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1. Bevezeto rendelkezések

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

25. § -a alapjan a Siéfoki Napsugar Ovoda 8600 Siofok, Say F. u. 1. szam alatti székhely(i

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 belsd 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,



SIOFOKI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

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-oktatasi intézmények miikodésér6l 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 €s 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. térvény

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 CXII.
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 igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) kormanyrendelet

= 3z 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. (XII. 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 szolgaltatasokrol szolo 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 és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

= Siofoki Napsugar Ovoda Alapito 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 biztositasanak eldsegitése. Feladata
tovabba a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitasa, az ellenérzési-,

kapcsolodasi pontok, formék szabalyozésa, 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 a Siéfoki Napsugar Ovoda valamennyi tagovodajara, valamint a Siofoki Napsugar

Ovoda altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodé intézményen kiviili

helyszineken megvaldsuld programokra.

Személyi hataly:

A szabalyzat hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdire €s az intézmény dolgozoira

az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre

az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekekre

az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek sziileire, gondviseldire

az intézménnyel szerzddéses kapcsolatban 1évé személyekre, cégekre, a kozottiik,
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodasban szabalyozottak szerint

az intézménnyel kapcsolatban nem allé mas személyekre

A dokumentum nyilvanossaga:

Az SZMSZ és az alapdokumentumok (Hazirend, Pedagodgiai Program) nyilvanosak,
azaz minden érdeklodd szamara hozzaférhetévé kell tenni az intézményvezetdi és
tagovoda vezetdi iroddkban, valamint az intézmény honlapjan.

A nyilvanossagrol, és a nyilvanos dokumentumok hozzaférhetdségérdl falinjsagon,
hirdetmény forméjaban értesitik az érintetteket.

A Hazirendet az 6vodaba torténd beiratkozas utan a sziildknek at kell adni, vagy
elektronikus uton szamukra el kell juttatni.

Az alapdokumentumok megvaltoztatisinak modjat a dokumentumban talalhatd
érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok megvaltozéasardl az

intézmény vezetdje minden esetben koteles tajékoztatni az érintetteket.
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2. Az intézmény alapadatai:

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

A Kkoltségvetési szerv neve: Siofoki Napsugar Ovoda

OM azonosito: 202057

A koltségvetési szerv székhelye: 8600 Siofok, Say F. u. 1.
A koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény, 6voda

Az alapito okirat azonositdja:
Szama: SFK/21.974-3/2021.

A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoé szama: 804446
A Kkoltségvetési szerv (koznevelési intézmény) alaptevékenysége: Ovodai nevelés
Siofok Varos Onkormanyzata 4ltal alapitott, fenntartott és miikddtetett 6vodai intézmény,

amely a koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 8. § (1) bekezdése
alapjan, a gyermek harom éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, ahol —
az Nkt. 5. § (1) bekezdés a) pontjaban meghatarozottak szerinti — 6vodai nevelés folyik, a
fenntartdo altal jovahagyott helyi pedagodgiai program alapjan, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény rendelkezései szerint.
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (6) bek. szerinti 6vodai ellatds, a nemzeti kdoznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC torvény 74. § (1) bekezdésében meghatarozott d6vodai feladatok.

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai

091120 Sajatos nevelési igényll gyermekek dvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104070 A gyermeki jogok érvényre juttatasaval Osszefiiggd
feladatok

101270 Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integracidjat és
¢letmindségét segitd programok, timogatasok

107080 EsélyegyenlOség elOsegitését célzd tevékenységek
¢és programok

104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét
javito programok

107090 Romédk  tarsadalmi integraciojat elésegitd
tevékenységek, programok

10
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013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

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

A gazdalkodassal dsszefiiggo jogositvanyok: Munkamegosztasi megallapodas alapjan
a koznevelési intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat a Si6foki Kozos
Onkorményzati Hivatal latja el.

A koltségvetési szerv alapito szerve:
Siéfok Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
8600 Siofok, Fo tér 1

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

Siofoki Integralt Oktatasi Kozpont Boleséde, Ovoda, Altalanos Iskola, Modszertani
Kozpont, Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény Gyermekjoléti és Ifjusdgvédelmi
Kozpont

8600 Siofok, Szépvolgyi utca 2.

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

8600 Siofok, Fo tér 1.

A koltségvetési szerv fenntarto és mikodteto szerve:
Si6fok Véaros Onkormanyzat
8600 Siofok, Fo tér 1.

A koznevelési intézmény tagintézményei:

Siéfoki Napsugir Ovoda Katicabogar Tagévodaja 8600 Siofok, Bokay Janos. u. 2/A

Siéfoki Napsugar Ovoda Micimacké Tagévodaja 8600 Siofok, Kossuth Lajos u. 20.
8600 Siofok, F6 u. 130.

Siofoki Napsugar Ovoda Nyitnikék Tagovodaja 8600 Siofok, F6 u. 218.

Siéfoki Napsugar Ovoda Nyoleszinvirag Tagovodaja 8600 Siofok, Bokay Janos. u. 2.

Siéfoki Napsugar Ovoda Pitypang Tagévodaja 8600 Siofok, Csardaréti u. 7.
Siofok Varos Ovodajanak Pottyos Tagovodaja 8600 Sidfok, Achim u. 1.
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A Kkoltségvetési szerv gyermekcsoportjainak szama és a koltségvetési szervbe felveheto

maximalis gyermeklétszam:

Feladatellatasi hely neve Férohely
1| Siéfoki Napsugar Ovoda 136
2| Siofoki Napsugar Ovoda Katicabogar Tagovodaja 131

3| Siéfoki Napsugar Ovoda Nyolcszinvirag Tagovodaja 100

4| Sidfoki Napsugar Ovoda Micimacké Tagovodaja 72+64
5| Siofoki Napsugar Ovoda Nyitnikék Tagovodaja 80

6| Siofoki Napsugar Ovoda Pitypang Tagovodaja 116

7| Sidfoki Napsugar Ovoda Pottyos Tagovodija 90

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 intézményvezeté-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,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskorébe,

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

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt

a pedagogiai munkéért,

a nevel6testiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

onallo  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, méltd megszervezéséeért,

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.2. Az altalanos intézményvezeté helyettes hataskore:

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Kiilonleges feleldssége:

Az intézményvezetd tavollétében a Fenntart6 altal, az intézményvezetéi munkakori

leirasban meghatarozott jogkorben teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.
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- A nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység
iranyitasaban.

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

- ahelyettesitések megszervezéséért

- asziil6i szervezet miikodésének segitéséért

- szabadsagok ilitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

- abelsd tovabbképzések megszervezéséért

- az alkalmazotti értekezletek elokészitéséért

Az altalanos intézményvezetd-helyettes feladatai:

- Az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetéi munkaban

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

- az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek,
szervezetek elott

- koordindlja az intézmény miikddéséhez sziikséges jogszabalyokban eldirt belsd
szabalyzatok elkészitését ¢s 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 intézményvezeto helyettesek hataskore:

Vezetoi 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 meghatarozottak

szerint latjak el.

3.4. A tagovoda vezetok hataskore:

- a tagovoda alkalmazotti kozosségének vezetése

- A tagovoda pedagdgiai ellendrzési, mérési, értékelési €s oOnértékelési tevékenységének
iranyitasa

- Tanliigyi feladatok ellatasa a munkakdri leirdsban meghatarozottak szerint
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- A tagovoda alkalmazottainak munkaszervezése (munkarend, szabadsag). Eszlelt
hidnyossagok, vagy nem megfeleld koordinalas esetén az intézményvezetd, vagy az éltala
megbizott intézményvezetd helyettes utasitasa alapjan koteles a tagévoda vezetd eljarni.

- A tagdvoda alkalmazottainak (6vodapedagdgusok, dajka, pedagogiai asszisztens) csoportba
sorolasa. Vitas helyzetben az intézményvezetd dont.

A tagovodahoz beosztott karbantartd kozvetlen iranyitéasa.

3.5 Az intézmény dolgozdi:

Az intézmény dolgoz6i munkéjukat a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban munkakori

leirasaik alapjan végzik.
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3.6. A szervezet struktira abraja

SIOFOKI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat

Intézményvezetd
helyettes —
Tagdvoda vezetd

Intézményvezetd
Intézményvezetd Altalanos
helyettes intézményvezeto
helyettes

Tagévoda vezetd

Tagovoda vezetd

Tagovoda vezetd

Tago6voda vezetd

Tago6voda vezetd

Tagovodai
alkalmazotti
kozosség

Székhely intézmény
alkalmazotti
kozosség

Tagovodai
alkalmazotti
kozosség

Tagdvodai
alkalmazotti
kozosség

Tagoévodai
alkalmazotti
kozosség

Tagoévodai
alkalmazotti
kozosség

Tagoévodai
alkalmazotti
kozosség
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4. A szervezet mikodési rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtdsaban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagoégusok, a sziilok,

valamint képviseldik.

4.1. Tagoévodak miikodési rendje:

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

» aneveldtestiileti értekezletek idopontjait,

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

» anevelés nélkiili munkanapok programjat ¢s idépont;jat,

» asziinetek idOpontjat a fenntartdi dontés alapjan,

* anyilt napok megtartasanak rendjét €s idejét.

Az intézményvezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek feliigyelete, nevelése ¢és a gyermekek napirend szerinti

foglalkoztatasa.

Az 6voda nyitva tartdsa, beiratas, tdvolmaradas és mulasztas igazoldsanak rendje, illetve a téritési
dij befizetésére ¢és visszafizetésére vonatkozd rendelkezések a Sidfoki Napsugar Ovoda

Hazirendjében rogzitettek.

4.2. A nevelési év meghatarozasa, kozzététele:

= A nevelési év szeptember ho 1. napjatol a kovetkezo év augusztus hd 31-ig tart.
= A nevelési év helyi rendjét a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti a munkatervben az
érintett kzosségek véleményének figyelembe vételével.
= Az ¢éves munkaterv tartalmazza — a nevelési év rendjében - az intézmény miikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket €s idépontokat:
o A nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat. Az 6vodai nevelés nélkiili
munkanap a nevelési évben 5 nap. A fenntartot, a sziilot a nevelési sziinnap elott 7
nappal irasban kell tdjékoztatni. A nevelés nélkiili munkanapokon — sziikség esetén

— gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérol.
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4.3.

o A sziinetek id6tartamat: minden év februar 15-ig a nyari takaritasi sziinet

id6tartamat és idépontjat Siofok Varos Jegyzdje rendeli el, melynek ideje alatt
masik tagdvodaban biztositott a sziildk eldzetes igénylése alapjan a gyermekek
ellatasa. A sziiloket a zaras eldtt legalabb 30 nappal tajékoztatni kell, hogy melyik
ovodaban nyerhet dvodai ellatast a gyermek a zaras idejére.

A karacsony és ujév kozotti zarva tartdsrol az intézményvezetd a fenntartoval
egyeztet. A sziil6k irdsbeli nyilatkozattal igényelhetik ezen iddszakra az dvodai
ellatast, erre ligyeletet biztositd tagévoda keriil kijeldlésre.

Az 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat, mddjat.

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

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eldirasokat az dvodapedagogusok az elsé honapban ismertetik a
gyerekekkel, és az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel. A fentiek

megvaldsulasat a helyben szokasos modon biztositani sziikséges.

A fentiek idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vezet6k benntartézkodasi rendje

Vezeto beosztas megnevezése | Az intézményben valé tartozkodas rendje

Intézményvezetd

A székhely intézmény rendelkezési idejének megfelelden.
Kivétel: tagovodak latogatasa az 6vodak havi programjanak
és az ellendrzési tervnek megfeleléen. Egyéb hivatalos
elfoglaltsag

Heti neveléssel — oktatassal lekotott ktelezd draszama:

6 ora

Altalanos
helyettes

A székhely intézmény rendelkezési idejének megfelelden.
Kivétel: tagovodak latogatdsa az 6vodak havi programjanak
intézményvezetd | és az ellendrzési tervnek megfelelden. Egyéb hivatalos
elfoglaltsag.

Heti neveléssel — oktatassal lekotott kotelezo oraszama:

20 ora

Intézményvezetd helyettesek | székhely intézményben végzett munka idejére.

Tagdvodaja rendelkezési idejének megfelelden. Kivétel: az
intézményvezetd elrendelése, illetve sziikség szerint a

Heti neveléssel — oktatassal lekotott kotelezo draszama:
20 ora

Tagovoda-vezetok Munkakori leirdsuknak megfelelden.
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Heti neveléssel — oktatassal lekotott kotelezo draszama:
24 Ora

Amennyiben az intézményvezetd, elére nem latott okok miatt nem tud az intézményben
tartozkodni, a helyettesitési rendben megjelolt intézményvezet-helyettes felel az esetleg
sziikséges intézkedések megtételéért. A megbizast a dolgozok a helyettesitési rend elfogadasakor
ismerik meg.

A tagovodakban a nyitva tartds teljes idGtartama alatt a vezetdi jelenlétet biztositani kell. A
tagovoda vezetdje és a helyettesitésével megbizott 6vodapedagdgus ugy osztja be munkarendjét,
hogy ez teljesiiljon. Amennyiben elhdrithatatlan, vagy rajtuk kiviil all6 okok miatt ez nem tud
megvaldsulni, Ggy a tagdvoda vezetdje kijelol a neveldtestiiletbdl egy olyan személyt, aki alkalmas

a helyettesités atmeneti biztositasara (intézkedésre jogosult).

4.4. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartézkodasanak rendje:

4.4.1. Munkarend

- Valamennyi dolgozo heti munkaideje 40 éra.

- Az intézmény valamennyi 6vodapedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja a
40 o6ras teljes munkaidejébdl a kotott munkaiddot (32 ora) koteles az intézményben
tolteni, de tovabbi négy oraban — a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb feladatok,
a nevelOtestillet munkdjaban vald részvétel, tovabba eseti helyettesités céljabol —
elrendelheté munkavégzés.

- A tagdvoda alkalmazottai az elézetesen meghatarozott munkaidd beosztasukat a tagovoda
vezetd, vagy tavolléte esetén a kijelolt helyettes engedélyével valtoztathatjak meg,
cserélhetik el.

- A tagovoda vezetdk a neveléssel lekotott munkaidejiikon feliil, a kotdtt munkaidejiikon
beliili idében (heti 32 ¢ra) a tagdvoda vezetésével kapcsolatos teenddket latjak el,
kotelesek a tagovodaban tartozkodni.

- Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
gyermekek értékelése, csaladokkal programok, sziildi értekezletek, fogadd ordk stb.) az
6vodapedagdgus a kotelezd orajanak letdltése utan berendelhetd a heti 40 6rds munkaidd
terhére.

- Az innepségek, rendezvények idejére a dajka, pedagodgiai asszisztens,a karbantarto

munkatarsak is berendelhetok.
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4.4.2. Munkabdl valé tavolmaradas:
A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tAvolmaradas okat egy nappal, de legkésébb az
adott munkanapon a legrovidebb idén beliil — de minden esetben az aznapi
munkakezdés elott — koteles jelenteni a tagdvoda vezetdnek, a helyettesités, a

gyermekek ellatasanak megszervezése érdekében.

4.4.3. A munkahely elhagyasa:
A tagévoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben, vezetoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

4.4.4. Szabadsagok engedélyezése:

- A tagovodék alkalmazottai szeptember 1. és majus 31. kozott, hét munkanapot meghalado
tartamu szabadsagot csak az intézményvezetd eldzetes engedélyével vehetnek igénybe.
Erre vonatkozo6 igényiiket, a szabadsag tervezett idopontjat, legalabb 15 nappal megel6zden
kotelesek irasban benyujtani.

- Az ovodapedagogusok szeptember 1 — t8l december 31 — ig maximdlisan megmarado
szabadsdga 10 nap lehet, ebbe beleszdmitand6 az év végi linnepek kozotti esetleges

zarvatartas ideje is.

45. A kiadmanyozas szabalyai:

A kiadmany fogalma: az ligyekben vald intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles formaban
tovabbitando irata.

A kiadmanyozas magéaban foglalja:
- Azigyben val6 érdemi dontést
- Az intézkedés kiadasanak jogat
- Azlgyirat irattarba helyezésének jogat.

