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1. Bevezeto rendelkezések

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény
25. § -a alapjan a Siéfok Varos Ovodaja 8600 Siéfok, Fé u. 218. szam alatti székhelyii

intézmény mukodésére, belso €s kiilso kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza.

1.1. Az SZMSZ. jogszabalyi eloirasnak megfeleléen tartalmazza:

az intézmény szervezeti felépitését €s vezetését,

a mukodés rendjét, ezen beliil a gyermekek fogadasanak (nyitva tartas) rend;jét,
a vezetonek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,
a pedagogiai munka belsé ellenérzés rendjét,
a belépés, ¢és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel,
a vezetdk kozotti feladatmegosztast
az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatisa esetére a
helyettesités rendjét
a vezetdk €s az dvodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcesolattartas formajat,
a neveldtestiilet feladatkdrébe tartoz6 ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolésara vonatkozo6 rendelkezéseket,
a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat ¢s modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az Ovoda-egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast,
az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat,
a sSzakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartdsdnak rendjét,
részvételét a pedagdgusok munkdjanak segitésében
a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,
az intézményi védo, 6vo eldirdsokat,
— az intézményvezetd feladatai a gyermekbalesetek megeldzésében és esetén
— az intézmény pedagodgusainak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésében
€s esetén
— az intézmény mas alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek
megeldzésében €s esetén

a rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendoket,
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1.2.

A

= azokat az ligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet (kozOsséget) a szervezeti €s
miikodési szabalyzat, véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel,

= mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve
nem lehet szabalyozni.

= Elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

= Adatkezelési szabalyzat

= az intézményvezetd feladat- ¢és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket,

munkakori leirds-mintakat

Az intézmény miikodését szabalyozo fontosabb jogszabalyok

SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi

alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott

jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az allamhaztartdsrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Amr.)

a kozalkalmazottakrol jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben targyu 326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet (tovabbiakban:
Korm. r.)

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovdbbiakban: R.)

a képzési kotelezettségrdl és a pedagogiai szakszolgéalatokrol szold 14/1994. (VI. 24.)
MKM-rendelet

a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Magyarorszag kdzponti kdltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

az allamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. torvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. térvény

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
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= az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL.
torvény

= a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

= a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. térvény

= az oktatasi igazolvanyokrdl szol6 362/2011. (XII. 30.) korményrendelet

= az allamhaztartds szervezetei beszdmoldsi ¢és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossagairdl sz616 249/2000. (XII. 24.) kormanyrendelet

= a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XIL. 22.) kormanyrendelet

= a kozoktatasrol sz6ld 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo 20/1997. (I1. 13.)
Kormanyrendelet

* a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI 28.)
kormanyrendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

= az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolo 363/2012.(XI1.17.)
kormanyrendelet

= a szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) kormanyrendelet

* a munkavédelemrdl szol6 1993. ¢évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szo16 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelet

= apedagogiai szakszolgalatokrol sz6lo 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet

*= a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatardl ¢€s
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

= Siofok Varos Ovodaja Alapité Okirata

»  Siofok Viros Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 126/2015. (V1.25) hatarozata

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban

allo - alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapit6 Okirat
- Pedagogiai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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- Hazirend

- Eves munkaterv

- Adatkezelési Szabalyzat

- Tuzvédelmi Szabalyzat

- Gyakornoki Szabalyzat

- Munkavédelmi Szabalyzat

- Munkakori leirasok

1.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezeti
miikodésének legfontosabb alapelveit, a vezetok és a szervezeti egységek feladatait, alapvetd
kotelezettségeit €és jogait, egymashoz vald viszonyat és a kiilsd kapcsolattartds modjat
hatarozza meg.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
miikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfelelé szinvonali 6vodai
nevelOmunka feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasdnak eldsegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellenérzési-,

kapcsolodasi pontok, formak szabalyozasa, a gyermekek védelmének biztositasa.

1.4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Idébeni hataly:
Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatalybalépéssel
egy iddben a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyasahoz a fenntartd egyetértése sziikséges.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet

A kihirdetés napja: ...
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Teriileti hataly:
Kiterjed Siéfok Véros Ovodaja teriiletére, valamint Siofok Varos Ovodaja altal szervezett, a
pedagbdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd intézményen kiviili  helyszineken

megvalosulo programokra.

Személyi hataly:
A szabalyzat hatélya kiterjed:
= az intézmény vezetdire €s az intézmény dolgozodira
= az intézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre
* az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre
= azintézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek sziileire, gondviseldire
* az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1évd személyekre, cégekre, a kozottik,
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

» az intézménnyel kapcsolatban nem 4all6 mas személyekre

2. Az intézmény alapadatai:

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb- a szerv koltségvetési szervként valo
miikodésébal fakado- szabalyozasok

A koltségvetési szerv neve: Siofok Varos Ovodaja
OM azonosito: 202057
A koltségvetési szerv székhelye: 8600 Siofok, F6 u. 218.

A Kkoltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az alapito okirat azonositoja:
Szama: SFK/23814-13/2019

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoé szama: 804446

A Kkoltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Ovodai nevelés
Si6fok Véaros Onkorményzata éltal alapitott, fenntartott és miikddtetett 6vodai intézmény,

amely a koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 8. § (1) bekezdése
alapjan, a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol —
az Nkt. 5. § (1) bekezdés a) pontjadban meghatarozottak szerinti — évodai nevelés folyik, a
fenntarté altal jovahagyott helyi pedagdgiai program alapjan, valamint a gyermekek

védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény rendelkezései szerint.
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Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél szolo

2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (6) bek. szerinti 6vodai ellatds, a nemzeti kdoznevelésrol

sz616 2011. évi CXC torvény 74. § (1) bekezdésében meghatarozott 6vodai feladatok.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104070 A gyermeki jogok érvényre juttatisaval 0sszefliiggd
feladatok

101270 Fogyatékossaggal ¢lok tarsadalmi integracidjat és
¢letmindségét segitd programok, tdmogatasok

107080 EsélyegyenlOség elOsegitését célzd tevékenységek
¢és programok

104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok ¢letmindségét
javito programok

107090 Romak tarsadalmi integracidjat eldsegitd
tevékenységek, programok

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv miikodési kore: Siofok varos kozigazgatasi teriilete, valamint
feladatellatasi megallapodas alapjan Siojut kozség kozigazgatasi teriilete.

A gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyok: Munkamegosztasi megéllapodas alapjan
a koznevelési intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Siofoki K6zos

Onkormanyzati Hivatal latja el.

A koltségvetési szerv alapito szerve:

Si6fok Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete

8600 Siofok, F6 tér 1

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak éve: 2013.
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A koltségvetési szerv jogelodje, székhelye:

Siofoki Integralt Oktatasi Kozpont Bolcsdde, Ovoda, Altalanos Iskola, Modszertani
Kozpont, Alapfokti Miivészetoktatasi Intézmény Gyermekjoléti és Ifjusagvédelmi
Kozpont

8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.

A koltségvetési szerv iranyito és feliigyeleti szerve:
Siofok Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete

8600 Sidfok, F6 tér 1.

A koltségvetési szerv fenntarté és miikodtet6 szerve:
Siéfok Véaros Onkormanyzat
8600 Siofok, Fo tér 1.

A koznevelési intézmény tagintézményei:
Siéfok Varos Ovodajanak Katicabogar Tagévodaja 8600 Siofok, Bokay Janos. u. 2/A
Siéfok Varos Ovodajanak Micimacké Tagovodaja 8600 Siofok, Kossuth Lajos u. 20.

Siofok Varos Ovodajanak Napraforgé Tagévodaja 8600 Siofok, F6 u. 130.

Siofok Varos Ovodajanak Napsugar Tagévodaja 8600 Siofok, Say Ferenc. u. 1.
Siéfok Varos Ovodajanak Nyitnikék Tagovodaja 8600 Siofok, F6 u. 218.

Siéfok Varos Ovodajanak Nyoleszinvirag Tagévodaja 8600 Siofok, Bokay Janos. u. 2.

Siofok Varos Ovodajanak Pillangé Tagévodaja 8600 Siofok, Asztalos u. 20.
Siofok Varos Ovodajanak Pitypang Tagévodaja 8600 Siofok, Csardaréti u. 7.
Siéfok Varos Ovodajanak Pottyos Tagovodaja 8600 Siofok, Achim u. 1.
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A Kkoltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama és a koltségvetési szervbe felveheto

maximalis gyermeklétszam:

Tagintézmény neve Férohely | Csoportok
szama

1| Sidfok Varos Ovodajanak Katicabogar Tagovodaja 116 5
2| Siéfok Varos Ovodajanak Micimacké Tagovodaja 90

3| Siéfok Varos Ovodajanak Napraforgo Tagovodaja 75

4| Siofok Véros Ovodajanak Napsugar Tagdvodaja 150 5
5| Siofok Varos Ovodajanak Nyitnikék Tagovodaja 100 4
6| Siofok Varos Ovodajanak Nyolcszinvirag Tagovodaja 120 4
7| Siéfok Varos Ovodajanak Pillangd Tagdvodaja 90 3
8| Siofok Véaros Ovodajanak Pitypang Tagévodaja 120 4
9| Siéfok Véaros Ovodajanak Pottyds Tagovodaja 100 4

Az intézmény feladatellatasahoz rendelkezésre bocsatott onkormanyzati vagyon:

Az Alapité Okirat szerint.
Az intézmény vezetojének Kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét Siofok Varos Onkormédnyzat Képviseld-testilete bizza meg a

mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfelelen.
Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az altalanos intézményvezeto-helyettes.

Kettdjiikk akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettesek koziil egyéni megbizas

szerint.
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3. Az intézmény szervezetének felépitése

3.1. Az intézményvezeté hataskore

Az intézményvezetd a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelelden az intézmény felelds vezetdje,
aki felel:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséért, gazdalkodasért,

onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak felett, dont az
intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe,

hataskorébe tartozik: a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkor
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovéhagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt

a pedagogiai munkaért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo
koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasaért,

a nemzeti és 6vodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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3.2. Az altalanos intézményvezet6 helyettes hataskore:

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége:

Az intézményvezetd tavollétében a Fenntarto altal, az intézményvezetéi munkakori
leirasban meghatarozott jogkdrben teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

a taniigyi nyilvantartasok jogszabalyban, tovabba intézményi szabalyzatban
(hatarozatban) rogzitett vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a szlloi szervezet miikodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a belso tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek eldkészitéséért

Az altalanos intézményvezeto-helyettes feladatai:

Az intézményvezet6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban

sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, eldjegyzéseket, a KIR nyilvantartast napra
készen vezeti

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek,
szervezetek eldtt

koordinalja az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyokban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitését és gondoskodik azok aktualizalasarol

szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az intézményt

a koltségvetés eldtervezésénél segiti az intézményvezetd tervezd munkajat.

Tovabbi feladatok a munkakori leiras szerint.

3.3. Az intézményvezet6 helyettesek hataskore:

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

- Az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd helyettes tavollétében korlatozott

jogkorben végzik vezetdi feladataikat.

- Az intézményvezetd helyettesek feladataikat a munkakori leirdsukban meghatdrozottak

szerint 14tjak el.
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3.4 Az intézmény dolgozdi:

Az intézmény dolgoz6i munkéjukat a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban munkakori
leirasaik alapjan végzik.
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3.4. A szervezet struktira abraja

Intézmenyvezeto

Tiggéwoalui allidrmasotts | | Tagdwodui alealmanom | | Tagbvedai akalmapetti | | Tagiveds alataasoni | | Tegivods alialmasons | | Taphvods akalmieoti | | Tagivodai alialmazani | | Togbvedal alinlmapani | | Tigivod allabnassi
knelasky kfutriatyy Lty nelasky Lty Lttty Lty kfistusdy
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4. A szervezet mikodési rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtdsaban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagogusok, a

sziilok, valamint képviseldik.

4.1. Tagovodak miikodési rendje:

A nevelési év helyi rendje, az Eves Munkaterv tartalmazza az intézmény miikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

» aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,

» az intézményi rendezvények és linnepségek modjat €s idépont;jat,

» anevelés nélkiili munkanapok programjat ¢s idépont;jat,

a szlinetek idépontjat a fenntartdi dontés alapjan,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

Az intézményvezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében
folyamatosan biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése és a gyermekek napirend
szerinti foglalkoztatasa, kiilonds tekintettel arra, hogy nyitastél zarasig Ovodapedagdgus

foglalkozzon a gyermekekkel.

Az 6voda nyitva tartasa, beiratds, tdvolmaradas és mulasztds igazoldsdnak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére ¢€s visszafizetésére vonatkozo rendelkezések Siofok Varos Ovodija

Hazirendjében rogzitettek.

4.2. A nevelési év meghatarozasa, kozzététele:

= A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kovetkezo év augusztus ho 31-ig tart.
= A nevelési év helyi rendjét a nevelGtestiilet hatarozza meg €s rogziti a munkatervben
az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.
= Az éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény miikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s idépontokat:
o A nevelés nélkiili munkanapok idOpontjat, felhasznéalasat. Az 6vodai nevelés
nélkiili munkanap a nevelési évben 5 nap. A fenntartot, a sziil6t a nevelési

sziinnap el6tt 7 mnappal irdsban kell tdjékoztatni. A nevelés nélkiili
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munkanapokon - sziikség esetén — gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol.

A sziinetek id6tartamat: minden év februar 15-ig a nyari és a téli zaras
id6tartamat és idopontjat Siofok Varos Jegyzdje rendeli el. A sziiloket a zaras
elétt legalabb 30 nappal tajékoztatni kell, hogy melyik 6vodaban nyerhet
ovodai ellatast a gyermek a zaras idejére.

Az 6vodai linnepek megiinneplésének idopontjat, modjat.

Az elbre tervezett nevelGtestiileti értekezlet idépontjat. Ez lehet6ség szerint a
nevelésnélkiili napokon torténik.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend)
¢s a balesetvédelmi eldirasokat az Ovodapedagdgusok az elsé hdnapban

ismertetik a gyerekekkel, és az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. A

fentiek megvalosulasat a helyben szokdsos mddon biztositani sziikséges.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

4.3. A vezeték benntartézkodasi rendje

Vezet6 beosztas megnevezése

Az intézményben valé tartéozkodas rendje

Az Ovodakozpont rendelkezési idejének megfelelden.
Kivétel: tagovodéak latogatasa az dvodak havi programjanak
¢s az ellendrzési tervnek megfelelden. Egyéb hivatalos

Intézményvezetd elfoglaltsig

Heti neveléssel — oktatassal lekotott kotelezd oraszama:

6 ora

Az Ovodakozpont rendelkezési idejének megfelelden.

Kivétel: tagovodak latogatasa az dvodak havi programjanak
Altalanos intézményvezetd | €s az ellendrzési tervnek megfelelden. Egyéb hivatalos
helyettes elfoglaltsag.

Heti neveléssel — oktatassal lekotott kotelezo oraszama:
20 oOra

Intézményvezetd helyettesek

Tagdvodéja rendelkezési idejének megfelelden. Kivétel: az
intézményvezetd elrendelése, illetve sziikség szerint az
Ovodakozpontban végzett munka idejére.

Heti neveléssel — oktatassal lekotott kotelezO draszama:

20 ora

Tagovoda-vezetok

Munkak®ori leirdsuknak megfelelden.
Heti neveléssel — oktatassal lekotott kotelezo oraszama:
24 oOra
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Amennyiben az intézményvezetd, elére nem latott okok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, a helyettesitési rendben megjel6lt intézményvezetd-helyettes felel az esetleg
sziikséges intézkedések megtételéért. A megbizast a dolgozdk a helyettesitési rend

elfogadasakor ismerik meg.

4.4. Fogaddoorak rendje

Fogadoorak a sziilok részére:
Az éves munkatervben meghatarozottak szerint, melyet ki kell hirdetni a sziil6i

értekezleteken, valamint a faligjsagon. Rendkiviili esetben elézetesen egyeztetett idépontban.

Fogaddora az alkalmazottak részére:
Az ¢éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként az eldzetesen egyeztetett

idépontban.

45.  Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratasok
idejét és modjat a fenntartdé hatdrozza meg, az adott év aprilis 20. és majus 20.-a kozotti
idészakban. Az 6voda a hataridd eldtt legalabb harminc nappal koteles a beiratkozas
idépontjat nyilvanossagra hozni. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig
a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy draban 6vodai
foglalkozason vesz részt. A sziilé gyermeke ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az
ujonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben folyamatosan torténik. A
beiratkozas az Ovodakézpontban torténik. A gyermekek ovodai felvételérél, atvételérél az

intézményvezetd dont.

A gyermeket abba az dvodéba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol
szliloje dolgozik. A telepiilési onkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint
az 6voda nyitva tartdsdnak rendjét. Az dvoda koteles felvenni, atvenni, azt a gyermeket, aki

életvitelszeriien az 6voda korzetében lakik.

