlen felettese: Intézmenyveézet
Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 71k&ard, Wesselényi u. 19.
Heti munkaid: 40 ora

Munkakér betoltéséhez szilkséges elvarasok

Alapkodvetelmény Buntetlen @&tlet

Iskolai végzettség, szakképesités Kozépiskola/grmng kdzgazdasagi
szakképzettség

Elvart ismeretek Az 6voda bélszabalyzatainak ismerete

Igazgatasi és jogi alapismeretek
PedagOdgiai alapismeretek

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras,
gyakorlott szinfi szamitégép-hasznélat)
Gazdéalkodasi alapismeretek (pénzigyi-

szamviteli)

Szikséges képességek Onall6 munkavégzés. Edpfitids

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, peatnsnegbizhatosag,
tirelem

Példamutaté magatartas és megjelenés
J6 kommunikacios és szerdé®szség

Fébb felelosségek és tevékenységek:

- Tevékenységét az intézmeényveéizkbzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

- Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intégmeézet gyakorolja. Munkakori leiraséat
az intézményvezétkésziti el.

- A nevebtestiletél és a dajkak kbzosségeelkulonilt feladattal rendelkézkdzalkalmazott,
akinek feladata efsorban az intézmény adminisztracios adat- és irat&si feladatainak
elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékepységendeltetéssZemikodéséhez
szolgalo feltételek biztositas a vezefyszemélyi utasitdsai alapjan.

- Biztositja a vezéi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram Betart

- Sajét teruletét érint kérdésekben véleményezgavéslatte jogkorrel rendelkezik.
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Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, h@tafigyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossdganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantanégeti.

A szamitdgépes adatbeviteli feladatokat folyamat@seegzi.

Elkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételbskiinyveli, vezeti az elszamolasokat.
Felebsséggel vezeti a munka- és §adha-nyilvantartast, az anyagelszamolasi fuzetet, a
szakmai anyagok nyilvantartasat.

Elvgézi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat,leftést, selejtezéséiészitést.

Az O6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokatdrates mutatdéba bejegyzi.

Elokésziti a vezétrészére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adatraciot, szabadsag-
nyilvantartast, szilkség szerint végzi a postazast.

A baleseti jelentéseket a veZettasitasa szerint hatasie elkésziti, elpostazza.

A vezet) utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a heljiéseslszamolasokat hatafre
elkésziti.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tgyiratmkyolitasi rendjét és a hatéridetartasat.
Gondoskodik réla, hogy az irat Gtja pontosan kée®ttellertrizhe®, visszakereshét
legyen.

Vezeti a vezét utasitasa szerint a személyi nyilvantarté lapokazemélyi anyagokat az
irattari tervnek megfeléen rendezi az intézményveéeittasitasa alapjan.

Gondoskodik arrdl, hogy a hataskdrébe utalt dokuumaok rendezett €s barmikor
ellerdrizhe® allapotban legyenek, és az tgyviteli rendnek mieljémek.

Irattari selejtezést végez.

A vezet utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pegagi@azolvanyokat.

A dontés-abkészity hattéranyagokat dsszeadllitja, szerkeszti, tovibbit

Kozremikodik a személyzeti és munkaligyi Ugyintézésben.

Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A bdisbzeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeieh kezeli.

Az 6voda 6nallé bérgazdalkodasi jogkdiEaddddan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaitareb részére.

Gondoskodik az illetmények és bérugyek pontos aidatithciojarol.

Kezeli a vagyonkimutatést és a hozz4 kapcsoldédarasiztraciot.

A vezeb utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0st8zmeszerzéseket az ellatmanybdl, a
rovatot pontosan elszamolja.

A készpénzdlleget vezdii utasitasra megigényli, elhozza és hatagdklszamolja.

Vezeti a nevditestileti értekezletek jeg§kodnyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartoz6 gazdalkodasi fetiaktzt ellat (pl. hazipénztar kezelése,
Utikoltség elszamolas).

A szamlakat naprakészen kezeli.

Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a koZatkeaotti jogviszonnyal 6sszefliggdat
€s megallapitas az adatkezelés teljes folyamat@egkeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak.

Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes wagyenes étkezési dijanak
megallapitdsdhoz szikséges adatokat.



Tervezés
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Atveszi a kozérdekadatot igény altal benyjtott formanyomtatvanyt, és eberi, hogy az
igény teljesithéisége szempontjabol megféleh toltdtte ki, szukség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kivil tovabbitja aadavvezetjének.

Iratrendezési tervet készit.

Betartja, nyomon kéveti a térvényberbiel megrzési idt.
Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.
Javaslatot tesz az irodaeszkdz6k modernizalasara.

A dolgozdék legfontosabb adatait szamitdgépen &arol]

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sztik, valamint a munkatarsak emberi méltosagat éstjogadéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikregridvalaszt ad.

Munkatarsaival egyutttikodik.

Bizalmi munkakorének elldtdsdhoz sziikséges ésairlalyzetben altaldban elvarhatd
magatartést tanusit:

a j6hiszeniség és a tisztesség elvének meghele|

a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelégadigyelembe véve,
munkaidején kivil sem tanudsitva olyan magatarédsely kdzvetlendl és
ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevénejogaazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatoijodwvét, jogos szervezeti
érdekeit stlyosan sérvvagy veszélyeztétmédon nem gyakorolhatja,

koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatiadit medsrizni, ezen talmeéen
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adaotely munkakore betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adataithB&zimény vezéfével folytatott
megbeszélések témait,

nem szolgaltat adatot, informaciot a gyermekkkr

munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéddszkor rendkivil
koriltekinten jar el.

Szemeélyi, pénzigyi adatokat csak intézménywesetgedéllyel adhat ki.