Kiadmanyozasi jog:
- A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézményvezetd
- Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhato.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat az intézmény szakszerii, jogszerli, folyamatos és
rugalmas miikddtetése érdekében miikodési teriiletekre vonatkozéan megosztja.
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Az intézményvezeto és az intézményvezeté helyettesek kiadmanyozasi jogosultsaga:

Pénziigyi miivelet Jogosultsagi fok Alairasra jogosult
Elsédleges Intézményvezetd
K..t 1 tt r rll lr o 4 I . 4 r 74
oOtelezettségvallalas Helyettesits Altalanos intézményvezetd
helyettes
Els6dleges Intézményvezetd
Ut 1 rn J4 o 4 I3 . r 4 14
alvanyozas Helyettesitd Altalanos intézményvezetd
helyettes
Elsédleges Intézményvezetd
T 1- rtr . lr . 4 7 . r r 174
eljesités igazolas Helyettesits Altalanos intézményvezetd
helyettes

A tagovoda vezetok kiadmanyozasi jogosultsaga:

Alairas jogcime

Dokumentum megnevezése

Munkatigyi

munkaidd nyilvantartasi iv
valtozasjelentések

elvégzett munkak igazolasa

dolgoz6d szabadsadgengedélye (kivéve a
rendkiviili szabadsag)

nyugdijazasi szdndéknyilatkozat tovabbitasa
éves szabadsagok litemezése

6vodai munkarend kialakitasa

irasbeli feljegyzés

jegyzékonyv

Pedagogiai

szakmai ellendrzések, értékelések,
munkatervek, beszamolok

belsdé dvodapedagogusi onértékelések

OH delegaltként jegyzokonyvek
Fels6oktatasi €s egyéb szakmai gyakorlatok
biztositasaval kapcsolatos dokumentumok
jegyzokonyvek, feljegyzések

Kozétkeztetés

lemondasok kezelése naponta
adatszolgaltatas az S-food online feliiletén

Tanligy - igazgatasi

felvételi és mulsztasi napld

ovodai torzskonyv

csoportnapld

Gyermekek  felterjesztése a  Szakeértdi
Bizottsag felé

Felel6s  adatszolgaltatds ¢és  leigazolt
alatamasztas, dokumentumok  bekiildése
hatariddre

megfeleld informaciok, megfeleld idében

Uzemeltetés

Leltarozas, selejtezés elokészitése

eszk0zok atvétele

szamlak ellendrzése leadas elott

Meglévd vagyontargyak folyamatos, - eseti,
illetve  iitemterv  szerinti  felujitasarol,
karbantartasar6l gondoskodik a szolgalati Ut
betartasaval. frdsban leadja igényét az
intézményvezetonek.
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Munka — ¢és tlizvédelmi szabalyzat
betartatdsa, munkabalesetek jelentése

A tagévoda vezeté a Pedagdgiai Programban meghatarozott tarintézményekkel folytathat
kiilsé levelezést, de kotelezettséget nem vallalhat, egyiittmiikodési megallapodast nem
kothet.

A tagovoda vezetd a tagovoda nevével palyazatot csak az intézményvezetd engedélyével
irhat, melyet az intézményvezetd ir ala.

4.6. Fogadoorak rendje

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

valamint a faliijsdgon. Rendkiviili esetben eldzetesen egyeztetett iddpontban.

Fogaddora az alkalmazottak részére:

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint, egyébként az elézetesen egyeztetett idépontban.

4.7.  Ovodai felvétel, atvétel, 6vodai elhelyezés

Az 6vodaba a gyermekek felvétele, atvétele jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodai beiratdsok
idejét és modjat a fenntartd hatarozza meg, az adott év aprilis 20. és majus 20.-a kozotti
idészakban. Az 6voda a hatarid6 eldtt legaldbb harminc nappal koteles a beiratkozas idOpontjat
nyilvanossagra hozni. A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy éradban dvodai foglalkozason vesz
részt. A sziild gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti. Az Ujonnan jelentkezd
gyermekek fogadasa az Ovodai nevelési évben folyamatosan torténik. A beiratkozas az

Ovodakézpontban torténik. A gyermekek 6vodai felvételérdl, atvételérél az intézményvezetd dont.

A gyermeket abba az 6vodaba kell felvenni, atvenni, amelynek korzetében lakik, vagy ahol sziil6je
dolgozik. A telepiilési 6nkormanyzat kozzéteszi az 6voda felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartasanak rendjét. Az 6voda koteles felvenni, atvenni, azt a gyermeket, aki életvitelszertien

az ovoda korzetében lakik.

Az oOvodaba felvett gyermeket csoportba vald beosztasarol a sziilok és az 6vodapedagdgusok

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

Az intézmény pedagogiai munkdjanak belsé ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az intézményvezetd a felelds.
Az intézményvezetd ellenérzési rendszert dolgoz ki és mikddtet az intézmény pedagodgiai
kulcsfolyamatait érintd teriileteken. Az intézményvezetd elkésziti az intézmény ellendrzési
folyamatainak leirasat.
Az intézményvezetd felelds a pedagdégiai munka belsé ellendrzésének elvégzéséért ¢és
dokumentalaséaért.
Az 6vodai nevelomunka ellendrzése:
Az ellen6rzést az intézmény vezetdje, helyettesei és a tagovodak vezetdi végzik.
Az ellenérzés soran a szakmai segitségnyujtas €s az Osztonzés keriil eldtérbe, hogy eldsegitse a
pedagbgiai programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését.
A vezet6i ellendrzés fobb teriiletei:
- a munkakorrel kapcsolatos feladatok végzése (mdd és hatékonysag)
- a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdések
Az ellenérzés fajtai:
- A pedagogiai-szakmai ellendrzés célja az Ovodapedagdégusok munkéjanak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekében.
- A pedagogiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju €s a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.
- Eseti (spontan, alkalomszerlien) ellendrzés a problémak feltardsa, megoldéasa érdekében
torténik.

- Irasbeli, szobeli beszamoltatas.
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Az ellendrzést végzi A tablazatban hasznalt rovidités
Intézményvezetd v
Intézményvezetd-helyettesek IVH
Tagovoda vezetok TV
A pedagogiai | IX. | X. | XI X1 | L 1. L. [ 1v. | V. VI. | VIl | VIIL
ellendrzés
teriiletei
Ovodai felvételi és | TV TV TV TV TV TV
mulasztasi naplo v IVH IVH v
Ovodai csoportnaplé | IV | IV TV v TV v
IVH | IVH IVH IVH
V. | TV TV TV
Gyermeki fejlodést TV TV
nyomon kovetd vV v
dokumentacio
IVH IVH
Ovodai TV
Szakvélemény v
Statisztika, TV TV
normativa IV IV
igényléséhez
kapcsolodo
dokumentumok
Kapcsolattartas TV TV
sziilokkel v v
IVH IVH
Ovodai gyermek - v v v
csoportban  végzett
neveldémunka/6vodai IVH IVH | IVH
tevékenységek TV TV | TV
Unnepek, v v v v
hagyomanyok & IVH | IVH IVH | IVH
kiilsé megjelenésiik
V. |TV TV TV
Munkak6z6sség v v
tevékenysége IVH IVH
Nevelémunkat TV TV TV
segitdk munkéja
(dajka, pedagogiai IVH IVH v
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asszisztens)

Munkafegyelem TV TV TV
(folyamatosan) v v v
IVH IVH IVH
Etkezés mindsé gének, | TV TV TV
mennyiségének,
IVH IVH IVH

higiéniai feltételeinek

megvalosuldsa

(folyamatosan)

6. A belépés és benntartozkodas rendje Kiils6 személyek részére

Kiils6é személyeknek tekintjiik azokat, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.

Az intézmény a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a gyermekek és alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés €s benntartdozkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az intézménnyel:

Mindazoknak, akik az intézmény teriiletére belépnek, kotelessége az intézmény
éptileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési targyainak, masok tulajdonanak
megovasa és védelme, a rend és a tisztasdg meglrzése, a tliz — ¢és balesetvédelmi
eldirdsok betartasa, valamint az SZMSZ, a Hézirend és mdas bels§ szabalyzatok
vonatkoz6 eldirdsainak betartésa.

Az intézményben tartdzkoddok — a partneri egylittmiikodés érdekében kotelesek a
neveld intézménynek megfeleld, az intézmény értékrendjéhez igazoddé humanus
viselkedést és kommunikéciot tandsitani.

A hivatalos ligy elintézése utan az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok sziilok és mas személyek altali latogatdsa a
tagdvoda vezetd engedélyével lehetséges.

A fenntartéi, szakértdi, szaktanacsadoi ¢€s egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetdvel, illetve a tagdvoda vezetdvel torténd egyeztetés szerint zajlik.
Ovodai rendezvények alkalméval, az ott megjelentek a tagdévoda e célra kijelolt
helyiségeit hasznalhatjak, és a rendezvény végét kovetden a lehetd legrovidebb idén
beliil kotelesek az épiiletet elhagyni.

A tagovodak helyiségeiben és teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz

kotddd szervezet nem miikodhet, politikai céli tevékenység nem folytathatd. A
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tagovodak helyiségeinek bérletére vonatkozo jogviszony e szervezetekkel nem hozhatéd

létre.

. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkeznek

- a vezetdség

- az alkalmazotti k6zosség

- a nevelOtestiilet

- a szakmai munkak6zosség

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

- elektronikus levelezblista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési féorumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s véleményezési
jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzékonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat és hataskoroket, a hatdskorok gyakorlasanak modjat, a

kapcsolddo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak.

7.1. A vezetdoség

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik, és

dont mindazon ligyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart
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Tagjai:

e Intézményvezeto

e Altalanos intézményvezet6 helyettes

e Intézményvezetd helyettesek

e Tagovoda vezetok

e Munkak6zosség vezetok

Miikodése:

e A vezetdi megbeszélések az adott feladat el6készitésében, végrehajtasdban kompetens
személyek részvételével zajlik.

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

e Az intézményvezeto és a tagovoda vezetok legalabb havonta egy alkalommal, illetve
szlikség szerint vezetdi értekezletet tartanak, ahol a miikkodéssel kapcsolatos napi, heti
feladatokat besz¢lik 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
dolgozdkhoz. 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

o Szakszervezeti bizalmi,

e Sziil61 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 k6z6sségnek az d6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

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

véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

7.3. A nevelotestiilet

A nevelGtestillet a nemzeti koznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal
rendelkez0 testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben
az Ovoda legfontosabb tanacskozé és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet tagjai az ovoda
valamennyi pedagégus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, nevelo és oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben
foglalkoztatottak. Véleményezési és javaslattevl jogkore kiterjed az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

- Pedagogiai Program elfogadéasa

- SZMSZ elfogadasa

- Hézirend elfogadasa

- Az intézményi éves Munkatervének elfogadasa

- Az intézményi éves Beszamolojanak elfogadasa

- Tovabbképzési program elfogadasa
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- Az intézményi programok szakmai véleményezése

7.3.1.Tagovodak neveldtestiilete:
Tagjai az egyes tagdévodakban dolgozod ovodapedagogus munkakort betoltd alkalmazottak,
valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevelomunkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak. A tagdévodak nevelbtestiilete a fentiecken tul az adott tagdvodat érintd
kérdésekben jar el.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:
- helyi nevelési gyakorlat elfogadasa
- Az intézményi munkaterv részét képezd tagovodai feladatterv és beszamol6 elfogadasa.
- A tagovoda vezetOi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitésa.

7.4. A szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 5 pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget.
Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhatd létre. A
szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe

"o

vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.”

A munkakozosségek feladatai:
= A teriiletéhez tartozo6 nevelési tevékenységek gondozasa
= részvétel a tervezo-, elemz6-, értékeld tevékenyseégben
= javaslattétel kiegészitd programokra, eszkdzokre, modszerekre
= torekvés a szakmai-mddszertani fejloddés biztositasara
= egyéni fejlesztési tervek, szakmai anyagok véleményezése, ellendrzése
= részvétel a belsd mérés, értékelés rendszerének mikodtetésében
=  segitségnyujtas a palyakezdd és hosszabb tavollét utin munkéaba all6 pedagogusok be-,
illetve visszailleszkedésében
= részvétel a tehetség-gondozasban

= belsd tovabbképzések szervezése
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7.4.1. A Szakmai munkakozosségek miikodési rendje

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

= rendkiviili foglalkozast tart sziikség szerint, ha azt a munkakozoOsség-vezetd vagy a
munkakozdsség tagjainak egyharmada kezdeményezi

» amunkakozosségi foglalkozasok nyitottak, azon minden érdeklddo részt vehet

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

értékelik éves tevékenységiiket

7.4.2. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak megsegitésében
= szakirodalmi jegyzék készitése, irodalomajanlas
= folyamatos szakmai-moédszertani konzultacios lehetdség biztositasa
* mobdszertani segédanyagok készitése
= belsé tovabbképzések szervezése

= modszertani konzultacid, tanacsadas

7.5. A vezetok és az 6vodai sziil6i szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas rendje

7.5.1. A sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas

A sziilék a Nkt.ben meghatirozott jogaik ¢és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érdl, tigyrendjérdl, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont. A sziildi
szervezet elnokével az intézményvezetd, tagovodai szintli ligyekben a tagdvoda sziiloi
szervezetének elnokével a tagdovoda vezetd, a csoportszintli iigyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus is kapcsolatot tart.

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

A meghivas a napirend irasos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi atadasaval torténhet.
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Az intézmény vezetdje, tagovodai szinten a tagdvoda vezetdje a sziiléi szervezet képviseldit
legalabb félévente tajékoztatja az Ovodaban folyd neveldmunkarol és a gyermekeket érintd
kérdésekral.

Az 6vodapedagodgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Az 6vodas gyermek fejlodésérdl, magatartasdban, érzelmi életében bekdvetkezett valtozasokrol
valé tajékoztatas a csoport évodapedagdgusainak, adott esetben a tagévoda vezetd feladata és

kotelessége.

A sziil6i szervezet
= figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét
= barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tdjékoztatast kérhet
= képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

» nevelGtestiileti értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti

Véleményezési, tanacskozasi joggal bir:
= a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak a sziil6ket érint6 rendelkezéseiben,
= asziiléket anyagilag érintd ligyekben,
= asziildi értekezletek napirendjének meghatirozasaban,
= az ovoda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
= a Hézirend meghatarozasaban
= a Fenntartd koteles a sziil6k 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 ligyintézés foganatositasa végett - a telefonon torténd megbeszélés €s
az elektronikus levelezés a jellemzdé. A napi kapcsolattartdsnal az intézményvezetdnek és a
tagintézmény-vezetonek is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

Siofok Véros Ovodaja vezetdségének iilései, az ott hozott dontések, a kozos munka, az

intézményi koordinalt, egységes feladatellatas biztositékai.

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendszeres formai:

»  Ertekezletek,
= Szakmai forumok,

= Nyilt napok,
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= Fogadoorak,

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

= Telefonos kapcsolattartas

= Alkalmazotti értekezletek,

= Bemutat6 foglalkozasok,

= Ko6z0s szakmai forumok, helyi tovabbképzések,

= Ko§z6s kirandulasok szervezése,

= Ko6z0s gyermekprogramok,

= Az alkalmazotti kdzosség egyéb kozos programjai.

A tagintézmények neveldtestiileteinek tagjai eldre egyeztetett idopontban tdjékozodhatnak a masik
egységekben zajlé pedagodgiai munkdrdl. Havi rendszerességgel tartunk tagdvoda vezetdi
informdcios értekezletet, melynek informdcios tartalmai helyi, tagévodai szinten is atadasra

kerilnek.

Az intézményvezeté a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

e az egyes intézményvezetéi dontéseinél, illetve tagdvoda vezetéi jogkdrében
eljarva a tagintézményt, illetve annak dolgozdit hatranyos megkiilonboztetés
nem érheti,

e az intézmény munkdjat, rendezvényeit 0gy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
a tagintézményekben az oktato-nevelé munka zavartalanul, a munkarendnek és

az éves munkatervnek megfelelden zajlodjon.

A tagintézmény-vezetd koteles minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,

koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetdnek vagy helyettesének.

8. Helyettesitési rend

Vezetok helyettesitési rendje:
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokat ¢és felelOsséget az

intézményvezetd megbizasa szerinti jogkorben az altalanos intézményvezetd-helyettes latja el.
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Kett6jiik egyiittes tavolléte esetén az intézményvezeto-helyettesek latjak el a vezet6i feladatokat és

felelgsséget korlatozott jogkorben, megbizas szerint.

Az intézményvezet6, illetve az altalanos intézményvezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozo
tovabbi eldirasok:

* a helyettesitéssel megbizott intézményvezeto-helyettes csak a napi, a zokkendmentes
miikddés biztositdsdra vonatkoz6 intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az
intézményvezetd vagy az altalanos intézményvezets-helyettes helyett,

= a helyettesitéssel megbizott intézményvezeté-helyettes csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités
soran torténd elldtdsdra a munkakori leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban
felhatalmazast kapott,

* a helyettesités soran a helyettesitéssel megbizott intézményvezet6-helyettes a
jogszabadly, illetve az intézmény belsd szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az

intézményvezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A Si6foki Napsugar Ovoda intézményvezetdjének tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort.
Tartos tavollétnek az egy honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara vonatkozé megbizas a Fenntarto altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell

hozni (értesités, kifliggesztés).