Az 6vodaba felvett gyermeket csoportba vald beosztasarol a sziilok €s az 6vodapedagdgusok

véleményének kikérése mellett az intézményvezetd dont.
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5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézmény pedagodgiai munkdjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az intézményvezeto a felelds.
Az intézményvezetd ellendrzési rendszert dolgoz ki és miikddtet az intézmény pedagodgiai
kulcsfolyamatait érint0 teriileteken. Az intézményvezetd elkésziti az intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.
Az intézményvezetd felelds a pedagdgiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért és
dokumentalaséaért.
Az 6vodai nevelomunka ellenérzése:
Az ellendrzést az intézmény vezetdje, helyettesei és a tagovodak vezetdi végzik.
Az ellendrzés soran a szakmai segitségnyujtas és az 0sztonzés kertil eldtérbe, hogy eldsegitse
a pedagogiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.
A vezetdi ellendrzés fébb teriiletei:

- a munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag)

- a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdések
Az ellendrzés fajtai:

- A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az dvodapedagogusok munkdjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellenérzése és értékelése a mindség javitdsa
érdekében.

- A pedagobgiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés,
az interju és a pedagdgiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

- Eseti (spontan, alkalomszerlien) ellendrzés a problémak feltarasa, megoldasa
érdekében torténik.

- rasbeli, szobeli beszamoltatas.

Az ellendrzést végzi A tablazatban hasznalt rovidités
Intézményvezetd v

Intézményvezetd-helyettesek IVH

Tagovoda vezetdk TV
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A pedagogiai
ellenorzés
teriiletei

IX.

X.

XI.

XIl.

V.

V.

VI.

VII.

VIII.

Ovodai felvételi és
mulasztasi naplo

TV
IVH

TV

TV
IVH

TV

Ovodai csoportnapld

IVH
TV

TV

IVH
TV

TV

Gyermeki fejlodést
nyomon kdvetd
dokumentécid

TV

IVH

TV

IVH

Ovodai
Szakvélemény

Statisztika,
normativa
igényléséhez
kapcsolodo
dokumentumok

TV

Kapcsolattartas
sziilokkel

TV

IVH

TV

IVH

Ovodai gyermek -
csoportban  végzett
nevelémunka/ovodai
tevékenységek

IVH
TV

IVH
TV

IVH
TV

Unnepek,
hagyomanyok €s
kiilsé megjelenésiik

IVH
TV

IVH
TV

IVH
TV

IVH
TV

Munkak6zosség
tevékenysége

IVH

IVH

Neveldmunkat
segitok munkéja
(dajka, pedagodgiai
asszisztens)

TV
IVH

TV
IVH

TV

Munkafegyelem

(folyamatosan)

TV

IVH

TV

IVH

TV

IVH

Etkezés minSségének,
mennyiségének,
higiéniai feltételeinek
megvalosulasa

(folyamatosan)

TV
IVH

TV
IVH

TV
IVH

21




SIOFOK VAROS OVODAJA Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

. A belépés és benntartozkodas rendje kiilso személyek részére

Kiilsé személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az tagovoda vezetéhoz, vagy az altala
megbizott intézkedésre jogosult 6vodapedagogushoz fordulhatnak.

A kapcsolatfelvétel helye: csak az e célra kijelolt helyiségek lehetnek, mas helyiségbe kiilsé
személy csak a vezetd engedélyével Iéphet be.

A szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas a tagovoda vezetOvel tortént
egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai gyermekcsoport, és a foglalkozas latogatasat, ill. az dvodaban tartéozkodd
gyerekekkel a kapcsolatfelvételt a tagovoda vezetd engedélyezheti.

Idegen személyek is kotelesek betartani az intézmény héazirend;ét.

. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

- a vezet0ség

- az alkalmazotti k6zosség

- a nevelQtestiilet

- a szakmai munkak6zdsség

A kapcsolattartas formai:
- értekezletek
- megbeszélések
- szakmai forumok
- telefon

- elektronikus levelez6lista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi ponthoz a dontési, egyetértési ¢&s
véleményezési jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasdnak modjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.
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7.1. A vezetoség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkdrébol
sziikségesnek tart

Tagjai:

e Intézményvezeto

e Altalanos intézményvezet6 helyettes

e Intézményvezetd helyettesek

e Tagdvoda vezetdk

e Munkak6zosség vezetdok

Miikodése:

o A vezeti megbeszélések az adott feladat el6készitésében, végrehajtasaban kompetens
személyek részvételével zajlik.

e Az 0sszehivas az intézményvezetd feladata, sziikség szerint, legalabb évente egy
alkalommal.

e Az intézményvezetd és a tagovoda vezetok legalabb havonta egy alkalommal, illetve
szilikség szerint vezetdi értekezletet tartanak, ahol a miikodéssel kapcsolatos napi, heti
feladatokat beszélik meg.

e Az egyes 6vodakban linearis felépitésii a feladatmegosztas. Igy
biztositott, hogy a vezetdség altal javasolt, és az intézményvezeto altal elfogadott tanacsok,
dontésként, keresztintézkedések nélkiil és megfeleld informacidaramlassal jussanak el a
dolgozdokhoz. A tagdvoda vezetd az dvodapedagdgusokat heti rendszerességgel, a technikai

dolgozokat kétheti rendszerességgel, ill. sziikség szerint megbeszéléseken tajékoztatja.
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Meghivas esetén, tanacskozasi és véleményezési joggal részt vesznek a vezetoi
megbeszéléseken az érdekképviseleti szervezetek:

e Munkavédelmi képviseld

e Szakszervezeti bizalmi,

e Sziil6i Szervezet megbizottja.

A vezetdség megbeszéléseire az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, valamint az
aktualis feladatok elvégzésének tekintetében, sziikségszerinti idopontokban kertiil sor.
Megbeszélést kezdeményezhet a vezetdség barmely tagja. A megbeszélések idépontjanak

kijelolésénél tekintettel kell lenni a gyermekek szakszerii ellatasanak kotelezettségére.

7.2.  Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az d6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és a nemzeti koznevelési torvény szabalyozza.
Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatdrozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

7.3. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nemzeti kdznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkezd testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
kérdésekben az 6voda legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet
tagjai az 6voda valamennyi pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja, valamint
a felséfoku végzettséggel rendelkezé, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segito

munkakoérben foglalkoztatottak.

7.4. A szakmai munkakozosségek

»A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 5 pedagdgus hozhat Ilétre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség

hozhat6 1étre. A szakmai munkak6z0sség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
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munkdjadnak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd

véleménye figyelembe vehetd a pedagdogusok mindsitési eljarasaban.”

A munkakozosségek feladatai:

7.4.1.

7.4.2.

A teriiletéhez tartozd nevelési tevékenységek gondozasa

részvétel a tervezod-, elemzo-, értékeld tevékenységben

javaslattétel kiegészitd programokra, eszkozokre, médszerekre

torekvés a szakmai-modszertani fejlodés biztositasara

egyéni fejlesztési tervek, szakmai anyagok véleményezése, ellendrzése

részvétel a belsd mérés, értékelés rendszerének mitkodtetésében

segitségnyujtas a palyakezdd és hosszabb tavollét utdn munkaba allo pedagogusok be-,
illetve visszailleszkedésében

részvétel a tehetség-gondozasban

belsé tovabbképzések szervezése

A Szakmai munkakozosségek miikodési rendje

A munkako6zosségek évente minimum 3 alkalommal értekeznek, ebbdl két alkalommal
tartanak foglalkozast.

rendkiviili foglalkozast tart sziikség szerint, ha azt a munkakozosség-vezetd vagy a
munkakdzosség tagjainak egyharmada kezdeményezi

a munkakozosségi foglalkozasok nyitottak, azon minden érdeklddd részt vehet

a munkakozosségek a nevelési év elején elkészitik éves munkaterviiket, nevelési év

végén értékelik éves tevékenységiiket

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak
megsegitésében

= szakirodalmi jegyzék készitése, irodalomajanlas

= folyamatos szakmai-moédszertani konzultacios lehetdség biztositasa
= modszertani segédanyagok készitése

=  belsd tovabbképzések szervezése

= modszertani konzultacio, tanacsadas
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7.5. A vezetok és az o0vodai sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

7.5.1. A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas

A sziilok a Nkt.ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, {igyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont. A sziiléi szervezet elndkével az intézményvezetd, tagovodai szintli ligyekben a
tagovoda sziildi szervezetének elndkével a tagovoda vezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagodgus is kapcsolatot tart.

Az intézmény vezetdje, tagovodai szinten a tagévoda vezetdje a sziildi szervezet
képviseldinek értekezletet hiv 0ssze évente minimum 2 alkalommal, vagy a sziiléi szervezet
elnokét/képviseldjét meghivja a nevelGtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasdhoz, amely tligyekben jogszabdly vagy az intézmény SZMSZ-e a sziil6i szervezet
részére véleményezési, tandcskozoi jogot biztosit.

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje, tagovodai szinten a tagdvoda vezetdje a sziildi szervezet képviseldit
legalabb félévente tdjékoztatja az 6voddban folyd neveldmunkdrdl és a gyermekeket érintd
kérdésekrol.

Az oOvodapedagogus a csoport sziiloéi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad
tajékoztatast.

Az oOvodas gyermek fejlddésérdl, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett
valtozasokrol valo tajékoztatas a csoport ovodapedagogusainak, adott esetben a tagovoda

vezetd feladata és kotelessége.

A sziil6i szervezet
= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét
= Dbarmely, gyermekeket érintd kérdésben tajékoztatast kérhet
=  képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsadban

= nevelGtestiileti értekezlet dsszehivasat kezdeményezheti

Véleményezési, tanacskozasi joggal bir:
= a Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatnak a sziiloket érint6 rendelkezéseiben,
= asziil6ket anyagilag érintd iigyekben,

= aszildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
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= az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
» a Hazirend meghatarozasaban
= a Fenntartdé koteles a sziilok véleményét kikérni a Nkt. torvényben foglalt

jogszabalyok szerint.

7.5.2. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendjét az éves munkaterv hatarozza meg.

Sziikség esetén - a gyors lgyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd
megbeszélés és az elektronikus levelezés a jellemzOd. A napi kapcsolattartasnal az
intézményvezetdnek és a tagintézmény-vezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolat
felvételt.

Siofok Varos Ovodéja vezetdségének iilései, az ott hozott dontések, a kdzo6s munka, az

intézményi koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai.

A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendszeres formai:

»  Ertekezletek,

= Szakmai forumok,

= Nyilt napok,

= Fogadoorak,

= Latogatasok, helyszini szemlék, melyek a mitkddés minden teriiletére kiterjednek, az
aktualis észrevételek alapjan,

= Telefonos kapcsolattartas

= Alkalmazotti értekezletek,

= Bemutato foglalkozasok,

= Koz0s szakmai forumok, helyi tovabbképzések,

= K06z0s kirandulasok szervezése,

=  Ko6z0s gyermekprogramok,

= Az alkalmazotti kozdsség egyéb kozos programjai.

A tagintézmények neveldtestiileteinek tagjai eldre egyeztetett iddpontban tdjékozddhatnak a
masik egységekben zajlé pedagogiai munkdrdl. Havi rendszerességgel tartunk tagdvoda
vezetdi informacids értekezletet, melynek informécios tartalmai helyi, tagévodai szinten is

atadasra kerilnek.
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Az intézményvezeté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes intézményvezetdl dontéseinél, illetve tagovoda vezetdi jogkorében
eljarva a tagintézményt, illetve annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés
nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézményekben az oktatd-nevelé munka =zavartalanul, a

munkarendnek és az éves munkatervnek megfeleléen zajlodjon.

A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetdnek vagy helyettesének.

8. Helyettesitési rend

Vezetok helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ¢és feleldsséget az
intézményvezetd megbizasa szerinti jogkorben az altalanos intézményvezetd-helyettes latja el.
Kettdjiik egyiittes tavolléte esetén az intézményvezeto-helyettesek latjak el a vezetdi

feladatokat ¢s feleldsséget korlatozott jogkorben, megbizas szerint.

Az intézményvezetd, illetve az altalanos intézményvezetd-helyettes helyettesitésére
vonatkoz6 tovabbi eldirasok:
= a helyettesitéssel megbizott intézményvezet6-helyettes csak a napi, a
zokkenOmentes muikodés biztositdsara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket
hozhatja meg az intézményvezetd vagy az altalanos intézményvezet6-helyettes
helyett,
» a helyettesitéssel megbizott intézményvezeto-helyettes csak olyan tigyekben jarhat
el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a
helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban, illetve irasbeli
megbizasaban felhatalmazast kapott,
» a helyettesités soran a helyettesitéssel megbizott intézményvezet6-helyettes a
jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben a

kizarolag az intézményvezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.
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Siofok Varos Ovodaja intézményvezetdjének tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort.
Tartoés tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkozd megbizds a Fenntart6 altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara

kell hozni (értesités, kifliggesztés).

A tagévoda vezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes kori. Tartés tavollétnek az
egy hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorldsara vonatkozo
megbizas Siofok Varos Ovodijanak intézményvezetdje altal torténik, melyet a dolgozok

tudomasara kell hozni (értesités, kifliggesztés).

Alkalmazottak helyettesitési rendje:

= Az Ovodapedagdgus tavolléte esetén a tars Ovodapedagdgus latja el a nevelési
feladatokat teljes felelosséggel.

=  Ovodapedagogus tartds tavolléte esetén allandd helyettesitésérdl a tagévoda
vezetdjének kell gondoskodni.

= A pedagogiai munkat segitd, illetve a technikai dolgozokat helyettesitok személyét a

tagdvoda vezetdje jeloli ki.

9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban

biztositott hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhdzza at.

10. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézménynek allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

- A Fenntartoval

- Pedagogiai Szakszolgélattal

- Gyermekjoléti Szolgalattal, dvodai szocidlis segitovel

- Egészségligyl Szolgaltatoval

- Klebelsberg Intézményfenntarté Kozponttal

- Siofok Varos altalanos iskolaival
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- Egyhazakkal

- Szakmai tanacsadokkal, mentorokkal, referenciaintézményekkel

Az 6vodai szocialis segitovel valo kapcsolattartas, intézményen beliili tartézkodasa:
Az O6vodai szocidlis segitével az intézményvezetd és a tagovoda vezetd kapcsolata

folyamatos, az intézményekben val6 tartozkodasanak rendje beosztés szerint zajlik.

11. Unnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

,» A mult tisztelete az a vallas, mely az uj nemzedék koteléke.

Ne veszitsiink el a multbol, mert csakis a multtal alkothatjuk a jovendét.”
Anatole France

Valtozo vilagunkban igyekeztiink azokat a hagyomanyokat Ovodai életiinkbe beépiteni,
melyek minden korban 4ltaldnos érvényli értékeket tiikroznek. Hagyomanyainkkal,
iinnepeinkkel erdsiteni probaljuk az emberi kapcsolatokat, oromteli egylittléteket teremtiink,
kiemelkedve a hétkdznapok egyhangusagabol. Lehetdséget teremtve olyan viselkedésmod
elsajatitasara, melyeknek a kozosség tagjai aldvetik magukat, amely megfelel az ¢16 kulturalis
hagyomanyoknak. Az linnepnapokat éppen ugy, mint a hétkdznapokat a kozosségi életforma
jellemzi. Az iinnepek, a szokasok keretet adnak a munkénknak. Az a nevelési folyamat,
amelyben eszkozként hasznaljdk fel a hagyomanyokat, népszokasokat, azok gyakorlésat,
sokkal tobb ismerethez juttatja a folyamatban részt vevé gyermeket. Szinesebbé teszi
hétkoznapjaikat, pozitivan hat érzelmi vilagukra, k6zosségi €letiikre.

Az 6vodankban folyd nevelés olyan szemléletmodot kivan tOliink, amely tekintettel van a
gyermek egyéni fejlettségére, és alkalmas az egyiittléthez sziikséges szokasok kialakitasara.
Ebben a hagyomanykeresd, hagyomanyépitd tevékenységiinkben a csalddokat is bevonjuk,

példat adva az otthoni linnepek dertis 1égkorének megteremtésére.
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a
Katicabogar Tagévodaban

Idépont megnevezése

Sziiret — Szeptember utolséd
hete

Kiils6 megjelenités Tartalma
Oui  mbutda, | 2 0008 e T 1o
terményekkel diszitett yen. v Y

termek, folyosok, udvar.

igyességi jatékok. Az d6vodapedago-

gusok  bédbos-dramatikus  eldéadasa/
- Eldadok hivadsa. Sziireti mulatsag
zart unnep .
szervezése.
A csoport szobak dekoralasa
Oktober 4. —  Allatok | / plakatok, tablok készitése. Buszos kirandulas a kozeli Bella-
vilagnapja. tanyara.
zart iinnep
Csoportszobak, folyoso
dekoralasa. Hazafias érzelmek kialakitasa,
Oktober 23. elmélyitése. Magyar népmese
Unnepl6 ruha babel6adasa vagy dramatizalasa
(6vodapedagogusok).
zart iinnep
Dekoralas az  iinnepnek i
" Korcsoportnak megfeleld verse, dalok
megfelelden. .
tanulasa.
Mikulas . " Mikulas varasa/koszontése
Unnepl6 ruha ,
csoportonként.
- Lehetdség szerint eléadas szervezése.
zart unnep
Dekoralas, fenydfa allitasa V..erﬁek.? dalok tanulasa és elbadisa a
csoportonként koz5s innepen.
' Adventi  késziilédés  ideje  alatt
Karacsony Unnenlé ruha ajrancrle’kok, meglepetések, me’zeskalacs
~1Nep’o fihd készitése. A hagyomanyokhoz

zart iinnep

kapcsolodod események, tevékenységek
szervezése/Borbala 4g, Luca blza

Farsang/bojt kezdete el6tti
nap/

Dekoralas / vidam,
mulatsagos, hangulat-keltd/
Mokas oltozet.

