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1. Altalanos rendelkezések

Az SZMSZ. jogszabalyi alapja:

A nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasardl (Vhr.)

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéztartdsrol szo6ld torvény
végrehajtasarol (Amr.)

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

2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasr6l és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacidszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

2003 ¢évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
eldémozditasarol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

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

1995. évi LXVI. toérvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol as a maganlevéltari
anyag védelmérdl

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl
326/2013. (VIII. 30) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasrél szold 1992, ¢évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményben torténd végrehajtasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2008. évi XLVIII. Torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatair6l 8. § (4) bekezdés

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mitkddésérdl

48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl
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o 138/1992. (X.28.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottakrol sz616
o 1992, évi XXXIII. Torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben
e Az intézmény hatalyos alapitd okirata

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy megallapitsa a
Németvarosi Ovoda miikédésének szabdlyait, a jogszabdlyok dltal biztositott keretek kozott,
illetoleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Németvdrosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt (tovabbiakban SZMSZ) — az évoda
vezetojének eloterjesztése alapjan — meghatarozott kérdésekben a Sziilok Sziiloi Szervezete
véleményének kikérésével — a neveldtestiilet 2017. augusztus 28-an elfogadta, a fenntarto
egyetertéséve valt hatalyossa.

1.2 A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalya:
Idébeni hataly:

Ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a jovahagyas napjatol hatalyos. A hatdlybalépéssel
egy 1dében a korabbi Szervezeti és Mukodési Szabalyzat automatikusan hatalyat veszti. A
jovahagyashoz a fenntartd egyetértése sziikséges.

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

A szabalyzat hatédlya kiterjed
e az intézmény vezetdire €s az intézmény dolgozoira,
e az intézményben mikodo testiiletekre, szervezetekre,
e az 6vodaskoru gyermekre,
e az dvodaskoru gyermekek sziileire, gondviseldire,
e az intézménnyel szerzédéses kapcsolatban 1€vo személyekre, cégekre, a kozottiik
illetve az intézmény kozott 1étrejott megallapodédsban szabalyzatok szerint,
e intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek.

2. Az intézmény alapadatai

Az intézmény hivatalos neve: Németvarosi Ovoda (Deutschstidtischer Kindergarten)
Székhelye: 5700 Gyula, Sz6los u 1-5.

Telefon szama: +36-66-642-533

E-mail cime: nemetvarosiovi(@invitel. hu

Alapito: Gyula Varos Német Nemzetiségi Onkormdnyzata
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Alapitas éve: 1893.
Jelenlegi ovoda alapitas éve: 2016.

A fenntarto neve:

A fenntarto székhelye:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény alapfeladata:

Alapito okirat kelte, szama:

Miikodési engedély szama:
Az intézménybe felveheto

maximalis gyermek létszam:

Ovodai csoportok szdma:
Miikodesi (felvételi) korzet:
Gazdalkodasi jogkor:

OM azonositoszam:

Torzskonyv azonosito szama:

TEAOR szdma:
Adoszam:

Gyula Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzata

5700 Gyula, K. Schriffert Jozsef u. 1.

koznevelési intézmény, ovoda

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

BE/08/648-8/2016.

125 fo

5

Gyula varos kozigazgatasi teriilete

Onallé jogi személy, onalloan mitkods koltségvetési
szerv

Meghatarozott pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a
Gyulai Polgarmesteri Hivatal utjan latja el.
203156

834566

8510

15834560-1-04

2.1  Szakagazat szammal és megnevezéssel besorolt alaptevékenység

szakagazat szama szakagazat megnevezeése
1 | 851020 Ovodai nevelés
kormanyzati | korméanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatés
2 041233 Hosszabb id6tartamt kézfoglalkoztatas
3 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
4 091120 Sajatos .nevelési i.gényﬁ gyermekek ovodai nevelésének, ellatasanak
szakmai feladatai
5 091130 Nemzetiségi 6vodai nevel€s, ellatas szakmai feladatai
6 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
7 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
8 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
9 098031 Pedagobgiai szakmai szolgaltatasok szakmai feladatai

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.

Tel: +36 66 — 642-533
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2.2 Szervezeti felépités

Ovodavezeto

Az intézmény ¢€lén az dvodavezetd all, akit egy vezetd helyettes segit az 6voda vezetésével
Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a
jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol
ré4 harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az 6vodavezetonek az intézmény vezetésében fenndllo feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

2.2.1

Az dvodavezeto felel:

az intézmény szakszerl €s torvényes mitkodéséert

a takarékos gazdalkodasért

a pedagdgiai munkaért

német nemzetisegi nyelvi nevelésért, hagyomanyok dpolasaért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért €s feliilvizsgalataért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagdgusi kdzéptavla tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagodgusok tovabbképzésének megszervezéséért

az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mikodtetéséért (Onértékelés, mindsités,
tanfeliigyelet)

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

gyakorolja a munkaltatoi jogokat

dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorbe

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja

rendkiviili sziinetet rendel el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy
mas eldrelathatatlan ok miatt a nevelési intézmény miikddése nem biztosithatd, vagy
az intézkedés elmaradéasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges,
a fenntartot haladéktalanul értesiteni kell

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.
Tel: +36 66 — 642-533
E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu
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felel a kozoktatasi informécios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokért, az
ovoda tligyintézésének, irat-€s adatkezelésének, adattovabbitasanak szabalyossagaért
felel a nemdohdnyzok védelmére eloirt feltételek biztositasaért

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

kapcsolatot épit a német nemzetiségi egyesiiletekkel, korokkel

iranyitja, ellenorzi a német nemzetiségi értékek atadasat, szokasok kialakitasat.

Az 6vodavezetd kizardlagos hataskorébe tartozik:

a nevelOtestiilet vezetése

a pedagdgiai munka iranyitasa

a taniligy-igazgatasi dontések meghozatala

a munkaltatoi dontések meghozatala

a kotelezettségvallalas

a kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

kozvetlenill iranyitja az 6vodavezetd-helyettest, a neveldmunkat kozvetleniil segitd
alkalmazottakat

fenntarto elotti képviselet

Az évodavezeto feladata:

a nevelotestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellenorzése c) a
nevelomunka iranyitasa és ellenorzése

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

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel valo egyiittmiikodés
a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor
gvakorlasa

az intézmény  kiils6 szervek elotti teljes képviselete azon lehetoség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott iigyekben eseti, vagy allando
megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezeté hatdskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatok
elldatasa

a gazdalkodasi feladatokban kézremiikodo ovodatitkar kozvetlen iranyitasa

az ellenorzesi, meéresi, értekelési rendszerének mitkodtetese

a nemzeti és ovodai iinnepek mélto megiinneplése, német nemzetiségi hagyomdanyok
dpolasa

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.
Tel: +36 66 — 642-533
E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu
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o a gyermekek fejlodésével kapcsolatos tdjékoztatas szervezése

o a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili munkanapokon, ha a
sziilok igénylik

o a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan doéntéshez, amelybdl a
sziilore fizetési kotelezettség harul

® az ovodai jelentkezés idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala a fenntarto dltal
meghatarozottak szerint

e jgazgatasi feladatok ellatasa

o az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyzo értesitése, ha
olyan gyermeket vett fel, vett at, akinek lakohelye nem az intézmény székhelyén van, a
gvamhatosag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag kezdeményezte

® a tankoteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazoldasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele

o a sziilok értesitése az intézmény nyari és téli zarva tartasarol, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az ovodai elhelyezéssel, megsziinésével
kapcsolatos — dontésekrol, az igazolatlan  mulasztas  kovetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrol, tovabba minden olyan intézkedésrol, amire az
értesitést a jogszabaly eloirja.

A kiadmanyozas ¢€s képviselet szabalyait a hatadlyban 1év0 fenntartdi utasitas szerint latja el,
mely a Polgarmesteri Hivatalban és az oOndlloan miikodd koltségvetési szervnél a
kotelezettségvallalds, a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az érvényesités ¢s az
utalvanyozas szabalyozasar6l szol. Utalvanyozasi hataskorét atruhazhatja bizonyos Osszeg
hatarig az 6vodavezetd-helyettesre €és az 6vodatitkarra.

2.3 Ovodavezet§ - helyettes

Az oOvodavezetd-helyettes megbizdsakor a nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel
rendelkezik.

2.3.1 Az 6vodavezetd helyettes feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
e cllendrzi a mulasztéasi naplok, csoportnaplok vezetését
e cllendrzi a reszortfeleldsok munkajat
e cllendrzi a HACCP-eldirasoknak megfeleld6 munkavégzést
e cllendrzi az intézményi szabdlyzatokban foglalt eldirasoknak megfeleld munkavégzést
e avezetli tevékenységet az 6vodavezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi
e az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkorben — el nem halaszthato
igyek intézésével — ellatja az 6vodavezetd helyettesitését

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.
Tel: +36 66 — 642-533
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nevelési teriileten kozremikodik a vezetd altal meghatdrozott tevékenység
iranyitasaban,

kozvetleniil szervezi ¢és iranyitja a dajkdk ¢és a pedagodgiai asszisztens munkajat,
elkésziti a szabadsagolasi tervet és nyilvantartja azokat.

FelelOs:

a hazi tovabbképzések megszervezéséért

a szakmai munkakozosség miikodesi feltételeinek biztositasaért

a munkarend, munkabeosztas elkészitéséért, munkaido nyilvantartas kezeléséért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

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

kozvetleniil szervezi és iranyitja a dajkak munkajat

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész mitkodésére ¢és pedagdgiai munkajara
a belso ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd, megoldando problémak jelzésére

Részletes feladatait a 2. szami mellékletben talalhatd munkakori leirds minta tartalmazza.

Az 6vodavezetd egy honapon beliili hidnyzéasa esetén az dvodavezetd-helyettes a munkaltatoi

jogokat is gyakorolja.

2.4

SR N

A vezetOség

Ovodavezetd

Ovodavezetd helyettes

Koézalkalmazotti Tanacs elnéke

Szakmai munkakozosség vezetoje
Onértékelést tamogaté munkacsoport vezetdje

Az Ovodavezet6ség legalabb havonta egyszer - illetve sziikség szerint - @lést tart. A
megbeszélést a vezetd hidnyzéasa esetén a vezetd helyettes tartja. Az iilésekre meg kell hivni

e

véleményezési-, javaslattevoi-, egyetértési jog gyakorlasa miatt a szakszervezet képviseldjét.
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2.4.1 Ovodapedagdgusok

Az 6vodapedagogusok feladatait 1asd a 2. szdmi melléklet munkakori leirds mintdkban.

2.4.2 Az 6vodai nevelést segitd alkalmazottak

Ovodatitkér

A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott,
akinek munkakore elsdsorban az intézmény jogszerli €s rendeltetésszerti mitkodéséhez eldirt
adminisztrativ feladatok elvégzése.

Dajkak, pedagogiai asszisztens

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezd kozosséget
alkotnak.

3. Az o6voda struktargja:

v v

Kozalkalmazotti Tandcs Ovodavezeté helyettes

}

Nevelotestiilet

l

» Neveldmunkat segitd —
alkalmazottak

Onértékelést tamogatd
munkagsoport

4. A miikodés rendje

ezen beliil a gyermekeknek, az alkalmazottaknak ¢és a vezetoknek a nevelési intézményben
vald benntartdzkodasanak rendje.