A tagdvoda vezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korli. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd megbizés
a Siofoki Napsugar Ovoda intézményvezetSje altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell

hozni (értesités, kifliggesztés).

Alkalmazottak helyettesitési rendje:
= Az dvodapedagogus tavolléte esetén a tars ovodapedagogus latja el a nevelési feladatokat
teljes feleldsséggel.
=  Ovodapedagogus tartos tavolléte esetén allandd helyettesitésérdl a tagovoda vezetdjének
kell gondoskodni.
= A pedagdgiai munkat segitd, illetve a technikai dolgozokat helyettesitok személyét a

tagdvoda vezetdje jeloli ki.
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9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A nevelotestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

10. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiilso kapcsolatai

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsdnak érdekében az intézménynek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

- A Fenntartoval

- Pedagogiai Szakszolgélattal

- Gyermekjoléti Szolgalattal, 6vodai szocialis segitovel

- Egészségiigyi Szolgaltatoval

- Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézponttal

- Siofok Véros altalanos iskolaival

- Egyhazakkal

- Szakmai tanacsadokkal, mentorokkal, referenciaintézményekkel

Az 6vodai szocialis segitovel valo kapcsolattartas, intézményen beliili tartézkodasa:
Az 6vodai szocialis segitdvel az intézményvezetd ¢és a tagdvoda vezetd kapcsolata folyamatos, az

intézményekben valo tartozkodasanak rendje beosztas szerint zajlik.

11.  Unnepélyek, hagyomanyok megemlékezések rendje

,» A mult tisztelete az a vallds, mely az 4 nemzedék koteléke.

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

Viltozo vilagunkban igyekeztliink azokat a hagyoméanyokat 6vodai életiinkbe beépiteni, melyek
minden korban 4ltaldnos érvényl értékeket tiikroznek. Hagyomanyainkkal, tinnepeinkkel erdsiteni
probaljuk az emberi kapcsolatokat, oromteli egyiittléteket teremtiink, kiemelkedve a hétkdoznapok

egyhangusagabol. Lehetdséget teremtve olyan viselkedésmodd elsajatitasara, melyeknek a kozosség
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tagjai alavetik magukat, amely megfelel az ¢l6 kulturalis hagyomanyoknak. Az iinnepnapokat

éppen ugy, mint a hétkdznapokat a kdzosségi €letforma jellemzi. Az tinnepek, a szokasok keretet

adnak a munkanknak. Az a nevelési folyamat, amelyben eszkdzként hasznaljak fel a

hagyomanyokat, népszokasokat, azok gyakorlasat, sokkal tobb ismerethez juttatja a folyamatban

részt vevo gyermeket. Szinesebbé teszi hétkdznapjaikat, pozitivan hat érzelmi vilagukra, kozdsségi

életiikre.

Az dvodankban folyo nevelés olyan szemléletmodot kivan tdliink, amely tekintettel van a gyermek

egyéni fejlettségére, ¢s alkalmas az egyiittléthez sziikséges szokasok kialakitasara.

Ebben a hagyomanykeresd, hagyomanyépitd tevékenységiinkben a csaladokat is bevonjuk, példat

adva az otthoni tinnepek deriis 1égkorének megteremtésére.

Ovodink hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a

Katicabogar Tagévodaban

Idépont megnevezése Kiils6 megjelenités Tartalma
- . Az 6voda valamennyi lakoja részt ves
Oszi termésekkel, azZ ' eser:/lén en g AkaJdél zrs\;n .
Sziiret — Szeptember utolsé | terményekkel diszitett yen. v Yy

hete

termek, folyosok, udvar.

igyességi jatékok. Az 6vodapedago-

gusok  bdbos-dramatikus  eldadasa/
(o El6adok hivasa. Sziireti mulatsag
zart unnep A
szervezése.
A csoport szobak dekoralasa
Oktober 4. —  Allatok | / plakatok, tablok készitése. | Buszos kirandulas a kozeli Bella-
vilagnapja. tanyara.
zart iinnep
Csoportszobik, folyoso
dekoralasa. Hazafias érzelmek kialakitasa,
Oktober 23. ) elmélyitése. Magyar népmese
Unnepld ruha babeldadasa vagy dramatizalasa
(6vodapedagogusok).
zart iinnep
Dekordlds az  iinnepnek .
,, Korcsoportnak megfelelé verse, dalok
megfelelden. ,
tanulésa.
Mikulas - p Mikulas varasa/k0szontése
Unnepld ruha .
csoportonként.
(e Lehetdség szerint eldadas szervezése.
zart unnep
Dekordlas, feny6fa dllitasa | Yook dalok tanuldsa & elfadisa a
csoportonként koz06s tinnepen.
' Adventi  késziilédés  ideje  alatt
Karéacsony Unneplé ruha aJ,ancrie’kok, meglepetések, me’zeskalacs
~10epo riha készitése. A hagyomanyokhoz

zart iinnep

kapcsolodd események, tevékenységek
szervezése/Borbala 4g, Luca bluza

Farsang/bojt kezdete el6tti

Dekoralas / vidam,

Felvonulés, k6z0s jaték,
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nap/

mulatsagos, hangulat-kelt6/
Mokas oltozet.

Reggel 8.30 ¢és 9.00 ora
kozott nyitott,

a tovabbiakban

zart iinnep

zenés-tancos mulatsag.

A csoportokban verseny jatékok, mokas
feladatok.

Farsangi eszem-iszom.

Tanit6 nénik fogadasa

Zart iinnep

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

Marcius 15.

Csoport szobdk, folyosok
diszitése, kokarda készitése.

Unnepl6 ruha

zart linnep

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

/bab, dramatizalas/

Viz vildgnapja — Marcius 22.

A vizzel kapcsolatos tablok
készitése, kihelyezése a
csoportokban.

zart iinnep

Csoportonként kirandulas, séta
szervezese.

Részvétel a varosi rendezvényeken
/IDRV/

Rajz palyazaton val6 indulas.

Husvét/linnep eldtti  utolsod

munkanap/

Dekoralas az  iinnepnek
megfelelden, 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 ko6zosen
gyiijtott képekbol.

Zart iinnep

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

Mijusfa allitasa

Majusfa az udvaron.

Zart iinnep

Ko6z0s éneklés, tanc, jaték a fa koriil.

Dekoralas, tinnepl6 ruha.

Dalok, versek tanulasa.

Anyak-napja - évzard Ajandék készitése.
Nyitott iinnep Unnepi miisor az éves anyagbol.
Dekoralds  az  udvaron. | Jaték, versenyek, programok az
/lufi stb./ udvaron.
Gyermeknap . . , .
Egész napos kirdnduldsok szervezése
Zart iinnep csoportonként, vagy kozosen.
Csoport szoba dekoralasa,
vendégség/siitizés Misor az évodaban tanultakbol.
s elokészitése, szervezése, | A kicsik és a kozépsOsok elkdszonése a
Nagyok blicsuztatasa e .
terités. nagyoktol.
Ko6z0s siitizés a nap zarasaként.
Nyitott iinnep
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései,
Nyoleszinvirag Tagovodaban

jeles napjai, egyéb rendezvényei, a

Idépont megnevezése Kiils6 megjelenités Tartalma
Sziireti mulattsag- Oszi termésekkel, A sziilok tamogatasaval az 6voda udvarat 6szi
Szeptember terményekkel feldiszitett | termésekkel, sz6lovenyigével,
hénap masodik felében 6vodaudvar kukoricaszarral, szolofiirtokkel —feldiszitjiik
Egész napos program, délelott,

délutan nyilt iinnep, | délutdn a kozos jaték utan szolépréseléssel,
kedvenc ruhdban | mustkdstolgatassal, pogacsaval, gyiimolccsel
jOhetnek a gyermekek megrakott iinnepi asztallal, természetes
anyagok felhasznalasaval barkacsolasi
lehetéségeket  kindlunk a  csaladoknak
tokfaragds, csuhébaba készités, tanchaz,
csaladi verseny jatékok.
Allatok vilagnapja | Csoportszobak, folyosd | A természethez, kozvetlen kdrnyezetiinkhoz
Oktober 4. dekoralasa val6  pozitiv  viszony  alakitdsa, a
kornyezettudatos magatartas megalapozasa.

Zart program Projekt modszerrel tervezett 6vodai / csoport

programok
Oktober 23. Nemzeti tinneplink- A hazaszeretetre nevelés, a sziil6foldhoz valo

Csoportszobak, folyoso | kotddés erdsitése.

dekoralasa Magyar népmesét dramatizalnak, vagy

Zart iinnep baboznak az 6vodapedagdgusok

Unnepl6 ruha

,,Oszbtcsiztaté” Csoportszobak, folyoso | Levélseprés-kozos munka,
délelott évszaknak megfeleld | kozos 6szi jatékok szervezése az Ovoda
dekoralasa udvaran.

Zart program

Mikulas Csoportszobdk, folyos6 | A csoportokba varjuk a Mikulast

dekoralasa

Zart iinnep

Kedvenc ruha

Karacsony Csoportszobdk, folyoso | A csaladi kapcsolatok érzelmi erdsitése.
dekoralasa A sziiloket a reggeli gyiilekez6t kovetden

Nyilt iinnep rovid kardcsonyi miisorral és  szeretet
ajandékkal fogadjuk,

Unnepld ruha ebéd eldtt a kardcsonyi koszontét a
nagycsoportosok az 6voda felnétt és gyermek
kozosségének mond;jék el.

Farsang Csoportszobak, folyoso | A sziilok kérésére jelmezes délelott,
dekoralasa a reggeli érkezést6l 9 oOrdig, az érdeklddd

Nyilt iinnep szillok részt vehetnek a vidam, mokas

jelmezes ruha

jatékokban.

Marcius 15.

Nemzeti tinneplink-
Csoportszobak, folyoso
dekoralasa

Zart iinnep

Unnepld ruha

A hazaszeretetre nevelés, a sziil6foldhoz valo
kotodés erdsitése.

A csoportokban csakos, partds varépités,
menetelést  kovetben az  ovdé  nénik
tavaszkOszontd babelGadassal zarjak az
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iinnepi megemlékezest.

Viz vilagnapja- Csoportszobak, folyos6 | A természethez, kozvetlen kornyezetlinkhoz
Marcius 22. dekoralasa valo pozitiv viszony alakitasa,
Zart program a kornyezettudatos magatartds megalapozasa.
Projekt modszerrel tervezett 6vodai / csoport
programok.
Husvét Csoportszobak, folyoso | A néphagyomanyokat népszokasokat
dekoralasa megismertetve, eljatszva  linnepeliink —
Zart iinnep tojasfestés: hagymahéjjal,  berzseléssel,
Kedvenc ruha karcolassal-locsolkodas; nyuszi simogatas
iinnepi husvéti babeldadds —az Ovo nénik
eléadasaban.
Fold vilagnapja- Csoportszobak, folyoso | A természethez, kozvetlen kornyezetiinkhoz
Aprilis 22. dekoralasa vald pozitiv viszony alakitasa,
a kornyezettudatos magatartas megalapozasa.
Projekt modszerrel tervezett ovodai / csoport
Zart program programok.
Anyak napja Nyilt iinnep Az anya-gyermek kapcsolatanak érzelmi
Unnepld ruha erdsitése.
A csoportok egyénileg késziilnek az linnepre
ajandékkal, k6szontd miisorral
Madarak-fak napja- Csoportszobak, folyosd | A természethez, kozvetlen kornyezetiinkhoz
Majus 11. dekoralasa val6 pozitiv viszony alakitasa,

Zart program

a kornyezettudatos magatartas megalapozasa.
Projekt modszerrel tervezett 6vodai / csoport
programok.

Gyermeknap-
nagyok bucsuzasa

Egész napos program-
Csoportszobak, folyoso,
udvar dekoralasa

délutan nyilt iinnep,
kedvenc ruha délelott,
iinnepld ruha délutan

a kozépsé csoportos oOvodapedagdgusok
szervezésében, a  sziilék, szponzorok
tdmogatasaval és segitségével valosul meg a
hagyomanyaink szerint.

»,Baba-Mama Délelott”
Februartol-

9.30-11.00

Aprilisig
minden honap elsé Szerda:

Nyilt program

A nagycsoportos 6vO néni
varja az érdeklodo sziiloket, és gyermekeket
jatékos déleldttre.
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Ovodank hagyominyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a

Micimacké Tagévodaban

Kossuth L. u. 20. épiilet

Id6pont 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 lak6parkban,

figurakészités, verselés.

Oktober 1. Zene Vilagnapja

Zart program

Meghivott vendéggel zenei
eléadds az dvodéban.

Allatok Vilagnapja oktober
4.

Zart program

Kirandulas szervezése egy
kozeli tanyara, vagy latogatas

egy allatkereskedésbe.

Oktober 23. Zart linnep, linnepld ruha Hazafias érzelmek alakitasa,
elmélyitése, séta a
fellobogo6zott varosban

Mikulés Zart iinnep, kedvenc ruha Az 6vodaba érkez6 Mikulést
versekkel, énekekkel
koszontjiik.

Adventi késziilodés Zart program Az 6voda 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, linnepld 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  foglalkozds a

tanitd néniknek nagycsoportos szilokkel nagycsoportban a  tanito
néniknek, sziiloknek

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

Anyak napja Nyitott iinnep Edesanyik, nagymamak

39




SIOFOKI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

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

valo részvétel.

F6 u. 130. épiilet

Idépont megnevezése Kiils6 megjelenités Tartalma

Osz iinnep Nyitott program az 0sz ,kincseit” koszontd
Kedvenc ruha. dalos, verses, kézmiives
Oszi termésekkel, | foglalkozassal — kiegészitett
gyltimolcsokkel feldiszitett | délelott
ovodaudvar

Allatok vilagnapja Zart program Csoportonként  heti  terv

oktdber 4. alapjan

Koztarsasag  kikidltasanak | Zart iinnep Csoportonként  heti  terv

{innepe Unnepld ruha alapjan

oktober 23.

Mikulas Zart iinnep Kiilsé személy altal
Kedvenc ruha. megjelenitett Mikulassal

Hangulatos csoportszoba- és
folyosodiszités

csoportonkénti {innep.

Adventi késziilédés Nyitott program Az innep hangulatdhoz
méltdé 6vodaudvar és a belsd
terek diszitése
Karacsony Nyitott iinnep Sziilékkel ko6zds karacsony-
Unneplé ruha vard ilinnep csoportonként a
Az iinnep hangulatdhoz mélté | tornateremben.
csoportszoba-, tornaterem-, és
folyosodiszités.

Farsang Nyitott program Sziil6i kdzremiikodéssel
jelmezes Farsangi  felvonuldas  ¢és
Hangulatos csoportszoba- | verselés.
tornaterem-, és folyosddiszités. | Télizd kdrtanc a
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tornateremben.
A 48-as forradalom ¢és | Zart iinnep Ovodaszintii tinnep a
szabadsagharc iinnepe | Unnepld ruha tornateremben, ovonoi
marcius 15. Az linnep hangulatdhoz mélto | 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
Husvet Nyitott iinnep Sziilé1 kdzremiikodéssel
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 Anyéknak, nagymamaknak
Unneplé ruha. $z016 csoportonkénti
Az linnep hangulatdhoz méltd | gyermekmiisoros {innep a
csoportszoba—, tornaterem-, és tornateremben.
folyosodiszités.
Madarak és fak napja Zart iinnep Csoportonként  heti  terv
Majus 10. alapjan
Gyermeknap Zart Csoportonként,
Kedvenc ruha. csoporthagyomanyoknak
megfelelden.
Evzaro, nagyok | Nyitott iinnep Sziiléknek, meghivott
blicstuztatasa Unneplé ruha. vendégeknek sz010
Az linnep hangulatdhoz mélt6 | csoportonkénti
csoportszoba-, tornaterem-, és | gyermekmiisoros tinnep a
folyosodiszités. tornateremben.
Hagyoméanyaink:
Gyermekek sziiletésnapja Zart Csoportonként,
Kedvenc ruha. csoporthagyomanyoknak
megfelelden

Az 6voda kirandulésai, egyéb programjai:

Szinhazlatogatas

Alkalomhoz 1116 6ltozet.

Kirandulas (sziil6i
szerint)

igény | Alkalomhoz 1116 6ltozet.
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Ovodank hagyominyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a

Pitypang Tagovodaban

Idépont megnevezése

Kiils6 megjelenités

Tartalma

Oszi egészségnapok

Zart program

életmod
ovodaban,
sziloknek

Egészséges
tudatositasa
gyermekeknek,
szant programokkal

az

Oktober 4.
Allatok vildgnapja

Zart program

Csoporton  beliil  allatokkal
kapcsolatos verseket tanulunk,
séta a kornyéken, nagyoknak
kirandulas

Oszi kézmiives-délutan

Nyitott program

Evszakhoz kapcsolodd — Oszi
termésekbdl targyakat, diszeket
készitiink gyermekekkel,
szlilokkel kdzosen

Oktober 23.