Reggel 8.30 ¢és 9.00 ora
ko6zott nyitott,

a tovabbiakban

zart iinnep

Felvonulas, kozos jaték,

zenés-tdncos mulatsag.

A csoportokban verseny jatékok, mokas
feladatok.

Farsangi eszem-iszom.

Tanit6 nénik fogadasa

Zart iinnep

Ajandék készitése a tanitd néniknek, az
iskolaba mend gyerekekkel kozdsen.

Marcius 15.

Csoport  szobak, folyosok
diszitése, kokarda készitése.

Unneplé ruha

zart iinnep

Az tinnep hangulatanak megéreztetése.
Hazafias érzelmek elmélyitése.
Magyar népmese eldadésa

/bab, dramatizalas/

Viz vildgnapja — Méarcius 22.

A vizzel kapcsolatos tablok

Csoportonként kirandulés, séta
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készitése, kihelyezése a
csoportokban.

zart iinnep

szervezese.
Részvétel
/IDRV/
Rajz palyazaton val6 indulas.

a varosi rendezvényeken

Husvét/linnep elbtti  utolsod

munkanap/

Dekoraldas  az  iinnepnek
megfeleléen, csoportonként.

Unnepld ruha.

zart iinnep

Ajandék készitése, tojas festése, fészek
készitése, husvéti locsolkodas.

Fold napja — Aprilis 22.

Tablok készitése a fold
védelmérol, kincseirol, a
természet ovasarol, a
gyermekekkel kozdsen
gyljtott képekbol.

Zart iinnep

Sétak, rovidebb kirandulasok szervezése
a kornyéken / Parkokba, kozeli jatszo
terekre, kertbe/

Majusfa allitasa

Majusfa az udvaron.

Zart iinnep

Ko6z06s éneklés, tanc, jaték a fa kortil.

Dekoralas, iinnepld ruha.

Dalok, versek tanulasa.

Anyak-napja - évzard Ajandék készitése.
Nyitott iinnep Unnepi miisor az éves anyagbol.
Dekoralas  az  udvaron. | Jaték, versenyek, programok az
/lufi stb./ udvaron.
Gyermeknap . - . .
Egész napos kiranduldsok szervezése
Zart iinnep csoportonként, vagy kdzosen.
Csoport szoba dekoralésa,
vendégseg/siitizés Miisor az 6vodaban tanultakbol.
e, elokészitése, szervezése, | A kicsik és a kozépsosok elkdszonése a
Nagyok buicsuztatasa . .
terités. nagyoktol.
Ko6z0s siitizés a nap zarasaként.
Nyitott iinnep
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a
Nyolcszinvirag Tagévodaban

Idépont megnevezése Kiils6 megjelenités Tartalma
Sziireti mulattsag- Oszi termésekkel, A sziilok tdmogatasaval az 6voda udvarat 6szi
Szeptember terményekkel feldiszitett | termésekkel, sz6lévenyigével,
honap masodik felében ovodaudvar kukoricaszarral, szOlofiirtokkel feldiszitjiik
Egész napos program, délelott,

délutan nyilt iinnep, | délutan a k6zos jaték utan szo6lopréseléssel,
kedvenc ruhdban | mustkostolgatassal, pogécsaval, gyiimdlccsel
johetnek a gyermekek megrakott {innepi asztallal, természetes
anyagok  felhaszndldsdval  barkdcsolasi
lehetoségeket  kindlunk a  csaladoknak
tokfaragds, csuhébaba készités, tanchdaz,
csaladi verseny jatékok.
Allatok vilagnapja | Csoportszobak, folyosoé | A természethez, kozvetlen kdrnyezetiinkhoz
Oktober 4. dekoralasa val6  pozitiv  viszony  alakitdsa, a
kornyezettudatos magatartas megalapozasa.

Zart program Projekt modszerrel tervezett dvodai / csoport

programok
Oktober 23. Nemzeti linnepiink- A hazaszeretetre nevelés, a sziil6foldhéz valod

Csoportszobak, folyoso | kotédés erdsitése.

dekoréléasa Magyar népmesét dramatizalnak, vagy

Zart iinnep baboznak az 6vodapedagdgusok

Unneplé ruha

,,Oszbiicstiztat6” Csoportszobak, folyoso | Levélseprés-kozos munka,
delelott ¢évszaknak megfeleld | kozos 6szi jatékok szervezése az oOvoda
dekoralasa udvaran.

Zart program

Mikulas Csoportszobak, folyos6 | A csoportokba varjuk a Mikulast

dekoréléasa

Zart iinnep

Kedvenc ruha

Karacsony Csoportszobak, folyoso | A csaladi kapcsolatok érzelmi erdsitése.
dekoralasa A sziiléket a reggeli gyiilekez6t kovetden

Nyilt iinnep rovid kardcsonyi miisorral €s  szeretet
ajandékkal fogadjuk,

Unnepld ruha ebéd elott a karacsonyi koszontét a
nagycsoportosok az dvoda felndtt és gyermek
kozosségének mondjak el.

Farsang Csoportszobak, folyoso | A sziilok kérésére jelmezes délelott,
dekoralasa a reggeli érkezéstdl 9 oraig, az érdeklédod

Nyilt iinnep szilok részt vehetnek a vidam, mokas

jelmezes ruha

jatékokban.

Marcius 15.

Nemzeti linnepiink-
Csoportszobak, folyoso
dekorélésa

Zart iinnep

Unneplé ruha

A hazaszeretetre nevelés, a sziil6f6ldhoz valo
kotodés erdsitése.

A csoportokban csakos, partds varépités,
menetelést  kovetben az  6vO  nénik
tavaszkoszontd  babeldaddssal zarjak az
iinnepi megemlékezest.
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Viz vilagnapja- Csoportszobak, folyoso | A természethez, kozvetlen kornyezetiinkhoz
Marcius 22. dekoraléasa val6 pozitiv viszony alakitasa,
Zart program a kornyezettudatos magatartas megalapozasa.
Projekt modszerrel tervezett dvodai / csoport
programok.
Husvét Csoportszobak, folyoso | A néphagyomanyokat népszokasokat
dekoralasa megismertetve, eljatszva  ilinnepeliink —
Zart iinnep tojasfestés:  hagymahéjjal,  berzseléssel,
Kedvenc ruha karcolassal-locsolkodas; nyuszi simogatas
iinnepi hasvéti babeldadds —az 6vO nénik
el6adasaban.
Fold vilagnapja- Csoportszobak, folyosod | A természethez, kozvetlen kornyezetliinkhoz
Aprilis 22. dekorélasa valo pozitiv viszony alakitasa,
a kornyezettudatos magatartas megalapozasa.
Projekt modszerrel tervezett 6vodai / csoport
Zart program programok.
Anyak napja Nyilt iinnep Az anya-gyermek kapcsolatanak érzelmi
Unnepld ruha erésitése.
A csoportok egyénileg késziilnek az linnepre
ajandékkal, koszonté miisorral
Madarak-fak napja- Csoportszobak, folyoso | A természethez, kozvetlen kdrnyezetlinkhoz
Madjus 11. dekoralasa val6 pozitiv viszony alakitasa,
a kornyezettudatos magatartds megalapozasa.
Zart program Projekt modszerrel tervezett dvodai / csoport
programok.
Gyermeknap- Egész napos program- | a kozépsé csoportos Ovodapedagdgusok
nagyok bicsuzasa Csoportszobak, folyoso, | szervezésében, a  sziilék, szponzorok

udvar dekoralasa

délutin nyilt iinnep,
kedvenc ruha délelott,
innepl6 ruha délutan

tamogatasaval és segitségével valosul meg a
hagyomdanyaink szerint.

»Baba-Mama Délelott”
Februartol- Aprilisig
minden hoénap elsé Szerda:
9.30-11.00

Nyilt program

A nagycsoportos 6vo néni
varja az érdeklddd sziiloket, és gyermekeket
jatekos délelottre.
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a

Micimacké Tagévodaban

Idépont megnevezése Kiils6 megjelenités Tartalma

Csaladi nap Nyitott program a sziilékkel | Ismerkedés a csaladokkal,
gyermekekkel, jatékos
programok az 6voda
udvaran.

Autdémentes nap Zart program Csatlakozas a varosi
automentes naphoz, aszfalt
rajzverseny.

Gesztenye nap Zart program Kirandulassal  egybekotott
gesztenyegyiijtés,  Balaton-
parti laképarkban,

figurakészités, verselés.

Oktober 1. Zene Vilagnapja

Zart program

Meghivott vendéggel zenei
eléadds az dvodéban.

Allatok Vilagnapja oktober

4.

Zart program

Kirandulds szervezése egy
kozeli tanyara, vagy latogatas
egy allatkereskedésbe.

Oktober 23.

Zart linnep, innepld ruha

Hazafias érzelmek alakitasa,
elmélyitése, séta a
fellobogdzott varosban

Mikulés

Zart iinnep, kedvenc ruha

Az 6vodaba érkezé Mikulast
versekkel, énekekkel
koszontjiik.

Adventi késziilodés

Zart program

Az ovoda diszitése,

mézeskalacssiités.

Betlehemes jaték

Nyitott iinnep a sziilokkel

Nagycsoportos gyerekek altal
eldadott Betlehemes jaték a
sziiloknek, és a kisebbeknek.

Hagyomanyos télbucsuztatd | Nyitott program a sziilékkel | K6zos farsangolas a
sziilokkel

A 48-as forradalom ¢és | Zart iinnep, iinnepld ruha Koszoruzas az 1848-as

szabadsagharc linnepe emlékmiinél, k6zos linneplés

marcius 15. verssel, énekekkel

Viz Vildgnapja marcius 22.

Zart program

Séta a Balaton-partra

Husvéti nyusziles Nyitott program a sziilékkel | Kozos séta a sziilokkel,
ajandékozas, ¢él6 nyuszik
simogatasa.

Bemutatd  foglalkozas a | Nyitott program a | Bemutatdo  foglalkozas a

tanitd néniknek nagycsoportos sziilokkel nagycsoportban a  tanitd
néniknek, sziiloknek

Fold napja aprilis 22. Zart program Beszélgetés, tudomanyos
konyvek nézegetése,
ismeretterjeszté eldadds a
Foldrél, a
természetvédelemrol.

Anyak napja Nyitott iinnep Edesanyik, nagymamak
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Unnepld ruha koszontése mindhirom

csoportban

Gyermeknap Zart program Jatékos vetélkeddk, légvar,
arcfestés, szines programok
az 6voda udvaran.

Nagyok bucsuztatasa Nyitott program Az iskolaba késziilo
nagycsoportosok
bucsuztatasa versekkel,

dalokkal, a nagycsoportosok
linnepi miisora

Gyermekek sziiletésnapja Zart program aktualis szliletésnapi
koszontés

Varosi fesztivalokon,

szinhazi eléadasokon,

koncerteken, rendezvényeken
vald részvétel.
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a

Napraforgo Tagovodaban

Idépont megnevezése Kiils6 megjelenités Tartalma

Osz iinnep Nyitott program az 6sz ,kincseit” koszontd
Kedvenc ruha. dalos, verses, kézmiives
Oszi termésekkel, | foglalkozéssal — kiegészitett
gyiimolcsokkel feldiszitett | délelott
ovodaudvar

Allatok vilagnapja Zart program Csoportonként  heti  terv

oktober 4. alapjan

Koztarsasag  kikidltasanak | Zart iinnep Csoportonként  heti  terv

iinnepe Unnepld ruha alapjan

oktober 23.

Mikulas Zart iinnep Kiilsé személy altal
Kedvenc ruha. megjelenitett Mikulassal

Hangulatos csoportszoba- és
folyosodiszités

csoportonkénti tinnep.

Adventi késziilédés Nyitott program Az innep hangulatdhoz
méltd dvodaudvar és a belsd
terek diszitése

Karacsony Nyitott iinnep Sziilékkel kozos karacsony-

Unnepld ruha var6 linnep csoportonként a

Az innep hangulatdhoz mélté | tornateremben.

csoportszoba-, tornaterem-, és

folyosodiszités.

Farsang Nyitott program Sziil6i kdzremikodéssel

jelmezes Farsangi  felvonulas  és

Hangulatos csoportszoba- | verselés.

tornaterem-, és folyosodiszités. | Téllizd kortanc a
tornateremben.

A 48-as forradalom ¢és | Zart iinnep Ovodaszintii linnep a

szabadsagharc iinnepe | Unnepld ruha tornateremben, ovonoi

marcius 15. Az {linnep hangulatdhoz mélt6 | eléadassal,
csoportszoba-, tornaterem-, és | gyermekversekkel
folyosodiszités.

Viz vilagnapja Zart program Csoportonként  heti  terv

marcius 21. alapjan.

Koltészet napja zart program Csoportonként  heti  terv

aprilis 11. alapjan

Husvét Nyitott iinnep Sziiléi kdzremiikddéssel

Kedvenc ruha Lehetéség szerint nyuszi-les
Hangulatos csoportszoba-, és | és locsolkodas
folyosodiszités.

Fold vilagnapja Zart program Csoportonként  heti  terv

aprilis 22. alapjan

Anyak napja Nyitott iinnep Anyaknak, nagymamaknak
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Unneplé ruha. szolo csoportonkénti
Az linnep hangulatdhoz méltd | gyermekmiisoros {innep a
csoportszoba-, tornaterem-, és tornateremben.
folyosodiszités.
Madarak és fak napja Zart iinnep Csoportonként  heti  terv
Maijus 10. alapjan
Gyermeknap Zart Csoportonként,
Kedvenc ruha. csoporthagyomanyoknak
megfelelden.
Evzaro, nagyok | Nyitott iinnep Sziiloknek, meghivott
bucsuztatasa Unnepld ruha. vendégeknek sz0lo
Az linnep hangulatdhoz mélto | csoportonkénti
csoportszoba-, tornaterem-, és | gyermekmiisoros tlnnep a
folyosodiszités. tornateremben.
Hagyomanyaink:
Gyermekek sziiletésnapja Zart Csoportonként,
Kedvenc ruha. csoporthagyomanyoknak

megfeleléen

Az 6voda kirandulasai, egyéb programjai:

Szinhazlatogatas Alkalomhoz ill§ 6ltozet.
Kirandulas (szlil6i igény | Alkalomhoz ill6 6ltozet.
szerint)
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a

Pillang6 Tagovodaban

Idépont megnevezése Kiiils6 megjelenités Tartalma
Oszi termésekkel, .
. ., A nagycsoportosok és a
terményekkel diszitett | ... , 7. .
. , kozéps6sok  meglatogatnak
Sziiret - Szeptember termek, folyosok. TR
. o ; ... | egy kozeli gytimolcesost, ahol
Oszi  kirandulas Kiliti . - .
"1z megfigyelik a sziliretet ¢és
szO0lohegyen. . o .
. egy¢éb betakaritdsi munkakat.
Zart program.
A nagycsoportosok
Oktéber 1. — A zene ZArt proeram latogatésa, részvétele
vildgnapja prog ' Siofokon az ez alkalombol
rendezett koncerten.
Mozgasos, jatékos  sport
délelott szervezése az 6voda | Mindharom csoport
Sportnap az Ovodadban — | udvardn, az  egészséges | gyerekeinek  részvételével
Oktober ¢letmodra nevelés keretein | kozosen, mozgéssal
beliil. koszontjlik az Gszt.
Zart program.
Hazafias érzelmek
Cinnepls ruba, kialakitisa,  elmelyitése.
Okt6ber 23. - R P
(g babeldadasa vagy
Zart uinnep. e
dramatizalasa
(6vodapedagogusok).

Oszi dekoraciot készitenek
sziilok  gyermekeikkel az

Oszi kézmiives délutan Nyilt program. ovondk  segitséeével  sajdt
résziikre.

Marton-nap  alkalméabdl a
gyermekek lampasokat
November 11. — Maérton - ) készitenek, libaval
nap (nyilt délutan) Nyilt program. kapcsolatos verseket
tanulnak.  Délutan  nyilt,
sziilokkel kozosen

meggyujtjuk a lampésokat.
Karacsonyra hangolddas,
Advent jelképeivel | varakozas, késziilddés:
Advent / Andras naphoz megismerkednek , a ke}ra95f)ny1 diszek, ?Jandek,ok
N N , .1 | gyermekek. Karacsonyi | készitése, mézeskalacs
legkdzelebb esé vasarnaptol | < . , oy . .
negyedik vasarnapig tart diszekkel, adventi koszoruval | siitése. Az adventi naptar
’ diszitjiik a szobékat, eldteret. | feladatait naprél — napra

Zart program.

kozosen bontjak ki, oldjak
meg.

Mikulas- December 6.

Mikulés reggelére kikészitett

cipdkbe belekertil a
meglepetés; a varazs
megdrzése  érdekében  a

Télapd6 nem jon be, csak

» Sok a teenddje, estére
mindenkihez el kell jutni az
ajandéknak.”

A Télapo csalogatasa kdzben
énekelik el a gyerekek a
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integet; az ajandékokat a
gyermekek cipdibe helyezi.
Zart iinnep.

tanult dalokat, mondjék el a
verseket.