A koznevelési intézmény szakmai tekintetben Onallo, szervezetével és miikodésével
kapcsolatosan minden olyan {igyben dont, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.
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Az intézmény miukodésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtasaban ¢€s
ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagdgusok ¢€s a
szilok, valamint a képviselOk.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kotddo
szervezet nem milkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az 6voda ellatja a gyermekek
feliigyeletét, part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

Az 6voda dolgozoéit a torvény eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntarto altal
engedélyezett létszamban az 6vodavezetd alkalmazza. Az 6voddban alkalmazott pedagogusok
kore: ovodavezetd, Ovodavezetd-helyettes, Ovodapedagdgusok. A pedagdgiai munkat
kozvetleniil segiték: pedagogiai asszisztens, dajkdk, oOvodatitkdr. Az o6voda dolgozoi
munkajukat munkakéri leiras alapjan végzik. Ovodankban minden munkavallalonak névre
sz0l6 munkakori leirdsa van, mely tartalmazza a dolgozd feladatait, munkavégzésével
kapcsolatos teendéit, jogait, kotelezettségét. Az alairt munkakori leirasok 1 példanya a
dolgozo6 személyi anyaganak részét képezi. Az dvodavezeté munkakori leirdsanak elkészitése
a fenntart6 feladata.

A dolgozok munkakori leirds mintdjat jelen szabalyzat 2. szamu melléklete tartalmazza.
Oraadéként alkalmazunk gydgypedagdgusokat, logopédust a sajdtos igényii gyermekek
fejlesztése érdekeében. A gyogypedagogusok létszama az ellatando feladatoktol fiigg.

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

A napi munkaidékezdést és a napi munkaidd befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valdsag tartalmat az 6vodavezetd
helyettes folyamatosan koteles ellendrizni.

A munkaidd alatti tavollétet 6vodavezetd engedélyezi.

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz616 munkaidd-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.

A munkaidd-nyilvantartds vezetésének részletes szabdlyait a munkaltatdé hatarozza meg
ovodavezetdi utasitas formajaban.

4.1 Helyettesitési rend:

Az 6vodavezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesitését teljes feleldsséggel az 6vodavezetd-
helyettes latja el. Kivételt képeznek ez alol azok az ligyek, amelyek azonnal dontést nem
igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek. Az dvodavezetd
tartos tavolléte (1 honapos hidnyzésa) esetén a fenntartotol vezetdi megbizast kapott helyettes,
teljes felelosséggel végzi a feladatokat. Munkajat azok a pedagogiai €és egyéb feladatok
alkotjak, melyeket k6zos megbeszélés €s egyeztetés utan, a fenntartd irasban meghatarozott.
Az ovodatitkar hianyzdsa esetén ot az ovodavezetd, vagy az ovodavezeto-helyettes helyettesiti.
Az 6vodapedagdgusok, dajkak, pedagogia asszisztens hidnyzasa esetén a helyettesitést belsd
atszervezéssel oldja meg az dvodavezetd. A hianyz6 dolgozo helyettesitését végzo kolléga
teljes felelosséggel felel a raruhazott feladatok elvégzésére.
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4.1.1 Az ovodavezeto fogadooraja:

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

Fogaddora az alkalmazottak részére: elzetes egyeztetett idopontban.

Az 6vodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitvatartasi idében folyamatosan
biztositott legyen a gyermek feliigyelete, nevelése ¢és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatéasa, kiilonds tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig d6vodapedagogus foglalkozzon
a gyermekekkel.

5. Az Ovoddban miikidd egyeztetd forumok

5.1. Nevelotestiilet

A nemzeti kdznevelési torvény alapjan meghatéarozott jogositvanyokkal rendelkezd testiilet,
amely a nevelési intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az o6voda
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda valamennyi
pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottja.

5.1.1 Dontési joggal rendelkezik:
e apedagdgiai program elfogaddsaban
e az SZMSZ elfogadasdban
e a munkaterv elfogadasdban
o atfogo értekelések és beszamolok elfogadasaban
e nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasaban
e hdazirend elfogadasaban
e tovabbképzési terv elfogadasaban

5.1.2  Véleményezi:

e az egyes pedagogusok kiilon megbizatdsainak elosztasat
e avezetd- helyettes megbizasat

e valamint a megbizas visszavonasat

e az intézményvezetdi programokat

e munkakdzdsség-vezetd megbizasat

5.1.3 Javaslatot tesz:
e az 6voda miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e az intézmény fejlesztési terveire
e a koltségvetésben szerepld szakmai pénzeszk6zok felhasznalasara

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.
Tel: +36 66 — 642-533
E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu

15



'"Li NEMETVAROSI OVODA

b DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
Ues OM: 203156
5.1.4 A nevel6testiilet nem ruhazhatja at a kdvetkezo jogkoreit:

pedagodgiai program elfogadasa
szervezeti €s mikodési szabalyzat elfogadasa
hazirend elfogadasa

5.2 Szakmai munkak$zosség

Legalabb 5 f3 pedagdgus hozhat létre azonos feladatok ellatasara. Ovodankban egy szakmai
munkak6zosség alakulhat.

5.2.1

A szakmai munkakoz0sség dont:
miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol
szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl

A szakmai munkak6z0sség véleményezi:

a pedagogiai programot

a tovabbképzési programot

a nevelés-oktatas eszkdzeinek kivalasztasat

szakteriiletét érintden a pedagdgiai munka eredményességét
a vezetoi palyazat szakmai programjat

A munkak6zsség szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget adhat:

német nemzetiségi nyelvi nevelésben, hagyomédnyok dpolasaban, szokdsok
felelevenitésében

az 6vodaban folyd neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez

a pedagdgusok mindsitd eljarasanak lebonyolitasahoz

a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasahoz

szolgald feladatok minél eredményesebb megvaldsitdsahoz

a tehetséges gyermekek kivalasztasaban, fejlesztésiik biztositasdban

a pedagdgusok szakmai munkajanak tAmogatdsdhoz

a neveldmunka targyi feltételeinek fejlesztéséhez

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.
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5.2.4 A munkakozosség feladatai a pedagdgusok munkajanak segitésében:

a munkak6zosség profiljaban tervezd, elemzd, értékeld tevékenység

moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, kozzététele a testiiletben
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok szervezése

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1) modszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa

a munkakoz0sség a munkakdzosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének
iranyitasa, a megjelend 0j szakirodalom tanulméanyozasa és felhasznalasa

palyakezdd pedagdgusok munkajanak tdmogatasa

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén
annak lebonyolitasa és elszdmolasa

A szakmai munkak6zosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

5.2.5 A szakmai munkakozosség vezetdje

A szakmai munkakozosség tagjai kozil a munkak6z0sség iranyitasara,
koordinalasra munkak6zosség-vezetot valasztanak.

Tevékenységét — a munkakdzosség véleményének kikérésével — az dvodavezetd
irasos megbizésa alapjan végzi.

a szakmai munkakodzosség onallo, felelds vezetéséért a munkakdzosség mitkddési
tervének elkészitéséért a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaért

az éves munkatervben atruhdzott ellendrzési feladatok elvégzéséért

az 1) moddszerek, eszkdzOk, elméleti €s gyakorlati ismeretek kozzétételéért a
pedagdgiai munka szinvonalanak megdrzéseért, emeléséert

a munkakozosség éves

5.2.6 Kapcsolattartas rendje:

e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatasa meghatarozott 1dokozonként a

munkakodzdsség tevekenységérdl

e Irasos beszamold, 0sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara

az éves munkaterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol

A munkak6zdsség évenként, az igényeknek megfelelden valtozhat.

5.3 Kozalkalmazotti Tandcs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda Kozalkalmazotti Szabalyzata tartalmazza.
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5.3.1 Véleményezése kiterjed:

e a gazdalkodasbol befolyd bevételek felhasznalasara

e akozalkalmazotti képzéssel 6sszefliggd tervekre

e a munkarend kialakitdsara

e az éves szabadsagolasi tervre

e akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedés tervezetére
e a munkaltato belsd szabalyzatanak tervezetére

5.4 Sziilok Szervezeti K6z0sség

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

Az 6vodaszintli SZSZK vezetésével az dvodavezetd, a csoportszintli SZSZK képviseldivel az
ovodapedagbdgusok, valamint az dvodapedagogus hataskorét meghaladd ligyekben a vezetd
helyettes tart kapcsolatot.

Az o6vodaszinti SZSZK vezetdjét meg kell hivni a nevel6testiileti értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a sziilok 6vodai szervezete részére véleményezési jogot biztositott.

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

Az ovoda vezetdje a Sziilok Szervezeti Kozdssége vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
o6vodaban folyd neveldémunkarol, és a gyermekeket érint6é kérdésekrol.

Evi két alkalommal &sszehivja a Szilldk Szervezeti Kozosségét és tajékoztatast ad az éves
ovodai munkatervrol. A sziildket érintd financidlis kérdésekben kéri véleményiiket. Az
ovodapedagdgus a csoport sziilo1 szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tdjékoztatast.

6. Az 6voda miikodési rendje

6.1 Gyermekek fogadasa

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik, idépontjat a fenntartd hatdrozza meg.
Minderrdl hirdetmény forméjaban tajékoztatjuk a sziiloket.

A gyermek abban az évben, amelyben augusztus 31. napjaig betdlti harmadik életévét, a
nevelési év kezdd napjatdl napi négy orat - a déleldtti szervezett tevékenységek idején -
koteles 0vodai nevelésben részt venni.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy a 3 éves és annal 1d6sebb gyermek dvodai felvételét teljesitette.

A sziild a gyermek felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyerekek fogadasa az
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ovodai nevelési évben folyamatosan torténik.

A fenntartd, a sziild6 kérelmére €s az Ovodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a
gyermek jogos érdekét szem eldtt tartva, az 6todik é€letév betdltéséig felmentést adhat a
kotelezd oOvodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei,
képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.

Az 6vodaba torténd beiratkozas a sziilo(k) és gyermeke személyes megjelenésével torténik. A
jelentkezést megelézden lehetdséget biztositunk leendé 6vodasainknak €s sziileinek, hogy
nyilt napok keretében megismerkedjenek 6vodai nevelésiinkkel, az intézmény dolgozoival.
Gyula varos kozigazgatasi teriiletérdl varjuk a gyermekek jelentkezését, felvessziik a kornyék
teleptiléseirdl érkez0 német nemzetiségi gyermekeket is. A felvételrdl, atvételrdl az
ovodavezetd dont. Felvételi kérelem elutasitasardl hatdrozat formajaban értesitjiik a sziilot.
Elutasitas esetén a sziilo(k) fellebbezést nyujthatnak be az 6voda vezetdjének. A beiratkozas
lezarasat kovetden sziildi értekezlet formajaban tdjékoztatjuk a sziildket az o6voda
¢letrend;jérdl, valamint a gyermek dvodai csoportba torténd beosztasarol.