Kuldnleges felebssége
Kodzalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, miiélea

irasos anyagok (elemzések, tervek, smézek, utasitasok) témakorok szerintijibaides
feldolgozasa

A pedagdgusok és a tobbi dolgozo6 adatvaltozadaiiéhyzések vezetése
Az elektronikus rendszer hasznalata soran nyomgatjeattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapt méasolatét:

az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositésa,
az alkalmazott pedagogusokra, dajkékra vonatkoatbagklentések,
a gyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
az oktober 1-jei pedagbdgus- €s gyermeklista eliészi
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- Az elektronikus Uton éAllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmén
bélyegdlenyomataval és az igazgaté alairasaval hitelegdi@haban tarolja.
- Az adatvédelmi szabalyzat@asait betartja.

Felebssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére
Felelésségre vonhato
- munkakori feladatainak hataéice tortérd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséeért,

- avezebdi utasitdsok igényt eltérs végrehajtasaert,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalitégea munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsééte,

- amunkaeszkdzok, berendezési targyék@btol eltéd hasznalataért, megrongalasaert,

- avagyonbiztonséag, a rabizott leltari thrgyak &gyjgnia veszélyeztetéséert,

- egyéni felebsség: anyagilag és erkdlcsileg is féseh rabizott feladatokért, értékeért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenérzési tevékenység
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsndt@mezése szerint.

- Joga van évente legalabb egyszeri édle@éséhez, hogy munkéjardl véleményt kapjon.

- Ellenérzését maga is kérheti.

- Rendkiviili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcséve glenunkajaval
szemben felmerilt ok miatt kertilhet sor.

- Az ellerbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @léaslszrevételt tehet.

Ellenérzésre jogosultak
- Ovodavezet és helyettese

- Gazdasagi vezét

Kapcsolatok
- Kozvetlen napi kapcsolatban all az intézményuizdt helyettesekkel.

- Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kozvptatnereivel, az 6vodat tAmogaté
szponzorokkal, vallalkozékkal.
- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakdvetelmények

- Munkjat az 6vodavezetltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyak@sdval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZklapjan végzi.

- Iroda, ahol irbasztala, szekrénye van.

- Munkgjahoz telefon, szamitogép, fénymasold bererwlalt rendelkezésére.

- Munkafeltételei a szaksZeszakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehate.

Technikai dontések
- Betartja aiiz-, munka- és balesetvédelmbiedsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakéniyieket, az anyagi letésegek szerint.

Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti k6z6sség, valamint aadavSZMSZ-ében biztositott
jogokat.



Beszadmolasi kotelezettsége
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évitrtged:

- atéritési dijak kezelésére
- az Ugyiratok vezetésének kezelésére
- azirattar megfelélkezelésére

Jaranddsag

- besorolas szerinti fizetés

- utikoltség térités

- atorvényi szabéalyozéas, a fenntart6 altal bizttisiébet ségek és a kollektiv szédes
szerint

Datum: 20.......ooiviiiiiiiieen,

munkavallalé munkaltatd

Y Y= 11=) 1 1 TSR

Zaradék
A munkakoéri leirdst a mai napon atvettem, az alibglaltakat magamra nézve koteleek
ismerem el. Kijelentem, hogy az altalam végzett kdént €s a kezelt értékekért anyagi és
blntetjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyekakdzoket, gépeket
rendeltetéstiknek megfetein hasznalom.

1. pld. munkavallalé
2. pld. munkéltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. pld. irattar
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Szakmai munkakdzdsség-vezét

Munkdéltaté neve: Wunderland Kindergrten a Szekszardi Német
Nestizégi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallald neve:

SzUletéskori NEV:

Oktatasi azonositd:

Szlletett (hely, i)

ANYJANEVE: e

LakCime:

FEOR: 2432

Megbizasa: A munkak6zdsség vélemeényének kikérésével az irddymezet bizza meg legfeljebb
Ot évre.

Megbizés iditartama: 201...-t6l 5 év

A szakmai munkakdz6sség az évoda pedagogiai prygramnkaterve és munkaktzosség tagjainak

javaslata alapjan 6sszeallitott egy évre sz0l6 ratemi« szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakdzOsség tagjai munkakozosség-dtezetilasztanak a munkakdzésség
tevékenységének szervezésére, iranyitasara, katasama.

A nevelbitestilet feladatainak atruhazésa alapjan a szakmanunkak$zdsség-vezét
feladatai:

* A munkakodzosség tevékenységenek szervezése, &sayikoordinalasa, eredményeik
rogzitése,

. Az informacidaramlas biztositasa a vezetés éslagigyusok kozott,

+  Osszedllitja a munkakdzosség munkatervét,

» Javitja, koordindlja az intézményben folyé névektatd munka szakmai szinvonalat,
mindsegeét.

* Biztositja a referencia intézményiikddést.

»  Egyuttmikddik a tébbi munkaktzésséggel az 6vodai ngweinka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekéggnhogy a munkakdzosség-vetet
rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézvegsjjjevel.

* Részt vesz a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan éznményben folyé szakmai munka léels
ellersrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszeréniddmtésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

» Szervezi a pedagogusok tovabbképzését.

* Véleményezi a pedagolgus allashelyek palyazati atyag

» Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezéérezakmai éliranyzatok felhasznalaséra.

« Téamogatja a palyakeégpedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi &seget;

* Az intézménybe Ujonnan kefiipbedagdgusok szamara mentort biztosit, aki figyeiem
kiséri az U] kolléga munkdjat, tapasztalatairdl yeegvente referdl az intézmény
vezebinek.

» Részt vesz a nevelési-oktatasi intézmeény szakmakajénak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében és elfepésében, dsszefjxeleménye figyelembe velied pedagogusok
mindsitési eljarasaban.

A vezetje a bel§ értékelésben és ellémzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési
szakérdként nem jarhat el.