Luca nap —December 13.

Csinos ruha.

A nagycsoportosok kotyolo
Buzavetés versikéket tanulnak,
Lucazas meglatogatjak az 6voda tobbi

csoportjat, kotyolnak,
Zart program elmondjak Luca napi
rigmusaikat.
- mézeskalacs készités
- asztaldisz, feny6fadisz | A nagycsoportosok
készitése, termek, folyosok | pasztorjatékot mutatnak be a
Karacsony diszitése tobbi csoportnak. A
- réhangolodas az linnepre karacsonyfa megcsodalasa,
Zart iinnep. kozos jaték délelott.

Csinos ruha.

Vizkereszt- Januar 6.

- karacsonyfa lebontasa
- id6jaras megfigyelése
- farsangi elokésziiletek
Zart program

Elbontjuk a fat, eltessziik a
karacsony diszeit.

- kozosen feldiszitjik a |-  Kozos  jaték, tanc,
, termeket, folyosot vetélkeddk a csoportokban
Farsang — Hamvazodszerda . . " .
o . - minden gyermek az otthon | - ebéd elott  farsangi
el6tti utolso hét re . ‘
készitett jelmezben van felvonulas a szomszédos
Zart iinnep. csoportokba.
- télbucsuztatas, tavaszvaras
. : . A nagycsoportosok
- énekkel, kurjongatassal stb. | | . . o
, . - i . kiszebabot készitenek,
Hushagy6 kedd lizziik el a hideget az 6voda - .
, amelyet kozosen az Ovoda
udvaran. .
. udvaran égetiink el.
Nyilt program.
- az ovoda épiiletét, ablakait | Az 6vondk néhany szdoban
nemzeti  szinll  zdszloval | elmondjak az unnep
diszitjiik, plakatot készitiink | jelentdségét, tartalmat.
Marcius 15. - csoportszobdkban virdg, | Viragot s a gyermekek altal

gyerekek tinneplé ruhdban,
kokardaval.
Zart iinnep.

készitett zaszlokat visziink az
ovodahoz kozel 1évo
emlékmuhoz.

Miarcius 22. — Viz vilagnapja

Zart iinnep.

vizzel
jatékokat
megfigyeléseket

A csoportok
kapcsolatos
jatszanak,
végeznek.
A gyermekek figyelmének
felhivasa a vizzel wvalo
takarékoskodasra.

Husvéti kézmuves délutan

Nyilt program

Husvéti meglepetéseket,
dekoraciot  készitenek a
sziilok  gyermekeikkel az
ovondk  segitségével sajat
résziikre.
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Husvét

-a tavasz koszontése

-tojasfestés kiilonboz6
technikakkal
-festett  tojasokkal, barka

aggal, stb. valo diszités

- a felndttek az wudvaron
elrejtik  minden  gyermek
szamdara a meglepetést

-a fiuk locsolkodnak

Zart iinnep.

Csinos ruha.

-az udvaron mindenki
megkeresi a meglepetést.

A fiuk locsoloverset tanulnak
A lanyok festett tojast
ajandékoznak a locsoloknak.

Szelektiv  hulladékgytijtésre
valo figyelemfelhivas.

Aprilis 22. — Fold vilagnapja | Zart iinnep. Jatékos délelétt a
kornyezetvédelemmel
kapcsolatosan.

-a termek, folyos6 diszitése Csoportonként  kiilon-kiilon
Csinos ruha. koszontjiik  ajandékkal  és

Anydk napja — mdjus elsé
hete

viraggal, verssel, énekkel az

Nyilt iinnep. ¢desanyakat és
nagymamakat.
Méjus 10. — Madarak &s fak -kepe’k ) gyljtése a Vers?k, dillok, torténetek a
természetrol természetrol.

vilagnapja

Zart iinnep

Séta esetleg kirandulas.

Gyermeknap — Majus utolsé
hete

- diszités gyermekrajzokkal
Zart iinnep

Vidam, jatékos délelott

Bucsu az 6vodatol

- csoportszobak, folyosok,
terasz diszitése
Nyilt iinnep délutan.

Unnepl6 ruha

Délelott a leendd iskolasok
bucsuztatasa, kdzos linneplés

a teraszon. A nagyoknak
tinnepi asztal
meglepetésekkel.

Délutan ballagasi misor a
sziilok részvételével.
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a

Pitypang Tagovodaban

Oktober 4.
Allatok vilagnapja

Zart program

Idépont megnevezése Kiils6 megjelenités Tartalma
Egészséges ¢letmod
Oszi egészségnapok ZArt broaram tudatositasa az  6vodaban,
prog gyermekeknek, sziiloknek
szant programokkal
Csoporton  beliil allatokkal

kapcsolatos verseket tanulunk,
séta a kornyéken, nagyoknak
kirandulas

Oszi kézmiives-délutan

Nyitott program

Evszakhoz kapcsolodd — 8szi
termésekbdl targyakat, diszeket
készitiink gyermekekkel,
szlilokkel kozosen

Oktober 23.

Unneplé ruha

Zart iinnep

Nemzeti  linnepiinkre  valo

rdhangolodas

November 11.
Marton-nap

Nyitott program

Marton-nap  alkalmabol a
gyermekek lampasokat
készitenek, libaval kapcsolatos
verseket tanulnak. Délutan
nyilt,  sziilokkel  kozdsen
meggyujtjuk a lampdasokat.

Advent / Andras naphoz
legkdzelebb esd
vasarnaptol, a negyedik
vasarnapig tart

Advent jelképeivel
megismerkednek a gyermekek
Karacsonyi diszekkel, adventi
koszoruval diszitjiik a szobékat,
eldteret

Karacsonyra hangolodas,
varakozas, készilodés:
Karacsonyi diszek, ajandékok
készitése, siitemények siitése
(mézeskalacs)

Farsang
Hamvazé

szerda elotti

Zart program

»S0k a teenddje  estére
mindenkihez el kell jutni az
Csinos ruha ajandéknak”
Mikulés a télapod csalogatisa kozben
december 6. Zart iinnep éneklik el a gyerekek a tanult
dalokat, mondjék el a verseket
A nagycsoportos gyermekek
Karacsony Csinos ruha kardcsonyi  miisora, koz0s
a 3. Gyertya meggyujtasa karacsony délelott
utani hét Zart iinnep
* ko6z0s jaték, tanc,

vetélkeddk a csoportokban
 otthonrdl hozott siiti, szorp
az asztalon
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utolsd hét

* tanchaz, esetlegesen
zenekar kozremiikddésével

Hushagyo kedd

Nyitott program

az udvaron elégetjiik kozosen a
szalmaval kitomott kiszebabot

Marcius 15.

Unnepl(')' ruha

Zart iinnep

a gyermekek altal készitett
zaszlokat visziink az 6vodahoz
kozel levd emlékmiihoz
(k6zépso és nagycsoportosok)

Marcius 22.
Viz vildgnapja

Zart program

A csoportok vizzel kapcsolatos
jatékokat jatszanak,
vizsgalodasokat végeznek

Tavaszi kézmuUves-délutan

Nyitott program

Evszakhoz kapcsolodo tavaszi,
husvéti  diszeket  készitiink
gyermekekkel, szilokkel
kozosen

Husvét

Csinos ruha

Zart iinnep

Husvéti
felelevenitése

népszokasok

Aprilis 22.
Fold Vilagnapja

Zart program

Kornyezetiink védelme
érdekében ezzel kapcsolatos
jatékos déleldtt a csoportokban.
Szelektiv ~ hulladékgytjtésre
val6 figyelemfelhivés

Anyak napja
majus elsd hete

Csinos ruha

Nyitott iinnep

a csoportok kiilon - kiilon
miisorral - sajat  készitési
ajandékkal, virdggal koszontik
az édesanyakat, Nagymamakat
A Kis-, és ko6zépso
csoportokban az évzard miisort

Mijus 10.
Madarak-fak Vilagnapja

Zart program

is ekkor mutatjuk be a
sziiloknek.
versek,  dalok,  torténetek

erdorél, madarakrol, lehetdség
van kirandulasra a kozeli
erdobe

Gyermeknap
Majus utolso hete

Zart program

Vidam program szervezése a
gyermekeknek, kirdandulas is
lehet.

Bucsu az 6vodatol

Unnepl6 ruha

Nyitott iinnep
nagycsoportos sziiloknek

a

A nagycsoportosok délelott
bucsuznak el a  kisebb
ovodastarsaktol. Délutan nyilt
iinnepség a  sziildk  és
csaladtagok részére.
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Folyamatosan érvényesiilo hagyomanyaink

Sziiletésnapok megiinneplése

A Csoport tagjai
koszontik az iinnepeltet

a kedvenc verseivel,

dalaival

Az 6vodank kirandulasai

Oszi buszos kirandulas A nagycsoportosok
mennek kirandulni
szabadon valasztott
helyszinre (plL.

Veszprémi Allatkert,
Keszthelyi Kastély, stb.)
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei,

Pottyos Tagovodaban

Idépont megnevezése | Kiilso megjelenités Tartalma
N - Kozlekedési eszkozok | Jatékos  kozlekedéssel — kapcsolatos
Kozlekedési nap- | . . . . et 1
jelenléte. tevékenységek, megkiilonboztetett
Szeptember , o . . .
zart program jarmiivek jelenléte, megfigyelése.
Osz tinnep- Oktober Oszi termésekkel diszités, |Jatékos tevékenységek, vetélkedok,

Oktéber 23.

Oszhoz kapcsolddo
tevékenységek az
6vodaban

Zart program
Unnepi dekoracio, nemzeti
szimbolumok

vendéglatas, sziireti mulatsag,

Az oOvoda kozossége egyiitt iinnepel
verssel, zenével, tanccal.

megjelenitése, iinnepld
ruha
zart linnep
Mikulas- December Unneplé ruha Mikulas-varas  napokon  keresztiil,
zart iinnep ajandékozds, a mnapjan a Mikulas
koszontése verssel, énekkel, tanccal.
Karacsony- December |Unnepld  ruha, iinnepi | Unnep eldtt kdzds karacsonyfa diszités,
dekoracio ajandékkészités, gyertyagyujtas.
zart iinnep A kardcsonyfa koszontése, verselés,
éneklés, ajandékozas,  jatek  az
ujdonsagokkal.
Bébozas.
Farsang - Februar Farsangi dekoracio, | Késziilodés verssel, dalokkal, ko6z0s
jelmezek, mulatsag, tanc, vendéglatas, vetélkedok.
Alarcok Jelmezes bemutatkozas.
Zart program
Versmondo délelott- Versmondo gyerekek | A versmondd gyerekek szereplése,
Marcius sziileinek nyitott | ajandékozas.
program. Késziilddés a varosi szavalonapra.

Marcius 15.

Emléklap a szerepléknek

K6z06s tinnepi miisor.

Unnepld  ruha, iinnepi | Nagyobb csoportok tancos, dalos
dekoracio miisora.
zart iinnep

Mivészeti délutan- Nyilt program Kiilonb6zd miivészeti tevekenységek a

aprilis

Husvét-aprilis

Tavaszi dekoracid, csinos
ruha
Zart program

sziilokkel és gyerekekkel kozosen.

Nyuszi varas, fészekkészités,
O0vo nénik babozasa, ajandékvaras.
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Majalis —-Majus

Anyak napja- Majus

Gyermeknap

Evzarok

Zart program

Unnepld  ruha,
koszonto dekoracio
Nyilt iinnep

Zart program

ruha

anyakat

Nyilt program, iinnepld

Korjatékok, ¢ének, majustadiszités,
kiskertek ,,0ltoztetése”.

Ko6z0s tinnep, jaték az anyakkal.
Verselés, ¢ének, tanc az anyukdk
koszontésére, vendéglatas.

Kirandulasok  szervezése = minden
csoportban révidebb- hosszabb 1ti
céllal.

Piknik, jaték a szabadban. Vonatozas a
Balaton partra.

Szines gyermekmiisorok, az iskolaba
indulék  bucsuztatdsa, ajandékozas,
utravalok atadéasa, vendéglatas.
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a

Napsugar Tagovodaban

Idépont megnevezése Kiils6 megjelenités Tartalma
Szeptember Oszi termésekkel, | A nagycsoportosok
Sziireti mulatsag ovodank | terményekkel diszitett eldtér, | késziilnek  tdnccal, dalos
udvaran udvar jatékokkal erre a napra
Minden kisgyermek sz6l6t | Nagypapak
hozhat ezen a napon kozremuikodésével
zart iinnep szOl6préselés, daralas,
mustkostolas
Oktober Csoporton beliili | Hazafias érzelmek
Oktober 23-i megemlékezés | megemlékezés kialakitasa, elmélyitése.
Unneplé ruha
zart linnep
November Zoldségekkel, 1. FElbéadés e témaban
Egészséges életmod hete gytimdlcsokkel diszitett 2. Zoldségek napja
el6tér, csoportszobak 3. Gylimolcsok napja
Az 1. nap el6addsa nyilt- 4. Téli csemegek,
szilil6k részvételére magvak napja
szamitunk 5. Zoldség-, gylimolcs
levek napja
December El6tér, csoportszobak | Mikulas-gyermekek
Mikulas karacsonyi diszbe 0ltoztetése | megajandékozasa, reggel kis

Adventi munkadélutan /Adventi gyertyak, mikulds, | cip6kbe ajandék
Adventi gyertyagyujtas ¢gosorok stb./ Adventi munkadélutan-
Karacsonyi iinnepély Unnepld ruha szlld gyermek
Nagycsoportos sziilok | egylittmunkalkodas, {innepi
szamara a  karacsonyi | réhangolodas
iinnepély nyitott Adventi gyertyagyujtas
az 6voda Osszes
gyermekének  részvételével
az eldtérben
Karacsonyi iinnepély
Nagycsoportosok
pasztorjatéka, karacsonyi
ajandékozas,eldtérben
karacsonyfa
Februar Macikkal diszitett el6tér- | A népi  hagyomanynak
Medvebujas ,Maciovi” megfeleléen a medvemonda
Zart iinnep felelevenitése
Farsangi mulatsag Farsangi jelmezbe 0ltozik | Zene, tdnc, maskarak, jaték
mindenki-
nagycsoportnak nyilt
iinnep

Marcius
Téltemetés

Téltemetés, kiszebab égetése
ovodank udvaran

Kozéps6 csoportosok
készitik a kisze babot
Hangszerekkel,

csorompoléssel, kereplokkel

47



SIOFOK VAROS OVODAJA Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

Marcius 15

Zart iinnep

Nemzeti iinnepiink méltod
megilinneplése

Elotér diszitése zaszlokkal,
kokardakkal
Nagycsoportosoknak nyilt
iinnep

uldozziik el a telet

K06z0s linnep az eldtérben.
Nagycsoportosok késziilnek
tinnepi musorral,

Az innep fénypontja a
meghivott néptancosok
miisora

Aprilis Koltészet napi | Ovodai csoportban szinpadot
Koltészet napi | szavaloverseny-,,zstiri’elotti | készitiink, ahol a fellépdk
szavaléverseny szereplés elmondjak a verseiket
Zart program
Majus El6tér - tornaterem csoportok | Ajandékokat készitiink az
Anyak napja diszitése Edesanyaknak és a
Minden csoport mas | Nagymamaknak
idéopontban  koszonti  az | Versekkel, dalokkal, dalos
¢desanyakat jatékokkal  késziilink az
unnepre
nyilt iinnep
El6tér, udvar diszitése
Gyermeknap Séta, kirandulds, mozgasos

Csoportkirandulasok

Zart program

délel6tt szervezése a Balaton
parton

Miisorral,
késziiliink

jatékokkal

Sziilokkel egyiitt kirdndulunk
a sziilék altal is elfogadott,
kozosen megbeszElt
helyszinre

Junius

Nagycsoportosok évzarodja

Bucsu az 6vodatol
Elotér
nagycsoportosok
csoportszobdjanak diszitése
Unnepld ruha
Nagycsoportosoknak nyilt
iinnep

diszités,

Lakodalmas jaték bemutatasa
A gyerekek bucsuznak az
ovodatol
Bucsuztatasuk,
tarisznya atadasa

utravald
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a

Nyitnikék Tagévodaban

Idépont megnevezése

Kiils6 megjelenités

Tartalma

Szeptember Egy igazi mozgalmas sziireti
Oszi dekoraciok a | mulattsagot  rendeziink az
csoportokban, folyoson 6voda udvaran. Szireteliink,

préseliink, mustot kostolunk.
Sziiret Sziirethez sziikséges | Jatékokkal, vetélkedOkkel,
eszkozok  felallitasa  az | tdnccal tessziik még
6voda udvaran ¢lvezetesebbé a gyermekek
szamara a napot.
Zart rendezvény
Oktober 23. Unneplé ruha Hazafias érzelmek kialakitasa,
elmélyitése.
Séta az emlékmiihoz.
Zart iinnep
November A néphagyomanyhoz ill6 | A hagyomanyhoz ill6 kis
dekoraciok (libak, | miisorral késziiliink a
Marton nap lampasok) a csoportokban | gyermekekkel kozosen, amit a
¢s a folyoson sziiloknek eléadunk.
Libazsiros kenyérrel, pereccel,
teaval kinalunk mindenkit,
majd felvonulunk sziilokkel
kozosen a meggyujtott
Nyitott rendezvény lampéasokkal a varosban.