Az 6voda 3 éves kortol az iskolai ¢let megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szint eléréséig —
legfeljebb 7 éves korig — nevelési intézmény. Szakértdi véleménnyel a 7. életévét betdltott
gyermek is igénybe veheti a tovabbi 6vodai nevelést.

A gyermek, ha eléri az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséget, tankotelessé valik
legkorabban, abban az évben, amelyben hatodik, legkésdbb, amikor a nyolcadik életévét
betdlti.

6.1.1 A gyermek felvételénél iranyad6 szempontok:

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

6.1.2 A gyermekek benntartdzkodasanak rendje

Az 6voda dolgozoéi csak azokért a gyermekekért vallalnak feleldsséget, akiket a sziild atadott
a csoportban tartozkod6 évodapedagdgusnak.

A gyermek oOvodéban tartozkodasdnak maximalis ideje az egészséges, pszichés fejlodés
érdekében, maximum 10 ora lehet.

6.2 Az 6voda nyitva tartasa

Az ovodai nevelési €v szeptember 1.-t6] a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Az dvoda

hétfotdl péntekig tartd 6t napos munkarenddel, egész éven at folyamatosan miikodik.

A heti pthend és munkasziineti napokon az dvoda zarva tart.

Az 6voda lizemeletetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, esetenként

karacsony €s 0jév kozott sziinetel.

Az Ovodai sziinetek idOpontjardl elére tajékoztatjuk a sziiloket az 6voda faliijsdgan €s
Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.
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honlapjan, akik irasban nyilatkoznak az tigyelet igénybevételérdl.

Nyari idészakban a csoportok dsszevontan miikddnek a nyitvatartdsi rendben szabalyozottak
szerint.

A nyari zaras idépontjardl februdr 15-ig értesitjiik a sziiloket. Erre az iddszakra az tigyeletet
1gényld sziilok gyermekeinek ellatasat a varosban nyitva tarté 6vodaiban biztositjuk.

Az ovodai nevelési év rendjében 5 nevelés nélkiili munkanap — neveldtestiileti értekezletek,
tanulmanyi kirandulasok lebonyolitdsara — keriil felhasznédlasra. A nevelés nélkiili
munkanapok id6pontjairdl a sziildket szeptemberben kifliggesztéssel €s a honlapon
tajékoztatjuk az éves munkatervben foglaltak alapjan. Az ligyelet megszervezése dvodankban
torténik.

Nyitvatartasi id6: napi 11 6ra; 6:00 o6rat6l 17:00 oraig.

Rendezvények esetén a nyitvatartdsi idtol valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

6.2.1 Ugyeleti rend

Az ligyelet reggel 6:00-7:30 oraig, délutan 16:30-17:00 oraig tart. Az tigyeletes csoportok
kijelolésére évenkeént a nyitd neveldtestiileti értekezleten keriil sor. A nevelési év minden év
szeptember elsejétdl a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart.

Az 6voda nyitva tartasa, beiratds, tdvolmaradas és mulasztas igazoldsanak rendje, illetve a
téritési dij befizetésére ¢€s visszafizetésére vonatkozo rendelkezések az intézmény
Hazirendjében rogzitettek.

6.3 Az alkalmazottak benntartozkodasanak rendje

6.3.1 Vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje:

Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt felelds vezetdnek kell az intézményben tartozkodnia. Az
ovoda nyitvatartdsi idején beliil 8:00 és 16:00 ora kozott az dvodavezetdnek, vagy a
helyettesének az d6vodaban kell tartézkodnia. Akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rendben
megfogalmazott szabalyok lépnek érvénybe.

6.3.2 Ovodapedagdgusok

A pedagogusok munkarendjét az 6vodavezetd gy allitja dssze, hogy az 6voda teljes nyitva
tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozzon a gyermekekkel.

A pedagogusok jogait és kotelezettségeit a Nemzeti Koznevelési Torvény rogziti.

Az oOvodapedagogus a kotott munkaiddben — koteles a nevelési intézményben tartdzkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az 6vodavezetd hatarozza
meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az Ovodapedagdgusnak a nevelési
intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendjét az 6vodavezetd-
helyettes allapitja meg az 6vodavezetd jovahagyadsaval. A miszakok elcserélését indokolt
esetben az dvodavezetd engedélyezi.
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A pedagogus koteles munkakezdés elétt 5 perccel munkaképes allapotban munkahelyén
megjelenni. A reggeli ligyeletet ellatdo pedagdgusnak az tigyeletkezdésnél legalabb 6t perccel
korabban kell érkeznie.

A pedagogusnak a munkabdl valo tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl szakszerii helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

6.3.3 A neveldmunkat segité kdzalkalmazottak

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

Az alkalmazottak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatasi intézmény
feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az oOvodatitkdr, a pedagogiai asszisztens egy miiszakos munkarendben, a dajkdk déleldtt-
délutan folyamatos miiszakrendben dolgoznak.

Az alkalmazottak munkakezdés el6tt 5 perccel kotelesek munkaképes allapotban
munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteniiik kell az 6vodavezetot.

6.4 Az o6vodaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az o6vodaval jogviszonyban nem allok, csak az dvodavezetd, 6vodavezetd-helyettes, vagy a
felelés vezetd tudtaval ¢és engedélyével tartozkodhatnak az intézmény teriiletén. Az
intézménybe belépd személyeket a folyoson tartdozkodo dajka az Ovodatitkarhoz kiséri. Az
ovodatitkar a feladatkorét meghaladd ligyekben jelentkezd személyeket az dvodavezetOhdz
iranyitja. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok koziil a gyermekekkel kozvetleniil
foglalkoz6 felnéttek (logopédus, gyogypedagdgus, orvos, védond, hitoktatd,) az éves
munkatervben meghatarozottak értelmében tartozkodhatnak az intézményben. Az étel-és
¢telhulladék szallitasaért felelds személyek a megallapodas szerinti idében tartozkodhatnak az
¢épiiletben.

A fenntart6i, szakértdi, tanacsaddi €s egy€b hivatalos latogatas az ovodavezetdvel tortént
egyeztetés szerint torténik. Az dvodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek
részére az Ovodavezetd engedélyezi. Az dvodaval jogviszonyban nem allok kotelesek az
ovodai dokumentumokban lefektetett szabalyokat betartani. Az 6voda altal szervezett, a
szilok részvételével tartott rendezvények alkalmaval az 6voda helyiségeinek hasznalati
rendjét az dvoda vezetdje allapitja meg.

6.5 Munkaid6 nyilvantartas vezetésének szabélyai

6.5.1 A nyilvantartasok vezetéséért felelos:
e Az intézményvezetd

e Az intézményvezetd-helyettes

e Az ovodatitkar

e Az 6vodapedagbdgus

e A neveldmunkat segité alkalmazottak
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6.5.2 A munkaidd nyilvantartés tartalma

e A heti neveléssel kotott munkaidé nyilvantartdsa- az 6voda altal készitett hitelesitett
nyomtatvany (jelenléti iv).

6.5.3 A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai

A munkaidé-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyai a kovetkezok:
e A munkaidé-nyilvantartast kiilon nyomtatvanyon kell vezetni.
e A nyomtatvanyokon az adatokat naponta rogziteni kell és ald kell irni.

6.5.4 Az intézményvezeto feladatai

A nyilvantartasok vezetésének szervezési feladatait az intézményvezetd latja el, ennek
keretében
e kijeldli a nyilvantartasok kezeléséért, ellendrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt,

A nyilvantartasok 6rzésére a munkaiigyi irattarolas szabalyai az iranyadok.

6.5.5 Az 6vodavezetd-helyettes feladatai

A nyilvantartas kezeléséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.
e felméri a nyilvantartas sziikségletét, &és biztositja a megfeleldé mennyiségl
nyomtatvanyt az ovodatitkar segitségével
e atadja a nyomtatvanyt a pedagogusok részére
e a nyilvantartdsokat havi 1 alkalommal ellendrzi (egyeztetd jelleggel), amennyiben
eltérést tapasztal az 6vodapedagodgus bevondsaval, meggy6zddik a nyilvantartasban
szerepld adat helyességérol alairasaval hitelesiti.

7. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézmény pedagodgiai munkdjanak belsd ellendrzésének megszervezéséért, hatékony
miikodéséért az dvodavezetd feleldés. Az dvodavezetd kijeloléssel 1étrehozza az onértékelést
tamogatd munkacsoportot. Az Onértékelést tdmogatd munkacsoport kidolgozza az 6t évre
sz0l6 Onértekelési programot, valamint az éves oOnértékelési tervet. Az intézményvezetd
felelds a pedagogiai munka belsd ellendrzésének elvégzéséért €s dokumentalasaért.

7.1 Az 6vodai nevelomunka ellen6rzése:

Az ellendrzést az 6vodavezetdje az ¢ves munkatervben foglaltak szerint végzi. Az ellenérzés
soran a szakmai segitségnytjtas és Osztonzés keriil elotérbe, hogy eldsegitse a pedagogiai
programban meghatarozott tevékenységek teljesiilését. Az észlelt fejleszthetd kompetencidk,
erosségek meghatarozasara €s a kijavitasuk érdekében intézkedési terv késziil. Az ellendrzési
terv tartalmazza az ellenOrzés teriileteit, modszereit €s litemezését. Az ellenOrzési tervet az
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ovodaban nyilvanossadgra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld rendkiviili
ellenérzésrdl az dvodavezetd dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet: az dvodavezetd
helyettes €és a sziild1 szervezet is. A nevelési év sordan az O&vodavezetd minden
ovodapedagdgus munkajat és csoportos dajka, nevelést segitd tevékenységét értékeli, legalabb
egy alkalommal. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatd a vezetd-helyettes €s a
szakmai munkak6zdsség vezetdje, az onértékelést tamogatd csoport vezetdje. Az ellendrzés
tapasztalatait az érintett pedagogusokkal ismertetni kell irdsban is, aki az abban foglaltakkal
kapcsolatban észrevételt tehet. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének eredményeit,
illetdleg az ellendrzés Aaltalanosithatd tapasztalatait értékelni kell a nevelési évet zard
értekezleten, megallapitva az erdsségeket, fejlesztendd teriileteket €s a megsziintetés
érdekében hozott intézkedéseket.

7.1.1 A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja:

1. A pedagbdgiai programban megfogalmazott célok, alapelvek 0Osszevetése a
tényleges nevelési gyakorlattal

2. Az elért eredmények, a tapasztalt erdsségek visszaigazoldsa, a feltart
hianyossagokra, problémakra megoldasi javaslatok keresése

3. A nevelGtestiilet szakmai allapotdnak, moddszertani kulturajanak fejlesztése, az
egyén szakmai fejlddésének biztositasa

7.1.2 Kiemelt ellendrzési szempontok:

e apedagdgusok munkafegyelme

o felkésziilés a napi neveldmunkara

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

o tevekenységek szervezése

e az adminisztracio naprakész vezetése

e az 6vodapedagogus ¢és a gyermekek kapcsolata

e aneveldémunka szinvonala

e tervezl, szervezd tevékenység

e alkalmazott médszerek, eszk6zok

e kapcsolata sziilokkel és kollegakkal, nevelést segitd szakemberekkel

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

e aPedagogiai Program kdvetelményeinek teljesitése

e adajkak nevelést segitd tevékenysége

7.1.3 Az ellendrzés formai:

e (Csoportlatogatas
e Beszamoltatas
e Interju, kérddiv
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o {rasbeli dokumentaciok
e specialis felmérések, vizsgalatok

Az ellen6rzési iitemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv
tartalmazza.