«  Megszervezi az Ovoda német nemzetiségi €s maggsoimnyapolo programjait.

* Szakmai kapcsolatot alakit ki és tartanak fenn im&zmeényekkel.
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A szakmai munkakozosség feladatainak ellatasaraedagogusok kezdeményezésére
intézmények kdzotti munkakozésseg is 1étrehozhaté.

* Fenntartja a kulonféle 6vodai programokat, felljatatz, eszk6zok beszerzeési Iéiségeit
€s a nevelési modszereket.

» Részt vesz az O6vodai ne$mlunka bel§ fejlesztésében /tartalmi és moddszertani
korszefisités/.

e Részt vesz palydzatok irasaban, nyertes palyazawdeddési kotelezettségének
teljesitésében.

Képviseleti joga:
A munkakozosség vezge képviseli a szakmai munkakdzdsséget az intézmérgtsége felé,
€s az 6vodan kivili szakmai, moédszertani rendeaky

Beszamolasi kotelezettsége: Az adott nevelési éalieléves értekezletre, és a tanévzard
értekezletre irasbeli beszamolét készit.

Zéaradék:
Ezen munkakdri leirds 201..........cooiiiiiiiii i Iép életbe.

A munkakoéri leirdst a mai napon atvettem, az alibglaltakat magamra nézve koteleek
ismerem el.

Kelt: Szekszard, 201
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DAJKA

Munkaltaté neve: Wunderland Kindergarten a Szeksardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovog

Munkavallald NEVE:
SZUIBIESI NBV:
OKtatasi azONO0SItO: o s
Szl
ANY A NBVE. e e
LaKCime:
FEOR 5222

Munkakdr megnevezése Ovodai dajka

Cél: Az 6vodai nevishunka és az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segiéibi
irdnyitadssal. A gyerekek kozvetlen és kozvetettnkéretének tisztdn tartasa,
takaritaisa az ANTSZ és a HACCP¢ighsainak megfeléen. Az étkeztetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyedi feladatok: . e

Munkaltaté jogkor gyakorlgja: Intézményveéget

Kdzvetlen felettese: Kodzvetlen felettese az opedagdgus. Munkajat az 6vodavézéttal
meghatarozott munkarendben a vézwtlyettes iranyitdsa és eltenése
alapjan, csoportmunkajat a csoportvézétvodapedagogus iranyitasa
alapjan végzi.

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda &f#kszard, Wesselényi u. 19.

Heti munkaid: heti 40 6ra

Munkaids beosztés: Az 6voda munkarendje szerin@-&400-ig. ill., 8.00-16-ig.heti valtasban.
A napi munkaid a 20 perc munkakdzi sziinettel meghosszabbodik.
Helyettesibje: A szomszeédos csoport dajkija vezet altal kijelolt dajka.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Bintetlen &let, egészségugyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités Vonatkoz6 jogdygakban meghatarozva
dajka szakképzettség

Szlikséges képességek Onallo, pontos, koriltekinnkavégzés,
egyuttnikods képesség

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, peatnsnegbizhatosag,
tirelem, példamutaté magatartds és megjelenés,
j6 kommunikacios és problémamegoldd készgég

A munkakor betoltésélil adodo, elvarhaté magatartasi kbvetelmények:

* Gyermekszerét viselkedésével, személyi gondozottsagaval, komkdeids és
beszédmintgjaval hasson az 6vodas gyermekesdésére. A szikkel szemben tapintatos,
odafigyeb, egyuttniikodé magatartast tanasit.

» Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaivalkkatzeemmilyen kérilmények kdzott sem sérti
meg.

« Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti ésikalisemlegességet.

« Példat mutat kulturdlt viselkedésével, bnmagadsigaval, gondozottsagaval, apoltsdgaval.

* A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles riggni. Ebbe a korbe tartoznak a pedagogiai
informéciok, az intézmeény itkddésével dsszefufdoels problémék, az évoda szempontjabdl
belligynek szamit6 témak, szakmai vagy munkalgikyit
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Nevelési kérdésekben az érdield szlibket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatoébb tevékenységek

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok

Szorosan egyltthkodik az Ovolkkel, segiti megvalésitani az intézmény pedagdgiai
célkitizéseit.

Nyugodt hangvétellel, érthigttiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezilbvoda egész
napos nevémunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének éssaport szokasrendjének kialakitasahoz,
személyes példajan keresztil is (tirelmes és wvarkommunikacioval, igényes
nyelvhaszndlattal).

Részt vesz a gyerekek gondozédsédban. Tevékenyeh aegétkeztetésnél, az oltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig szikségaga ns magyardzza, tanitia a helyes
viselkedést (példaul 6ltzkddés sorrendje, ruh&izdéisajtasa, cijk parositasa, kulturalt étkezés,
kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasapala

Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, kotelesiedni, megéizni, jelezni.

Délektt, az 6vovel egyeztetett isben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdel€ben
gyerekcsoportban tartézkodik (torna, festés, vaga@sas, sutés).

A gyerekekkel kapcsolatos egyébiehsok

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jeléstiezeért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki
terror (megfélemlités, megalazas, csopofttiemegszégyenités), az étel elfogyasztasara valo
kényszerités, a levégtetés és az étel megvonasa.

Szikség szerint feligyel a gyerekek tevékenysédiles a gyerekeket fetitt felligyelete
nélkul hagyni. Ez vonatkozik az 6li@z és a mosdora is.

A gyerekek érdekében kotetezelleggel jelezni kell az 6vodavedeek, ha az o6véah
rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosilgibbhagyja a rabizott gyerekeket a
dajkara.

Altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

A csoportvezét 6vors altal meghatarozott napirend szerint segit a ggkek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi te@nckllatasaban. Az 6vénmellett a nevelési terveknek
megfeleben tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életébe

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivarrédikoddik, az ételeket az 6vékkel egyutt
kiosztja az edényeket étkezések utan leszedimasagatdba viszi.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhekjieraz agyakat, agynéhet, a gyermekek
jelének figyelembevételével.

A terem szebiztetéséfl gondoskodik lefekvés étt.

A jaték- és egyéb tevékenységhez szikséges eszkiik@szitésében kozrdikddik, az ovon
Utmutatasait kbvetve.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikséigtszegit az oltdaben.

Tlrelmes, kedves hangnemmel segiti a rigwahkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasét.
Az 6vodai nevelés eredményességéhedsdigi munkajaval jaruljon hozza.

Az 6vodaban, olyan tgpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetakotunkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem lazdheg, tavolmaradasat jelezze
vezebjének, kollégajanak, hogy helyettesitésédében gondoskodhassanak. Munkaialatt
csak a hazban |éwezeb engedélyével hagyhatja el az évodat.

Tevékenyen vegyen részt a igségfejlesztés megvaldsitasaban.

Alkotéi modon ntikddjon egyitt az ovdikkel és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorénalakitasahoz.

Az ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivanekiigkddik, a szervezési feladatokban a
vezeb és az Ovoh Utmutatasai szerint részt vesz.
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» Kiséként segit a gyerekekre fellgyelni az utcai sétikj foglalkozasok, kirandulasok ideje
alatt, felugyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

» A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésébvaakkozrenikodik.

» Ardbizott névények, allatok napi gondozasban részz.

* A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyadlja@apamig a szdl érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

* Az Gvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjébeidtigartja.

» A portalanitast, feétlenit felmosast mindennap elvégzi.

e Jarvanyos ifiszakban naponta végez falkenito takaritast a termekben, Oltiikben,
mosdokban,a jatékeszkdzoket isdteniti.

» Atisztitoszereket elkilonitve a gyermekikbiztonsagos helyen téarolja.

* A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javétjjmegbeszélt munkamegosztas szerint.

» Az ablakokat, ajtokat, batorokat lemossa, tisztitja

« Gondozza az Ovoda udvarat, a homokozok kornyékitde, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutartisdakban.

* A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi az éves nagyist.

Egyéb rendelkezések

* Az Ovoda targyait és eszkozeit félgbéggel hasznélja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tizvédelmi ebirasokat mindenkor betartja.

* A munkaviszonyabdl erédkotelezettségének vétkes megszegésével okozéttt kartéritési
felelésséggel tartozik.

* A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasaktamérei az ajtok, ablakok bezarasat.

* A munkatarsi értekezleten részt vesz.

» A csoport textiliaival, efeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszameteti a csoport
torésnaplojat.

» Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és masdsEnnyiségét.

» Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, toledtt az 6voda udvaranak takaritdsét,
kertjének gondozését, locsoldsat, télen a ho eltakat, a megvaséarolt aruk szallitasat,
kézbesitést, Ugyeletet, valamint azokat azbsidkos feladatokat, amelyekkel az
intézményvezétmegbizza.

* Hianyzas esetén a veéetrendelkezése alapjan, koteles a helyettesitésaptshklatos
feladatokat ellatni. Esetenként helyettesiti a kamyglolgozot.

* Munkaidsben csak a legszikségesebb esetben hasznéljoontelefaganigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkul intézze el.

Egyéb
« Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan félttatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeéri, hogy varakozzon azi@rben. Ezutan szol a keresett személynek.
« Az 6voda terlletén (épllet, udvar) a torvéngiirdisnak megfeléen nem lehet dohanyozni.
« Az 6voda zarasakor aramtalanit, és mégdgik arrdl, hogy az ablakok, ajték jol be vannak
zarva. Ezutan belzemeli a riasztot.
» Az 6voda kulcsaiért teljes fetedséggel tartozik.
A munkavdllalé jogai és kotelességei
» Tudasénak és képességének medfekalrrekt munkavégzés
» A munkafegyelem betartdsa
= JO6 munkahelyi Iégkor alakitasa
» Az ¢d6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megisreeréaegvalositasanak segitése
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak ésszalgalyok &ltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.
» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnat&mezése szerint.
= Joga van évente legalabb egyszeri éiiz@séhez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.
= Ellenérzését maga is kérheti.
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= Rendkivili elledrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcséatve ile munkgjaval
szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

= Az ellerbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @éasglszrevételt tehet.

» Munkakorilményeinek javitasdhoz sziikséges tardigitédek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Felelésségre vonhato

= munkakori feladatainak be nem tartaséaért, haiggidortérd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,

= avezebi utasitasok igényt eltérs végrehajtaséért,

* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalriege a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

» a munkaeszkdzok, berendezési targyék@&tol eltéb hasznalatdért, megrongalasaert,

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak &gygénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzési tevékenység
- Munkdjat a toérvényesség és az intézmény alapdokiumean (pedagodgiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott cdikitsek, a iikddési rend, a vezit
utasitasok és a nevédstileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
- A fenti dokumentumokban @&ftakat a gyermekekkel is betartatja.
- Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal| értesiti az illetékes vezit
Ellenérzésére jogosultak
- Azintézményvezét a helyettese és a gazdasagi \ezet
- A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes mudrkekében megfigyeléseket
végezhetnek a neigestulet tagjai az intézmeényi munkatervben jelofegrint.
Kapcsolatok
- Napi munkajdban rendszeresen egytkiaik a csoportban s a pavilonban dolgozé
pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel. Az intézrggeymekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a 8kkiél. Részt vesz az alkalmazotti és esetenként
(meghivottként) a nevétlestileti értekezleteken.
Munkakdrilmények
- Munkdjat az 6vodavezetaltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyaktasdval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kalbalHa munkajat betegség vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradaséat jelezitelks az dvodavezetésnek, ill.
kollégajanak.
Technikai dontések
- Betartja a iiz-, munka- és balesetvédelmbiefsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jaranddsag
- bérbesorolas szerinti fizetés
— Utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fatdtaltal biztositott lehéségek
szerint.