December Az  tnnepekhez illé
dekoraciokkal diszitjiik az
6vodankat. Folyamatos késziilodés,

rahangolodas a  kozelgo

Advent unnepre. Hetente  gyertyat

gyujtunk, énekeliink, verseket
tanulunk.

Az O6voddba megérkezik a

,,Csinos ruha” Mikulas, puttonyaban hozza és

Mikulas Zart iinnep odaadja a gyermekeknek az
ajandékot.

Minden csoportban feldiszitett

,,Csinos ruha” kardcsonyfa és alatta a

Karacsony becsomagolt ajandékok varjak

Nagycsoportos  sziiloknek
nyitott iinnep délutan

a gyermekeket. Nagycsoportos
gyermekeink betlehemes
misorral késziilnek, melyet
délelott ovodastarsaiknak,
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Zart iinnep

délutan pedig a sziiléknek

adnak el6.

Februar
Jelmezekbe bedltézve egyiitt
Farsang Zart rendezvény farsangolunk nyitastol zarasig.
Délutan kis musorral, énekkel,
Télkergetés zenével, tanccal kergetjik a
Kiszebab égetés Nyitott rendezvény telet és hivogatjuk a tavaszt.
Marcius
Marcius 15. Unnepld ruha és kokarda A gyermekekkel kis kittizoket
Az tinnephez ill6 | készitiink, melyet az
dekoraciok az 6vodaban. emlékmiinél elhelyeziink.
Zart iinnep Séta az emlékmihoz.
Marcius 22. Zart iinnep »Vizes” vetélkedok, jatékok az
Viz vildgnapja 6vodaban. Séta a Balaton
partra.
Aprilis
Az  évszakhoz ¢és az | Locsolkodunk és a
Husvét iinnephez illé | gyermekekkel kozosen
dekoraciokkal diszitjiik | megkeressiik az ajdndékokat a
6vodankat. nyuszi fészkekben kint az
udvaron.
Zart iinnep
Aprilis 22.
Fold napja Zart iinnep
Mijus
Az  évszaknak ¢és az
iinnepnek megfeleld
dekoraciokkal diszitjikk fel
az dvodat.
Anyak napja Unnepld ruha Gyerekekkel kozosen készitett
ajandékokkal €és  miisorral
Nyitott iinnep kedveskediink az
¢desanyaknak €s a
nagymamaknak.
Gyermeknap Altalunk szervezett sport és

ligyességi jatékokkal
szorakoztatjuk a gyermekeket,
lehetéség szerint kirandulast is
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szervezlnk.
Zart iinnep
Evzaro- a nagyok | Unnepld ruha Nagycsoportosok  évzard és
bucsuztatasa ballagd miisora.
Nyitott iinnep

12. Intézményi védoé, 6vo eldirasok és a biztonsagos miikodést garantalo

szabalyok

A tagovodak egész teriiletén szeszesitalt fogyasztani tilos! A tagovodak egész teriiletén és a

bejarattol szamitott 5 méteren beliil dohanyozni tilos!

12.1.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartasformat az ovodai nevelési ¢év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirandulas, séta stb.), a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden
ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatdsa, felvildgositdsa a csoportok Ovodapedagdégusanak a
feleldssége. Az ismertetés tényét és tartalmat az 6vodai csoportnaploban dokumentalni
kell.

Az dvodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok
betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat.

Az Ovodapedagogus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran
betartani.

A gyermekek biztonsaga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell csukni.
Ovodaba 1épéskor a sziilék irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a

gyermeket.
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12.2.

12.3.

Az ovoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszeri elhagyésaig
terjed, illetve az 6vodan kiviili programok id6tartamara all fenn. Az 6voda feleldsséget

érkezéskor/tavozaskor az dvodapedagogusnak atadott/atvett gyermekért vallal.

A tagovoda vezetdjének felelossége:

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket Szerezzen be,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrdsokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekdvetkezett baleset utani eljaradssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése,

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

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

szempontjabol

Az ovodai alkalmazottak felelossége:

az intézmény egész terliletén a gyermekekre veszélyes eszkodz, szerszam, csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott tevékenység végzéséig, csak az azzal dolgozok
allando feliigyelet mellett lehet, kizarolag a gyermekektdl elzart teriileten

a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne jussanak
be.

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

A kiilonb6z06 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (szurd, vagod stb.) targyak otthonrdl ne

kertlhessenek az 6vodaba.
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12.4.

12.5.

A foglalkozasokra altaluk készitett és hasznalt eszk6zok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobak biztonsaga érdekében
Munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Hivjak fel a gyermekek ¢és a tagévoda vezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek feliigyeletét éppen ellatd

6vodapedagogus feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagardl, feliigyeletérdl

gondoskodott.

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

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatasa utan tajékoztatni kell az
intézmény vezetdségét és azonnal értesiteni kell a szitiloket is.

= A gyermekbalesetek jelentésének modjat a 20/2012. EMMI rendelet. 169. § (2)
bekezdése tartalmazza.

= A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése ¢€s nyilvantartdsa az intézmény
vezetdségének a feladata.

= Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzOkonyv egy

példanyat megkapja a sziild, egy példanyat a fenntartd, tovabba egy példanyat az

ovoda irattaraban kell megdrizni.

Balesettel kapcsolatos feladatok

= abaleset koriilményeinek kivizsgalasa

= jegyzOkonyv készitése

= Dbejelentési kotelezettség teljesitése (KIR)

= azonnali jelentés a fenntartonak

= ¢rtesiteni sziikséges az intézmény munka — és balesetvédelmi képviseletét ellatd

szakembert
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A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének

részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

= gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne

forduljon elo,

= az 6voda minden alkalmazottjat tdjékoztassa.

12.6. Nevelési idében szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

= kirandulas, séta

» szinhazlatogatas

*  muzeum- kiallitas latogatas

= sportprogramok

» iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irasban hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan

kiviil szervezett programokon részt vegyenek.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
= A gyermekcsoport faliujsagjan tajékoztatjdk a sziiléket a program helyérol,
idépontjardl és a kozlekedési eszkdzrol.

= A tagovoda vezetd tdjékoztatdsa elOzetesen szdban, majd a program megkezdése

esetén irasban.

Kiilonleges eloirasok
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

=  Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 £6 felndtt kisérd, de minimum
2 6

= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd

= Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol

Munkavédelmi feladatok:
A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata,

a feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzOkonyvben kell

rogziteni a feltart hidnyossagokat.
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Minden évodapedagogus feladata:
= a gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas
= baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa
= koriltekint6 jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas
= kirandulasok biztonsagos elokészitése
= sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol
= a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz, valamint

minden 6vodan kiviili tevékenységhez

12.7. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

= Az intézménybe jaré gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az
6vodakba jaro védondk latjak el.

= orvosi preventiv tevékenység igény szerint, illetve fogéaszati szlirdvizsgéalat évente egy
alkalommal,

= védoné  havonta, illetve sziikség szerint  latogatja  az ovodat.
A tagovoda vezeto feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

= biztositja az egészségligyi (orvosi, védéndi) munka feltételeit,

= gondoskodik a sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrdl

= sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitéseérdl.

Ha egy gyermek, betegségre gyanis vagy beteg, a kovetkez6 modon kell eljarni:
= Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
= A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiilonitenti, és le kell fektetni.
= Gondoskodni kell a sziilok miel6bbi értesitésérdl, akik a gyermek ovodabol vald

elvitelét a legrovidebb idon beliil megteszik.
13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményr6l a tagbévoda vezetd értesiti az
intézményvezetét, az intézményvezetd a fenntartot. A tagintézmény vezetd vagy az
intézményvezetd akadalyoztatdsa (tavolléte) esetén az éves munkatervben rogzitett
helyettesitési rend szerinti {ligyeletes vezet6knek kell eljarni, az 6vodai csoportot érintd

esetben, a csoportot vezetd dvodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.
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Rendkiviili esemény (bombariado, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriadd terv szerinti Utvonalon torténik a renddrség egyidejli értesitésével. A gyermekek a
dolgozdk vezetésével hagyjak el az épliletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a renddrség
érkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az épiilet kiiiritésének idOtartamardl, a gyermekek
elhelyezésérél az intézkedést vezetd hatdsag informdcidja alapjan a tagovoda vezetd, vagy
akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott, intézkedésre jogosult személy dont, az illetékes
hatosag egyidejli értesitése mellett.

A bombariadorol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrdl

haladéktalanul értesiteni kell a fenntarto6t.

14. A dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A Siéfok Varos Ovodija Pedagdgiai Programja, Hazirendje és az SZMSZ- e nyilvanos.
Minden érdekl6dd szamara elérhetd, megtekinthetd, tanulméanyozhato.
= A dokumentumok tartalma valamennyi tagéovoda hivatalos helyiségében

megtekintheto.

= tovabba elérhetd Siofok varos honlapjan, http://siofok.hu/onkormanyzat/intezmenyek.

= Minden kisgyermek/sziild beirataskor a Hazirend egy példanyat az intézmény
vezetdjétdl nyomtatott formaban megkapja.
= Minden nevelési év elsO sziildi értekezletén az intézmény alapdokumentumait az

o6vodapedagdgusok ismertetik a sziilokkel.

15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemii tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
= A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.
* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.
= Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,

amelynek 1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

16. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény cégszerli (hivatalos) aldirasanal csak ¢€s kizardlag a nyilvantartasban szerepld,
az intézmény nevét tartalmazo, kor alaki cégbélyegzo, illetve az intézmény nevét tartalmazo,
téglalap alaka igynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A Dbélyegzoélenyomattal  ellatott, cégszerien aldirt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdo lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai
szempontbol fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

A cégbélyegzd haszndlatira az intézményvezetd jogosult. (tdvollét, helyettesités esetén az
intézményvezet6-helyettese). A tagovodai bélyegz6k hasznalatara a tagovoda vezetk
jogosultak.

A bélyegz6 esetleges megsériilését, elvesztését haladéktalanul jelenteni kell a fenntartonak,
aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A bélyegzOk beszerzésérol, cseréjérdl, kiadasardl és évenkénti egyszeri leltarozasardl az

6vodatitkarok gondoskodnak, feliigyelik a bélyegz6k nyilvantartasat.

16.1. Bélyegz6 hasznalatara jogosult:

Korbélyegzd: intézményvezetd
intézményvezet6-helyettesek

tagovoda vezetok

Hosszl bélyegz6:  intézményvezetd
intézményvezetd-helyettesek

tagovoda vezetok
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17. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r.) pontja
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az elektronikus tton
eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
Az oktatasi adgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécidos Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus alairast kizarolag a Siofok Varos Ovodaja intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo6 adatbejelentések,

= az 6vodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan

megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus tUton el@allitott papiralapi nyomtatvanyokat: - ha azok folyamatosan
keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan, - ha iddszakosan keriilnek kinyomtatdsra, a
kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvany jellegétol fliggden el kell végezni: -
az utolsd bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését, - el kell helyezni a
papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités idOpont;jat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
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A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum............. folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

KEeIt: oo

PH

Hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre jogosult személyek az intézmény vezetdje és helyettese. Az intézmény altal
alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok: pedagdgus igazolvanyt igényld
rendszer.

Az elektronikus dokumentum: Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat,
dokumentumokat. FElektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan
értelmezhetd adat egyiittes. Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok
érvényesek: - az elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumokra, valamint - az egyéb
elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazaséval elektronikus tton eléallitott irat. Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és

- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen
iratokat: - amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni, -
elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas: Az elektronikus aldirasra jogosult az alair6. Az aldird az, - aki
intézmény nevében az alairds létrehozo eszkozt birtokolja, és - az intézmény nevében, mint az

intézményt képviseld természetes személy jar el, - aki jogosult az elektronikus alairas
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elhelyezésére. Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver,
hardver, mas elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsolodo dsszetevdt) lehet hasznélni. Az
elektronikus alaird koteles az elektronikus aldirast 1étrehozo eszkozzel kapcsolatban minden
adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirast megtartani. Az intézményvezetd az elektronikus
dokumentumok jellegéhez kapcsoloddéan dont arrol, hogy milyen szintli elektronikus aléirési
rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagh elektronikus alairds, mindsitett elektronikus
alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan téarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket. Az
elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a fenntartd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges: - adathordozokat, - az adathordozok
biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmilen meg kell
jelolni az adathordozon tarolt adatokat. Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos
adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl vald selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni. Ha az elektronikus dokumentumok
nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitd rendszerben az érintett, megsemmisitend?d iratot
fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhasznalod szdmara a torolt dokumentum vonatkozéasaban

csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon lévé adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden
torténhet: - torléssel, - az adathordoz6 fizikai megsemmisitésével.

Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan adatkezelési-, és adatvédelmi

szabalyzatot kell alkalmazni.
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FUGGELEK:

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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ALTALANOS INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofok Varos Ovodaja
8600 Siofok, F6é u. 218.
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori leirds moddositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6é hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli

rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXII.  torvény koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kdozalkalmazotti
bértabla szerint.

Pedagdgus eldmeneteli
rendszer szerinti
besorolasa

Oktatasi azonosito
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MUNKAKOR
Beosztas ALTALANOS INTEZMENYVEZETO HELYETTES
Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd

munkavégzését. Siofok Varos Ovodéja pedagogiai programjanak
alapjan tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben a
pedagogiai munkat, az alkalmazottak munkajat, a jogszeri
mikodést.

Kozvetlen felettes:

Intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

Siofok Varos Ovodaja SZMSZ-nek megfelelSen.

MUNKAVEGZES

Hely Ovodakézpont
Heti munkaid6 Heti 40 6ra
Heti neveléssel- | Heti 20 6ra melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
oktatédssal lekotott | életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania. (szilikség
munkaideje szerint barmely tagovodaban)

A  kotelez6 oOraszamon
felil ellatandd vezetOi
feladatok

Pedagbgiai, hataskorébe utalt munkaiigyi, hataskorébe utalt
gazdalkodasi, hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi feladatok.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség,
szakképesités

Fdiskolai szakiranyl végzettség és vezetdi szakiranyl végzettség

Elvart ismeretek

Korszerli 6vodapedagogiai €és vezetdi szakmai ismeretek, a
koznevelés, a munkaiigy, a vezetés szakmai és jogi szabdlyai,
belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, az intézményi Onértékeléssel
¢s a pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos ismeretek.

Felhasznaloi szintli szamitdogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai ¢és vezetdi tudas, jO adaptiv képesség.
Képesség a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsdnak
ellendrzésére, megfeleld dontések  és intézkedések
meghozatalara. Rendszerszemléletben valé gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi és vezetdi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktuskezelés, pontossag, tiirelem,
etikus magatartds, optimista szemléletmod. Példamutatd magatartas ¢és
megjelenés.
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ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvérhat6 magatartas az etikai kodex
figyelembe vételével is

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi  méltésagat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik a
johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltaté jo hirnevének, gazdasagi
érdekeinek védelme

A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomésara
jutott hivatali titkot meg6rizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informéciot,  amely  munkakdre  betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel,
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat,
utasitdsokat ¢és egyéb, kotelezden hasznalando
dokumentumok szabalyait. Gondoskodik arrél, hogy a
munkaltatonal mindenkor hatdlyos, adatvédelemmel,

adatkezeléssel, iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok, utasitasok és egyéb eldirasok, tovabba
titokvédelmi eldirasok maradéktalanul és

folyamatosan betartasra kertiljenek, az adatkozlésekrol
nyilvantartds késziiljon. Megvédi az adatokat a
jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstol, a  fizikai  karosodastol és a
megsemmisiiléstl. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetéen azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes ¢és az adatvédelmi tisztviseld
szamara, ¢és kozremukodik az incidens részletes
felderitésében, elhéritdsaban, karenyhitésben. Felelds
az altala és a kozvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritasaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozd szabdlyok be nem
tartdsabol  fakadd6  adatvédelmi  incidensekért,
jogsértésekért.
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KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munkajat a hatalyos koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, a fenntartd
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, Siéfok Varos Ovodéaja Pedagégiai Programja, az SZMSZ, a
Hazirend szabalyai, a valamint az aktualis munkaterv feladatai, alapjan latja el.

Az Nkt. 69. § (1) meghatarozottakon tal az alabbiak szerint:
Felel:

R/
L X4

X/
°e

X/
°e

X/

S

R/
A X4

R/
A X4

X/
°

X/
X4

L)

X/
X4

L)

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod elvének
érvényesitéséért,

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért, a pedagogiai program megvalositdsaért, a szinvonalas
neveldmunkaért.

az innovaciot segitd palydzatokon vald részvételre Osztonzésért a neveldtestiilet
korében, a helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok mélto
szervezeéséért,

a neveldtestiileti  értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elékészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért, és
megvalosulasuk ellendrzéséért,

a belso ¢€s a kiilso ellendrzési, mérési, értékelési €s az intézményi Onértékelési rendszer
mukodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges kornyezeti, targyi feltételek
biztositasaért, a prioritdsok meghatarozasaért az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,

a sziilokkel, a sziiléi szervezettel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
mukddtetéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekeért.