Unnepl6 ruha

Zart iinnep

Nemzeti  Unnepiinkre  valo

rdhangolodas

November 11.
Marton-nap

Nyitott program

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

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

Advent jelképeivel
megismerkednek a gyermekek
Karacsonyi diszekkel, adventi
koszoruval diszitjiik a szobéakat,
elGteret

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

Farsang

Hamvazo szerda elotti

Zart program

»S0k a  teenddje  estére
mindenkihez el kell jutni az
Csinos ruha ajandéknak”
Mikulas a télapd csalogatasa kozben
december 6. Zart iinnep éneklik el a gyerekek a tanult
dalokat, mondjak el a verseket
A nagycsoportos gyermekek
Karacsony Csinos ruha kardcsonyi  miisora, k0z0s
a 3. Gyertya meggyujtasa karacsony délelott
utani hét Zart iinnep
*  koz0s jaték, tanc,

vetélkeddk a csoportokban
» otthonrdl hozott siiti, szOrp
az asztalon
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utolso hét

* tanchaz, esetlegesen
zenekar kozremikodésével

Hushagyo kedd

Nyitott program

az udvaron elégetjiik kozosen a
szalmaval kitomott kiszebabot

Marcius 15.

Unneplé ruha

Zart iinnep

a gyermekek altal készitett
zéaszlokat visziink az évodahoz
kozel levo emlékmith6z
(koz€pso és nagycsoportosok)

Marcius 22.
Viz vildgnapja

Zart program

A csoportok vizzel kapcsolatos
jatékokat jatszanak,
vizsgédlodasokat végeznek

Tavaszi kézmiives-délutan

Nyitott program

Evszakhoz kapcsolddd tavaszi,
huasvéti  diszeket  készitiink
gyermekekkel, sziilokkel
kozosen

Husvét

Csinos ruha

Zart iinnep

Husvéti
felelevenitése

népszokasok

Aprilis 22.
Fold Vildgnapja

Zart program

Kornyezetiink védelme
érdekében ezzel kapcsolatos
jatékos déleldtt a csoportokban.
Szelektiv hulladékgytijtésre
val6 figyelemfelhivas

Anyaék napja
majus elsd hete

Csinos ruha

Nyitott iinnep

a csoportok kiilon - kiilon
misorral - sajat készitésli
ajandékkal, viraggal koszontik
az édesanyakat, Nagymamakat
A Kis-, és ko6zépso
csoportokban az évzard miisort

Majus 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, kirandulas 1is
lehet.

Bucst az 6vodatol

Unnepld ruha

Nyitott iinnep
nagycsoportos sziiloknek

A nagycsoportosok déleldtt
bucsuznak el a  kisebb
ovodastarsaktol. Délutan nyilt
linnepség a  szildk  ¢és
csaladtagok részére.
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Folyamatosan érvényesiilo hagyomanyaink

Sziiletésnapok megiinneplése

A Csoport tagjai
koszontik az linnepeltet

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 |Kiils6 megjelenités Tartalma
N - Kozlekedési eszkozok | Jatékos  kozlekedéssel — kapcsolatos

Kozlekedési nap- | . . . . e e
jelenléte. tevékenységek, megkiilonboztetett

Szeptember . - . . .
zart program jarmiivek jelenléte, megfigyelése.

Osz tinnep- Oktober Oszi termésekkel diszités, |Jatékos tevékenységek, vetélkedok,
Oszhoz kapcsolddo | vendéglatas, sziireti mulatsag,
tevékenységek az
6vodaban

Oktéber 23.

Zart program

Unnepi dekoracid, nemzeti
szimbolumok
megjelenitése,
ruha

zart iinnep

iinnepld

Az o6voda kozossége egyiitt iinnepel
verssel, zenével, tanccal.

Mikulas- December

Unneplé ruha
zart liinnep

Unneplé

Mikulés-vardas  napokon  keresztiil,
ajandékozas, a napjan a Mikulas
koszontése verssel, énekkel, tanccal.

Karacsony- December ruha, {innepi| Unnep elétt kozos kardcsonyfa diszités,
dekoracio ajandékkészités, gyertyagyujtas.
zart iinnep A karacsonyfa koszontése, verselés,
éneklés, ajandékozas, jattk az
ujdonsagokkal.
Bébozas.
Farsang - Februar Farsangi dekoracio, | Készilodés 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. Késziilodés a varosi szavaldnapra.

Marcius 15.

Emleéklap a szereploknek

Ko6z0s tinnepi miisor.

Unnepld  ruha, iinnepi|Nagyobb csoportok tincos, 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 kozdsen.

Nyuszi varas, fészekkészités,
0vo nénik babozasa, ajdndékvaras.
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Majalis —Majus

Anyak napja- M4jus

Gyermeknap

Evzarok

Zart program

Unneplé  ruha,
koszontd dekoracid
Nyilt iinnep

Zart program

ruha

anyakat

Nyilt program, {iinnepld

Korjatékok, ének, majusfadiszités,
kiskertek ,,0ltoztetése”.

Ko6z0s linnep, jaték az anyakkal.
Verselés, ¢ének, tianc az anyukdk
koszontésére, vendéglatas.

Kirandulasok szervezése minden
csoportban rovidebb- hosszabb ti
céllal.

Piknik, jaték a szabadban. Vonatozas a
Balaton partra.

Szines gyermekmiisorok, az iskolaba
indulék  bucsuztatdsa, ajandékozas,
utravalok atadasa, vendéglatés.
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Ovodank hagyomanyos iinnepei, megemlékezései, jeles napjai, egyéb rendezvényei, a Siéfoki

Napsugar Ovodaban
Idépont megnevezése Kiils6 megjelenités Tartalma
Szeptember Oszi termésekkel, | A nagycsoportosok
Sziireti mulatsag ovodank | terményekkel diszitett elotér, | késziilnek  tdnccal, dalos
udvaran udvar jatékokkal erre a napra
Minden kisgyermek szO616t | Nagypapak
hozhat ezen a napon kozremuikodésével
zart iinnep sz0l6préselés, daralas,
mustkostolas
Oktober Csoporton beliili | Hazafias érzelmek
Oktober 23-i megemlékezés | megemlékezés kialakitasa, elmélyitése.
Unneplé ruha
zart iinnep
November Zoldségekkel, 1. Elbéadés e témaban
Egészséges életmod hete gylimolcsokkel diszitett 2. Zoldségek napja
elotér, csoportszobak 3. Gylmolcsok napja
Az 1. nap eldaddsa nyilt- 4. Téli csemegek,
szllok részvételére magvak napja
szdmitunk 5. Zoldség-, gylimolcs
levek napja
December El6tér, csoportszobak | Mikulas-gyermekek
Mikulas karacsonyi diszbe 0ltoztetése | megajandékozasa, reggel kis

Adventi munkadélutan /Adventi gyertyak, mikulds, | cipdkbe ajandék
Adventi gyertyagyujtas égosorok stb./ Adventi munkadélutan-
Karacsonyi iinnepély Unnepld ruha szlld gyermek
Nagycsoportos sziilok | egylittmunkélkodas, {innepi
szamara a  karacsonyi | réhangolodas
iinnepély nyitott Adventi gyertyagyujtas
az 6voda Osszes
gyermekének  részvételével
az eldtérben
Karacsonyi iinnepély
Nagycsoportosok
pasztorjatéka, karacsonyi
ajandékozas,el6térben
karacsonyfa
Februar Macikkal diszitett el6tér- | A népi  hagyomanynak
Medvebujas ,Maciovi” megfeleléen a medvemonda
Zart iinnep felelevenitése
Farsangi mulatsag Farsangi jelmezbe o6ltozik | Zene, tanc, maskarak, jaték
mindenki-
nagycsoportnak nyilt
iinnep

Marcius
Téltemetés

Téltemetés, kiszebab égetése
ovodank udvaran

Kozépso csoportosok
készitik a kisze babot
Hangszerekkel,

csorompoléssel, kereplokkel
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Marcius 15

Zart iinnep

Nemzeti linnepiink  méltd
megiinneplése

El6tér diszitése zaszlokkal,
kokardakkal
Nagycsoportosoknak nyilt
iinnep

uldozziik el a telet

Ko6z0s tinnep az eldtérben.
Nagycsoportosok késziilnek
tinnepi musorral,

Az lnnep fénypontja a
meghivott néptancosok
milsora

Aprilis Koltészet napi | Ovodai csoportban szinpadot
Koltészet napi | szavaldverseny-,,zstiri’eldtti | 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
idépontban  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

Unnepld6 ruha
Nagycsoportosoknak nyilt

iinnep

diszités,

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

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

Nyitnikék Tagévodaban

Id6pont megnevezése Kiils6 megjelenités Tartalma
Szeptember Egy igazi mozgalmas sziireti
Oszi dekoraciok a | mulattsagot  rendeziink az
csoportokban, folyoson o6voda 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 emlékmihoz.
Zart iinnep
November A néphagyomanyhoz ill6 | A hagyomanyhoz illd 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 lampasokkal a varosban.
December Az  lnnepekhez 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
a gyermekeket. Nagycsoportos
Nagycsoportos  sziiloknek | gyermekeink betlehemes
nyitott iinnep délutan misorral késziilnek, melyet
délelott ovodastarsaiknak,
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Zart iinnep

délutan pedig a sziiléknek

adnak elo.

Februar
Jelmezekbe bedltézve egyiitt
Farsang Zart rendezvény farsangolunk nyitastol zarésig.
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 diszitjiik 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,
lehetdség szerint kirdndulast is
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szervezilnk.
Zart iinnep
Evzaro- a nagyok | Unnepld ruha Nagycsoportosok  évzard és
bucsuztatasa ballagd miisora.
Nyitott iinnep

11.1. A magyar zaszl6 hasznalata torvényi eloirasokkal:

Magyarorszadg zaszlajat és annak hasznalatat szabalyozza az alkotmdny, torvények,
rendeletek és magyar szabvany is. A 2011. évi CCIL torvény értelmében a helyi dnkormanyzat
altal fenntartott, kozfeladatokat ellatd intézmények a feladatuk ellatdsa soran hasznaljak
Magyarorszag zaszlajat, ( tovabbiakban zéaszl6), melyet allando jelleggel ki kell tlizni, illetve fel

kell vonni.

Szabvany
A magyar zaszlonak az MSZ 1361 — 1988 — as szabvany alapjan kell késziilnie.
11.1.2. A nemzeti gyasz és szaszzaszl6 hasznalata:
A 237/2001.(X11.10.) Korm. rendeletben olvashat6 a gydszzaszl6 hasznélata.
Nemzeti gyasznapok:

- oktober 6. (az aradi vértanik emléknapja)

- november 4. (az 56 — os szabadsagharc leverésének emléknapja)

A kormany és a fenntartd eseti gyasznapokat is elrendelhet.

Az eseti gyasznapokra is ugyanugy vonatkozik a gyaszzaszl6 hasznalata.

12.Intézményi védo, o0vo 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 dohdnyozni tilos!
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12.1.

12.2.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformat az
o6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdndulas, séta stb.), a
gyermekek ¢életkordnak és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositasa a csoportok évodapedagogusanak a felelossége.
Az ismertetés tényét és tartalmat az dvodai csoportnaploban dokumentalni kell.

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

Az 6voda csak megfeleloségi jellel ellatott, hatdlyos szabvanynak megfeleld jatékot
vasarolhat.

Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni €s az alkalmazas soran betartani.

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

Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed,
illetve az ¢6vodan kiviili programok iddtartamara all fenn. Az 6voda feleldsséget

érkezéskor/tdvozaskor atadott/atvett gyermekért vallal.

A tagovoda vezetdjének felelossége:

hogy a jatékok, foglalkozasi eszk6zok vésarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzen be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétadk, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazésa, a teenddk ismertetése,

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

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

szempontjabol
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12.3.

12.4.

Az o0vodai alkalmazottak felelossége:

az intézmény egész teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam, csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott tevékenység végzéséig, csak az azzal dolgozok
allando feliigyelet mellett lehet, kizardlag 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 kiilonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

A gyermekek testi épségét veszélyeztetd (sziro, vagd stb.) targyak otthonrdl ne
kertilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett €s hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

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

Hivjak fel a gyermekek és a tagdvoda vezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megeldzése érdekében

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

= A balesetet szenvedett gyermek ellatdsa a gyermek felligyeletét éppen ellatd
ovodapedagogus feladata, miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott.

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

= A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell az
intézmény vezet6ségét és azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

= A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartidsa az intézmény vezetdségének a

feladata.
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= Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat
megkapja a sziild, egy példanyat a fenntartd, tovabba egy példanyat az ovoda

irattaraban kell megdrizni.

12.5. Balesettel kapcsolatos feladatok

a baleset kortilményeinek kivizsgalasa

= jegyzOkonyv készitése

= Dbejelentési kotelezettség teljesitése (KIR)

= azonnali jelentés a fenntartonak

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

szakembert

A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
= gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,

= az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

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

=  kirandulas, séta

= szinhazlatogatas

* muzeum- kidllitas latogatas

sportprogramok
» iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil

szervezett programokon részt vegyenek.

Az 6vodapedagogusok feladatai:
= A gyermekcsoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérol, idépontjarol és
a kozlekedési eszkozrol.
= A tagdvoda vezetd tijékoztatasa eldzetesen szdban, majd a program megkezdése esetén

irasban.
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Kiilonleges eléirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
= Tomegkdzlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1 £6 felnétt kisérd, de minimum 2 {6
= Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 felnott kisérd

= Gondoskodni kell az els6ésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol

Munkavédelmi feladatok:
A kornyezet biztonsaganak érdekében allandd feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a
feltételek javitdsa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzOkonyvben kell rogziteni a

feltart hianyossagokat.

Minden évodapedagogus feladata:
= agyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas
= baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa
= koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas
= kirandulasok biztonsagos elokészitése
= szililok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban és jatékaiban rejld baleseti forrasokrol
= a gyermekek felkészitése a tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz, valamint minden

6vodan kiviili tevékenységhez

12.7. Zajvédelem

A zajszennyezés a kiilonboz6 forrasokbol szarmazd kdrnyezeti zajnak valo kitettség. A zaj
nagy hatdssal van az egészségre, az életmindséggel és a mentalis egészséggel kapcsolatos
mutatokra. Az Egészségligyl Vilagszervezet (WHO) szerint a légszennyezés utan az
egeészségligyl problémak masodik legfontosabb kornyezeti oka a zaj. A WHO eldrejelzése
szerint 2030 utan vilagszerte a hallassériilés lesz a leggyakoribb fogyatékossagi probléma. A
21. szazad egyik kihivasa, hogy a gyermekeket a nagy hangteljesitményszinti zene
hallgatasa, a zartteri eldadd-helyiségekben és az egyéb rendezvényeken nagy hangerdvel
kisugarzott akusztikai jelek hosszl tavon végleges hallaskarosodassal fenyegetik.

A nevelési-oktatasi intézményben elektroakusztikus eszkdz igénybevétele mellett tartott
tanitasi oOran, egyéb foglalkozason, valamint a nevelési-oktatdsi intézményben vagy a
nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett elektroakusztikus hangositasi rendezvényen (a
tovabbiakban: elektroakusztikus hangositasii rendezvény), amelyen gyermekek is részt

vesznek, a gyermekek zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani.

55



SIOFOKI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat

Az olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek,
tanulok vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket. Az
Laeq M30 75-90 dB hangnyomasszint kozotti elektroakusztikus hangositasti rendezvényen

biztositani kell, hogy a k6zonség a hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudja megkozeliteni.

12.8. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

= orvosi preventiv tevékenység igény szerint, illetve fogaszati szlirdvizsgalat évente egy
alkalommal,

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

»  biztositja az egészségiigyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

= gondoskodik a sziikséges 6vodapedagogusi feliigyeletrdl

= sziikség szerint a gyermekek vizsgalatokra torténd elokészitésérol.

Ha egy gyermek, betegségre gyanis vagy beteg, a kovetkezé modon Kkell eljarni:
= Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az évodaba.
= A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
= Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérdl, akik a gyermek dvodabol valo elvitelét a

legrovidebb id6n beliil megteszik.

12.9. Dolgozok egészségiigyi feliigyelete, munka alkalmassagi vizsgalat:

- a jogviszony létesitéséhez elézetes munka alkalmassagi orvosi vizsgalatrol szolo
1gazolas beszerzése sziikséges.