7.1.4 Az ellen6rzés fajtai:

e Tervszerii: elére megbeszElt szempontok szerint.

o Alkalomszerli: a probléméak feltdrasa érdekében, a napi felkésziiltség felmérésének
érdekében.

o Az ellendrzési tapasztalatok egyénileg keriilnek értékelésre a legrovidebb iddn beliil.

¢ A hidnyossagokat 1 héten beliil potolni kell.

8. Létesitmények, helyiségek hasznalatanak rendje

Az Ovoda létesitményeit €s helyiségeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az 6vodavezetd dontése alapjan, az 6voda
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatd.

Az 6voda minden dolgozodja €és a létesitményt hasznald személyek feleldsek a kozosségi
tulajdon védelméért, a berendezési targyak, felszerelések allaganak megdOrzéséért, az energia
felhasznalas takaré¢koskodésaért, az alapdokumentumokban lefektetett szabalyok betartasaért.
Az o6vodai nevelési 1don kiviil szervezett, vallalkozas alapjan foly6d foglalkozasokhoz,
valamint a vallasi neveléshez a kijelolt helyiség rendelkezésre all.

A foglalkozast tartdo pedagodgus, illetve az egyhaz képviseldje felel a helyiségekben talalhatd
targyi eszk6zok, berendezések megovasaért.

Az oOvodai neveldmunkat segitd szakemberek kotelesek betartani az 6vodai helyiségek
hasznalatanak szabalyait.

Hivatalos iigyintézés az dvodavezetd iroddjaban torténik.

A gyermekek az ovoda helyiségeit, udvarat csak Ovodapedagdgus feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit, csak az
ovodavezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet elvinni.

8.1 Sajat, vagy idegen tulajdont eszk6zok behozatalanak rendje

Az oOvoda teriiletére nem az 6voda tulajdondban levd eszkozt, berendezést munkavégzés
céljabol behozni, csak az 6vodavezetd engedélyével lehet.

Az idegen tulajdont eszkozt elkiilonitetten kell nyilvantartani, és azt a leltarban fel kell
tiintetni.

Az O6vodapedagdgus védo, ovo eldirdsok figyelembevételével viheti be az oOvodai

foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt eszkbzoket.
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Az oOvoddba a nagyobb értéket képviseld személyes targyat a dolgozok, csak sajat
feleldsségiikre hozhatnak az 6voda teriiletére.

Az ovoda biztositja a dolgozok részére az elzaras lehetdségét, igy azok Orzéséért, a benniik
keletkezett karokért, vagy eltinésiikért az 6voda feleldsséget nem vallal.

A személyi tulajdont ért biztositdsi karesemények bekovetkezése esetén az intézmény
kartéritést csak abban az esetben fizet, ha az eszkdz taroldsa és haszndlata a helyi
szabalyzatokban leirtaknak megfeleld modon torténik.

Az 6voda altal szervezett, valamint a sziilok részvételével tartott rendezvények alkalméval az
ovoda helységeinek hasznalati rendjét az 6vodavezetd allapitja meg.

Az ¢ételszallitds a konyhaba megéllapodéas szerinti idOben torténik. A konyhaban csak a
konyhai személyzet tartdzkodhat.

A helyiségek €s az udvar egyéb hasznalata, vagy hasznositdsa soran a helyi dnkormanyzati
rendelettel 6sszhangban lehet eljarni.

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

Az 6vodaban €s 5 méteres korzetében Tilos a dohanyzas!

9. Belso kapcsolattartas és értekezletek

Az oOvodai alkalmazottak kapcsolattartasanak formai: értekezletek, heti Osszejovetelek,
megbeszélések, hospitalasok, tanulmanyi kirdndulasok.

9.1 A nevel6testiilet értekezletei

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az dvoda vezetdje hivja dssze.

Nevelési év nyito-€s zard értekezlet

Oszi-és tavaszi nevelStestiileti értekezlet

Szakmai kirandulas, jo gyakorlat atadasa, megtekintése
Munkatarsi értekezlet

Rendkiviili értekezlet

Nk W=

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadénak alairdsa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az 6vodavezetd
rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb torténd
kihirdetésével intézkedik. A neveldtestiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van.

Dontéseit €s hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerii szotobbséggel
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hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az dvodavezetd szavazata
donti el.

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

A nevelOtestiilet a feladatai ellatdsa soran a dontései eldkészitésére, a véleményének
kialakitasahoz sziikséges elozetes kutatasok, Osszefoglalok, egyéb irdsos anyagok
elkészitésére, részfeladatok elvégzésére tagjait megbizhatja.

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

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

A pedagdgusok felelossége ¢€s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek,
beszamolasi kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél
elérését.

Az 6vodapedagogusok minden év junius 15-ig kotelesek irdsos beszamolot késziteni az adott
nevelési évben a csoportban megvalositott feladatik értékelésérél. Eves értékelést kell
késziteni a szakmai és miikodési feladatok ellatasaval megbizott 6vodapedagdgusnak.

Az O6vodapedagogusnak a gyermek értelmi, beszéd, hallas-latds, mozgasfejlodésének
eredményét félévente éErtékelni kell. A gyermek fejlddését szolgald intézkedéseket,
megallapitasokat, javaslatokat rogziti.

A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagbgiai program,

e azSZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az Ovodai munkara iranyuld atfogd elemzés, beszamold elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

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

A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzOkonyvvezetd €s hitelesitd nevét

e ajelenlévOk szdmat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

e a meghivottak nevét

e ajelenlévOk hozzaszolasat

e amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
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A jegyzOkonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzékonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ala. A jegyz0konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokonyvet alairdk hitelesitenek.

9.1.1 Alkalmazotti értekezletek

A neveldtestiilet, valamint a neveldmunkat segité alkalmazottak (dajkdk, pedagogiai
asszisztens, 0voda titkar) csoportja kozotti kapcsolattartds az 6vodai munka egészét, valamint
az 6voda valamennyi alkalmazottjat érint6 ligyekben, a félévente egy alkalommal 6sszehivott
alkalmazotti értekezleten valosul meg.

9.1.2 Dajkak munkaértekezlete

Az egyes tervezési idoszak feladatait a csoport 6vodapedagdgusai rendszeresen megbeszElik a
csoportos dajkaval és a pedagdgiai asszisztenssel.

A dajkék, pedagogiai asszisztens munkaértekezleteit az 6vodavezetd, vagy a helyettese hivja
Ossze, az éves munkaterv szerinti havi rendszerességgel.

10. A vezetok és a sziilok kapcsolati formai, rendje

10.1 Sziildk Szervezeti Kozdssége

Az 6vodaban a sziilok torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése és kotelezettségeik
teljesitése érdekében, Sziilok Szervezeti K6zossége (tovabbiakban SZSZK) mitkddik.

Az 6vodaszintli SZSZK vezetésével az 6vodavezetd, a csoportszintli SZSZK képviseldivel az
ovodapedagbdgus, valamint az 6vodapedagdgus hataskorét meghaladod iigyekben a vezetd
helyettes tart kapcsolatot.

Az ovodaszinti SZSZK vezetdjét meg kell hivni a nevelbtestiileti €értekezlet azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amely ligyekben jogszabaly, vagy az 6voda Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a sziiloi szervezet részére véleményezési jogot biztositott.

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

Az ovoda vezetdje a Sziilok Szervezeti Kozdssége vezetdjét legalabb félévente tajékoztatja az
ovodaban folyd neveldmunkarol, és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

Evi hdrom alkalommal Osszehivia a Sziilsk Szervezeti Kozossége valasztmanyat és
tajékoztatast ad az éves 6vodai munkaterv megvaldsulasarol. Az 6vodapedagdgus a csoport
sziilo1 szervezet képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

10.1.1 A Sziilok Szervezeti K6zossége véleményezési jogot gyakorol:

e apedagogiai program elkészitésénél
e a Hazirend megalkotasaban, SZMSZ elkészitésében
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a gyermekek fogadasanak rendjérdl

a vezetdk és a Sziilok Szervezeti Kozossége kozotti kapesolattartas modjardl
az linnepélyek, megemlékezések, ,,Rozmaringos Zuher” rendjét illetéen

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben (szinhdz, iszasoktatés)

ovoda ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

sziiloi értekezlet napirendjének meghatarozasaban

munkatervnek a sziiloket is érinté kérdésekben

az Adatkezelési Szabalyzat elkészitésében

minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportjat érint.

10.1.2 A sziilok jogai:

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

e a tajékoztatashoz valo jog

e arészvételhez valo jog

o a feltett kérdéseikre torténd valaszadas, amely érdemi joga

e javaslattal ¢élhet a sziilokkel €és a gyermekekkel kapcsolatos kérdésben.

Az alapdokumentumok véleményezését a Sziilok Szervezet Kozossége végzi. A
jegyzOkonyvek, vélemények aldirasara a mindenkori SZMSZ elndk (akadalyoztatasa esetén a
helyettese) jogosult.

10.1.3 A jogorvoslat rendje

A sziilo gyermeke érdekében az intézmény dontését tartalmazo kozlés ellen feliilbiralati és
torvenyesséegi kérelemmel élhet. A sziilo jogorvoslati kérelmében hivatkozhat a Hazirendre, ha
az ovoda dontése ellentétes a hdzirenddel.

A nevelési intézmény vezetdje a gyermekekkel kapcsolatos dontéseit a jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban, irasban kozli a sziilovel. A sziilo a dontés ellen a
kozléstol szamitott 15 napon beliil a gyermek érdekében eljardst indithat feliil birdlati
kérelemre  (egyéni  érdekvédelemre  hivatkozas), vagy  torvényességi  kérelemre
/jogszabalysértési/ hivatkozassal.

A fenntarto képviseldje hoz mdsodfoku dontést a torvényességi kérelem, illetve az ovodai
felvételekkel és kizardssal kapcsolatosan benyujtott feliil birdalati kérelem tekintetében.

10.2 Tajékoztatas a sajatos nevelési igenyti gyermekeknek nyujtott szolgaltatasrol

10.2.1 A tajékoztatas formai:

e Sziiloi értekezlet — altalanos tajékoztatas

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

e A nevelést segitd szakemberek (fejlesztOopedagogus, gyogypedagogus, logopédus)
fogaddorairdl a sziiloket tajékoztatjuk sziildi értekezleteken, irdsban a sziiléi faliajsagon
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¢és az 6voda honlapjan
e A sajatos nevelési igényli gyerekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumok Orzése az
ovodavezetd feladata, melynek részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza

10.2.2 A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:

e csaladlatogatés

e sziildi értekezlet

o fogaddorak

e nyilt napok

e Rozmaringos Zuher” (jatszo-és munkadélutanok)

e Ovodai rendezvények

e faliijsdgon 1év6 hirdetmények, tajekoztatok,

e igények ¢és lehetdségek fliggvényében napi kapcsolattartas
e igény-¢€s elégedettség mérés — kérddives felmérés

e Ovodai honlap.