Koteles:

» munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

» az intézményre vonatkozo6 rendelkezéseket, szabalyzatokat ¢s a munkafegyelmet

betartani és a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélati titkot, informdaciot

megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni

7/
X4

L)

K/
L X4

K/
L X4

X3

A
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¢ a szabadsaga igénybe vételét, hivatalos tavollétét, keresdképtelen allapot
bekovetkezését koteles mihamarabb az intézményvezetdnek bejelenteni.

FELADATKOROK RESZLETESEN:

PEDAGOGIAI FELADATKOR:

/7
A X4

A neveldtestiilet munkéjanak vezetése és tamogatdsa, a neveldmunka szervezése ¢és
iranyitasa.

A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,
ellendrzése, értékelése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszeri
szervezése, ellendrzése.

Az innovécios lehetdségek felkutatdsa, szakmai innovéci6 koordinalasa.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

Pedagogiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A sziilokkel, a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

MUNKAUGYI FELADATKOR:

X/
X4

L)

X/ X/
L XA X4

A munkakori leirasokban az egyéb feladatok meghatarozasa a munkatervben foglaltak
szerint az intézményvezetdvel egyeztetve.

Az 6vodaban dolgozdk szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

Javaslattétel, felterjesztés az anyagi elismerésre (jutalom, kereset-kiegészités),
kitiintetésre az altala elvégzett belso ellendrzés eredményei, tényei alapjan.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedések végrehajtdsa a munkavédelmi eldirdsoknak megfelelden.

GAZDALKODASI FELADATKOR:

®,

¢ Folyamatosan gondoskodik a kdltségvetés ismeretében a takarékos gazdalkodasrol.

¢ A szakmai feladatellatast szolgdldo eszkdzok, anyagok, konyvek, tisztitdoszerek,
folyoirat stb. megrendelése.

TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

R/

% Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az illetékes szerveknek.
¢ Biztositja az tligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
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szerinti selejtezését.

Ellendrzi a teljes taniigyi nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy - igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa.
Tanligy - igazgatasi dokumentumok ellenérzése

crer

X/ X/ X/ X/
L X X X R X4

%

*

A KIR naprakész vezetése.

TOVABBI FELADATAI

< Atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések rogzitése.

% A pedagogusmingsités, a pedagogiai-szakmai ellendrzés és intézményi Onértékelés
folyamataban részt vesz. Megszervezi, biztositja hozza a megfeleld személyi, targyi,
technikai feltételeket.

% Az dvoda belsé és kiils6 partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

% Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

JOGKOR, HATASKOR

% Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
Siofok Varos Ovodajanak SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Siofok Véros Ovodéja vezetésének felelés tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
¢ munkakori feladatainak hataridén tali, vagy hianyos elvégzéséért;

% avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

% a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
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7
L X4
R/
A X4

R/
A X4

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
tliz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X/
X4

L)

X/
X4

L)

R/
A X4

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és titemezése szerint.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzés keretében, az Onértékeléséhez
kapcsolodoan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

Az ellenorzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli
észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd
Koznevelési szakértod
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori leiras. ..o, - tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Siéfok, 20..................

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Siéfok, 20............eeeets

Munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofok Varos Ovodaja
8600 Siofok, F6é u. 218.
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakoéri leirds modositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6é hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli

rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti
bértabla szerint.

Pedagdgus eldmeneteli
rendszer szerinti
besorolasa

Oktatasi azonosito
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MUNKAKOR
Beosztas INTEZMENYVEZETO HELYETTES
Cél Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd

munkavégzését. Siofok Varos Ovodéja pedagogiai programjanak
alapjan tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az intézményben a
pedagogiai munkat, az alkalmazottak munkajat, a jogszeri
mikodést.

Kozvetlen felettes:

Intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

Siofok Varos Ovodaja SZMSZ-nek megfelelSen.

MUNKAVEGZES
Hely Tagovoda és Ovodakozpont
Heti munkaid6 Heti 40 6ra
Heti neveléssel- | Heti 20 6ra melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
oktatéssal lekotott | életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania. (szilikség
munkaideje szerint barmely tagovodaban)

A  kotelez6 oOraszamon
felil ellatandd vezetOi
feladatok

Pedagodgiai — szakmai feladatok.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény

Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség,
szakképesités

Féiskolai szakiranyl végzettség és vezetdi szakiranyl végzettség

Elvart ismeretek

Korszerli 6vodapedagogiai és vezetdi szakmai ismeretek, a
koznevelés, a munkaiigy, a vezetés szakmai és jogi szabdlyai,
belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, az intézményi onértékeléssel
¢s a pedagdgusmindsitéssel kapcsolatos ismeretek.

Felhasznaloi szintli szamitdogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai ¢és vezetdi tudas, jO adaptiv képesség.
Képesség a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsdnak
ellendrzésére, megfeleld dontések  és intézkedések
meghozatalara. Rendszerszemléletben val6 gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok

Pedagogusi és vezetdi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag,
magabiztossag, jo kapcsolatteremtd és konfliktuskezelés, pontossag, tiirelem,
etikus magatartds, optimista szemléletmod. Példamutatd magatartds és
megjelenés.
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ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvérhat6 magatartas az etikai kodex
figyelembe vételével is

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi  méltésagat ¢és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik a
johiszemiiség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltaté jo hirnevének, gazdasagi
érdekeinek védelme

A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomésara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tdlmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informéciot,  amely  munkakdre  betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel,
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat,
utasitdsokat ¢és egyéb, kotelezden haszndlando
dokumentumok szabalyait. Gondoskodik arrél, hogy a
munkaltatonal mindenkor hatdlyos, adatvédelemmel,

adatkezeléssel, iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok, utasitasok és egyéb eldirasok, tovabba
titokvédelmi eldirasok maradéktalanul és

folyamatosan betartasra kertiljenek, az adatkozlésekrol
nyilvantartds késziiljon. Megvédi az adatokat a
jogosulatlan hozzaféréstdl (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstol, a  fizikai  karosodastol és a
megsemmisiiléstl. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes ¢és az adatvédelmi tisztviseld
szamara, ¢és kozremikodik az incidens részletes
felderitésében, elhéritdsaban, karenyhitésben. Felelds
az altala és a kozvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritasaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozd szabdlyok be nem
tartdsabol  fakadd6  adatvédelmi  incidensekért,
jogsértésekért.
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KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munkajat a hatalyos koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, a fenntartd
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, Siéfok Varos Ovodédja Pedagégiai Programja, az SZMSZ, a
Hazirend szabalyai, a valamint az aktualis munkaterv feladatai, alapjan latja el.

Az Nkt. 69. § (1) meghatarozottakon tul az alabbiak szerint:
Felel:

R/
L X4

R/
A X4

X/
°e

R/
A X4

a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmod elvének
érvényesitéséért,

a nevelOtestiilet vezetéséért, a pedagodgiai program megvalositasaért, a szinvonalas
neveldmunkaért.

az innovacidt segitd palyazatokon vald részvételre Osztonzésért a nevelbtestiilet
korében,

a nevelbtestiileti  értekezletek ¢és az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglaldsok) végrehajtasanak megszervezéséért és eldkészitéséért, és
megvalosulasuk ellendrzéséeért,

a belso ¢€s a kiilso ellendrzési, mérési, értékelési és az intézményi onértékelési rendszer
mikodéséért,

a szilokkel, a sziil6i szervezettel vald egylittmikodés ¢és a kapcsolatrendszer
mukodtetéséért,

a rabizott tagbvoda miikodéséért

Koteles:

¢ munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek
alkalmazasaval végezni

az intézményre vonatkozd rendelkezéseket, szabalyzatokat és a munkafegyelmet
betartani és a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

R/
L X4

szervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgélati titkot, informaciot
megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni

a szabadsaga igénybe vételét, hivatalos tavollétét, keresOképtelen allapot
bekovetkezését koteles mihamarabb az intézményvezetonek bejelenteni.

e

AS

X/ R/
L XA X

X/
X4

L)
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FELADATKOROK RESZLETESEN:

PEDAGOGIAI FELADATKOR:

R/
A X4

R/
L X4

/7
A X4

X/ X/ X/
L X X X4

R/
A X4

R/ R/
AR X4

R/
A X4

A nevelGtestiilet munkéjanak vezetése €s tamogatdsa, a neveldmunka szervezése €s
iranyitasa.

A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellenorzése, értékelése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasdnak szakszerii
szervezése, ellendrzése.

Az innovacios lehetdségek felkutatdsa, szakmai innovacié koordinalasa.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A sziilokkel, a sziildi szervezettel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal.

Atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések rogzitése.

A pedagdgusmindsités, a pedagogiai-szakmai ellendrzés és a pedagdgiai, vezetdi,
intézményi Onértékelés folyamatdban részt vesz. Megszervezi, biztositja hozza a
megfeleld személyi, targyi, technikai feltételeket.

MUNKAUGYI FELADATKOR:

R/
o

X/
°

X/
X4

X/
X

K/
X4

D)

A munkakori leirasokban az egyéb feladatok meghatarozasa a munkatervben foglaltak
szerint az intézményvezetdvel egyeztetve.

Az 6vodaban dolgozok szabadsadganak engedélyezése, a zOkkendmentes feladatellatas
megszervezese.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Ertekezletek, bels6 tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

Javaslattétel, felterjesztés az anyagi elismerésre (jutalom, kereset-kiegészités),
kitlintetésre az altala elvégzett belso ellendrzés eredményei, tényei alapjan.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedések végrehajtdsa a munkavédelmi eldirasoknak megfelelden.

GAZDALKODASI FELADATKOR:

Rl

¢ Folyamatosan gondoskodik a kdltségvetés ismeretében a takarékos gazdalkodasrol.
% Javaslattétel a szakmai feladatellatast szolgald eszko6zok, anyagok, konyvek,
tisztitoszerek, folyodirat stb. megrendelésére.
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TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

X/
°

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az illetékes szerveknek.
Biztositja az ligyiratok hataridds tligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

X/
L X4

A tanligy - igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa.
Taniigy - igazgatasi dokumentumok ellenérzése

crer
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TOVABBI FELADATAI

% Az dvoda belso és kiils6 partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

% Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

JOGKOR, HATASKOR

% Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
Siofok Varos Ovodajanak SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Siofok Véros Ovodéja vezetésének felelés tagja, aki munkajat munkakori leiras alapjan, az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:
% munkakdri feladatainak hataridén tuli, vagy hianyos elvégzéséért;
¢ avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
% a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
7

¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

o
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+» tliz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;
% avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X/
X4

X/
X

X/
X4

L)

R/
A X4

K/

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az orszdgos pedagogiai-szakmai ellenérzés keretében, az Onértékeléséhez
kapcsolodoan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

Az ellendérzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli
észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd
Koznevelési szakértod
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori leiras. ..o, - tol 1ép életbe.

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

Kelt: Siéfok, 20..................

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Siéfok, 20..........ccoeinents

Munkavallalo

TAGOVODA VEZETO MUNKAKORI LEIRASA
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MUNKALTATO
Név Siofok Varos Ovodaja
8600 Siofok, F6 u. 218.
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori leiras modositdsa a munkaltaté joga, ahhoz a
munkavallal6é hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kdzalkalmazotti
bértabla szerint.

Pedagdgus eldmeneteli
rendszer szerinti
besorolasa

Oktatasi azonosito

MUNKAKOR
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Beosztas

TAGOVODA VEZETO

Cél

Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd
munkavégzését. Siéfok Varos Ovodaja pedagodgiai programjanak
alapjan tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli tagintézményében a
pedagogiai munkat, az alkalmazottak munkajat, a jogszeri
mikodést.

Kozvetlen felettes:

Intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

Siofok Varos Ovodaja SZMSZ-nek megfelelSen.

MUNKAVEGZES
Hely Siofok Varos Ovodaja
............................... Tagovodaja
Heti munkaid6 Heti 40 o6ra
Heti neveléssel- | Heti ........... ora melyet a gyermekekkel valé kozvetlen, a teljes
oktatédssal lekotott | 6vodai életet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
munkaideje

A kotelez6 oOraszamon
felil ellatandd vezetOi
feladatok

Pedagogiai, hataskorébe utalt munkaiigyi, hataskorébe utalt
gazdalkodasi, hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi feladatok.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
Iskolai végzettség, | Fdiskolai szakiranyu végzettség és vezetdi szakirdnyl végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek

Korszeri 6vodapedagodgiai és vezetdi szakmai ismeretek, a
koznevelés, a munkaiigy, a vezetés szakmai és jogi szabalyai,
belso szabalyzati rendszer ismerete.

Pedagogiai-szakmai ellendrzéssel, az intézményi Onértékeléssel
¢s a pedagogusmindsitéssel kapcsolatos ismeretek.

Felhasznalodi szinti szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai ¢és vezetdi tudas, jO adaptiv képesség.
Képesség a jogszabalyok gyakorlati megvaldsuldsanak
ellendrzésére, megfeleld dontések és intézkedések
meghozatalara. Rendszerszemléletben valoé gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok

Pedagdgusi ¢és vezetdi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag,
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hatdrozottsdg, = magabiztossdg, jO  kapcsolatteremtd  és
konfliktuskezelés, pontossdg, tlirelem, etikus magatartds,
optimista szemléletmod. Példamutatdé magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas az etikai kodex
figyelembe vételével is

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi  méltésagat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatdrsaival egyiittmikodik a
johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltaté jo hirnevének, gazdasagi
érdekeinek védelme

A munkavallald6 munkaidején kiviill sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljdnak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallal6 koteles a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informéciot,  amely  munkakdre  betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel,
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat,
utasitasokat ¢és egyéb, kotelezden hasznalando
dokumentumok szabdlyait. Gondoskodik arrol, hogy a
munkaltatonal mindenkor hatalyos, adatvédelemmel,

adatkezeléssel, iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok, utasitdsok és egyéb eldirasok, tovabba
titokvédelmi eldirasok maradéktalanul €s

folyamatosan betartasra keriiljenek, az adatkozlésekrdl
nyilvantartds késziiljon. Megvédi az adatokat a
jogosulatlan hozzaféréstél (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokdba), tovabba az
elvesztéstol, a  fizikai  karosodastol és a
megsemmisiiléstl. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes ¢és az adatvédelmi tisztviseld
szamara, ¢és kozremikodik az incidens részletes
felderitésében, elharitasaban, karenyhitésben. Felelds
az altala és a koOzvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritdsaért, sérthetetlenségéért,
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rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozd szabalyok be nem
tartasabol ~ fakaddo  adatvédelmi  incidensekért,

jogsértésekért. Adatvédelmi, adatkezelési
kérdésekben, feladatokban kapcsolatban all az
Ovodakézponttal.

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK
Munkajat a hatalyos koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, a fenntartd
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, Siéfok Varos Ovodéaja Pedagégiai Programja, az SZMSZ, a

Hazirend szabalyai, a valamint az aktualis munkaterv feladatai, alapjan latja el.

Az Nkt. 69. § (1) meghatarozottakon til az alabbiak szerint:

Felel:

% a gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenlé banasmod elvének
érvényesitéséért,

% a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

¢ a nevelOtestiilet vezetéséért, a pedagogiai program megvalositasaért, a szinvonalas
neveldmunkaért.

¢ az innovacidt segitd palydzatokon vald részvételre Osztonzésért a nevelOtestiilet
korében, a helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok mélto
szervezeésélrt,

» a nevelGtestiileti  értekezletek ¢és az alkalmazotti kozdsség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

» a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért, és
megvalosulasuk ellendrzéséért,

s abelsd €s a kiilsd ellendrzési, mérési, ertékelési €és az intézmeényi onértékelési rendszer

mitkddéséért,

>

K/
*

az intézményi vagyon kezeléséért és megdorzéséért
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges kornyezeti, targyi feltételek
biztositasaért, a prioritasok meghatarozasaért az ésszerti és takarékos gazdalkodasért,

D)

K/
X4

D)

X/

S

a sziilokkel, a sziil6i szervezettel vald egylittmikodés és a kapcsolatrendszer
mukddtetéséért,

K/
°e

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a méltanyos €s humanus ligykezelésért €s dontésekért.

K/
X4

)

Koteles:
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X/
°

munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszeri szakmai ismeretek
alkalmazéséaval végezni

az intézményre vonatkozo rendelkezéseket, szabalyzatokat és a munkafegyelmet
betartani és a munkakorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

X/
°

¢ szervezett vagy onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
% az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalati titkot, informaciot
megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagogiai €s szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni

a szabadsaga igénybe vételét, hivatalos tavollétét, keresdképtelen allapot
bekovetkezését koteles mihamarabb az intézményvezetdnek bejelenteni.

X/ 7
L XA X4

X/
°

FELADATKOROK RESZLETESEN:
PEDAGOGIAI FELADATKOR:

¢ A neveldtestiilet munkdjadnak vezetése €s tamogatisa, a neveldémunka szervezése és
iranyitésa.

% A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagogiai munka tervezése, iranyitasa,

ellendrzése, értékelése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartoz6é dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerli

X/
°

szervezése, ellendrzése.

Az innovécios lehetdségek felkutatasa, szakmai innovéci6 koordinalasa.

Elkésziti a tovabbképzési €s beiskolazasi tervet

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.

Pedagogiai palyazatok irasa, irdsanak 6sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelelden az linnepek, jeles napok mélto szervezése.