-  minden dolgoz6 szamara kotelezd a biztositott a rendszeres munka alkalmassagi
vizsgalat, amelyen koteles megjelenni.

- 30 napot meghaladd munkabol vald tavollétet kovetden az ismételt munkéba allast
megelézden minden alkalmazott koteles részt venni rendkiviili munka alkalmassagi
vizsgalaton.

- a munkaltatd minden olyan esetben kezdeményezhet rendkiviili alkalmassagi
vizsgalatot, amikor a dolgoz6 munkavégzésével, egészségiligyi alkalmassagaval

bizonyithatéan kétely meriil fel.
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12.10. Diabéteszes gyermek specialis ellatasanak eljarasrendje:

A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz, egy anyagcserezavar, amelyben a

szénhidratok hasznositasa szenved zavart.

o l-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnydlmirigy nem termel inzulint, igy
kiils6leg kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusu diabétesz altalaban genetikai okokra
vezethetd vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei

A gyermekkorban jelentkez6 cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felnéttkorban jelentkez6hoz,
altalaban a tiinetek specifikussdga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {6 tiinetei:

e szomjusag érzet

o fokozott vizeletiirités

o nehéz sebgyogyulés

o fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet

+ acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu

diabétesz esetén a gyermek kezelGorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében hdarom pillért dllapitunk megQ:

1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés

3. helyes életmod

= A kezelés mddjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétol is.
= l-es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az

esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell

57



SIOFOKI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat

bevinni az erre kialakitott inzulinadagold pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeloorvos altal eldirt).

= Az injekciot altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

= l-es tipust cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatasa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségeét.

= Az l-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

étkezések elbtt és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentraciojat.
Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazo ételeket,
= Torekni kell a napjaban tobbszori zoldség és gyliimoles fogyasztasara,
= Ateljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.

= Az elegendo folyadék elfogyasztasa sem.
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A diabétesz soran jelentkezo kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

- a tul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,

- a sokaig tartd testmozgas miatt alakulhat Ki.

Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1€p fel hipoglikémia, ami kezeletlentil

akarigen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki.
= Haa gyermek az inzulin beadasa utan nem étkezett,
= A gyermek késon étkezett,
= Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgas utan,

= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik
az fel. Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kapd gyermekeknél a Glukagon
beadasa tilos.

Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszély lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiinetei:
= rosszullét,
* heves szivdobogas,
= gzédiilés,
= remeges,
= sapadtsag,
= jzzadas,
= ]ataszavar,
= beszédzavar,
=  gyengeseg
= ¢hségérzet

= hanyinger, hdnyas
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Hipoglikémia esetén az eljarasrend:
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

= Rosszullét esetén szolocukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek

beadni,majdmeg kell etetni vele egy kekszet.

A cél : Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul,

akkor eszméletvesztés, rangdgorcs is felléphet

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a sz6l6cukrot a
beteggel. A sz6locukor mar a szajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy
rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhatdo Osszetett szénhidratok

lassabban, de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad Iégutat. Stabil
oldalfektetésbe vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti

akadaly (pl. nyal) konnyentudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a nala levd Glukagon injekciot kell beadni, ha
azt kaphatja ( a szilé felelés ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja) . A
fecskendében el6 van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazo
porampulla. Ennek a mianyagkupakjat kell lepattintani, majd az oldészert a gumidugot
atszurva hozzafecskendezni. Ilyenkora por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot
a fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfel¢ tartva kinyomjuk beldle a
levegdt, majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a
tudat elkezd kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdjon at adunk neki cukrot a fentiek szerint.

Ebben azesetben mindig értesitsiik a mentéket a korhazba szallitashoz.
A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eléfordulhat, amit hiperglikémiinak
neveziink. Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es

tipusu

diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.
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Ennek veszélye: A ketoacidozis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a
zsiradék raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu

ketontestek keletkeznek.

A ketoacidozis {6 tlinete az acetonos lehelet, de jellemz6 ezek mellett a hanyinger,
hasfajas, szapora, mély légzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése

kérhazakban torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején

beavatkozunk,a beteg nem keriil stlyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek

mindenesetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni Kkell a zsirok
fogyasztasat, de a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa

elengedhetetlen. A szénhidratbevitel ilyenkor pl. gytimolcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon 4t vald folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell
hivni és korhazi kezelés sziikséges, ahol infzio segitségével tartjak fenn a szervezet

egyensulyi allapotat.

12.11. Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek koznevelési ellatisanak iranyelve,

eljarasrendje

Minden beteg gyermeknek, aki tartosan, atmenetileg vagy visszatéréen tartozkodik

korhazban joga, hogy tanulhasson, jatszhasson, hisz ez a gyermekéveinek szerves része. A

tartos gyogykezelés alatt 4ll6 gyermekek, tanulok oktatasi esélyegyenldségének biztositasahoz
alapvetden sziikséges, hogy a koznevelési intézmények befogadd szemlélettel kozelitsenek az

érintett gyermekek, tanulok sziikségleteihez.

Ovodai felmentés menete:

Amennyiben a tanuld tartdés gyogykezelése az Ovodaba jaradst nem teszi lehetdvé, a

gyermek sziildje, gondviseldje kérelmére az illetékes szerv engedélyezheti, hogy az a

gyermeket az 6vodaba jarasi kotelezettsége alol felmentse.
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A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a

nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban dvodai foglalkozdson vesz részt, azaz
tankotelessé valik. (Nkt. 8. § (1) bekezdés)
A sziild kérelme alapjan (altaldnos esetben a targyév aprilis 15. napjaig kell benyujtani) a
gyermek jogos érdekét szem elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem
alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét
betdlti a felmentést engedélyezd szerv felmentheti az 6vodai foglalkozason valod részvétel
alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja.

Ha az eljarasban szakértét kell bevonni, akkor tartés gyogykezelés alatt all6 gyermek
esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a
szerinti altalanos fekvObeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos rendelhetd ki. Fontos, hogy
a tartds gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utan is
benyujthato.

Abban az esetben, ha a tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket a felmentést engedélyez6
szerv az oOvodai foglalkozason vald részvétel aldl felmentette, az 6voda a sziilo részére
tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén
tovabbirdnyit a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatdst biztositd intézményhez

(Nkt. 75.§ (4) bekezdés).

Tartosan gyogykezelés alatt allo gyermek a kozosségben:

Tart6san beteg gyermek estén a kozosséghez tartozas €lménye sériilhet, ezért fontos, hogy
felndtt segitségével kialakitsunk egy olyan kapcsolattartdsi format, ahol a gyermek
kozosségben maradéas tudata és megélése jelen van, ahol kapcsolatba tud 1épni tarsaival,
pedagogusaival. A fizikai tadvolsag a technika adta lehetdségeknek koszonhetden lekiizdhetd.

A differencialt banasmod, tanulds tamogatdsa érdekében kulcsszerepe van az
intézménynek, csaladnak, szakemberek dsszehangolt munkdjanak. Ha a gyermek hosszu iddre
kiesik az oktatdsbol érdemes prevencios jelleggel bevonni a pedagogiai szakszolgalatot,

odafigyelve a pszichés és szocidlis készségek €s képességek valtozasaira.

Intézményi feladatok a korhazi 1ét szakaszaban:
1, Kapcsolatfelvétel a csaladdal az igények, lehetdségek egyeztetése céljabol
2. A csoporttarsak, nevel6testiilet informalasa

3. Az ismeretanyag atadasa, elérhetové tétele
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online formaban

4.A kozoOsségben tartas megszervezése

Egyéb kapcsolattartas:

A tertiletileg illetékes Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal:

A teriileten elérhet6 ellatasok, tdmogatd szolgaltatasokkal valo kapcsolat kiépitésében,
szocialis ellatasok ligyintézésében tudja segiteni a csaladokat.

Az intézménnyel

A gyermek pedagogusaival, tarsaival

Sziikség esetén ovoda pszichologusaval

Ovodapedagégusi feladata az érintett csoportban:

Erthetéen el kell magyarazni a gyerckeknek a kialakult helyzetet életkoruknak
megfelelden, a legegyszeriibb modon.

A gyerekeket folyamatosan informdalni kell. A beteg gyermeket be kell vonni az
ovodai életbe: pl. a nevét tobbszor kimondani a nap folyaman, mondokézas esetén az 6
nevét beletenni a szovegbe. Esetleg ki lehet rakni rdla egy fotot és igy minden nap
latni az arcat. Ha a beteg gyermek nyitott ra, virtualis taldlkozoét lehet szervezni (pl.
zoom-on), amelyen keresztiil bekapcsolodhat az dvodai foglalkozéasokba.

A csoport tagjai rajzolhatnak a beteg gyermeknek. Ezeket sziild segitségével vagy akar
postai Uton el lehet juttatni hozza, vagy séta soran bedobni a postaldddjaba, integetni
egymasnak, ha mar otthoni ellatdsban részesiil a beteg gyermek

Storytelling: korben iilve minden gyermek felidéz és elmesél egy emléket a visszatérd

gyermekkel kapcsolatban.

A csoportnaploba is feltolthetok a gyermek tartds gyogykezelésére vonatkozo, tovabba
a gyermek specialis koznevelési ellatdsdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakértdi
vélemények, fejlesztési és rehabilitacios tervek, pedagogiai vélemények, feljegyzések,

szakorvosi €s iskolaorvosi diagndzisok (Nkt. 102.§ (4) bekezdés).

Visszakapcsolodas az intézményes nevelésbe:

A tanulasba, oktatdsba vald visszakapcsolddast a szakorvos jelzése, egyéni elbirdlas

alapjan lehetséges. A kezelSorvos illetékes dontést hozni, szakorvosi igazolas formajaban a

gyermek tanithatosdgdnak modjardl.

63



SIOFOKI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Egy gyogyult gyermek idealis visszatéréséhez az 6 tamogatasan tul nélkiilozhetetlen a
kozosség mentalis felkészitése, az érzelmi folyamatok tdmogatdsa és a kozdsség képessé
tétele a visszafogadasra. Ez nemcsak biztonsagossa ¢€s atlathatova teszi a visszafogadast, de a
személyiségiik fejlodésére is pozitiv hatdssal van.
torténtekrdl, a jelen egészségiigyi és mentalis allapotarol, képesség és készség szintii
valtozésairol, sziikségleteirdl, egyéni banasmdd igényérél, a visszafogadd kozosség
hozzaallasarol.

A rehabilitacidos tevékenység célja:
- fokozatossag biztositasa,
- egyéni banasmaod,
- a sziikséges felmentések ¢és fejlesztések biztositasa,
- a nevelotestiilet informalasa,
- a neveldtestiilet, a gyermek csoport felkészitése, szemléletformalasa

- a k6z0sség bevondsa.

Nincs visszatérés
Ovodaelhagyas esetén, ha nem tud a gyermek visszatérni, és egy esetleges elhalalozas

esetén is nélkiilozhetetlen a torténtek kozos kibeszélése, a gyaszfeldolgozas megtamogatasa.
(Ovadpszichologus, mentalhigiénés szakember segitségével) Teljes vagy részleges gyogyulast
kovetd oOvodaelhagyas vagy Ovodavaltds esetén is szilikséges az Ovodai kozosségek

informalasa, a folyamat lezarasa.

A tevékenység célja:
- a k6z0sség trauma feldolgozasa,
- k6z0s elbucsuzas, lezaras,

- esetleges biintudat feldolgozésa.

A tevékenység hatasa:

- egész ¢letre kihato elakadasok kikiiszobolése.
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13. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, melyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviilli eseményr6l a tagévoda vezetd értesiti az
intézményvezetdt, az intézményvezetd a fenntartét. A tagintézmény vezetd vagy az
intézményvezetd akadalyoztatdsa (tavolléte) esetén az éves munkatervben rogzitett
helyettesitési rend szerinti tigyeletes vezet6knek kell eljarni, az 6vodai csoportot érintd
esetben, a csoportot vezeté 6vodapedagogust intézkedési kotelezettség terheli.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritése a
tlizriado terv szerinti Utvonalon torténik a renddrség egyidejli értesitésével. A gyermekek a
dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat, és a rendérség
érkezéséig, oda senki nem Iéphet be. Az épiilet kiliritésének iddtartamarol, a gyermekek
elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informacidja alapjan a tagéovoda vezetd, vagy
akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott, intézkedésre jogosult személy dont, az illetékes
hatdsag egyidejii értesitése mellett.

A bombariadérol és az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott intézkedésekrol

haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

14. A dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A Siofoki Napsugar Ovoda Pedagdgiai Programja, Hazirendje és az SZMSZ- e nyilvanos.
Minden érdekldd6 szamara elérhetd, megtekinthetd, tanulméanyozhato.
= A dokumentumok tartalma valamennyi tagévoda hivatalos helyiségében

megtekinthetd.

= 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 elsd sziiloi értekezletén az intézmény alapdokumentumait az

ovodapedagdgusok ismertetik a sziilokkel.
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15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
= Az intézményt érint0 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult, eldzetesen
egyeztetve a fenntartoval.
= A ko6zOlt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.
* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.
= Nem adhatdo nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d0 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkodlcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrol,

amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

16. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény cégszerti (hivatalos) aldirasanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld,
az intézmény nevét tartalmazo, kor alakl cégbélyegzo, illetve az intézmény nevét tartalmazo,
téglalap alaku ugynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.

A Dbélyegzdlenyomattal ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma  érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdé lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai
szempontbol fontos tény, koriilmény igazolasat jelenti.

A cégbélyegzd haszndlatara az intézményvezetd jogosult. (tavollét, helyettesités esetén az
intézményvezetd-helyettesek). A tagbévodai bélyegzOk hasznalatira a tagdvoda vezetSk
jogosultak.

A bélyegzd 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 bélyegz6ék nyilvantartasat.

16.1. Bélyegzo hasznalatira jogosult:

Korbélyegzo: intézményvezetd (intézményvezetdi)
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intézményvezeto-helyettesek (intézményvezetoi)
tagdvoda vezetdk (tagovoda vezetdi)

a sz€khelyintézményben dolgozé 6vodatitkarok (székhelyintézmény)

Hosszt bélyegzo: intézményvezetd (székhelyintézmény)
intézményvezetd-helyettesek (székhelyintézmény)
tagdvoda vezetok (tagdvodai)

a székhelyintézményben dolgozé dvodatitkarok (székhelyintézmény)

o

17. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r.) pontja
alapjan a Szervezeti és Milkodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus iton
eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus alairast kizarolag a Siofoki Napsugar Ovoda intézmény vezetéje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

= az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,

= az ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

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

megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus tUton elGallitott papiralapi nyomtatvanyokat: - ha azok folyamatosan
keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan, - ha iddszakosan keriilnek kinyomtatdsra, a

kinyomtatast kdvetden hitelesiteni kell.
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A hitelesités modja

Az elektronikus tton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni: -
az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését, - el kell helyezni a
papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités idOpont;jat,

- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsO oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

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

Kelt: oo

PH

Hitelesitd

A hitelesitésre jogosultak

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

Az elektronikus dokumentum: Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat,
dokumentumokat. Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan
értelmezhetd adat egyiittes. Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok
érvényesek: - az elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumokra, valamint - az egy¢b
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
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Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton Iétrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett. Az ilyen
iratokat: - amennyiben az intézményvezeté elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni, -
elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas: Az elektronikus alairasra jogosult az aldirdé. Az alair6 az, - aki
intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, €s - az intézmény nevében, mint az
intézményt képviseld természetes személy jar el, - aki jogosult az elektronikus alairas
elhelyezésére. Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver,
hardver, mas elektronikus aldirds alkalmazashoz kapcsol6do Osszetevot) lehet hasznalni. Az
elektronikus alaird koteles az elektronikus aldirast 1étrehozo eszkozzel kapcesolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani. Az intézményvezetd az elektronikus
dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy milyen szintli elektronikus alairasi
rendszert kell mitkddtetni (fokozott biztonsagh elektronikus alairds, mindsitett elektronikus
alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési
1d6 lejartaig, vagy levéltarba adasdig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarolo-
rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket. Az
elektronikus dokumentumok szamitogépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a fenntartd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumentum
kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges: - adathordozokat, - az adathordozok
biztonsadgos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos lemezszekrényt.
Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiilen 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 el6allité rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot
fizikailag nem szabad tor6lni, de a felhaszndlo szdmara a torolt dokumentum vonatkozasaban

csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.
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Az elektronikus adathordozon [évo adatok megsemmisitése

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

Egyéb szabalyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan adatkezelési-, és adatvédelmi

szabalyzatot kell alkalmazni.

FUGGELEK:

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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ALTALANOS INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofoki Napsugar Ovoda
8600 Siofok, Say F. u. 1.
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori 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 Kdzalkalmazotti
bértabla szerint.