Sziiloi értekezleteken tajékoztatast adunk a sziiloknek az igénybe veheté kedvezményekrdl. A
faliijsdgokon részletes irasos felvilagositast nyajtunk az 6voda tervezd, megvalosito
munkajarél, a miikodésérdl, programokrol, szolgaltatasokrol, aktualis tudnivalokrol.

Az értekezletrdl késziilt feljegyzések a csoportnaploban talalhatok.

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskoldzas érdekében €s egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

11.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyl felligyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a
fenntarto €s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.
Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl a sziilok
tajékoztatasarol.

A kapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

11.2 Pedagoégiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje
A kapcsolat tartalma: a gyermek specialis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

Gyakorisadg: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s ovodapedagogusok jelzése alapjan szilikség szerint.

11.3 Pedagodgiai szakmai szolgélatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje

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

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

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idopontokban és gyakorisaggal.

11.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegitd szolgalat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
es¢lyegyenldség biztositasa.
A kapcsolat formaja, lehetséges moédja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken
valo részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel
nem tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekk&zdsség
védelme miatt ez indokolt.
e Gyermekjoléti Szolgélat értesitése — ha az o6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja
e amennyiben tovabbi intézkedésre van szikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen.
e csetmegbeszelés — 6voda részvételével, szolgalat felkérésére
o sziilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése) lehetové téve a kozvetlen megkeresését
Gyakorisag: sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja tartalmazza.

11.5 Altalanos iskola

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkdnnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat formdja: egyiittmiikodés alapjdn, kolcsonds latogatas, szakmai forum,
rendezvényeken valo részvétel

Gyakorisag: az iskolak megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas elott és az elsd félévet
kovetden, kozos német nemzetiségi tinnepeken vald részt vétel.
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11.6 Bolcsode

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

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

A kapcsolat formaja: kdlcsonos latogatas.

Gyakorisag: egyiittmiikodés alapjan, a latogatasra nevelési évenként az dvodai jelentkezés
elott és az ,elfogadas idészakat” kdvetden keriil sor.

11.7 Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartdi elvarasoknak
val6é megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolat formdja: vezetOi értekezleteken, képviseld-testiileti tiléseken, német nemzetiségi
iinnepeken, kiallitadsokon, rendezvényeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések,
adatszolgaltatas, irdsos beszamolo.

11.8 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

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

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

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

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6ld6 munkatervben meghatarozva, sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

11.9 Német nemzetiségi egyesiiletek, klubok, korok

Kapcsolattarto: az ovodavezeto altal az adott nevelési évre megbizott ovodapedagogus.

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

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

Gyakorisaga: az adott nevelési évre szolo munkatervben meghatarozva, sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

12. Aziinnepélyek, hagyomanyok megemlékezésének rendje

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €s az egyéb linnepek megiinneplésének rendjét €s
modjat, jelen Szabalyzat, tovabba az 6voda pedagdgiai programja €s a nevelési év rendjére
vonatkoz6 éves munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelolni a rendezvény idejét €s az adott pedagdgust, aki az évi
innepélyek,  megemlékezések, hagyomanyapold  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelds.
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Nemzeti €s 6vodai linnepek:

szuret

az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emléknapja
Szent Marton nap
Mikulas

Advent

Farsang

Téltemeteés

marcius 15-e

hasvét

német nemzetiségi hét
Piinkosd

gyermeknap

ballagas
szliletésnapok
Rozmaringos Zuher

A fent felsorolt tlinnepeken kiviil a neveldmunkdval Osszefliggd tovabbi iinnepeket a
pedagodgiai program tartalmazza.
A feln6tt kozosség hagyomanyai

szakmai napok
hospitalasok

12.1 Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

Az 6voda kozosségi helyiségeinek az linnephez ill6 feldiszitése.

Téjékoztatd informéciok kihelyezése a program idépontja elott legalabb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézményi szintli rendezvényekhez (feladat — felelds —
hataridé megjelolésével).

A rendezvényeken valod aktiv részvétel, a személyre sz016 feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 61tozkddés — egységes arculat tiikrozése (német nemzetiségi ruha,
sportrendezvényeken formapdlo; farsangkor jelmez hasznalata)

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A rendkiviili eseményrdl az Ovodavezetd értesiti fenntartot. Az
ovodavezetd, ha nem tartozkodik az épiiletben, akkor a helyettesitési rend szerinti

ovodavezetd helyettesnek vagy akadalyoztatasa esetén az ligyeletes vezetOnek kell eljarni, az
ovodai csoportot érintd esetben, a csoportot vezetd ovodapedagogust intézkedési kotelezettség
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terheli. Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet
kiliritése a tlizriadd terv szerinti Utvonalon torténik a renddrség egyidejii értesitésével. A
gyermekek a dolgozok vezetésével hagyjak el az épiiletet. Az épiiletben senki sem maradhat,
¢s a rendorség érkezéséig oda senki nem léphet be. Az épiilet kiiiritésének idOtartamarodl, a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatosag informacidja alapjan az
intézményvezetd vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedéssel megbizott Ovodavezetd
helyettes vagy akadalyoztatisa esetén az iigyeletes vezetd személy dont, a rendérség egyideju
értesitése mellett. A bombariadordl €s az egyéb rendkiviili eseményrdl, illetve a hozott
intézkedésekrdl haladéktalanul értesiteni kell a fenntartot.

Amennyiben az intézmény csoportszobdiban a miiszaki, mitkodési feltételek tartdos hianya
miatt a hdmérseklet legalabb két egymdst kdvetd nevelési napon nem éri el a hasz Celsius-
fokot, az intézményvezetd a fenntartd egyidejii értesitése mellett rendkiviili sziinetet rendel el,
¢s a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket. A rendkiviili sziinet id6tartama
alatt az intézmény fenntart6ja gondoskodik, a sziilok kérésére a gyermekek feliigyeletérdl és
étkeztetésiik megszervezésérol.

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

14.1 A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:

o A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan
(kirdandulds, séta stb.), a gyermekek ¢letkordnak ¢és fejlettségi szintjének
megfelelden ismertetni kell.

o A gyermekek tajékoztatdsa, felvilagositisa a csoport oOvodapedagdgusanak a
felelossége. Az ismertetés tényét €s tartalmat a csoportnapléban dokumentalni kell.

e Az ovodai ¢életre vonatkozd szabalyok a nem Ovodas testvérekre is vonatkoznak,
azok betartdsa a sziilok jelenlétében is elvaras.

e Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott, hatalyos szabvanynak megfelel6 jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagdgus koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitst attanulmanyozni és az alkalmazas
soran betartani.

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

o Ovodaba 1épéskor a sziilok irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

e Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerli elhagyasaig
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terjed, illetve az 6vodan kiviili programok idGétartamara all fenn.

14.2 Az intézmény vezetdjének feleldssége (akadalyoztatasa esetén az 6vodavezetd helyettes
vagy ligyeletes vezetd)

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok éllando feliigyelete mellett lehet kizarolag a
gyermekektdl elzart teriileten,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az aljzatok vakdugo6zasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentdé helyiségeibe ne
juthassanak be,

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

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, iddszakos 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, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok, stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

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

¢vente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védd, o6vo intézkedések
sziikségessége szempontjabol.

14.3 Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

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

A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljadk, hogy azokhoz a gyermekek ne
férhessenek hozza.

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

A foglalkozasokra altaluk készitett €¢s hasznalt eszk6z0k megfeleljenek a biztonsagi
eldirasoknak.

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

Hivjak fel a gyermekek ¢€s az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.
Azonnali veszélyelhdritas sziikséges a balesetek megeldzése érdekében.

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.
Tel: +36 66 — 642-533
E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu

34



v" .-- . r r r
'f'ii NEMETVAROSI OVODA
b DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
U er OM: 203156

14.4 Gyermekbalesetek esetén ellatd feladatok

e A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellato
ovodapedagbdgus feladata, miutan a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl
gondoskodott, az 6vodavezetd vagy oOvodavezetd helyettes (iligyeletes vezetd)
egyidejl értesitése mellett.

e A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is
segitséget kell nyujtania.

e A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utdn tajékoztatni kell az
ovodavezetdséget, s azonnal értesiteni kell a sziiloket is.

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

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

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jar6 gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni, Ennek sordn fel kell tarni a kivaltdo és kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt &tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkdnyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tuton
kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papir alapt jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskoru gyermek esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallito
nevelési intézményében meg kell drizni.

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

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési intézmény a rendelkezésre 4llo
adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint balesettel 6sszefiiggésben
¢letét vesztette),

b) valamely ¢érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékll
karosodasat,

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

d) a gyermek sulyos csonkuldsat (hiivelykujj, vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
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részének az elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszéloképesség elvesztését vagy feltind eltorzulasat, a gyermek bénuldsat vagy
agyi karosodasat okozza.

Amennyiben a baleset a pedagdgiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kovetkezik be,
a jelentési kotelezettség a foglalkoztatast tartd intézmény kotelessége.
A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzOkonyvet nyolc
napon beliil megkiildi a nevelési intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére.
A kormanyhivatal az egyhdzi, magén és nemzetiségi 6nkormanyzati intézményfenntartotol, a
Kozpont a nevelési intézménytdl érkezett, nem elektronikus tUton kitoltott baleseti
jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsdé napjaig megkiildi az oktatasért felelds
minisztérium részére.
A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdveé kell tenni az dvodaszék, ezek hidnyaban a sziild1
szervezet, képviseldje részvételét a gyermekbaleset kivizsgaldsaban.
Minden gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlod esetek
megeldzésére.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa

e jegyzOkonyv készitése

e Dbejelentési kotelezettség teljesitése.
Stlyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentés a fenntartonak

e legalabb kozépfokli munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a

baleset koriilményeinek a kivizsgalasara

A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziild1 szervezet képviseldjének a
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy

e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedjen annak megeldzésére, hogy hasonld eset

ne forduljon eld,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

14.5 Nevelési idOben szervezet, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az dvodapedagdgusoknak lehetdségiik van az 6vodan kiviili programok szervezésében is:
e kirandulas, séta
e szinhaz-, mizeum-, kidllitas latogatés.
e Sportprogramok

iskolalatogatas stb.
A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy a gyermekiik az 6vodan
kiviili szervezett programokon részt vegyen.
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14.6 Az 6vodapedagbdgus feladatai:

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

e A vezetd Ovodapedagdgus tdjekoztatasa eldzetesen szdban, majd a program
megkezdésekor helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve,
id6tartam, kozlekedési eszkoz) kitdltésével irasban.

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

14.7 Kiilonleges eléirasok.
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd — de
minimum 2 0
e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1-1 f6 feln6tt kisérd
e (Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

14.8 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:
e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi
orvosi véleménnyel kell rendelkeznie.
o A HACCP-el6irasok betartdsa és betartasa mindenki feleldssége.
e Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!
e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!