A sziilokkel, a sziild1 szervezettel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer

R/ R/
AR X4

e

AS

X/
X4

X/ X/
L X X )

X/
X4

L)

mukodtetése.

MUNKAUGYI FELADATKOR:

% A munkakori leirasokban az egyéb feladatok meghatarozasa a munkatervben foglaltak
szerint az intézményvezetdvel egyeztetve.

¢ Az 6vodadban dolgozdk szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas

megszervezese.

>

K/
*

A helyettesitési beosztas elkészitése.

A dolgozdok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

Javaslattétel, felterjesztés az anyagi elismerésre (jutalom, kereset-kiegészités),
kitiintetésre az altala elvégzett belso ellendrzés eredményei, tényei alapjan.

* *
L X X

K/
X4

)
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¢ A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedések végrehajtasa a munkavédelmi eléirasoknak megfeleléen.

GAZDALKODASI FELADATKOR:
¢ Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagovoda takarékos
gazdalkodasarol.
% A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek,
folyoirat stb. beszerzésére javaslattételi kotelezettsége van.

X/
°e

Az oOvodai eszkozok és targyak selejtezési és leltarozéasi folyamatdban felelds
részvétel.

X/
°e

A mikddés miiszaki sziikségleteinek jelzése, az épiilet allagmegovasa érdekében
javaslatot tesz a sziikséges felujitasra.

TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

*,

% Eleget tesz az adatszolgaltatasi kételezettségnek az Ovodakozpont felé.

¢ Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség

szerinti selejtezését.

< Az Ovodakézpontbél kapott névsor alapjan kialakitja az ovodai csoportokat,
beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, melyekr6l masolatot tovabbit az
Ovodakozpont felé.

% Ellendrzi a teljes taniligyi nyilvantartasi rendszer vezetését.

% A tanligy - igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartdsa az
Ovodakozpont felé.

¥ Az 6vodai Torzskdnyv szabalyos vezetése.

TOVABBI FELADATAI

>

K/
*

Atruhdzott hatiskorben a kotelezé mindsitések rogzitéséhez adatszolgaltatds az
Ovodakézpont felé.

D)

A pedagdgusmindsités, a pedagogiai-szakmai ellendrzés és intézményi Onértékelés

folyamatéaban részt vesz. Megszervezi, biztositja hozza a megfelelo személyi, targyi,

technikai feltételeket.

» Jogosult az atruhdzhato vezetdi feladatait - a személyes feleldsség megtartasa mellett
— mas, nevelOtestiileti taggal megosztani megbizas alapjan azokat végrehajtatni.

¢ Az 6voda belsé ¢€s kiilsd partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

K/
L X4

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI
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¢ Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
JOGKOR, HATASKOR

% Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint
Siofok Varos Ovodajanak SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Siofok Varos Ovodaja vezetésének felelés tagja, aki munkajat munkakéri leirds alapjan, az
intézményvezetd és helyetteseinek Kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az intézményvezeto felé
az atruhazott feladatok tekintetében beszdmolasi kotelezettségiik van, évente egyszer irasban,
folyamatéban, szoban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
% munkakori feladatainak hataridén tali, vagy hianyos elvégzéséért;

L)

S

R/
A X4

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

>

R/
*

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

*,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

* X/
L XA X4

tiiz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

X/
X4

L)

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢€s megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

*

% Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
7

¢ Ellendrzését maga is kérheti.

7/

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
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s Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés keretében, az Onértékeléséhez
kapcsolodoan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

% Az cllendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli
észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd €s helyettesei
o Koznevelési szakértd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairasa
ZARADEK
Ezen munkakori leiras. ..o, - tol 1ép életbe.

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.

Kelt: Siéfok, 20..................

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

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

Kelt: Siofok, 20...........cooeee. ..

Munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA
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MUNKALTATO

Név

Siofok Varos Ovodaja

Joggyakorlo

Intézményvezetd

Joga

A munkakori leirds moddositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallalo hozzéjarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIHI.  torvény koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kdzalkalmazotti
bértabla szerint.

Pedagogus eldmeneteli
rendszer szerinti
besorolasa

Oktatasi azonosito

MUNKAKOR
Beosztis OVODAPEDAGOGUS
cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik ¢€letkoruknak megfeleld
iranyitasa. Céliranyos fejlesztéssel, felzarkoztatas,
hatranykompenzalas, tehetséggondozas eldsegitése.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését a tagovoda vezetd rendeli el.

MUNKAVEGZES
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Hely

Heti munkaid6 Heti 40 ora

Heti neveléssel- | Heti 32 6ra melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
oktatassal lekotott | eletet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.

munkaideje

Heti 4 6ra elrendelhetd
munkaido

Heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb
pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd
el.

Heti 4 o6ra -
rendelkezés

sajat

A munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, | Foiskolai szakiranyu végzettség és szakképzettség
szakképesités

Elvart ismeretek

Az O6vodapedagdgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok,
belsé szabalyzatok ismerete. Pedagogiai-szakmai ellenérzéssel,
az intézményi Onértékeléssel ¢és a pedagdgusmindsitéssel
kapcsolatos  ismeretek. Felhasznaléi szinti  szamitdgépes
ismeretek.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség, 6nallo
munkavégzes.

Személyes tulajdonsagok

Pedagbgusi  elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jO humorérzék.
Példamutaté magatartds és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

figyelembe vételével is

Elvarhaté magatartas az etikai kddex

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
emberi méltésagat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik a
Johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

érdekeinek védelme

Munkaltato jo hirnevének, gazdasagi

A munkavaéllald6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartdst, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles a munkéja soran tudoméasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
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kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informéciot, amely  munkakore  betdltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja  az  adatkezeléssel,  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyzatokat, utasitisokat és egyeb,
kotelezden hasznalandd dokumentumok szabalyait.
Gondoskodik arrol, hogy a munkaltatonal mindenkor
hatalyos, adatvédelemmel, adatkezeléssel,
iratkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok ¢€s
egyéb eldirasok, tovabba titokvédelmi eldirdsok
maradéktalanul és folyamatosan betartasra
keriiljenek, az  adatkodzlésekr6l  nyilvantartas
késziiljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstol (munkatarsai kizardlag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokéba), tovabba az
elvesztéstdl, a  fizikai  karosodastdl és a
megsemmisiiléstdl. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes szamara, és kozremiukodik az
incidens részletes felderitésében, elharitdsaban,
karenyhitésben. Felelds az 4ltala kezelt személyes
adatok integritasaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozd szabalyok be nem
tartasaboél  fakadé6  adatvédelmi  incidensekért,
jogsértésekért.

KOTELESSEGEK

Az Nkt. 62. § (1) meghatarozottakon til az alabbiak szerint:

Munkdjat a hatalyos kdznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, Siofok Varos

Ovodaja Pedagbgiai Programja, az SZMSZ, a Hazirend szabélyai valamint az aktudlis

munkaterv feladatai alapjan latja el.

Feladatkor részletesen:

RS

meg.

K/
°e

K/
°e

» Neveld-oktatd munkajat az érvényben 1évo pedagogiai alapdokumentumok hatarozzak

Munkdjat a tagdvoda vezetd Utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.

Betartja a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok valamint az orszagos pedagogiai-

szakmai ellendrzés és pedagdgusmindsités eldirasait.

L)

» Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.
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>

R/
*

X/

X/

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil, baleset esetén a sziikséges intézkedéseket koteles
megtenni).

A pedagogus a legjobb tudésa szerint késziil fel a tervszerli neveldmunkara, elvégzi a
tevékenységek elokészitésével ¢és azok megtartasdhoz kapcsolatos pedagogiai
feladatokat.

A munkakoréhez kapcsolodd adminisztracios feladatokat maradéktalanul ellatja.
Naprakészen vezeti a mulasztasi naplot, csoportnaplot, a gyermeki fejlédés mutatoit, a
gyermekek egyéni személyi anyagdt valamint a jelenléti ivet és egyéb rabizott
dokumentumot, adminisztraciot.

A pedagobgiai program, a gyakorlati utmutatd €s a pedagogussal szemben tamasztott
elvarasok alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevé modszerekkel fejleszti.
Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csalddi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet, kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasdban, egyiittmiikddik az dvodai szocidlis segitdvel.

Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.
Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejléddési iitemérdl, egyiittmiikodik a
csalddokkal a gyermek érdekeit szem el6tt tartva. (sziiloi értekezlet, fogaddora tartdsa,
csaladlatogatas, egyéb kozos dvodai programok)

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi

egyiittmitkddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda Osszes dolgozojaval.

TOVABBI FELADATAI

X/
°

DS

DS

DS

DS

A gyerekek fejlédését nyomon koveti Siofok Varos Ovodaja méréeszkozének
felhasznalasaval

A pedagdgiai munkat segitd specialis szakemberekkel egyiittmiikddik.

Kapcsolatot tart az dvoda kiilsd és bels6 partnereivel.

A nevelOdtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb munkaértekezleteken,
legjobb tudasa szerint torekszik a célkitlizések megvalositasara.

A tagévodai tinnepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvalosuldsit a legjobb

tudasa szerint segitse.

89



SIOFOK VAROS OVODAJA Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

s A munkgjat érintd jogszabalyokat illetden tajékozott legyen, azokat megfelelden
alkalmazza.

% Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyarapitja.

s A valasztott munkakozosség tagjaként rendszeresen megfeleld felkésziiltséggel vegyen

részt, vallaljon és végezzen munkakozosségi feladatokat.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

/7

*

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

X/
°e

Munkaidd alatt az intézményt a tagdévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult

engedélyével hagyhatja el.

¢ Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagdvoda vezetdjének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

% Munkaidoben a telefon hasznélatat keriilje, maganiigyeit a nevelomunka zavardsa

nélkiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

% Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
% A mindsitési eljarasra valo jelentkezését az adott év marcius 31-ig teheti meg a

tagovoda vezetdnél a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

% pedagogiai munkajara, az intézményben vallalt feladataira
7

¢ abelso ellendrzések megallapitasaira

% az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire szoban ¢és irasban egyarant.
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FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

R/
A X4

o
*¢

*

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat

¢s megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében, az Onértékeléséhez
kapcsolodoan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

Az ellendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli

észrevételt tehet.
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa

-tol

visszavonasig
alairas

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd €s helyettese

Tagovoda vezetd

Koznevelési szakértd

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a nevelGtestiilet tagjai (belsd Onértékelési csoport,
szakmai munkak6z0sség vezetd stb.) az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ...l tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Siéfok,20..............

intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja
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NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Siofok,20..................

Munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Siofok Varos Ovodaja

Joggyakorlo Intézményvezetd

Joga A munkakori leiras moédositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6o hozzéjarulasara nincs sziikség.

MUNKAVALLALO

Nev

Sziiletési helye, ideje

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kézalkalmazotti
bértabla szerint.

MUNKAKOR

Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél A tagovodaban foly6 pedagodgiai munka segitése.

Az 6vodapedagogus Utmutatasai alapjan a pedagodgiai program

eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan €s

folyamatos ellatasa.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

Helyettesitést a tagovoda vezetd rendeli el irasban.

94




SIOFOK VAROS OVODAJA Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

Heti 40 o6ra

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, | Kozépfokti  végzettség, 10j alkalmazas esetén pedagogial
szakképesités asszisztensi végzettség.

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak ismerete.
A pedagbgiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, az alkalmazotti
kozosség jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsd

szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Nevel6i alkalmassag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség, 6nalld

munkavégzeés.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag, pontossdg, megbizhatosag,
tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

Példamutaté magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas

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

JOhiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltaté jo hirnevének,

érdekeinek védelme

gazdasagi | A munkavallald6 munkaidején kiviill sem tanusithat
olyan magatartast, amely kozvetlenill és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak

veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles a munkaja sordn tudomasara
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jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a

tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja  az adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyzatokat, utasitdsokat ¢és egyeb,
kotelezéen hasznalandd dokumentumok szabalyait.
Megvédi az adatokat a jogosulatlan hozzaféréstol
(munkatarsai kizarolag a feladatellatasukhoz sziikséges
mértékben juthatnak az adatok, iratok, dokumentumok
birtokdba), tovabba az elvesztéstdl, a fizikai
karosodastél és a megsemmisiiléstdl. Adatvédelmi
vagy adatbiztonsagi incidens esetén az incidens
jelzését/észlelését kovetden azonnal jelzi a kdzvetlen
felettes szamara, és kozremikodik az incidens
részletes felderitésében, elhéaritdsdban, karenyhitésben.
FelelOs az altala kezelt személyes adatok integritasaért,
sérthetetlenségéért,  rendelkezésre  allasaért, a
szandékos vagy gondatlan magatartasbol, a vonatkozo
szabalyok be nem tartdsdbol fakadd adatvédelmi

incidensekért, jogsértésekért.

KOTELESSEGEK

Munk4jat a hatalyos kdznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, Siofok Varos

Ovodaja Pedagogiai Programja, az SZMSZ, a Hazirend szabélyai valamint az aktualis

munkaterv feladatai alapjan latja el az 6évodapedagogusok iranyitasaval. Betartja az etikai

kovetelményeket, a munkafegyelmet, a kozdsségi egylittmiikodés normait, Osszehangolt

munkat végez az 6voda dsszes dolgozodjaval.

FELELOSSEGE

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért, erkodlesi védelméért teljes korti feleldsséggel

tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
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foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az ovodapedagogusok irdnymutatdsa

szerint.
Feladatkor részletesen:

Munkajat a tagévoda vezetd Utmutatasa alapjan, az 6vodapedagdgusok irdnyitasaval 6nalldan,

felelosséggel végzi, segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

% A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagdgus iranyitasaval segiti a
csoportban folyd munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba

atrendezésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

% Koteles részt venni:
o a parhuzamosan végezheto tevékenységek megszervezésében, lebonyolitasaban
o a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében

o amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas)

o jatéktevékenységek kezdeményezésében
o atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban
o a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek

elkerilésének kivédésében.

X/

» Az dvodapedagogus iranymutatasai alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket
valtozatos, eredményes, a gyermekek ¢€letkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

% Figyelembe veszi az egyéni fejlddési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet.

» A legjobb tudasa szerint késziil fel a felkért napi tevékenységekre, elvégzi a
tevékenységek elokészitésével és azok megtartdsdhoz kapcsolatos feladatokat.

% Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy: a kulturalt

étkeztetésnél, az 61tozkddésnél, a tisztalkodasban, a szabad levegon valo tartdzkodas

elokészitésében és lebonyolitasaban, a nyugodt pihenés valamint a csalddias 1égkor

megteremtésében.

7/

% Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknadl, kirandulasokndl segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

>

K/
*

Ovodan beliil segit a gyerekek kiséretében egyénileg vagy mikro-csoportosan.

)
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¢ Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagbgust, sziikség esetén a vezetot.

TOVABBI FELADATAI

X/
°e

Szemléltetd eszkdzok, dekoraciok készitésében segédkezik.

X/
°e

Az egész oOvodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan

kozremukodik.

/7
*

A pedagogiai munkat segitd specialis szakemberekkel egytittmikodik.

X/
°e

Az alkalmazotti kozdsség tagjaként aktivan részt vesz a neveldi ¢és egyéb

munkacértekezleteken, legjobb tudasa szerint torekszik a célkitlizések megvaldsitasara.

>

R/
*

A tagdvodai iinnepélyek, hagyomdanyok, rendezvények megvaldsuldsat a legjobb

tudésa szerint segiti.

% Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és Onképzéssel gyarapitja.

» Egylittmiikddik a csalddokkal a gyermek érdekeit szem el6tt tartva. (sziildi értekezlet,
egyéb kozos 6vodai programok).

¢ Kapcsolataiban a tapintat, az elfogadds jellemzi, tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
munkatarsait.

% Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagodgushoz

iranyitja.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

¢ Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

% Munkaid6 alatt az intézményt a tagévoda vezeté vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

* Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradéasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben kdteles jelezni a tagévoda vezetdjének.

% Munkaidoben a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldmunka zavarasa

nélkiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
% Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint

az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

% munkajara, az intézményben vallalt feladataira, irasban, a nevelési év végén

s abelso ellendrzések tapasztalataira

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
¢ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

¢ a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

% a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

¢ a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

% tliz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

¢ avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X/

*

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma ¢€s titemezése szerint.

K/

% Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.

DS

» Ellendrzését maga is kérheti.

RY

» Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Ellenérzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettesei

e Tagdvoda vezetd
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ZARADEK
Ezen munkakori leiras ..o, -161 1ép életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Siéfok, 20............

intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Siéfok,20................

Munkavallalo

100



SIOFOK VAROS OVODAJA Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofok Varos Ovodaja
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6é hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti
bértabla szerint.
MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR
Cél Az o6vodai ligyvitel, iratkezelés és a taniligyi, munkakdrébe utalt

adminisztrativ nyilvantartasok vezetése, az intézményvezetd
adminisztracios teenddinek ellatasa.
Alapvetd tajékoztatéasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka adminisztrativ
segitése. Adatrogzitési feladatok ellatdsa. A hazipénztar kezelése.

Kozvetlen felettes:

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el.

101




SIOFOK VAROS OVODAJA Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat

MUNKAVEGZES
Hely Ovodakdzpont
Heti munkaidd Heti 40 6ra

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, | Erettségi, ill.  szakiranyG  kozépiskolai  végzettség  és
szakképesités szakképzettség, 1 alkalmazasnal elonyt jelent.