Pedagdgus eldmeneteli
rendszer szerinti
besorolasa

Oktatasi azonosito

MUNKAKOR
Beosztas ALTALANOS INTEZMENYVEZETO HELYETTES
Cel Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd

munkavégzését. A Siofoki Napsugar Ovoda pedagogiai
programjanak alapjan tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az
intézményben a pedagdgiai munkat, az alkalmazottak munkajat, a
jogszeri miikodést.

Kozvetlen felettes:

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

A Siéfoki Napsugar Ovoda SZMSZ-nek megfelelen.
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MUNKAVEGZES
Hely Siofoki Napsugar Ovoda
Heti munkaid6 Heti 40 6ra
Heti neveléssel- | Heti 20 ora melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
oktatassal lekotott | eletet magaban foglald foglalkozasra kell forditania. (szilikség
munkaideje szerint barmely tagévodaban)
A kotelez6 Oraszamon | Pedagogiai, hataskorébe utalt munkaiigyi, hataskorébe utalt
feliil ellatandd vezet6i | gazdalkodasi, hataskorébe utalt taniigy-igazgatasi feladatok.
feladatok

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, Fdiskolai szakiranyu végzettség és vezetdi szakirdnyl végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek Korszerli 6vodapedagogiai és vezetdi szakmai ismeretek, a

koznevelés, a munkaiigy, a vezetés szakmai és jogi szabdlyai,
bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

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

Felhasznaloi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek Naprakész szakmai ¢és vezetdi tudas, jo adaptiv képesség.
Képesség a  jogszabadlyok gyakorlati megvalosuldsanak
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 magatartas, optimista szemléletm6éd. Példamutatdé magatartds és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhaté magatartas az etikai kodex | A gyermekek, a sziil0k, valamint a munkatéarsak
figyelembe vételével is emberi méltosagat €és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatdrsaival egyiittmikodik a
johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltato6 jo hirnevének, gazdasdgi | A munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat
érdekeinek védelme olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak
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veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

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

Adatvédelem, adatkezelés

Betartja és beosztottal betartatja az adatkezeléssel,
adatvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat,
utasitdsokat ¢és egyéb, kotelezéen haszndlando
dokumentumok szabalyait. Gondoskodik arrdl, hogy a
munkaltatonal mindenkor hatdlyos, adatvédelemmel,
adatkezeléssel, iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok, utasitasok és egy€b eldirasok, tovabba
titokvédelmi eldirasok maradéktalanul és
folyamatosan betartasra keriiljenek, az adatkdzlésekrdl
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
megsemmisiiléstdl. 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 kozremukodik az incidens részletes
felderitésében, elharitasaban, karenyhitésben. Felelds
az altala és a koOzvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritdsaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkoz6 szabalyok be nem
tartasabol ~ fakaddo  adatvédelmi  incidensekért,
jogseértésekért.

KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munkéjat a hatalyos koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitdsai, a fenntartod

rendeletei, hatdrozatai, utasitisai, a Siofoki Napsugir Ovoda Pedagdgiai Programja, az
SZMSZ, a Hazirend szabalyai, a valamint az aktualis munkaterv feladatai, alapjan latja el.

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

Felel:

7

érvényesitéséért,

¢ a gyermekek érdekeinek

elsObbségéért, az egyenld bandsmod elvének
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L)

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

X/
°e

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

X/
°e

az innovacidt segitd palyazatokon vald részvételre Osztonzésért a nevelGtestiilet
korében, a helyi hagyoméanyoknak megfelelden az {innepek, jeles napok méltod
szervezeseéért,

s a nevelGtestiileti értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

X/
°e

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

X/
°e

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

R/
A X4

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

R/
A X4

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

>

R/
*

a szilokkel, a sziil6i szervezettel valdo egylittmikddés és a kapcsolatrendszer

*,

mukodtetéséért,

X/
X4

L)

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

X/
X4

L)

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

X/

S

az intézményre vonatkozd rendelkezéseket, szabalyzatokat és 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 szolgalati titkot, informéciot
megorizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

X/
X4

L)

X/
X4

L)

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetdnek jelezni

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

R/ R/ R/
L X I X4

FELADATKOROK RESZLETESEN:
PEDAGOGIAI FELADATKOR:

% A nevel6testiilet munkajanak vezetése €s tamogatasa, a nevelémunka szervezése €s
iranyitasa.

% A Pedagogiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellenorzése, értékelése.
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7
o0

/7 X/ X/ X/
L X IR X X R X4

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

Az innovacios lehetdségek felkutatdsa, szakmai innovacié koordinalasa.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet kdrében.

A sziilokkel, a sziildi szervezettel vald egyiittmiikddés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

MUNKAUGYI FELADATKOR:

R/
A X4

X/
X4

L)

X/
°

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, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

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

Szervezi a szolgélati emlékérmék, kitlintetések eldterjesztését.

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

GAZDALKODASI FELADATKOR:

®,

¢ Folyamatosan gondoskodik a kdltségvetés ismeretében a takarékos gazdalkodasrol.
% A szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek,
folyoirat stb. megrendelése.

TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

R/
L X4

Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az illetékes szerveknek.

» Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

Ellendrzi a teljes tanligyi nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy - igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa.
Tanligy - igazgatasi dokumentumok ellendrzése
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L X4

A KIR naprakész vezetése.

TOVABBI FELADATAI
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7
X

L)

X/
°e

/7 X/
LA X4

e

*

Atruhazott hataskorben a kotelez6 mindsitések rogzitése.

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

Az 6voda belso és kiils6 partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.

Sziikség szerint részt vesz az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

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

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

R/
o

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

JOGKOR, HATASKOR

7
L X4

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
a Siofoki Napsugar Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A Siofoki Napsugar Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakéri leiras alapjan,
az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

FELELOSSEGI KOR

FelelOssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

0,

X/

S

X/
°

K/
X4

D)

K/ K/
L XA X4

K/
X4

)

munkakori feladatainak hataridon tali, vagy hianyos elvégzéséért;

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tliz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an 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.

R/ R/
AR X4

R/
A X4

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

% Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés keretében, az Onértékeléséhez
kapcsolodoan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

» Az ellendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli
észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

e Intézményvezetd
e Koznevelési szakértd

V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

alairasa
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ZARADEK
Ezen munkakori leirds. ..o, - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras moédositasanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

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

intézményvezetd
a munkaltatoi jogkor gyakorloja

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

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

Kelt: Siéfok, 20............cceeeis

Munkavallalo
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INTEZMENYVEZETO HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofoki Napsugar Ovoda
8600 Siofok, Say F. u. 1.
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori 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 elémeneteli

rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kdzalkalmazotti
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. A Siofoki Napsugar Ovoda pedagogiai

programjanak alapjan tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli az
intézményben a pedagdgiai munkat, az alkalmazottak munkajat, a
jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes:

Intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

Siofoki Napsugar Ovoda SZMSZ-nek megfeleléen.

MUNKAVEGZES
Hely Siofoki Napsugar Ovoda
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

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 pedagogusmindsitéssel 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 valo 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 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,
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
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes ¢és az adatvédelmi tisztviseld
szamara, ¢és kozremikodik az incidens részletes
felderitésében, elhéritdsdban, karenyhitésben. Felelds
az altala és a kozvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritasaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasdért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozd szabdlyok be nem
tartasabol  fakado adatvédelmi  incidensekért,
jogsértésekért.
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KOTELESSEGEK, FELELOSSEGEK

Munkdjat a hatalyos koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitdsai, a fenntartd
rendeletei, hatarozatai, utasitasai, a Siofoki Napsugar Ovoda Pedagdgiai 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 egyenlé banasmod elvének
érvényesitéséért,

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

az innovacidt segitd palyazatokon vald részvételre Osztonzésért a nevelbtestiilet
korében,

a neveldtestiileti  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,

e

AS

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni

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

X/ R/
L XA X

X/
X4

L)
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FELADATKOROK RESZLETESEN:

PEDAGOGIAI FELADATKOR:

R/
A X4

/7
A X4

X/ /7
L XA X4

X/
°e

R/ R/ X/
L X X X 4

>

*¢

o

X/
X4

L)

X/
X4

L)

A nevelGtestiilet munkéjanak vezetése €s tdmogatasa, a nevelémunka szervezése és
iranyitasa.

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

Részt vesz az értekezletek elokészitésében.

A nevelOdtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak szakszerti
szervezése, ellendrzése.

Az innovacios lehetdségek felkutatdsa, szakmai innovacié koordinalasa.

Pedagogiai palyéazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a nevel6testiilet korében.

A sziilékkel, a sziildi szervezettel valo egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer
miikddtetése.

Kapcsolattartas az Oktatasi Hivatallal.

Sziikség szerint kozremiikodik az intézményi szintli rendezvények megszervezésében.

Az intézményvezetd felkérésére részt vesz az intézményi szintii belsé képzések
megtervezésében, megszervezésében, azoknak aktiv kzremiikdddje.

Atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések rogzitése.

A pedagdgusmindsités, a pedagogiai-szakmai ellenérzés és a pedagdgiai, vezetoi,
intézményi Onértékelés folyamatdban részt vesz. Megszervezi, biztositja hozzd a
megfeleld személyi, targyi, technikai feltételeket.

Segiti a  tanfelligyeleti  ellendrzésben, mindsitési  eljarasban  résztvevod
6vodapedagogusok felkésziilését.

MUNKAUGYI FELADATKOR:

*
A X4

e

AS

e

AS

X/
X4

L)

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

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.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedések végrehajtasa a munkavédelmi eldirdsoknak megfelelden.

GAZDALKODASI FELADATKOR:

% Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a takarékos gazdalkodasrol.
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s Javaslattétel a szakmai feladatellatast szolgaldo eszkozok, anyagok, konyvek,
tisztitoszerek, folyodirat stb. megrendelésére.

TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

“+ Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az illetékes szerveknek.
% Biztositja az ligyiratok hataridés tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

TOVABBI FELADATAI

R/

» Az dvoda belsd és kiilsd partnereivel folyamatosan tartja a kapcsolatot.
* Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek,

o

e

szervezetek elott.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

% Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.

JOGKOR, HATASKOR

% Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
a Siéfoki Napsugar Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

A Siofoki Napsugar Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkdjat munkakori leiras alapjan,
az intézményvezetd Kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
% munkakori feladatainak hataridén tali, vagy hianyos elvégzéséért;
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7
L X4

R/
A X4

/7 X/ X/
L X X X4

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

a munkaeszk6z0k, 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 szo6ldan az adott nevelési év munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb feladat
¢s megbizas.

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

R/ R/
AR X4

>

K/
*

D)

X/
°

X/

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 pedagogiai-szakmai ellendrzés keretében, az Onértékeléséhez
kapcsolddoan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras soran.

Az elleno6rzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli
észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezetd
Koznevelési szakértd
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V.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalo
alairasa
aldirasa
ZARADEK
Ezen munkakori leiras............oooooviiiiiiin, - tol Iép 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 kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

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

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

Munkavallalo
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TAGOVODA VEZETO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofoki Napsugar Ovoda
8600 Siofok, Say F. u. 1.
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori leiras moédositdsa a munkaltaté 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 jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII.  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 TAGOVODA VEZETO
Cel Megbizott felelds vezetOként segiti az intézményvezetd

munkavégzését.  Siéfoki  Napsugar Ovoda  pedagdgiai
programjanak alapjan tervezi, iranyitja, ellenérzi és értékeli
tagintézményében a pedagogiai munkat, az alkalmazottak
munkajat, a jogszerli miikodést.

Kozvetlen felettes:

Intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

Siofoki Napsugar Ovoda SZMSZ-nek megfelel6en.

MUNKAVEGZES
Hely Siofoki Napsugar Ovoda
............................... Tagovodaja
Heti munkaid6 Heti 40 6ra
Heti neveléssel- | Heti ........... ora melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
oktatassal lekotott | Ovodai életet magaban foglald foglalkozasra kell forditania.
munkaideje

A kotelez6 Oraszamon
felil ellatandd vezetOi
feladatok

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

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.
Iskolai veégzettség, | Foiskolai szakirdnyl végzettség és vezetdi szakiranyl végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek

Korszeri 6vodapedagogiai és vezetdi szakmai ismeretek, a
koznevelés, a munkaligy, a vezetés szakmai és jogi szabdlyai,
belsd szabalyzati rendszer ismerete.

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

Felhasznaldi szintli szamitogépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Naprakész szakmai ¢és vezetdi tudas, jO6 adaptiv képesség.
Képesség a  jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak
ellenérzésére,  megfeleld6  dontések  és  intézkedések
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meghozataldra. Rendszerszemléletben valé gondolkodas.

Személyes tulajdonsagok

Pedagdégusi ¢és vezetdi elhivatottsdg, kiegyensulyozottsag,
hatarozottsdg, = magabiztossag, jO  kapcsolatteremtd  és
konfliktuskezelés, pontossdg, tlirelem, etikus magatartds,
optimista szemléletmdd. Példamutatd magatartas €s megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvéarhat6 magatartas az etikai kodex | A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatirsak

figyelembe vételével is

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

Munkaltat6 jo hirnevének, gazdasagi | A munkavéllald 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 munkavéllalo koteles a munkdja soran tudomasara
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, kotelezéen haszndlando
dokumentumok szabalyait. Gondoskodik arrél, hogy a
munkaltatonal mindenkor hatalyos, adatvédelemmel,

adatkezeléssel, iratkezeléssel kapcsolatos
szabalyzatok, utasitasok és egy€b eldirasok, tovabba
titokvédelmi eldirasok maradéktalanul és

folyamatosan betartasra kertiljenek, az adatkozlésekrol
nyilvantartds késziiljon. Megvédi az adatokat a
jogosulatlan hozzaféréstdél (munkatarsai kizarolag a
feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstol, a  fizikai  karosodastol és a
megsemmisiiléstél. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes és az adatvédelmi tisztviseld
szamara, ¢€s kozremukodik az incidens részletes

felderitésében, elhéritdsaban, karenyhitésben. Felelds
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az altala és a kozvetlen beosztottja altal kezelt
személyes adatok integritasaért, sérthetetlenségéért,
rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozd szabalyok be nem
tartdsabol  fakadé  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, Siofoki Napsugar Ovoda Pedagogiai Programja, az SZMSZ,

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

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

Felel:
% a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod elvének
érvényesitéséért,

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

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

% az innovacidt segitd palyazatokon vald részvételre Osztonzésért a nevelbtestiilet
korében, a helyi hagyomanyoknak megfelelden az iinnepek, jeles napok mélto
szervezéséért,

» a nevelotestiileti  értekezletek ¢és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elokészitéséért, vezetéséért,

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

% abelso és a kiils6 ellendrzési, mérési, értékelési €s az intézményi onértékelési rendszer

mitkddéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdorzéséért

X/ K/
L XA X4

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a sziikséges kornyezeti, targyi feltételek

r

biztositasaért, a prioritasok meghatarozasaért az ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

>

K/
*

a szilokkel, a sziil6i szervezettel valdo egylittmiikddés és a kapcsolatrendszer
miukodtetéséért,

)

>

K/
*

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

)

K/
X4

)
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Koteles:

% munkajat politika semlegesen, torvényesen, korszerii szakmai ismeretek
alkalmazéséaval végezni

7
A X4

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

R/

¢ szervezett vagy Onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
% az intézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalati titkot, informaciot
meg0rizni, 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, keresdképtelen allapot

X/ X/ X/
L X X X4

bekovetkezését kiteles mihamarabb az intézményvezetonek bejelenteni.
FELADATKOROK RESZLETESEN:
PEDAGOGIAI FELADATKOR:

% A nevelOtestiilet munkajanak vezetése és tamogatdsa, a nevelomunka szervezése ¢€s
iranyitésa.

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

ellenorzése, értékelése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitése, végrehajtasanak szakszerli

R/
A X4

szervezése, ellendrzése.

% Az innovacids lehetdségek felkutatdsa, szakmai innovacié koordindldsa, Osztonzi a
kollégak folyamatos tanulasat.

¢ A nevelési — tanuldsi eredményeket megosztja a kollégakkal, hangsulyt fektet az
egymastdl valo tanulésra.

¢ Adatokat szolgaltat a tovabbképzési €s beiskolazasi tervhez, nyomon koveti a kollégak

tovabbképzési kotelezettségét.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

Pedagodgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

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

A sziilokkel, a sziild1 szervezettel vald egyiittmiikodés és a kapcsolatrendszer

miikodtetése.

¢ Részt vesz a mindsitési eljarasok €s a tanfeliigyeleti ellendrzések megszervezésében,
lebonyolitasdban, egyuttal az érintettek felkészitésében.