Ezen munkakari leiras .........ccccceeveee. -tal 1ép életbe.
Datum: Szekszard, 20..........cccoeeviiiien...

Munkavallalé Munkaltato
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltaté: Wunderland Kindergarten a SzekszardiNémet
Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Munkavallalo:

NV
SzZUIBtESI NV
OKtatasi azonOoSItO:

SzUletett:

ANYJA NEVE: e

Lakcime: Szekszard,

FEOR szam: 2499

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Pedagodgiai asszisztens

Cél: Az intézményben foly6é pedagdgiai munka segité
A pedagdgiai program eredményes megvaldsitasa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa éreéekéb
segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

Munkaltaté jogkor gyakorlgja: Intézményveiet

Kdzvetlen felettese: Intézményveidtelyettes

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 Szekséedselényi u. 19.

Heti munkaid: 40 ora

A napi munkaid: 8 ora. 8.00-16.00-ig, a napi mudi&a#0 perc munkakozi

sziinettel meghosszabbodik.

Munkakér betoltéséhez szilkséges elvarasok

Alapkdvetelmény Egészséglgyi alkalmassag, bunteiteétet

Iskolai végzettség, szakképesités Kdzépfokl végrmpttlj alkalmazas esetén
pedagdgiai asszisztensi végzettség

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészséglijyasainak,
ugyviteli tevékenységének bélszabalyzatainak
ismerete

Szikséges képességek Szeretetteljes és példaatk@dés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatésékpr, higiénia,
segitkészség

F6bb felelésségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épséegéért tédpes feleldsséggel tartozik. Kételes gondoskodni a
gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, anggkek foglalkoztatasardl, féfgiésik optimalis
segitéséil az 6vodapedagogusok iranymutatasa szerint:

- agyermekek felugyeletének biztositasanal,

- aparhuzamosan végezhetvékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban

- alassabban haladd, egyéni segitséget i@gydrmekek megsegitésében, a massag
elfogadasaban (személyes példaadas),

- agyermekek biztonsagos kdrilményeinek megterehgésé& balesetek elkertilésének
kivédésében,

- atevékenységszervezés feltételeinek zokmmtes biztositasiban,

- az Ovodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezédébenyolitdsaban,

- figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonabkiezveket, azok megvaldsitasat
felelésségteljesen segiti.
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Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan segiti a csatman foly6é neveldmunkat:
- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikséglekedtiatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fefidésiik optimalis megsegitéser
- Atevékenységek megszervezésében azdiranyitasaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkdzoketogksziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendéedsé gyermekek
eszkozeinek ékészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek espgitséget nyujt.
- Segiti a gyerekek befogadasanak zokkeentessé tételét.
- Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi téeed ellatdsaban, igy:
* az étkeztetésnél,
* az Oltozkodésnél,
» atisztalkodasban,
* alevedztetés alkészitésében és lebonyolitasaban.
- Sétandl, évodan kivuli foglalkozasoknal, kirandakisal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt réséte
- A délutan folyamén — a pedagogus Utmutatidsa szesagit a szervezett tevékenységek
elokészitésében, levezetésében. Esetenként onallGgamezi és levezeti a jatékot.
- Csendes pihénalatt és szabadidejében szemlélexzkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kdvetkeznapokra.
- Segit a gyermekek hazabocsatasaban.
- Ovonsi Utmutatas alapjan énalléan egyéni vagy kiscsasdeijlesztést végez.
- A megtanult fejles#i terapidk egyes elemeit a pedagogus utmutatasatsagyyermekekkel
gyakorolja.
- Szukség szerint kozrdikddik a gyermekek orvosi vizsgélatanal, vizsgalatrgy hazakiséri
a gyermeket, ha erre utasitast kap.
- Kisebb baleset esetén &ggélyt nydjt, de et mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust vagy vezet
- Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
- Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumagjah és a pedagoégusok Utmutatasa
szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények
- A gyermekek, a sztik, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat éstjogmadéktalanul

tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikregidvalaszt ad.

- Munkatérsaival egyutttikodik.

- A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnakete#ges az adott helyzetben
altalaban elvarhaté magatartast tanusit:

* ajbhiszenség és a tisztesség elvének meghele|

» amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelégaidigyelembe véve,

* munkaidején kivil sem tanusitva olyan magataréésely kozvetlendil és ténylegesen
alkalmas munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdaséigkének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,

» véleménynyilvanitdshoz valo jogat a munkaltatoijadvét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan séttvagy veszélyeztétmodon nem gyakorolhatja,

» koteles a munkéja soran tudomasara jutott hivatiatit medrizni, ezen talme#en sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, ammalinkakore betoltésével
O0sszefliggésben jutott tudomasara.

Kuldnleges felebssége
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- Tevékenységét az intézményvézhelyettes kbzvetlen iranyitasa mellett végzi. felaz
altalanos munkaltatéi jogokat az intézmeényvézgtakorolja. Munkakari leiraséat az
intézmeényvezétkésziti el.

- A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért tddi@s feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként algkites részese a j6 munkahelyi [égkornek.

- Az 6voda nevéitestuletével és technikai dolgozdival 6sszhanghkanvezi munkéjat,
torekszik az egymast segjigmberi kapcsolatok kialakitasara.

- Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mgidtiadis kornyezetének kialakitdsaban.