14.9 Munkavédelmi feladatok:

A kornyezet biztonsaganak érdekében allando feladat a sziikséges feltételrendszer vizsgalata,
a feltételek javitasa. Minden nevelési évben szakember segitségével jegyzOkonyvben kell
rogziteni a feltart hidnyossagokat, amelyek megsziintetésére az intézményvezetd intézkedési
tervet készit.

14.10 Minden 6vodapedagogus feladata:

e a gyermekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas

e Dbaleset esetén sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa

o koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas

e kirandulasok biztonsagos elokészitése

o sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban €s jatékaiban rejlé baleseti forrasokrol

e sziildk hozzajarulasanak igénylése, a gyermekek felkészitése a tomegkdzlekedési
eszkozokon vald utazdshoz, valamint minden oOvodan kiviili tevékenységhez
(dokumentalni sziikséges)
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14.11. A sziiléknek,

valamint az Intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek, az intézmény
biztonsagos mitkddése érdekében az alabbi védod, 6vo szabalyok betartasa kotelezo:

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

e A gyermekek biztonsdga érdekében a kaput és az ajtot minden esetben be kell
csukni, tigyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az épiiletbdl.

o A gyermek feliigyeletét ellatd d6vodapedagdogus miutan atadta a gyermeket a sziild
részére, a sziilld a gyermekével egyiitt koteles, az dvoda biztonsagos miikodése
érdekében, minél elobb elhagyni az 6voda épiiletét.

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

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

e Az intézmény teriiletére, a gyermekekre veszélyes eszk6z, szerszdm behozdsa a
sziilok és mas, az 6vodaval jogviszonyban nem allo személy szamara tilos!

15. Tajékoztatas a pedagdgiai programrol

Annak meghatarozésa, hogy hol, milyen id6pontban lehet t4jékoztatast kérni a pedagogiai
programrol.
Az Ovodavezetdi iroddban — hitelesitett masolati példanyban-, valamint az intézmény
honlapjan a sziildk szamara hozzaférhetd

e az dvoda pedagogiai programja,

e szervezeti €és milkodési szabalyzata (SZMSZ),

e hazirendje.
A pedagogiai program masolati példainya minden csoportban is megtalalhato, ami a sziilok
szamdara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.
A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli tajékoztatas iddpontjardl a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.
Az 6voda pedagdgiai programjardl az ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy ad
tajékoztatast. Ennek id6pontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan keriil
meghatarozasra.
Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas el6tt is valaszt
kapjanak kérdéseikre.
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16. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetéseében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével tartjuk nyilvan.
A jegyzOkonyv kitdltésének céljabol az 6vodavezetd rendelkezik hozzaféréssel.
A jegyzOkonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alairdasa kizarolagosan &vodavezetdi
hataskor.
Az elektronikus tton eldallitott papiralapt nyomtatvany tipust 6vodai dokumentumok:

e Ovodai csoportnapl6

e Gyermeki fejlédés nyomon kdvetdé dokumentéacio

A csoportnaplot csoportonként egy laptop-on kell vezetni, havi zaras a kozponti szamitogépen
tekintheto meg, minden honap lezardasa, mentése pdf formdtumban. A csoportnaplo minta
valtozata kinyomtatva az SZMSZ melléklete. A csoportnaplo a kotelezo tartalomnak
megfeleloen késziil, évvégén a nevelési terv, litemterv és ezek értékeléseit tartalmazo oldalak
egymas utani sorszamozassal kinyomtatva az ovodavezeto aldirasaval, ovodai pecséttel valik
hitelessé.

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

Az intézmény az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatds Informacidos Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaghi elektronikus aldirdst az
ovodavezetd alkalmazhatja a dokumentum hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran ki kell nyomtatni, €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e Intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések

e Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e KIR-STAT

o Alkalmazottak ¢és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az elektronikus Uton eldallitott fenti dokumentumok kinyomtatott példanyat az intézmény
pecsétjével és az vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumokat a KIR alrendszerében, az eAdatot elektronikus adathordozoban lementett
formaban taroljuk. Az adatokhoz kizardlag az 6vodavezetd vagy az éltala felhatalmazott
igyeletes vezetd és az dvodatitkar férhetnek hozza.

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.
Tel: +36 66 — 642-533
E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu

39



E" .-- . r r r
'f'ii NEMETVAROSI OVODA
b DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
U er OM: 203156

18. A munkaszervezet miikodésének fobb szabalyai

18.1.Az alkalmazotti jogviszony létrejotte:

Az intézményvezetd, mint a munkaltatdi jogkor gyakorloja a munkavallaloval az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor allapodik meg, melynek irasba foglalt dokumentuma a
munkaszerzdés.

A munkaszerz6dés tartalmazza, hogy az érintett alkalmazott milyen munkakorben és milyen
feltételekkel, milyen mértékii alapbérrel €s mely idOponttél milyen iddtartamra keriil
alkalmazasra. Az alkalmazott jogviszonyara vonatkozo kinevezés elvalaszthatatlan
mellekletét képezi a névre sz616 munkakori leiras.

18.2.Munkakori leiras

Az intézmény alkalmazottainak konkrét, egyedi feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az egyedi (személyre sz610) munkakori leirasokat feladat valtozas, illetve minden, a konkrét
munkavégzéssel kapcsolatos valtozas esetén aktualizalni kell. Az aktualizalasnak lehetdleg a
valtozassal azonos id6ben, de legkésébb 15 naptari napon beliil meg kell torténnie.
A munkakori leirasok kotelezd tartalmi elemei:

e kinek, milyen munkakorre kertilt kibocsatasra

e az ¢rintett alkalmazott jogéallasa jogaira ¢és kotelezettségeire, milyen tovabbi

rendelkezések vonatkoznak
o melyek a konkrét (ténylegesen végzendd) feladatai, kotelezettségei
e a munkavégzés helye és idotartama

18.3. A munkaveégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kiilon utasitdsban) megjelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1év0 szabalyok szerint torténik. A megfeleldé munkakdoriilmények (a jogszabaly
altal meghatarozott feltételek) biztositdsa a munkaltato feladata.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat képességeinek megfelelden, az elvarhatod
szakértelemmel ¢és pontossaggal, koriltekintéssel az arra vonatkozd szabalyoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsanak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen végezni.

18.4. A szabadsag

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

18.5. A munkavallald besorolasa, munkabére

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) és a pedagogusok
eldmeneteli rendszerérél €és a jogallasardl szold 1992.évi XXXIII. torvény koznevelési

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 - 5.
Tel: +36 66 — 642-533
E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu

40



E" .-- . r r r
'f'ii NEMETVAROSI OVODA
b DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
U er OM: 203156

intézményekben torténd végrehajtasardl szold 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban R.) értelmében-, 2013. szeptember 01. napjatdol kezdddden.

18.6. Munkakor atadas

A vezetd beosztasu dolgoz6, valamint az intézményvezetd altal kijelolt munkakort betoltd
dolgozok munkakdre atadasarol és atvételerdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

A munkakor atadés-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik, az eljarast a valtozastol szamitott legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni. Ha a munkakort korabban betoltd személy alkalmazotti jogviszony megsziinik, az
atadas-atvétel lebonyolitasanak hatarideje az érintett utols6 munkanapja.

19. A gazdalkodas rendje

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

19.1. Bankszamlak feletti rendelkezés:

A bankszamlak feletti rendelkezésre iranyado rendelkezéseket a fenntartéd adja ki.

19.2. BélyegzOk hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerli (hivatalos) aldirdsanal csak és kizarolag a nyilvantartasban szereplo,
az intézmény nevét tartalmazd, kor alaka bélyegzd, illetve az voda nevét tartalmazd, téglalap
alaku szamozott ugynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

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

Az 6voda bélyegz6it az 6vodavezetd helyettes koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

A cégbélyegzd hasznalatdra az intézményvezetd jogosult.

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

A bélyegzdk beszerzésérol, cseréjérdl, kiadasardl, a tartalékbélyegzok Orzésérdl €s évenkénti
egyszeri leltdrozasrol az oOvodavezetd helyettes gondoskodik, feliigyeli a bélyegzdok
nyilvantartasat, illetve a tartalék bélyegzdk Orzését.

19.3. Reklamtevékenység, kereskedelmi tevékenység:

Az intézmény teriiletén reklam, ill. kereskedelmi tevékenység nem folytathatd, kivéve:
e Az 6voda altal szervezett konyv, ruha vagy jatékvasar
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o A gyerekek nevelését, egészséges fejlodését eldosegitd ismeretterjesztd anyagok
terjesztése (6vodavezetdi engedélyhez kotott!)

e Az oOvoda faligjsagjara idegenek csak az Ovodavezetd hozzdjarulasaval
helyezhetnek el irasos anyagot (szordanyag, reklam)

20. Helyiségek hasznalatanak rendje

A helyiségek igénybevétele:

Az 6voda helyiségeit mas, nem nevelési célra atengedni, csak az erre vonatkoz6 hatalyos
megallapodas alapjan, a gyermekek tavollétében lehet.

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

Az ovodaban tartdozkodni csak a hivatalosan megjelolt nyitvatartasi idoben lehet, kivéve a
szervezett rendezvényeket (pl.: sziildi értekezlet, neveldi megbeszéEles stb.)

Az 6voda helyiségei (csoportszoba, tornaterem) csak az erre vonatkoz6 megallapodas alapjan
¢s csak a nevelési idon tul hasznalhatok egyéb szolgaltatasokra. (pl.: néptanc, gyermektorna,
idegen nyelv stb.). A hitoktatds az 6vodéban az ovodai foglalkozasoktdl elkiilonitve, az
ovodai ¢letrendet figyelembe véve szervezhetd.

21. Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radid ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tédjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A kozolt adatok szakszertiségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

e Nem adhatdé nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyekrdl a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

22. Intézményi belso onértékelési rendszer

Az intézmény belsdé Onértékelési rendszert miikodtet, amelynek részletes szabdlyait az
Intézményi belsé onértékelési rendszer szabalyzata tartalmazza.
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23. A Kkiilonos kozzétételi lista kezelése

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

24. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, médositasa

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

25. A szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

1. szamu melléklet

Adat- és iratkezelési szabalyzat
2. szamu melléklet

Munkakéri leiras minta

3. szamu melléklet

Minta csoportnaplé

26. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

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

Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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27. Legitimacios zaradék

A Németvarosi Ovoda irattaraban megtalalhato a jegyzokonyv, mely igazolja, hogy a szildk
megismerték és véleményezték az intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

A Jegyzbkonyvet a Sziil6i Szervezet nevében és felhatalmazasa alapjan irta ala a szildi
szervezet elnoke.

erveat o ' N
Kelt Gl 20170828 Fakoue Tules fat

Sziil6i szervezet elndke

A Németvarosi Ovoda nevelétestilete: 100%-0s aranyban, a 2017. augusztus 28 - an kelt
neveldtestilleti hatarozata alapjén, az intézmény Szervezetl ¢s Mikodési Szabalyzatat
elfogadta. ARy o

Kelt: Gyula, 2017.08. 28.