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

X/
X4

L)
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MUNKAUGYI FELADATKOR:

R/
A X4

X/
°e

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

X/
°e

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

Az dvodaban dolgozdk szabadsaganak engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas
megszervezese.

A helyettesitési beosztas elkészitése.

A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellenérzése.

Ertekezletek, belsd 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 iranyitdsa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedések végrehajtdsa a munkavédelmi eldirdsoknak megfelelden.
Személyes példaval tdmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartasat.

GAZDALKODASI FELADATKOR:

% Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében a tagovoda takarékos
gazdalkodasarol.

s A szakmai feladatellatast szolgdld eszko6zok, anyagok, konyvek, tisztitoszerek,
folyoirat stb. beszerzésére javaslattételi kotelezettsége van.

% Biztositja a gyermekek szdmara a tiszta, esztétikus kdrnyezetet, ennek érdekében
kiilonb6zé eszkozoket igényel. Megszervezi és irdnyitja a napi takaritést,
fertdtlenitést és a sziikséges nagytakaritasokat.

% Az Ovodai eszkOzok és targyak selejtezési és leltdrozasi folyamatdban felelds
részvétel.

A mukodés miiszaki sziikségleteinek jelzése, az épiilet allagmegdvasa érdekében
javaslatot tesz a sziikséges felujitasra.

¢ Feladata a takarékos gazdalkodas, az intézményi vagyon Orzése, védelme.

TANUGY-IGAZGATASI FELADATKOR:

% Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek az Ovodakozpont felé.

% Biztositja az ligyiratok hataridds tigyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerinti selejtezését.

» Az Ovodakdzpontbél kapott névsor alapjan kialakitja az ovodai csoportokat,

beszerzi a sziikséges szakvéleményeket, melyekr6l masolatot tovabbit az

Ovodakézpont felé.

7/
X

L)

Ellendrzi a teljes taniligyi nyilvantartasi rendszer vezetését.

A taniigy - igazgatasi feladatok ellatdsa, informacids kotelezettség betartdsa az
Ovodakézpont felé.

Az 6vodai Torzskonyv szabalyos vezetése.

Gondoskodik a sziil61, nevelOtestiileti €s alkalmazotti értekezletekrol.

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezettel, évente kétszer dsszehivja Oket.

K/
L X4

7/ K/ K/
L X I X
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TOVABBI FELADATAI

< Atruhazott hataskorben a kotelezd mindsitések rogzitéséhez adatszolgaltatds az
Ovodakozpont felé.

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

¢ Jogosult az atruhazhato vezetdi feladatait - a személyes felel6sség megtartasa mellett
— mas, nevelOtestiileti taggal megosztani megbizas alapjan azokat végrehajtatni.

X/
°e

Az 6voda belso 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

Siofoki Napsugar Ovoda SZMSZ-ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
A Siofoki Napsugar Ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkajat munkakéri leiras alapjan,
az intézményvezetd és helyetteseinek kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Az intézményvezetd
felé az atruhazott feladatok tekintetében beszamoldsi kotelezettségiik van, évente egyszer
irasban, folyamataban, széban.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevekenységére, feleldsségre vonhato:
% munkakori feladatainak hataridén tuli, vagy hianyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

X/

S

X/
°

e

AS

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

a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

tliz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

K/ K/
L XA X4

>

K/
*

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

)
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I11. EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

IV. ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

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

*

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

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

% Az cllendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli
¢szrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettesei
o Koznevelési szakértd

V.SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa
alairdasa
ZARADEK
Ezen munkakori leirds............ooooiiiiiii, - tol 1ép életbe.

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

Kelt: Siéfok, 20..................

intézményvezeto
a munkaltatoi jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Siofok, 20

Munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofoki Napsugar Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori leiras moédositasa 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 Ko6zalkalmazotti
bértabla szerint.
Pedagogus eldmeneteli
rendszer szerinti
besoroléasa

Oktatasi azonosito

MUNKAKOR
Beosztés OVODAPEDAGOGUS
Cel A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlodésiik

sokoldalu eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa. Céliranyos fejlesztéssel, felzarkoztatas,
hatrdnykompenzalas, tehetséggondozas eldsegitése.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

Helyettesitését a tagdvoda vezetd rendeli el.
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MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 Heti 40 6ra
Heti neveléssel- | Heti 32 ora melyet a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes 6vodai
oktatassal lekotott | €letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
munkaideje

Heti 4 6ra elrendelhetd
munkaido

Heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd 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.

II. MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

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

Elvart ismeretek

Az  Ovodapedagodgidra vonatkozd szakmai ismeretek, a
nevelOtestiilet jogkorébe tartozé intézményi dokumentumok,
belsd szabdlyzatok ismerete. Pedagogiai-szakmai ellendrzéssel,
az intézményi Onértékeléssel ¢és a pedagdgusmindsitéssel
kapcsolatos ismeretek. Felhasznaloi szinti  szamitogépes
ismeretek.

Sziikséges képességek

Neveldi alkalmasséag, kiillonosen: jo kapcsolatteremtd képesség,
empatia, kedves nyilt személyiség, jo szervezdképesség, 6nalld
munkavégzeés.

Személyes tulajdonsagok

Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartas, jO6 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 munkavallald6 munkaidején kiviil sem tanusithat
olyan magatartdst, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak
veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalo koteles a munkéja sordn tudomasara
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,
kotelezoen hasznalandé 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  adatkozlésekr6l  nyilvantartas
késziiljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan
hozzaféréstol (munkatarsai kizardlag a
feladatellatasukhoz szilikséges 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
kdvetden 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 koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, A Siofoki

Napsugar Ovoda Pedagogiai Programja, az SZMSZ, a Hazirend szabalyai valamint az aktualis

munkaterv feladatai alapjan latja el.

Feladatkor részletesen:

0,

meg.

K/
X4

)

K/
X4

)

¢ Nevel6-oktaté 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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Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérdl (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 pedagdgiai
feladatokat.

Tudéasanak ¢és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a
gyermekekkel, annak tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

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

A pedagogiai program, a gyakorlati itmutatd és a pedagoégussal szemben tadmasztott
elvarasok alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos, eredményes, a
gyermekek ¢életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd moddszerekkel fejleszti.
Figyelembe veszi az egyéni fejlodési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a sajatos
nevelési igényt, a tehetségigéretet, kozremikddik a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, egyiittmiikodik az dvodai szocialis segitovel.

Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében. A
részképességekben elmaradt, illetve a kiilonleges banasmodot igényld gyermekkel
szakszerlien foglalkozik. Sziikség szerint egylittmiikddik a gyogypedagogussal,
fejlesztdpedagdgussal vagy a nevelést, fejlesztést segité mas szakemberrel.

Segiti a tehetségek felismerését, timogatja onmegvaldsitasukat.

Célja a felfedezd, cselekvéses, jat€ékos tanulas megvaldsitdsa, komplex
tevékenységekbe dgyazva.

A csoportszobdban, a kdzds helyiségekben esztétikus kdrnyezetet teremt.
Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlédési iitemérdl, egyiittmiikodik a
csalddokkal a gyermek érdekeit szem el6tt tartva. (sziiloi értekezlet, fogaddora tartdsa,
csaladlatogatas, egyéb kozos dvodai programok)

Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkort a gyermekcsoportban.

Megtartja a pedagdgus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi

egyiittmiitkddés normait, 6sszehangolt munkat végez az dvoda Osszes dolgozodjaval.
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7
L X4

R/
A X4

A munkajaval kapcsolatos visszajelzésekre nyitott. Képes 1) aspektusbdl is
megvizsgalni, tovabbfejleszteni, vagy megvaltoztatni korabbi gyakorlatat.
A torvényben megfogalmazott modon és idOben eleget tesz a tovabbképzési,

mindsitési, valamint tanfeliigyeleti eljaras rea vonatkozo eldirasainak.

TOVABBI FELADATAI

R/
A X4

/7
*

X/
°e

X/
X4

L)

A gyerekek fejlédését nyomon koveti a Sidfoki Napsugar Ovoda mérdeszkozének
felhasznalasaval

A pedagogiai munkat segitd specialis szakemberekkel egytittmiikodik.

Kapcsolatot tart az 6voda kiilsd és bels6 partnereivel.

A neveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi €s egyéb munkaértekezleteken,
legjobb tudésa szerint térekszik a célkitlizések megvalositasara.

A tagdvodai iinnepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvaldsuldsat a legjobb
tudésa szerint segitse.

A munkdjat érintd jogszabalyokat illetéen tajékozott legyen, azokat megfeleléen
alkalmazza.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyarapitja.

A valasztott munkakdzosség tagjaként rendszeresen megfeleld felkésziiltséggel vegyen

részt, vallaljon és végezzen munkakozdsségi feladatokat.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

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

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idoben koteles jelezni a tagdvoda vezetdjének, hogy
helyettesitését mihamarabb megszervezhessék.

Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a nevelémunka zavarédsa
nélkiil intézze el.

A tagdvoda vezetd utasitdsa szerint, kotott munkaidején feliil, heti 4 6rdban nevelést
elokészitd, egyéb pedagogiai feladatok, nevelOtestiilet munkajaban vald részvétel,

gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd elé szamara.
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JOGKOR, HATASKOR

% Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.
% A mindsitési eljarasra vald jelentkezését az adott év marcius 31-ig teheti meg a

tagdvoda vezeténél a mindenkori jogszabalyi rendelkezésnek megfelelden.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

% pedagogiai munkajara, az intézményben vallalt feladataira
% abelso ellendrzések megallapitasaira

®,

¢ az intézményt €rintd szabalytalansagok jelzéseire szoban és irasban egyarant.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

» munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

% a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

¥ a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

¢ tliz 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.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

R/
A X4

e

*

V.

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 orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés keretében, az Onértékeléséhez
kapcsolodoan, a mindsitd vizsga vagy mindsitési eljaras sordn.

Az ellendrzésével, mindsitésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli

észrevételt tehet.

SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB FELADATOK - AKTUALIS VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallalé
alairasa

-tol

visszavonasig
alairas

Ellendrzésére jogosultak:

Intézményvezetd €s helyettese

Tagdvoda vezetd

Koznevelési szakértd

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes, hatékony munka érdekében
megfigyeléseket végezhetnek a neveldtestiilet tagjai (belsé oOnértékelési csoport,
szakmai munkakozosség vezetd stb.) az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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ZARADEK

Ezen munkakori leirds ... tol 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.

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

intézményvezetd
A munkaltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

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

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

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

Munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név Siofoki Napsugar Ovoda

Joggyakorlo Intézményvezetd

Joga A munkakori leiras moédositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6o hozzdjarulasara 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
XXXIHI.  torvény koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kézalkalmazotti
bértabla szerint.

MUNKAKOR

Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Cél A tagovodaban foly6 pedagogiai munka segitése.

Az 6vodapedagogus Utmutatasai alapjan a pedagdgiai program

eredményes megvalositasa, a gyermekek zavartalan €s

folyamatos ellatasa.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

Helyettesitést a tagovoda vezetd rendeli el irasban.
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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 kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi
érdekének  vagy a  munkaviszony  céljanak

veszélyeztetésére.

Titoktartasi kotelezettség

A munkavallalé koteles a munkaja sordn tudomasara

105




SIOFOKI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

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 kizarélag 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

Munkdjat a hatalyos koznevelési torvény valamint azok végrehajtasi utasitasai, A Siofoki

Napsugar Ovoda Pedagégiai Programja, az SZMSZ, a Hazirend szabalyai valamint az aktuélis

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

kovetelményeket, a munkafegyelmet, a kozdsségi egylittmiikodés normait, Osszehangolt

munkat végez az dvoda dsszes dolgozojaval.

FELELOSSEGE

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

tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek

106




SIOFOKI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az ovodapedagdgusok irdnymutatasa

szerint.
Feladatkor részletesen:

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

felelosséggel végzi, segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

% A tevékenységek megszervezésében az Ovodapedagogus 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 végezhetd tevékenységek megszervezésében, lebonyolitasdban
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 6vodapedagogus 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 megtartasdhoz kapcsolatos feladatokat.

% Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

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

étkeztetésnél, az 0ltozkddeésnél, a tisztalkodasban, a szabad levegén valo tartdzkodas

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

megteremtésében.

7/

% Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

>

K/
*

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

)
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7
L X4

R/
A X4

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagbgust, sziikség esetén a vezetot.
Torvényes keretes kozott, az dvodai fejlesztési idon tul, a tagévoda vezetd megbizasa

szerint ellatja a gyermekek felligyeletét.

TOVABBI FELADATAI

X/
°

>

R/
*

Szemléltetd eszk6zok, dekoraciok készitésében segédkezik.

Az egész Ovodai kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan
koézremikodik.

A pedagdgiai munkat segitd specialis szakemberekkel egytittmikodik.

Az alkalmazotti kozdsség tagjaként aktivan részt vesz a neveldi és egyéb
munkaértekezleteken, legjobb tudésa szerint torekszik a célkitlizések megvaldsitasara.
A tagdvodai iinnepélyek, hagyomanyok, rendezvények megvaldsulasat a legjobb
tudasa szerint segiti.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzéssel gyarapitja.
Egyiittmiikodik a csalddokkal a gyermek érdekeit szem el6tt tartva. (sziildi értekezlet,
egyeb kozos 6vodai programok).

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

Nevelési kérdésekben az érdeklédd sziiloket tapintatosan az oOvodapedagdgushoz

iranyitja.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
Munkaidd alatt az intézményt a tagévoda 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 kdoteles jelezni a tagovoda vezetdjének.
Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldmunka zavarasa

nélkil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR
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% Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint

az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

R/

* munkdjara, az intézményben vallalt feladataira, irasban, a nevelési év végén

% abelso ellendrzések tapasztalataira

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

¢ munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

% a vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

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

¢ a munkaeszk6z0k, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

%tz és munkavédelmi eldirdsok be nem tartasaért;

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

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

e

» Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és tlitemezése szerint.

D)

DS

» Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.

DS

» Ellendrzését maga is kérheti.

e

25

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

Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezetd €s helyettesei
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e Tagovoda vezetd

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

A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato 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 biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Siéfok,20................

Munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofoki Napsugar Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori 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
XXXIHI.  torvény koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasarol (2. sz. melléklet), valamint a Kdozalkalmazotti
bértabla szerint.
MUNKAKOR
Beosztds OVODATITKAR
Cél Az o6vodai ligyvitel, iratkezelés és a taniligyi, munkakdrébe utalt

adminisztrativ nyilvantartasok vezetése, az intézményvezetd
adminisztracios teenddinek ellatasa.
Alapvetd tajékoztatasi €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.
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MUNKAVEGZES

Hely

Siofoki Napsugar Ovoda

Heti munkaido

Heti 40 6ra

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet, egészségiigyi alkalmassag
Iskolai végzettség, | Erettségi, ill.  szakiranya  kozépiskolai  végzettség  és
szakképesités szakképzettség, 11j alkalmazasnal eldnyt jelent.

Elvart ismeretek

A koznevelésre vonatkozo eldirasok és a belsd szabalyzatok
ismerete. Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott
szintl szamitégép-hasznalat). Pénziigyi-szdmviteli, gazdalkodasi
alapismeretek. Felhasznaloi szintli szamitdgépes ismeretek.

Sziikséges képességek

Onallé munkavégzés, egylittmiikddés, jo szervezd készség.

Személyes tulajdonsagok

Precizitds, megbizhatdsag, gyorsasag, kreativitas, egylittmikodo
képesség, felelosségvallalas, problémamegoldas. Jo
kommunikéacios  képesség.  Példamutatd  magatartds  és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvarhato magatartas az etikai kodex | A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak

figyelembe vételével is

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

Munkaltato jo hirnevének,
érdekeinek védelme

gazdasagi | A munkavallald0 munkaidején kiviil sem tanusithat
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,
informéaciot  amely = munkakdre  betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.
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Adatvédelem, adatkezelés Betartja az  adatkezeléssel,

hatalyos, adatvédelemmel,

keriiljenek, az  adatkozlésekrol

hozzaféréstol (munkatarsai

tartasabol  fakado adatvédelmi

jogseértésekért.

KOTELESSEGEK

7
A X4

K/

*
X4

*
X4

K/

a munkafegyelem megtartasa,
kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintii képviselete,
a munka-, tiiz- és balesetvédelmi el6irasok betartasa.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Gazdalkodasi feladatai:

3

R

e

AS

7/
X4

L)

e

25

7/
X4

K/
X

7/
X4

L)

Az dvodatitkarok a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak.
Szakmai feladatellatast szolgald eszkozok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
folyoirat stb. megrendelését intézi.
Feleldsseggel kezeli a rendelkezésre allo készpénzt, és azzal hataridore elszamol.