- A gyermekek 6vodai munkajarol a sékihek tajékoztatast nem atket a megfelé
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas enkakdrben is koteléiz

Felebssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére

Felelésségre vonhato
- munkakdri feladatainak hataéick tortérd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséert,

- avezebi utasitadsok igényt eltérs végrehajtaséért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalitége a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megseértéséért,

- a munkaeszkdzok, berendezési targyédk&btdl eltéd hasznalatdért, megrongalaséért,

- avagyonbiztonséag, a rabizott leltari tArgyak Bgyg@nia veszélyeztetéséert.

Ellenérzési tevékenység

- Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokiumei (pedagogiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott céikések, a rikddési rend, a vezéit
utasitasok és a nevedstileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

- Afenti dokumentumokban &ktakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely terileten hianyosségot tapasztal| értesiti az illetékes vezitt

Ellenérzésére jogosultak
- Azintézményvezét a helyettese és az évodapedagdgusok

- A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes mendekében megfigyeléseket
végezhetnek a newiéstillet tagjai az intézményi munkatervben jelofieérint.

Kapcsolatok
- Napi munkdjaban rendszeresen egyiikinaik a csoportban dolgozé pedagdégusokkal és az

ovodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozi@kéeben kiegyensulyozott
kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, askkél 4polja a hagyoméanyosan kialakult
kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (megkévijta nevéitestileti értekezleteken.

Munkakdérilmények
- Munkéjat az 6vodavezgtltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyakiasdval, a

mindenkori hatalyos jogszabélyok szellemében, ddS&Z és a kdzalkalmazotti szabalyzat
alapjan vegzi.
- Munkdjahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berasslalt rendelkezésre.

Technikai dontések
- Betartja atiz-, munka- és balesetvédelmbiehsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.
- Kialakitja az egészséges és hiztonsagos munkakénijieket, az anyagi lelésegek szerint.
Jogkor, hatéskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak észalgalyok altal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszadmolasi kotelezettsége



- Ev végén az egész éves teljesitményét irasbanszaipan értékeli.
Jarandésag

- bérbesorolas szerinti fizetés

- Utikoltség-térités

a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal bizttsiehetiségek szerint.

DAtUM: 201, .. et e e

munkavallalé munkaltatod

Y Y= 11=) 1 | TSR
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KONYHAI DOLGOZO

Munkaltaté neve: Wunderland Kindergarten a Szekszadi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodéaja

Munkavallald NEVE: e
Sziletéskori neve:

SzUletett:
ANYJa NEVE: e e
LaKCime:
FEOR: 9236

Munkak®ér:
Munkakér megnevezése: Konyhai dolgozé

Cél: Az Owmatkeztetés zavartalan biztositasa Az étkezttkapcsolatos
feladatok ellatésa.
A konyha és koérnyezetének tisztan tartasa, takaritg ANTSZ és a
HACCP ebirasainak megfeléén.

Egyedi feladatok: e

Munkaltaté jogkor gyakorléja: Intézményvedet

Kdzvetlen felettese: Kozvetlen felettese a gazdagdupt. Munkdjat az gazdasagi vedet
altal meghatarozott munkarendben a vé&hetlyettes iranyitdsa és
ellersrzése alapjan végzi.

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda0R#fekszard, Wesselényi u. 19.
Heti munkaid: heti 40 ora
Munkaid beosztés: Az oOvoda munkarendje szerint. 7.30 - 30tm il

8.00-16.00 —ig heti valtdsban. A napi munkaal 20 perc munkakdzi
szlnettel meghosszabbodik.
Helyettesibje: Valtotarsa, ill. a veddtelyettes altal kijelolt dajka

Munkakor betoltéséhez szilkséges elvarasok

Alapkovetelmény Bintetlen &dlet, egészségugyi alkalmassag

Iskolai végzettség, szakképesités  Vonatkozd jogdyakban meghatarozva.

Szlikséges képességek Onallo, pontos, koriiltekinnkavégzés, egyiittikods
képesseg

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, peatpsnegbizhatdsag, tirelem,
példamutaté magatartas és megjelenés, j0 kommuagés
problémamegoldd készség

Fobb felelésségek és tevékenységek

A Tolna Megyei Balassa Janos Kérhaz konyhdja &tdllitott napi haromszori étkezést
szolgalé készételek atvétele, annak mennyiségi6sami elledrzése, megfelél mdédon
tortérd kezelése,talalasa.

» A szavatossagi ik, valamint a HACCP higiénés kovetelményeinek élieése. Az ételek
szétosztasa a csoportok szamara.

» Az ételmennyiségek ellérzése, sziikség esetén jelentés a konyha felé.

» Elvégzi a mosogatast, a konyhatakaritast, 6flernitést a HACCP kovetelményeknek
megfeleben.

* Minden ételféleségh az ételmintéat elteszi a HACCP kovetelményeknekfieleloen.

» A talalokonyha és az ott taladlhatdé eszkdzok és lgéperendezési targyak napi tisztantartasa,
takaritasa, feétlenitése.
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Kllénleges feleisségek

. Hitészekrény ellebrzése, tisztantartds az, ételféleségek elkulonitése

*  Napi dokumentécio elvégzése a HACC#irdlsainak megfeléén.

. Etelmaradékok szaksZeelkilonitése, szallitasra kész allapotba hozatala.

e Biztositja a konyhaban léuechnikai eszk6zok rendeltetésszhasznélatat.

Az esetleges meghibasodasokat azonnal jelenti@ad@dminisztratoranak.

A konyhaban talalhaté berendezésekért, eszkozlténtlag felebs.

e A tudomaséra jutott hivatali titkokat koteles rdggni. Ebbe a koérbe tartoznak a
pedagdgiai informacidk, az intézményikbdésével 6sszeflfdeld problémak, az 6voda
szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai wagykadgyi vitak.