Elvart ismeretek A koznevelésre vonatkoz6 eldirdsok és a belsd szabalyzatok

ismerete. Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szintll szdmitdgép-hasznalat). Pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi
alapismeretek. Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek Onallé munkavégzés, egyiittmiikddés, jo szervezd készség.
Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitds, egyiittmikodo
képesség, felelosségvallalas, problémamegoldas. Jo

kommunikéicios  képesség.  Példamutatd  magatartds  és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas az etikai kodex | A gyermekek, a sziilék, valamint a munkatarsak
figyelembe vételével is emberi méltésagat és  jogait ~maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik a
johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének, gazdasagi | A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tantsithat
érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallalé koteles a munkdja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informéciot  amely  munkakdre  betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara.

Adatvédelem, adatkezelés Betartja  az adatkezeléssel, adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyzatokat, utasitisokat és egyeb,
kotelezdéen haszndlandd dokumentumok szabdélyait.
Gondoskodik arrél, hogy a munkaltatonal mindenkor
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hatalyos, adatvédelemmel, adatkezeléssel,
iratkezeléssel kapcsolatos szabdlyzatok, utasitasok és
egyéb eldirasok, tovabba titokvédelmi eldirdsok
maradéktalanul és folyamatosan  betartdsra
keriiljenek, az  adatkozlésekrdl — nyilvantartés
késziiljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstol (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstol, a  fizikai  karosodastdl ¢és a
megsemmisiiléstol. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes szamara, és kozremiukodik az
incidens részletes felderitésében, elharitasaban,
karenyhitésben. Felelds az 4ltala kezelt személyes
adatok integritasaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozd szabalyok be nem
tartasaboél  fakadé6  adatvédelmi  incidensekért,
jogsértésekért.

KOTELESSEGEK

R/
A X4

a munkafegyelem megtartasa,

>

L)

L)

» kiilsejével, kulturdltsdgaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,
< amunka-, tiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

>

FELADATKOR RESZLETESEN:

Gazdalkodasi feladatai:

Az ovodatitkarok a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.
Szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
folyoirat stb. megrendelését intézi.

X/
X4

L)

X/
X4

L)

K/
L X4

Feleldsséggel kezeli a rendelkezésre allo készpénzt, és azzal hataridoére elszamol.

Az étkezési téritési dijak beszedésével Osszefiiggd feladatokat jelolt hataridére elvégzi
/ az étkezési dijakat beszedi, Osszesiti, postan feladja/

Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a mindenkori érvényes eldirasok alapjan.
A készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridore elszamolja.

Szoros elszamoldsi kotelezettsége: étkezési befizetések, nyilvantartas, készpénz
felvétel

X/
X4

L)

K/
X4

)

7/
X4

L)

K/
X4

)

Munkaiigyi feladatai:

% Vezeti a személyi anyagokat és az irattari tervnek megfelelden rendezi az
intézményvezeto utasitasa alapjan.
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¢ Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a hianyzasjelentést hataridére elkésziti.

s Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridé
betartasat.

% Gondoskodik rdla, hogy az irat tUtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢és

visszakereshetd legyen

Taniigy-igazgatassal kapcsolatos feladatai:
s A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.
¢ A KIR nyilvantartasban naprakészen vezeti a felvett és elmend gyerekeket.

Ugyviteli és egyéb feladatai:
% Szervezi az intézmény hivatalos tigyeit, nyilvantartja, rangsorolja az {ligyeket,
telefoniigyeletet tart.
% Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az
elézményeket.
% Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.
¢ Irattari selejtezést végez.
¢ Nyilvantartja az tligyiratokat, a bélyegzdket. Kiemelt fontossadggal kezeli a hataridds
ligyeket, a szigoru elszamolasti nyomtatvanyokat (torzslap, stb.).
¢ Kezeli az {ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hatdridés iligyiratokat — az
intézményvezetd ¢és a tagévoda vezetOk szignaldsa utan — az {ligyintézokhoz és
alairassal atveteti azokat.
Az tgyiratokrol hivatalos masolatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi.
A baleseti jegyzokonyveket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti.
Sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

A palyéazatokat nyilvantartja, a kapcsolodo adminisztracios teenddket ellatja.
Kezeli az irattdrat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzéket, részt vesz az
iratselejtezésben, az irattari atadasban az iratkezelési szabalyzatnak megfelelGen.

X/
X4

X/ R/ R/
L X X IR X IR

X/
X4

L)

TOVABBI FELADATAI

< Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken valamint az Ovodakozpont Aaltal
szervezett megbeszéléseken, sziikség szerint.

» Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teendoket sziikség esetén
ellatja.

¢ Folyamatos kapcsolatot tart a tagovodakkal, a fenntart6 illetékes osztalyaival

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

K/
°e

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

% Munkaidd alatt az intézményt az intézményvezetd vagy a helyettese engedélyével
hagyhatja el.

% Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az

SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni az intézményvezetonek.

e
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JOGKOR, HATASKOR

% Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

s Véleményezési, javaslattételi jogkore van az d6voda miikodésének egészére.

% Jogosult és koteles az intézményvezetd €s a tagovoda vezetok figyelmét felhivni, ha
valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

¢ Hataskore Sidéfok Varos valamennyi tagdvodéjara kiterjed.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

®,

» munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira

%

G

» a belso ellendrzések megallapitasaira
¢ az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire.

>

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
% munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
% avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
% a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
tlz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz és értéktargyak tekintetében —az Onhibdjan kiviil okozott tiiz,

X/
X4

L)

X/
X4

X/
X

e

AS

betdrés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6loan az adott nevelési év munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése
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7
o0

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

X/
°e

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzéshez kapcsolodd értékeléssel feladatainak ellatdsahoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzést végzo.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

X/
°e

X/
°e

/7
A X4

Ellendrzésére jogosultak:
e Intézményvezetd és helyettese
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 201.............ccoiiiiiiiiin, - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Sidéfok,20.........ceeeee.

Intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Sioéfok,20.........coeeniennt.

Munkavallalo
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofok Varos Ovodaja
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori leirds modositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6é hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasarol (2. sz. melléklet), valamint a Koézalkalmazotti
bértabla szerint.
MUNKAKOR
Beosztas OVODAI DAJKA
Cel Az oOvodapedagogus pedagogiai iranyitasa mellett latjia el

feladatait, munkéjaval hozzajarul az Ovodai  nevelés
eredmeényességéhez.

Biztositja a targyi feltételeket, szolgalja a gyermekek biztonsagat,
egészségilk megdrzését. Az dvodai kornyezet rendjét, tisztasagat
fenntartja.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését a tagovoda vezetd rendeli el.
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MUNKAVEGZES
Hely Tagovoda
Heti munkaid6 Heti 40 6ra

I.
MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, | Minimum 8 altalanos, 0j alkalmazas esetén dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési ¢és egészségligyi elOirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Jo kapcsolatteremtd képesség, az ovodapedagodgus iranyitasat
elfogado egyiittmiikodés, empatia, kedves nyilt személyiség, jo
szervezOképesség, onallo munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem, etikus
magatartds, jO humorérzék. Példamutatdé magatartds és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartds az etikai kodex | A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak
figyelembe vételével is emberi méltosagat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik a
johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltato jo hirnevének, gazdasagi | A munkavallaldé munkaidején kiviil sem tanusithat
érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomésara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot ~ amely  munkakére  betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadsara.

Adatvédelem, adatkezelés Betartja ~az  adatkezeléssel,  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyzatokat, utasitisokat €s egyeb,
kotelezéen hasznalandé dokumentumok szabalyait.
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KOTELESSEGEK

Munkdjat az SZMSZ, a Hazirend szabalyai valamint az aktudlis munkaterv feladatai alapjan
latja el.

/7
A X4

a munkafegyelem megtartasa,

kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,
munkavégzéshez megfelel6 munkaruha hasznalata,

a tagdvoda vezetd utasitasa alapjan az 6vodat nyitni €s zarni,

jelentési kotelezettsége van a munkaeszk6zok meghibasodasakor,

a munka-, tiiz- és balesetvédelmi és HACCP elbirdsok betartasa.

X/ /7 /7 /7
L X X R X K X4

X/
°e

Feladatkor részletesen:
Allandé dajkai feladatok:

% A gyermekek nevelését, gondozasat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat
az Ovodapedagdgussal egyiittmikodve végzi, részt vesz a gyerekek
feliigyeletében.

¢ Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasdban, a balesetek
megeldzésében, erkdlesi védelmében, személyiségének fejlddésében.

% Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

% Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot
elkiséri, a targyi feltételeket az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint biztositja.

% Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel
a napkozben megbetegedore.

% A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatdst nem
adhat.

s Segit a gyermekek gondozasdban, Oltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

¢ Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

¢ A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez, szelloztet, lerakja az
agyakat, agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elOkészitésében
koézremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatésait kdvetve.

% Tiszteli a gyermeket, a szil6t, kapcesolataira a tapintat és az elfogadas jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési

kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az d&vodapedagoégushoz

iranyitja.
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Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

X/ X/ X/
L X X X4

R/
L X4

R/
L X4

X/ X/
L XA X

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

Naponta végez fertdtlenitd takaritadst a mosdoban, egyéb helyiségekben portalanitast.
Munkaja soran kizarolag Siéfok Varos Ovodaja altal biztositott tisztitoszereket és
eszkozoket hasznalja az eléirdsoknak megfeleléen. Ugyel a tisztitdszerek biztonsagos
tarolasara.

Gondozza az 6voda ndvényeit, udvarat, sziikség esetén locsol, jardat seper.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi a nagytakaritds feladatait: ablakokat, ajtokat,
butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja,
javitja.

Kéthetente dgynemit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

Az udvari élet targyi és tisztasagi feltételeit megteremti.

Heti feladatok a sajat csoportot érintden:

R/
o
R/
o
R/
o

7
L X4

Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

Fiirddszoba teljes takaritdsa (csempe, szaniterek).
Fogmoso6 poharak, fésiik fertétlenitése.
Csoportos textilidk mosasa, vasalasa.

Idoszakos feladatok:

7
L X4

R/
o

Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.
Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenités.

Id6szakonként:

*
A X4

7
A X4

fliggdnymosas, ablakkeretek és ajtok, radidtorok lemosasa
udvari jatékok tisztan tartasa.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

7
A X4

*
*

K/
*

e

AS

e

AS

X/
X4

L)

A HACCP-el6irasait maradéktalanul betartja.

Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamadara tiszta poharrol és
1vovizrol.

Naponta elkésziti a csoportoknak a gyiimdlcsot és zoldséget.

A naposi munkat irdnyitja az 6vodapedagdgus Gtmutatésai alapjan.

Etkezéskor részt vesz a talaldsban, segiti az étkeztetést a kulturalt étkezési
szokasoknak megfelelden.

TOVABBI FELADATAI

R/
¢

K/
L X4

X3

X4

Dajkai hidnyzds esetén munkafeladatai bdviilnek, munkaidején beliil vagy
tulmunkéban csoportos, folyosos dajkai teenddket 14t el.

A pedagdgiai munkat segitd specialis szakemberekkel egyiittmiikddik.

Aktivan részt vesz a dajkai €s az alkalmazotti értekezleteken.
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s Javaslatot tehet a tagovoda vezetdnek munkavégzéséhez hasznalt eszkozok,
tisztitoszerek beszerzésére a hatékonyabb munkavégzés érdekében.

% Az O6voda altal szervezett rendezvényeken, iinnepségeken, azok el6készitd
munk3alataiban aktivan részt vesz.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidd alatt az intézményt a tagdévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagdvoda vezetdjének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

X/ /7
L XA X4

X/
°e

¢ Munkaiddben a telefon hasznélatat keriilje, maganiigyeit a nevelémunka zavardsa
nélkil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
% Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott jogokat.
% Hataskore munkateriiletére és a gyermekek alapvetd sziikségleteinek ellatasara terjed
ki,
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

DS

» dajkai munkdjara, az intézményben vallalt feladataira
a belsd ellendrzések megallapitasaira
¢ az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire

e

AS

>

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

% munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
tiiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

K/

25

K/
°e

7/
X4

L)

7/
X4

7/
LX)

K/
X4

)

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Il.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ld6an az adott nevelési év munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

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

R/ R/
AR X4

Ellendrzését maga is kérheti.

R/
A X4

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

>

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese
e Tagovoda vezetd

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ... - t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt: Si6fok,20............

intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

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

Kelt: Siofok,20..................

Munkavallalo
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KERTESZ - KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofok Varos Ovodaja
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakoéri leirds modositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6é hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIHI.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kdzalkalmazotti
bértabla szerint.
MUNKAKOR
Beosztas KERTESZ - KARBANTARTO
Ccél A tagdvoda mitkddéséhez sziikséges higiénés és balesetmentes

targyi-kornyezeti, valamint miiszaki feltételek megteremtésének,
karbantartasanak biztositdsa kompetencia koron beliil.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését az intézményvezetd rendeli el.
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6 40 ora

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, | Kisteljesitményli kazanfiitdi vizsga
szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges miiszaki, munkavédelmi és tlizvédelmi, novényapolasi
eldirdsok, a belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek

Kéziligyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok ¢és miszaki
eldirdsok gyakorlati alkalmazésa, 6nall6 munkavégzeés.

Személyes tulajdonsagok

Precizitas, megbizhatdsag, gyorsasag, kreativitas, egylittmikodo
képesség, felelosségvallalas, problémamegoldds. Példamutatod
magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvéarhat6 magatartds az etikai kodex | A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatdrsak

figyelembe vételével is

emberi méltosagat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik a
JOhiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltato jo hirnevének, gazdasdgi | A munkavallaldé munkaidején kiviil sem tanusithat

érdekeinek védelme

olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles a munkéja soran tudomésara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely  munkakore  betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatkezelés, adatvédelem

Betartja ~az  adatkezeléssel,  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyzatokat, utasitisokat és egyeb,
kotelezéen hasznalandé dokumentumok szabalyait.
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KOTELESSEGEK
% amunkafegyelem megtartasa,
% kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,
% munkavégzéshez megfeleld védéruha hasznalata,
< amunka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

FELADATKOR RESZLETESEN:

% Folyamatosan gondozza az udvart: seper, gereblyéz, metszi, és rendben tartja a fakat,
bokrokat, locsol, gyomtalanit, virdgokat iiltet, azokat gondozza. A jatszOhomokot
rendszeresen hetente felassa, idékozonként fertStleniti.

Téli idészakban havat lapatol, csuszdsmentességet biztosit az intézmény teljes belsd

X/
°e

és keritésen kiviil es6 kozlekedési jardafeliiletén ( a kozteriileten is).
A fiirdéidényben a kerti zuhanyt gondozza.
A szemetes kukdkat kiiiritésre kiviszi, sziikség esetén fertotleniti. Az udvari

R/
A X4

R/
A X4

szeméttarolo edényeket folyamatosan iiriti €s tisztan tartja.
A kerti eszkozoket, egyéb szerszamokat tisztan tartja, sziikség esetén javitja.
Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket (fiinyird
gép, elektromos furd, lombszivo, stb.).
A részére biztositott karbantartdi helyiséget rendben tartja.
Sziikség szerint részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok

R/
A X4

X/
°

X/
X4

L)

X/
X4

L)

szallitasaban, esetenként kézbesit.
% Sziikség esetén asztalos munkak: 6lt6zdszekrények, csoportszobai berendezések
javitasa, polcok felhelyezése, jatékok javitasa.
Udvari vagy csoportszobai jatékok karbantartasa, javitdsa, mazolasa.
Jelzi az 6voda teriiletén tortént meghibasodasokat, vezeti a karbantartasi naplot a
jatékokrol.
o Az ¢épiilet kiilso és bels6 hazilagosan elvégezhetd karbantartési - javitasi munkaiban

K/
X4

D)

X/
X4

L)

valo segitségadas.

TOVABBI FELADATAI

R/
L X4

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Segit az intézmény nagytakaritasdban: az ablakokat, ajtok, berendezési targyak,
eszkozok tisztitasaba, fertotlenitésében.

Vezetoi utasitasra a tagovodak karbantartoival egylittmikodik.

Sziikség esetén eseti helyettesitést 1at el Siéfok Varos tagévodaiban.

A tagovodai rendezvényekhez, tinnepekhez elokészito feladatokat lat el.

X/
X4

L)

X/
X4

7/
LX)

7/
X4

L)
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MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidd alatt az intézményt a tagdévoda vezetd vagy az intézkedésre jogosult
engedélyével hagyhatja el.

¢ Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni a tagdvoda vezetdjének.

X/ X/
L XA X

¢ Munkaidoben a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldomunka zavarasa
nélkiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

% Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
az ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkddésének egészére.

% Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

R/

o
*

e

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

>

L)

L)

» munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira

e

» a belso ellendrzések megallapitasaira

*,

e

% az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire
FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tiz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

K/ K/
R XA X4

X/
X4

L)

X/
X4

X/
X

>

K/
*

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

D)
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb feladat
¢€s megbizas.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

R/
A X4

Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.
Ellendrzését maga is kérheti.

e

*

R/
A X4

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

*

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese
e Tagovoda vezetd
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

Kelt: Siofok,20...................

intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

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

Kelt: Siéfok,20................

Munkavallalo
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