A Németvarosi Ovoda Szervezeti és Mukodem S‘zabzﬁy: @@3] intézmény fenntartoja

<

egyeteért. ~ -

Kelt: Gyula, 2017. 09. 06.
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A nevelbtestiilet, és az alkalmazotti kozosség a 2017. augusztus 28-4n megtartott

hatarozatképes neveldtestiileti értekezleten 100%-o0s szavazatarannyal elfogadta.
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KIVONAT

Németvarosi Ovoda nevel6testiiletének

2017. augusztus 28-i tanévnyité értekezletének jegyzdkonyvébal

Németvarosi Ovoda nevelétestiiletének
3/2017. (VIIL.28.) hatarozata
Németvarosi Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasarol

A Németvirosi Ovoda nevel6testiilete egyhanguan elfogadta az intézmény Szervezeti es Miikodési
Szabalyzatanak modositasat. -

Felel6s: Szilagyiné Solymosi Maria intézményvezet

Hatarido: azonnal
(16-0-0)

Szﬂagyl So ymos

mtezmenyvezeto
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1. Szami melléklet

Adatkezelési és iratkezelési
szabalyzat

Késziilt: 2017. 08. 28.
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A Németvarosi Ovoda nevelétestiilete a koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 43. § (1)
bekezdésének rendelkezése alapjan —a torvény 70. § - nak (2) bekezdésében biztositott
jogkorében —az intézmény szervezeti €s milkodési szabdlyzata 2. szdmi mellékleteként a
kovetkezd adatkezelési szabalyzatot fogadta el.

I. Altalanos rendelkezések

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

az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvéntartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kdvetelmények szabdlyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok:

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

¢ az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény

ea nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a  koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet

3. A szabdlyzat hatélya:
A Szabilyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottjaira,
minden dolgozdjara, tovabba az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellatni

e az alapnyilvantartdst, valamint a dolgoz6 személyi iratainak és adatainak kezelését
(tovabbiakban egyiitt: adatkezelés), valamint

e a gyermekek adatainak nyilvantartisat, tovabbitasat, kezelését tovabbiakban: gyermekek
adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a dolgozoi jogviszonyok megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.

II. Az alkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés Kjt. 83/B-D, 5. szamu melléklet

1. Felelosség az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért

Az intézményben az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséeért
¢ az intézmény vezetdje,

¢ az dvodatitkar, aki a személyligyi adatkezelésben kozremiikddik,

e a alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

Az intézmény vezetdje felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabdlyzatban rogzitett eldirasok
megtartasaért, illetve e kdvetelmények ellendrzéséért.

1.1.. A vezet6 felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozd adatok intézményen
beliili feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket betartsak.
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2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrol szo16 torvény alapjan nyilvantartott adatok:

e név, anyja neve,

e sziiletési hely ¢€s 1d0,

e oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama,

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

e munkakor megnevezése,

e munkaltatoja neve, cime, valamint OM- azonositdja,

e munkavégzésének helye,

e jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime €s ideje,

e vezetOi beosztasa,

e besorolasa,

e jogviszonya, munkaviszonya idGtartama,

e munkaidejének mértéke,

e tartos tavollétének idotartama.

2.2 A koznevelésrdl szolo torvény szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo torvény 5. szadmO mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartasara az
alapnyilvantartas szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatlapok forméjaban.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott
jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett €s az azzal kapcsolatban all6 adatait.

2.4 Az alapnyilvantartas adatkorén kiviil —torvény eltér6 rendelkezése hianyaban —adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.

2.5 Az intézmény kiilon torvény alapjdn nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat,
valamint a magan- nyugdijpénztari tagsagéaval kapcsolatos adatokat.

2.6. A koznevelésr6l sz6lo torvény altal eléirt, de a Munka Torvény konyve alap-
nyilvantartasi adatkorébe nem tartozd nyilvantartas vezetését a munkakori leirdssal
feladatkorébe utalt ovodatitkdr végzi, aki titoktartasi kotelezettségre vonatkozd nyilatkozatot
koteles tenni.

3. Az adatkezelésben kozremiikodok feladatai
3.1 Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését az Ovodatitkar (tovabbiakban: megbizott
személy) végzi. Feladatkorén beliil, munkakori leirdsanak megfelelden, a rabizott adatokat

kezeli.

3.2 A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.
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3.3 A munkabol valdé rendes szabadsag miatti tavollét idOtartamanak nyilvantartasat a
megbizott személy vezeti.

3.4 A személyi juttatasokrol sz6l6 nyilvantartast a megbizott személy vezeti, amelybdl egy
példanyt a targyév zarasat kovetden a személyzeti anyagok kozé kell helyeznie.

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

e az altala kezelt, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitdsa az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsdg vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitését €s torlését egyeztesse az intézményvezetdvel,
ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosdgnak mar nem felel meg,

e ha az alkalmazott nem 4altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az intézményvezetonél az adathelyesbités, illetve kijavitas engedélyezését,

e az alkalmazott irasbeli hozzéjarulasat bekérje az onkéntes adatszolgaltatas korébe tartozo
adatok nyilvantartasat megeldzden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban miikodik kdzre minden olyan alkalmazott, aki az
intézménynél tevékenysége soran alapnyilvantartds adatkorével és a személyi irattal
Osszefliggd adatot is kezeli.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

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

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

e athelyezéskor,

e alkalmazotti jogviszonydnak megsziinése esetén, valamint

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

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

4.3 A szamitégépes moddszerrel vezetett alapnyilvantartasbol az alkalmazotti jogviszony
megsziinése és végleges athelyezése esetén azonnal €s véglegesen tordlni kell az alkalmazott
személyazonosité adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.
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4.4 Az oktatasi azonositd szam az alkalmazott egyéni azonositasara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositot az intézmény nem valtoztathatja meg az alkalmazotti jogviszony fennallasa
alatt. Az oktatasi azonositd szdmrol az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil
masnak tdjekoztatas nem adhato.

4.5 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitas €s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett alkalmazotti
alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozd szabdlyokat az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

4.6 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a neve,
tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeku, ezeket az adatokat az elozetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.7 A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével —tajékoztatds nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagét az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8 Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatarozott
esetekben ¢és célokra, illetve az ¢érintett alkalmazott erre iranyuld irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik személynek.

4.9 Az adattovabbitas a munkaltatéi jogkor gyakorldojanak aldirdsaval torténik. Az
illetményszamfejtd hely részére torténd adattovabbitast a megbizott személy iranyitja.

5. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1 Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozéas nélkiil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast
kérhet a személyi irataiba vald betekintésrol, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas
szervhez torténd megkiildésérol.

5.2 Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartas
vezetdjétol, egyéb esetekben az intézményvezetdtdl irdsban kérheti. Az alkalmazott felelds
azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek €s aktudlisak legyenek.

5.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az 6vodavezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

6. Személyi irat

6.1. Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndlasaval
keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazotti jogviszony Iétesitésekor (ideértve az
alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), felhaszndldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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6.2 Az allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az elbiralas
soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol elkiilonitve kell iktatni és
kezelni.

6.3 A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:

e a személyi anyag iratai,

e a jogviszonnyal Osszefliggd egyeb iratok,

e az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas jogviszonyaival kapcsolatos iratai
(adobevallas, fizetési letiltas),

e az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott, adatokat tartalmazo iratok.

6.4 Az iratokban szerepld személyes adatokra a z informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szo16 torvény rendelkezései vonatkoznak.

7. Személyi irat kezelése

7.1 Az intézmény allomanyéba tartozo alkalmazottak személyi iratainak Orzése és kezelése,
személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése a megbizott feladata.

7.2 A személyi iratokba a kdvetkezd szervek €s személyek jogosultak betekinteni:

e a felettese,

e a mindsitést végzo vezeto,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzod, vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorloszerv,

e munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

e az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo6 hatosag, az iigy€sz és a birosag,

¢ a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

¢ az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositdsi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

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

7.4 Az alkalmazotti jogviszony létesitésének elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
1étesitését kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot
annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5 A személyi anyag tartalma:

¢ a alapnyilvantartas adatlapjai,

e a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

e az erkdlcsi bizonyitvany,

e az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitd oklevél mésolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
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e a kinevezés és annak modositasa,

e a vezetdi megbizas €s annak visszavonasa,

¢ a cimadomanyozas,

e a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
e a mindsités,

e az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e az alkalmazotti igazolds masolata.

7.6 A 7.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7 A jogviszony létesitésekor az alapnyilvantartast el kell késziteni. A megbizott személy
Osszedllitja a személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban, a személyi
anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtdben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszdmot ¢és az ligyirat
keletkezésének idOpontjat is.

7.9 A személyi anyagnak ,,Betekintési lap”- ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személy1 anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, a betekintés idépontjat,
a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A ,,Betekintési lap”- ot a személyi
anyag részeként kell kezelni.

7.10 A személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D
§- aban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését kdvetden jogosultak betekinteni,
kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo 1995. évi CXXV. torvény 40. §- aban foglalt
eseteket.

95

7.11 A jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési lapot le kell zarni,
¢s a személyi anyagot irattarazni kell. A jogviszony megsziinése utan a személyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarazas tényét,
idépontjat €s az iratkezeld alairasat rogziteni kell.

7.12 A személyir anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk —az intézményi
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig meg kell Orizni. A személyi anyag 50 évig
nem selejtezhetd.

III. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséert

1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések ¢€s jelen Szabdlyzat eldirasainak
megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személy a felelds a vezetoi feladatmegosztas szerint iranyitdsa ala tartozo
teriileten folyd adatkezelés szabalyszertiségéért.

1.3 A pedagogusok, a gyermek-¢€s ifjisdgvédelmi felelds, a gyermek pszichologus, valamint
az arra kijelolt személy a munkakori leirdasukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd
feladatokért tartoznak felelosséggel.
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1.4 Az arra kijelolt személy (példaul: ovodatitkar) felelés a pénziigyi elszamolasokhoz
kapcsolddo személyes adatok szabalyszerli kezeléséért.

2. Nyilvantarthato ¢és kezelhetd gyermeki adatok

2.1 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szold torvényben meghatirozott
nyilvantartasok vezetése céljabodl, pedagdgiai célbol, gyermek-és ifjusdgvédelmi célbol,
egészségligyl célbol, tarsadalombiztositasi, szocidlis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

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

e a gyermek neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, dllampolgéarsaga, lakdhelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriiletén vald tartdozkodas jogcime ¢€s a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

e sziiloje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢ a gyermek O6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

¢ a gyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok—felvételével kapcsolatos adatok,

—az ovodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

—a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

— kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre vonatkozo6 adatok,

— a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

— a gyermek oktatéasi azonositd szdma

3. Az adatok tovabbitasa

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

a)

a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkoddsi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye ¢és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitasa az 6voda altal szervezett
kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszeriségének ellendrzése ¢és a gyermek
sziilojével, torvényes képviseldjével wvald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennalladsaval, a tankotelezettség teljesitésével dsszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorseg,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére,

b)

ovodai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodéhoz, iskoldhoz,

c)

a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositdsi azonositd
jele, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai egészségiigyi dokumentacio, a gyermek

- ¢s gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az e
Egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
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d)

a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszdma, a gyermek
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre vonatkozo6 adatok a
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek-és ifjusdgvédelemmel foglalkozo szervezetnek,
intézménynek,

e)

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

4. Az adatkezelés és a-tovabbitas intézményi rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak: az intézményvezeto, a
pedagogus feladatkdre vagy megbizasa szerint, a gyermekvédelmi felelds, az dvodatitkar
felelds.