Ellenérzés

A HACCP ebirasainak megfeléen dolgozik, betartja az ebben talalhat6 utasitsok
* A munka-, baleset-fiz-, és egészségvédelmi rendszabalyokat betartja.
Kapcsolatok
* Napi kapcsolatban all az intézmény vépdtel, helyettesével, adminisztratoraval, a
meghibasodasok jelzésével, valamint barmilyen grobl felmerilésével kapcsolatban.
e Kapcsolatot tart a Koérhaz konyhaval, az esetlegelsl@mak jelzése végett.
Munkakérilmények.
+  Oltozsszekrénnyel rendelkezik, utcai és konyhai Oltozdkgilonitett tarolasa biztositott,
tisztdlkodasi lehéséggel.
* A munkakor ellatdsahoz megfdidizikai alloképesség szikséges.

Egyéb rendelkezések

* Az Ovoda targyait és eszkozeit félgbéggel hasznélja és Ovja, a biztonsagtechnikai és
tiizvédelmi ebirasokat mindenkor betartja.

* A munkaviszonyabol erédkotelezettségének vétkes megszegésével okozéttt kartéritési
felelésséggel tartozik.

* A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasalktenérei az ajtok, ablakok bezarasat.

* A munkatarsi értekezleten részt vesz.

» Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és momosENnyiségét.

» Ellatja azokat az iészakos feladatokat, amelyekkel az intézményvemnetgbizza.

* Hianyzas esetén a vedetrendelkezése alapjan, koteles a helyettesitésaptsklatos
feladatokat ellatni.

» |dészakos feladatok: heti és havi, valamint éves rakgyttasi munkak elvégzése,

A munkavéllalé jogai és kotelességei

» Tudasanak és képességenek megfekalrrekt munkavégzés

» A munkafegyelem betartdsa

= J6 munkahelyi |égkor alakitdsa

» Az ¢d6voda pedagdgiai munkdjanak, céljanak megisrmeeréaegvalositasanak segitése
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak ésszabalyok &altal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnat&mezése szerint.

» Joga van évente legalabb egyszeri édle@éséhez, hogy munkéjardl véleményt kapjon.

= Ellenérzését maga is kérheti.

= Rendkivili elleidrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsétve ille munkajaval
szemben felmerult ok miatt kertlhet sor.

= Az ellerbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @léslszrevételt tehet.

» Munkakorilményeinek javitasdhoz sziikséges tardigitédek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Felelésségre vonhato:
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» munkakéri feladatainak be nem tartasaért, hatéidortérd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért,
= avezebi utasitasok igényt eltérs végrehajtaséért,
* a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizaliege a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
* a munkaeszkozok, berendezési targyék@tol eltés hasznélataért, megrongalasaert,
» avagyonbiztonsag, a rabizott leltéri targyak Bgyegnia veszélyeztetéséért.
Ellenérzési tevékenység
- Munkdjat a toérvényesség és az intézmény alapdokiumean (pedagodgiai program, SZMSZ,
KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott cdikitsek, a iikddési rend, a vezit
utasitasok és a nevédstileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.
- Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal| értesiti az illetékes veziit
Ellenérzésére jogosultak:Az intézményvezét a helyettese és a gazdasagi \ezet
Kapcsolatok
- Napi munkajaban rendszeresen egyiikidik a dajkékkal és az évodavezetéssel. Részt vesz
az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) aléstileti értekezleteken.
Munkakoérilmények
- Munkdjat az 6vodavezetaltal meghatarozott munkabeosztas és szabalycktasdval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kalbalHa munkajat betegség vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezitelks az dévodavezetésnek, ill.
kollégajanak.
Technikai dontések
- Betartja a iiz-, munka- és balesetvédelmbiefsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jaranddsag
- bérbesorolas szerinti fizetés
- utikoltség-térités a tbrvényi szabalyozas, a fatdt@tal biztositott lehéségek szerint.

Datum: Szekszard, 20.............ccenn...

munkavallalé Munkaltato
Atvettem (dAtUM): ....oe i e
Zaradék:

Ezen munkakori leiras 2014. januéar Ljéép életbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abfmglaltakat magamra nézve koételerk
ismerem el. Kijelentem, hogy az altalam végzett k&dnt és a kezelt értékekért anyagi és
blntetjogi felelésséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyadstkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfetein hasznalom.

Kelt: Szekszéard, 2014. januar
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Karbantart6, udvaros

Munkaltaté neve: Wunderland Kindergarten a Szeksardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovogia

Munkavallald NeVE:
SzZUltESI NBV. e
OKIatasi azon0SItO:
SzZUlE et e
ANYJA NEVE: e e e
LaKCime: e e
FEOR

Munkakor:

Munkakor megnevezése: karbantarté-udvaros

Egyéni feladatok:
Munkaltatojogkdr gyakorléja Intézményvezét

Kinevezési statusza hatarozatlan e kinevezett kozalkalmazott.

Kdzvetlen felettese: Kdzvetlen felettese a gazdasgmpt

Munkavégzés helye: Wunderland Ovotia0 Szekszard, Wesselényi u. 19.

Heti munkaid: heti 40 6ra

Munkaids beosztés: Naponta 7.00-15.00-ig. A napi murikad20 perc munkakozi szunettel

meghosszabbodik.
Munkakor betéltéséhez szikséges elvarasok

Alapkovetelmény Bintetlen @let, egészségiigyi alkalmassag

Szikséges képességek Onallo, pontos, koriltekiminkavégzeés, egyiittikods képesség

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, psatnanegbizhatdsag, tirelem, példamutat6
magatartas és megjelenés, j6 kommunikacios ésémashegoldd készség

Munkak©éri feladatai:

Az intézmény helyiségeiben jelentkgavitasi és karbantartasi munkak elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épuletberd IBirtorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszard
stb./ szemléltéteszkdzok, tornaszerek és egyéb berendezési geridsi targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villayskesi, €s vizszerelési munkalatokra is.H, ég
neon csere, kapcsolok., konnektorok felszereldzeezeték meghibasodas elharitasa stb.