Az étkezési téritési dijak beszedésével Osszefiiggd feladatokat jelolt hataridére elvégzi
/ az étkezési dijakat beszedi, 6sszesiti, postan feladja/
Nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrél a mindenkori érvényes eldirasok alapjan.
A készpénzelbleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hatariddre elszdmolja.
Szoros elszamolasi kotelezettsége: étkezési befizetések, nyilvantartas, készpénz
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adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyzatokat, utasitdsokat €s egyéb,
kotelezden hasznalandé dokumentumok szabalyait.
Gondoskodik arrél, hogy a munkaltatéonal mindenkor
adatkezeléssel,
iratkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, utasitasok €s
egyéb eloirasok, tovabba titokvédelmi
maradéktalanul és folyamatosan

nyilvantartas
késziiljon. Megvédi az adatokat a jogosulatlan

feladatellatasukhoz sziikséges mértékben juthatnak az
adatok, iratok, dokumentumok birtokaba), tovabba az
elvesztéstdl, a  fizikai  karosodastol
megsemmisiiléstdl. Adatvédelmi vagy adatbiztonsagi
incidens esetén az incidens jelzését/észlelését
kovetden azonnal jelzi azt és annak koriilményeit a
kozvetlen felettes szamara, és kozremukodik az
elharitasaban,

incidens részletes felderitésében,
karenyhitésben. Felelos az altala kezelt személyes
adatok integritasaért, sérthetetlenségéért,

rendelkezésre allasaért, a szandékos vagy gondatlan
magatartdsbol, a vonatkozo szabalyok be nem
incidensekért,




SIOFOKI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

Munkaiigyi feladatai:

R/
A X4

X/ /7
L XA X4

>

Vezeti a személyi anyagokat ¢és az irattari tervnek megfelelden rendezi az
intézményvezeto utasitasa alapjan.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, a hidnyzasjelentést hataridore elkésziti.

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

Gondoskodik rola, hogy az irat Utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd ¢és

visszakereshetd legyen

Taniigy-igazgatassal kapcsolatos feladatai:

R/
A X4

R/
A X4

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.
A KIR nyilvantartasban naprakészen vezeti a felvett és elmend gyerekeket.

Ugyviteli és egyéb feladatai:

R/
o

X/

X/
°

X/
X4

L)

e

*

X/
X4

L)

e

AS

e

AS

e

AS

e

AS

Szervezi az intézmény hivatalos Ttgyeit, nyilvantartja, rangsorolja az iigyeket,
telefontigyeletet tart.

Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja az iratokat, csatolja az
elézményeket.

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

Irattari selejtezést végez.

Nyilvantartja az tligyiratokat, a bélyegzdket. Kiemelt fontossdggal kezeli a hataridds
iigyeket, a szigoru elszamolasti nyomtatvanyokat (torzslap, stb.).

Kezeli az iigyeket kiséré iratokat, tovabbitja a hataridés iigyiratokat — az
intézményvezetd ¢és a tagévoda vezetOk szignalasa utdn — az {ligyintézokhoz és
alairassal atveteti azokat.

Az tigyiratokrol hivatalos masolatot készit, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi.
A baleseti jegyzOkonyveket a vezetd utasitasa szerint hatariddre elkésziti.

Sziikség esetén jegyzOkonyvet vezet.

A péalyéazatokat nyilvantartja, a kapcsolod6 adminisztracios teenddket ellatja.

Kezeli az irattarat, rendezi, elkésziti az irattari jegyzéket, részt vesz az
iratselejtezésben, az irattari atadasban az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en.

TOVABBI FELADATAI

X/
*

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

Az intézménnyel kapcsolatos postazasi, kézbesitési teenddket sziikség esetén
ellatja.

% Folyamatos kapcsolatot tart a tagévodakkal, a fenntart6 illetékes osztalyaival

R/
L X4

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

7
A X4

Munkaidejének kezdetekor, munkavégzésre képes allapotban rendelkezésre kell allnia.
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% Munkaid6 alatt az intézményt az intézményvezetd vagy a helyettese engedélyével
hagyhatja el.

% Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat az
SZMSZ-ben rogzitettek szerint idében koteles jelezni az intézményvezetdnek.

JOGKOR, HATASKOR

¢ Gyakorolja az alkalmazotti k6zOsség tagjanak, torvény €s jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Véleményezési, javaslattételi jogkore van az d6voda mitkodésének egészére.

Jogosult és koteles az intézményvezetd és a tagovoda vezetdk figyelmét felhivni, ha
valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

Hatéskore Siofok Varos valamennyi tagévodajara kiterjed.

X/
°e

X/
°e

X/
°e

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

% munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira
7

¢ abelso ellenérzések megallapitasaira

R/

¢ az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire.
FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
a vezetoi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

X/
X4

L)

X/
X4

L)

X/
°

gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e

AS

e

AS

tliz és munkavédelmi eldirasok be nem tartasaért;

e

AS

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
kezelésére bizott pénz ¢€s értéktargyak tekintetében —az 6nhibdjan kiviil okozott tiiz,

X/
X4

L)

betorés, természeti katasztrofa kivételével — teljes anyagi feleldsség terheli.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

V.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése
% Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
¢ Ellen6rzését maga is kérheti.

>

/7
*

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

Az ellen6rzéshez kapcsolodod értékeléssel feladatainak ellatasdhoz megerdsitést,
elismerést, fejlesztést jelol az ellendrzést végzo.

Az ellendrzésével kapcesolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

/7
> A X4 L)

o
A5

Ellenérzésére jogosultak:
e Intézményvezetd és helyettese
ZARADEK

Ezen munkakori leirds 201............oooiiiiiiinn.n. - tol 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato 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 és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Si6fok,20........c.oeenennnn.

Munkavallalo
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofoki Napsugar Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori leiras moédositdsa a munkaltatd joga, ahhoz a
munkavallal6o hozzéjarulasara nincs sziikség.
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletési helye, ideje
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kdzalkalmazotti
bértabla szerint.
MUNKAKOR
Beosztas OVODAI DAJKA
Cél Az ovodapedagogus pedagogiai irdanyitasa mellett latja el
feladatait, munkajaval hozzajarul az Ovodai  nmevelés
eredményességéhez.

Biztositja a targyi feltételeket, szolgalja a gyermekek biztonsagat,
egeészséglik megorzését. Az 6vodai kornyezet rendjét, tisztasagat
fenntartja.

Kozvetlen felettes:

Tagdvoda vezetd

Helyettesitési eldiras

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

Il.
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, bels6

szabalyzatainak ismerete.

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

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsdg, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, etikus
magatartds, jO humorérzék. Példamutatdé magatartds és
megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvéarhat6 magatartas az etikai kodex | A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak
figyelembe vételével is emberi méltésagat és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittmikodik a
JOhiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden.

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

Titoktartasi kotelezettség A munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomasara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informéaciot  amely = munkakdre  betdltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadsara.

Adatvédelem, adatkezelés Betartja az  adatkezeléssel,  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyzatokat, utasitasokat és egyéb,
kotelezéen hasznalandé dokumentumok szabalyait.
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KOTELESSEGEK

Munkéjat az SZMSZ, a Hazirend szabalyai valamint az aktualis munkaterv feladatai alapjan

latja el.

X/ X/ X/ X/ /7 /7
L X X X R X S X 4

a munkafegyelem megtartasa,

kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintli képviselete,
munkavégzéshez megfelelé6 munkaruha hasznélata,

a tagovoda vezetd utasitdsa alapjan az 6vodat nyitni és zarni,

jelentési kotelezettsége van a munkaeszk6zok meghibasodasakor,

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

Feladatkor részletesen:
Allandé dajkai feladatok:

7
L X4

L)

>

X/
*

L)

X/
°e

K/

A gyermekek nevelését, gondozasat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat
az ovodapedagogussal egyiittmiikodve végzi, részt vesz a gyerekek
feliigyeletében.

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

Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot
elkiséri, a targyi feltételeket az 6vodapedagdgus utmutatasai szerint biztositja.
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel
a napkdzben megbetegeddre.

A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatdst nem
adhat.

Segit a gyermekek gondozéasaban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teendok
ellatasaban.

Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve.

Tiszteli a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas jellemzo.
A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési
kérdésekben az érdekl6dd sziiloket tapintatosan az d&vodapedagodgushoz
iranyitja.

Torvényes keretes kozott, az dvodai fejlesztési idon tul, a tagévoda vezetd

megbizasa szerint ellatja a gyermekek feliigyeletét.
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Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az dvoda helyiségeit tisztan és rendben tartja.

Naponta végez fertdtlenitd takaritdst a mosdoban, egyéb helyiségekben portalanitast.
Munkéja soran kizarolag Siofoki napsugar Ovoda éltal biztositott tisztitoszereket és
eszkozoket hasznalja az eléirdsoknak megfeleléen. Ugyel a tisztitdszerek biztonsagos

/7 X/ X/
L X X X4

tarolasara.
¢ Gondozza az 6voda névényeit, udvarat, sziikség esetén locsol, jardat seper.
¢ A nyari takaritdsi sziinetben elvégzi a nagytakaritds feladatait: ablakokat, ajtokat,
butorokat, moshat6 falakat, jatékokat tisztit, fertétlenit, a textilidkat kimossa, vasalja,
javitja.
Kéthetente dgynemit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

X/
°e

>

R/
*

Az udvari élet targyi és tisztasagi feltételeit megteremti.

*,

Heti feladatok a sajat csoportot érintden:
% Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

Fiirddszoba teljes takaritdsa (csempe, szaniterek).

Fogmoso poharak, fésiik ferttlenitése.

Csoportos textilidk mosasa, vasalasa.

o

X/ X/ R/
L X X X4

Idoszakos feladatok:
% Babaruhak, textiliak sziikség szerinti javitasa, varrasa.
% Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenités.

Idészakonként:
% fliggdnymosas, ablakkeretek és ajtok, radiatorok lemosasa
% udvari jatékok tisztan tartasa.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:
% A HACCP-el6irasait maradéktalanul betartja.
Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta pohdarrol és
ivovizrol.
Naponta elkésziti a csoportoknak a gylimolcsot és zoldséget.
A naposi munkat irdnyitja az 6vodapedagdgus Gitmutatasai alapjan.
Etkezéskor részt vesz a talaldsban, segiti az étkeztetést a kulturalt étkezési
szokasoknak megfelelden.

K/
X4

D)

X/ K/
L XA X4

X/
X4

L)
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TOVABBI FELADATAI

R/
A X4

/7 /7 X/
L X X X 4

>

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

A pedagdgiai munkat segitd specialis szakemberekkel egytittmiikodik.

Aktivan részt vesz a dajkai €s az alkalmazotti értekezleteken.

Javaslatot tehet a tagovoda vezetdnek munkavégzéséhez hasznalt eszkozok,
tisztitoszerek beszerzésére a hatékonyabb munkavégzés érdekében.

Az o6voda 4ltal szervezett rendezvényeken, lnnepségeken, azok elokészitd
munkalataiban aktivan részt vesz.

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

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

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

Munkaiddben a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldmunka zavardsa
nélkdl intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

7
A X4

7
A X4

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

Hataskore munkateriiletére €s a gyermekek alapvetd sziikségleteinek ellatasara terjed
ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

7
A X4

7
*

X/
*

7
A X4

dajkai munkéjara, az intézményben vallalt feladataira
a belsé ellendrzések megallapitasaira

az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

R/
¢

munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
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7
o0

a vezetoi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

X/
°e

gyermekek jogainak megsértéséért;

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.

/7 X/ X/
L X X X4

M.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

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

V.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

X/
°

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

X/
°

Ellendrzését maga is kérheti.
Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a

X/
°

munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
¢ Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

>

Ellenérzésére jogosultak:

e Intézményvezetd és helyettese
e Tagdvoda vezetd

ZARADEK
Ezen munkakori leirds ..............ocoevveniinnn. - t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

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

intézményvezeto
A munkaltatoi jogkor gyakorloja
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
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Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: Si6fok,20

Munkavallalo
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FUTO - KARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név Siofoki Napsugar Ovoda
Joggyakorlo Intézményvezetd
Joga A munkakori 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
XXXIHI.  torvény  koznevelési  intézményekben  torténd
végrehajtasardl (2. sz. melléklet), valamint a Kozalkalmazotti
bértabla szerint.
MUNKAKOR
Beosztas FUTO - KARBANTARTO
Cel A tagovoda miikodéséhez 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.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 o6ra

124




SIOFOKI NAPSUGAR OVODA Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

MUNKAKOR BETOLTESEHEZ SZUKSEGES ELVARASOK

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Iskolai végzettség, | Kisteljesitménytli kazanfiitéi vizsga

szakképesités

Elvart ismeretek Sziikséges miszaki, munkavédelmi €s tlizvédelmi, novényapolasi

eloéirasok, a belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Kézligyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok ¢és miuszaki
eldirasok gyakorlati alkalmazasa, 6nall6 munkavégzés.

Személyes tulajdonsagok Precizitas, megbizhatosag, gyorsasag, kreativitas, egyiittmikodo
képesség, felelosségvallaldas, problémamegoldds. Példamutatéd
magatartas és megjelenés.

ALTALANOS MAGATARTASI KOVETELMENYEK

Elvéarhat6 magatartds az etikai kodex | A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatarsak
figyelembe vételével is emberi méltosagat ¢és  jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt ad, munkatarsaival egyiittm{ikodik a
johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden.

Munkaltat6 jo hirnevének, gazdasagi | A munkavallald6 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 munkavallal6 koteles a munkéja soran tudomadsara
jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
informaciot, amely  munkakore — betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Adatkezelés, adatvédelem Betartja  az  adatkezeléssel,  adatvédelemmel
kapcsolatos szabalyzatokat, utasitdsokat és egyéb,
kotelezéen hasznalandé dokumentumok szabdlyait.

KOTELESSEGEK
% amunkafegyelem megtartasa,
% kiilsejével, kulturaltsagaval munkakorének, 6vodajanak megfeleld szintl képviselete,

e

% munkavégzéshez megfeleld védéruha hasznalata,
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7

s amunka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasa.

FELADATKOR RESZLETESEN:

X/
°e

Folyamatosan gondozza az udvart: seper, gereblyéz, metszi, és rendben tartja a fakat,
bokrokat, locsol, gyomtalanit, viragokat {iltet, azokat gondozza. A jatszGhomokot
rendszeresen hetente felassa, id6k6zonként fertOtleniti.

s Téli idoszakban havat lapatol, csuszasmentességet biztosit az intézmény teljes belso
¢s keritésen kiviil es6 kozlekedési jardafeliiletén ( a kozteriileten is).

A fiird6idényben a kerti zuhanyt gondozza.

A szemetes kukaékat kiiiritésre kiviszi, szlikség esetén fert6tleniti. Az udvari

X/
°e

X/
°e

szeméttarolo edényeket folyamatosan iiriti és tisztan tartja.
A kerti eszkozoket, egyéb szerszamokat tisztan tartja, sziikség esetén javitja.
Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikddteti a karbantartd gépeket (flinyird

R/ X/
LA X4

gép, elektromos furd, lombszivo, stb.).
¢ A részére biztositott karbantartoi helyiséget rendben tartja.
%  Sziikség szerint részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok
szallitasaban, esetenként kézbesit.
s Sziikség esetén asztalos munkak: 61t6zoszekrények, 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.
Az épiilet kiilsd és bels6 hazilagosan elvégezhetd karbantartasi - javitasi munkaiban

X/
X4

L)

X/
X4

L)

A X4

val6 segitségadas.

TOVABBI FELADATAI

X/
X4

L)

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

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

Vezetdi utasitasra a tagdvodak karbantartoival egytittmiikodik.

Sziikség esetén eseti helyettesitést 1at el Siofok Varos tagévodaiban.

A tagovodai rendezvényekhez, iinnepekhez el6készitd feladatokat 14t el.

X/
X4

L)

R/ R/
L XA X4

e

AS

MUNKAFEGYELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATAI

e

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

)

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

% Munkaidében a telefon hasznalatat keriilje, maganiigyeit a neveldémunka zavarasa
nélkiil intézze el.

JOGKOR, HATASKOR

% Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, térvény és jogszabalyok altal valamint
az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat.
% Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda miikodésének egészére.

» Hataskore munkateriiletének ellatasara terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

B

» munkavégzésével kapcsolatban, az intézményben vallalt feladataira

>

L)

L)

» a belso ellendrzések megallapitasaira
% az intézményt érintd szabalytalansagok jelzéseire

e

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

X/
X4

L)

X/
X4

L)

a vezetoi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért;
a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a

X/
°

gyermekek jogainak megsértéséért;

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért;
tliz és munkavédelmi el6irasok be nem tartasaért;

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

K/ K/
R XA X4

K/
X4

D)
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1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év munkatervében keriil meghatdrozasra 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
munkdjaval 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 leirds modositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd 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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