Az intézmény bels (udvar) terlleteinek tisztan tartasa.

Finyiras a jatszéudvaron.

Az intézmény helyiségeinek festése, mazolasa

A téli honapokban a sikossag megsziintetése, héssepr

A csatornak fellleti tisztan tartasa, kisebb dugjuhegszintetése.

A feladatok rendszeresen isnééld folyamatos munkat igényelnek

Ennek megfelélen a munkat ugy kell Gtemezni, hogy hetente végibekterileteket takaritani.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeissenbds folyamatos munkat igényelnek
Ennek megfelélen a munkét ugy kell itemezni, hogy hetente atkedigalni az intézmény
helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitafii

A nagyobb javitast igén§lmunkakat dssze kell irni, meg kell allapitani ayagszikségletét, s ha a
szilkséges anyagok nem é&linak rendelkezésre, aesakizésére anyagigenylést szikséges
Osszedllitani és beszerezni.

Az intézményben hibabejeléntiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt atl@mklolgozok
beirjak, és ezeket ki kell javitani.

A karbantarto fluzetet a gazdasagi véadtervrzi, a karbantarto munkanapléjan keresztul.
Munkaidején belll esetenként, kilon utasitasraleguénféle feladatok elvégzése, amivel az
intézményvezétés a gazdasagi vedehegbizza.
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Munkavégzése soran kulonds tekintettel legyen akanédelmi, baleseti fitrendészeti éirasokra.
Az ilyen jelledi meghibasodasokat soron kivil kételes javitani.

A munkakor betoltésélsl adodo, elvarhatdé magatartasi kovetelmények:

* Gyermekszerét viselkedésével, személyi gondozottsagaval, @ komkdeids és
beszédmintgjaval hasson az 6vodas gyermekesdésgére. A szikkel szemben tapintatos,
odafigyeb, egyuttniikodé magatartast tanasit.
» Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaivakkazeemmilyen korilmények kdzott sem sérti
meg.
« Ovodai munkéaja soran betartja a vilagnézeti ésikalisemlegességet.
« Példat mutat kulturdlt viselkedésével, bnmagadsiagaval, gondozottsagaval, apoltsdgaval.
* A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles riggni. Ebbe a korbe tartoznak a pedagogiai
informéciok, az intézmeény itkddésével dsszefufdoels problémék, az évoda szempontjabdl
beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkalgakyit
« Az Ovoda targyait és eszkozeit félsbggel haszndlja és dvja, a biztonsagtechnikaizs&delmi
eléirasokat mindenkor betartja.
* A munkaviszonydbol eréd kotelezettségének vétkes megszegésével okozoért kikartéritési
felelésséggel tartozik.
* A munkatarsi értekezleten részt vesz.
« Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és momosEnnyiségeét.
Egyéb
« Ha idegen érkezik az éplletbe, udvariasan félttatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkeéri, hogy varakozzon azi@rben. Ezutan szol a keresett személynek.
» Az O6voda teruletén (épulet, udvar) a torvéngirdlsnak megfeléen nem lehet dohanyozni.
« Az 6voda kulcsaiért teljes fetedséggel tartozik.
A munkavéllalé jogai és kotelességei
» Tudasénak és képességének medfekalrrekt munkavégzés
» A munkafegyelem betartasa
= JO6 munkahelyi Iégkor alakitasa
» Az Ovoda pedagdgiai munkajanak, célijanak megisreerésegvaldsitasanak segitése
Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak ésszabalyok altal, valamint az évoda
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalsnét@mezése szerint.

= Joga van évente legalabb egyszeri éliizéséhez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.

» Ellenérzését maga is kérheti.

= Rendkivuli elleidrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsétve ille munkajaval
szemben felmerilt ok miatt kertilhet sor.

= Az ellensrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez @éslszrevételt tehet.

» Munkakorilményeinek javitasdhoz sziikséges tardpjitédek fejlesztéséhez a kdltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.

Felelésségre vonhato

» munkakoéri feladatainak be nem tartasaért, hatgeidortér® elmulasztdsaért vagy hianyos
elvégzéséért,

= avezebi utasitasok igényt eltérs végrehajtasaeért,

* a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizaliege a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéseert,

» a munkaeszkdzok, berendezési targyék@&tol eltéb hasznalatédért, megrongalasaeért,

» avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak &gygénia veszélyeztetéséért.

Ellenérzésére jogosultak:Az intézményvezét €s a gazdasagi veéet

Kapcsolatok: Napi munkajaban rendszeresen egytikialik dolgozokkal és az 6vodavezetéssel. Az
intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegygosott kapcsolatra torekszik a sékikel.
Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (megkévijta neveitestileti értekezleteken.
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Munkakériulmények
- Munkajat az 6vodavezgtaltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyokrtdsdval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
- Munkaideje kezdetekor munkavégzeésre készen keibalHa munkajat betegség vagy egyéb ok
miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jeleznil&$taz dvodavezetésnek.
Technikai dontések
- Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmidiehsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.
Jaranddsag
- bérbesorolas szerinti fizetés
- utikoltség-térités a toérvényi szabalyozas, a fatd@tal biztositott lehéségek szerint.

Ezen munkakori leiras .......ccccccveeeeiis =tal lép életbe.

Datum: Szekszard, 20..........ccoeevvininnnn.

munkavallalé munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakoéri leirdst a mai napon atvettem, az alibglaltakat magamra nézve koteleek

ismerem el.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért észek értékekért anyagi és budjeyi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakakozoket, gépeket rendeltetésiknek
megfeleben hasznalom.

Atvettem (JAtUM): ... oo e e et e

munkavallalé