4.2 Az o6vodavezetd feladata a gyermeki nyilvantartasra szolgdldo névsor vezetése. A névsort
¢s a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja.

4.3 A gyermekvédelmi védelmi feleldos kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo adatokat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint.

4.4 A gyermekvédelmi felelos kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel
kiizdé gyermek rendellenességére vonatkoz6 adatokat, a 3. d) pontban irt adattovabbitasra
vonatkoz6 iratot.

4.5 A gazdasagi vezetd nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz sziikséges adatokat.

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

4.7 Az adatkezeld az adatfelvételkor t4jékoztatja a sziildt arrdl, hogy az adatszolgéltatas
kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kézdIni kell az alapul szolgalo
jogszabalyt. Az Onkéntes adatszolgaltatdsnal fel kell hivni a sziilo figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezo.

4.8 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

4.9 A gyermekvédelmi felelos koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd
megsemmisitésérdl, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelésrdl sz6lo
torvényben ¢€s a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel ¢és csaladjaval
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kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, a
sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével 0Osszefiiggd
megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az
adat kozlése sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

5.3 A pedagbgus, a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézményvezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek —mas vagy sajdt magatartasa miatt —sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

54 A koznevelésrdl szold torvényben meghatarozottakon talmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kozdlhetok.

IV. Kdzponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi ktelezettség

1. A pedagogusigazolvany
A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagoégusigazolvany kiallitasdhoz
sziikséges, valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdégusigazolvany elkészitésében
kozremiikodok részére tovabbithato.

V. Az iratkezelés feladatai

1. Ugyintézés soran a kiilonboz6 iigykorokbe tartozd iigyek megoldasarol (elintézésérdl) a
kijelolt vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az tigyintézOknek kell
gondoskodni. Az ligyintézés az intézmény mitkddésével kapcsolatban a kovetkezd:

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

2. Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvilagositast csak az ligyben eljaro

illetékes tigyintézd, ovodavezetd és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat és
informaciokat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott médon lehet szolgaltatni.
Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrél kivinni,
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felelos vezetdi engedéllyel
lehet. Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele.
Az oOvoda tigyviteli és iratkezelési feladatait az O6vodavezetd iranyitja, s ellatja annak
feliigyeletét is. A pedagogiai targykori ligyvitel €s iratkezelés az dvoddban a vezetd
ellendrzése alatt all.

3. Az iigyek nyilvantartasi rendje

3.1.Az iktatokonyv €s az ligyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantarto konyv az intézmény miikddése soran keletkezett
beadvanyok, kiadmanyok, belsd iigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv
pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikdodés konkrét tligyeihez tartozd
igyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljara
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olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozasa folyamatos, és
minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

31.2. A hatérid6k nyilvantartasa

A szignalt ligyek elintézési hataridejét az iktatokdnyv a naptari nap megjeldlésével kell
feltiintetni.

3.1.3.Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa

Az ovodavezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket nyilvantartdsba venni. Az
intézményi bélyegzOk nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

e a bé¢lyegzd lenyomatat

¢ a kiadasanak datumat

e a hasznalatra jogosult nevét és alairasat

e a be¢lyegzd Orzéseéért felelds dolgozo nevét.

4. Az iratkezelés feladatai

4.1. Az rat és az iratkezelés
Irat minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés
szandékaval késziilt konyv jellegi kézirat kivételével -, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és
barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)

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

e az ligykorok szerinti rendezést, a hataridds valogatast

o a mellékletekkel 6sszefliggd iratokkal valo ellatast

e szakszerl €s biztonsagos megorzést az irattarban

[ ]

az iratselejtezeést, illetve levéltarba adast.

[rattari terv

Irattari tételszam | Ugykdr megnevezése Orzési  1d6 | Levéltar
(¢v)
1. vezetési, igazgatasi és személyi ligykor
1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem 15 ¢év
selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem 15 ¢év
selejtezhetd
3. személyzeti, bér- és munkaiigy 50
Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
baleseti
JjegyzOkonyvek
5. Fenntartoi iranyitas 10
. Szakmai ellendrzés 10
7. Bels6 szabalyzatok 10
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8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5
Kiilsd szervek ellendrzése, atvilagitas, fenntartoi | nem 15 év
vizsgalatok selejtezhetd

10. Munka- és szakmai értekezletek, megbeszélések jegyzbkonyvei | 5

11. Birosagi, dllamigazgatasi iigvek, panasziigyek 10

IL. Nevelési, oktatdsi, pedagégiai ligykér

12. Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplok nem 15 év

selejtezhetd

13. Nevelési és pedagogiai program nem 15 év

selejtezhetod

14, | Ovodai felvétel, atvétel 20

15. Naplok 5

16. Sziildi Szervezet szervezése és mikodése |

17. Szaktanacsadoi, szakértoi vélemények, javaslatok, 5
ajanlasok

18, Gyermek- és ifjusdgvédelem 3

1. Gazdasdgi iigykir

19, ingatlan  nyilvantartas, kezelés, fenntartas, | nem 15 év
epillettervrajzok, helyszinrajzok, hasznalatbavételi | selejtezhetd
engedély

20. leltar, alloeszkoz nyilvantartds, selejtezés 5év

21. | Eves koltségvetds, koltségvetési beszamolok i 5év

V1. Zaro rendelkezések

1. A Szabalyzathoz értelmez6 rendelkezéseket tartalmazo fiiggelék kapesolodik.

2. A jovahagyott Szabilyzat egy-egy példanyat az Ovodatitkari iroddban hozzaférhetd
szervezeti ¢s mikodeési szabalyzattal egyiitt kell kezelni. Rendelkezéseirdl az intézmény
vezetdje ¢s helyettese ad tdjékoztatast.

3. Az intézmény szervezeti ¢s miikodes: szabdlyzatnak 2. szamu mellékletét képezd jelen
Szabalyzat a nevelotestilleti értekezlet elfogadasa, valamint a fenntart6 jovahagyésa utin valik
ETvenyesse.

Kelt: Gyula, 2017. év augusztus honap 28. nap

Szzlé.g;;ﬁg }-‘mﬂ&l.}v;ﬂil'}
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* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténé munkavégzeés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

o Az intézmény gyermekeit, szileiket/gondviselbiket, valamint az ott dolgozdkat
panasztételi jog illeti meg.

¢ Panaszos ligyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal
kozvetlenil tisztazzak.

* Konfliktusok esetén intézményben resztorativ konfliktuskezelésre, mediatori,
facilitatori segitség igénybevételére van lehetéség.

° Amennyiben valakinek az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban foglalt
intézményi alapelveket és alapértékeket sértd viselkedés jut a tudomasara, fuggetlenil
attol, hogy annak 6-¢ az elszenveddje vagy sem, kdteles azt jelezni az intézmény
vezetoje felé.

* A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje koteles
megvizsgalni, az lgy tudomasara jutisatol kezdve 3 napon beliil koteles egyeztetni a
panaszossal.

* A panasz jogossaga esetén koteles az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni vagy
intézkedest kezdeményezni azzal a céllal, hogy az érintettek megallapodasra Jjussanak.
Ennek lehetséges formai: kozvetlen megegyezés ai ¢rintettekkel, mediaciés folyamat
elinditasa, ill. fegyelmi eljaras kezdeményezése.

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik.

e Ha a probléma a megallapodas ellenére is fennmarad, a panaszos vagy képviseldje
¢s/vagy az intézményvezetd jelenti a panaszt a fenntarté felé. A fenntarté csak olyan
ugyekkel foglalkozik, melyekben az intézmények mar dontést hoztak, am azzal az
erintetiek egyike nem elégedett (fellebbezés) vagy pedig ennek ellenére a panasz
tovabbra is fennall.

e A fenntarté6 az intézmény vezetbjének és az érintetteknek a bevonasaval 15
munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, egyeztet a panaszt tevovel, kozos, irdsos

javaslatot tesznek a probléma kezelésére
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o A folyamat gazddja az intézmény vezetbje, aki a panasz jellegétdl fiiggben bevonhat
mas személyeket is a folyamat kezelésébe. Az intézmeny vezetdje tanév végén
ellenbrzi a panaszkezelés folyamatat, osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi
a korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

e Amennyiben a panaszban az intézmény vezetdje kozvetleniil ¢rintett, ugy az adott
Ugyet az intézményvezetés masik tagjanak delegilja. Amennyiben az Ugy a
fenntartéhoz kertil, és ott fennall a fenntarté kepvisel6jének érintettsége, ugy az igyet
a vezetdseg mas tagjanak kell atadni.

* A panaszokrdl az intézmény vezetdje ,,Panaszkezelési nyilvantartas™-t kteles vezetni.

o A Panaszkezelési nyilvantartas tartalmazza:

- haa panasz vagy a t4jékoztatas frasban tortént, annak a dokumentumait,

- a panasztevé nyilatkozatat, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hidnyaban jegyz6konyvet indoklassal arrol, hogy nem fogadja el,

- ha a panasztevé a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utdirataként feljegyzést a tovabbi teend8krol,

* A panaszkezelési eljards soran mindvégig be kell tartani az adatvédelemmel
kapesolatos elbirasokat.

* A ,Panaszkezelési szabalyzat”-r6l az intézménybe lépéskor a hézirenddel egyitt

minden gyermek sziileit, ¢s minden {j dolgozot tajékoztatni kell.

Egyéb rendelkezések
* A szabalyzat személyi és térbeli hatalya

* A szabalyzat az intézmény valamennyi alkalmazottjara, partnereire kiterjed.

A szabdlyzat elérhetdsége
o Jelen Panaszkezelési szabélyzatdit a Németvarosi Ovoda az irodaban és a

honlapjan is elérhetové, illetve kozzéteszi.

A szabalyzat hatalybalépése

* Jelen szabalyzat 2017. november 17-t5] hatalyos.
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Jovahagyisi, egyetértési, véleményezési zaradék
o A Németvarosi Ovoda Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban
Gyula Varos Német Nemzetiségi Onkorményzata 2017. november 8. napjan

egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta (hatarozat).

e A Németvarosi Ovoda Panaszkezelési szabalyzatanak tartalmaval kapcsolatban a
neveldtestillet 2017. november 17. napjan egyetértését kinyilvanitotta és elfogadta
(jelenléti iv).

o A Németvarosi Ovoda Panaszkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet kozosség
tagjai 2017. november 17. napjan megismerték, véleményezték, javaslattevo

joggal rendelkeztek.

Melléklet:

- Panaszkezelési nyilvantarté lap
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Panaszkezelési nyilvantarto lap
Panasztétel idGpontja: Panasztevo neve:

Panasz leirdsa:

neve: Kivizsgalds modja:
Panasz
fogado beosztésa: Kivizsgalas eredménye:
Sziikkséges intézkedés:
Végrehajtasért felelds neve: Panasztevé tjékoztatasanak idépontja;
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A Németvirosi Ovoda Panaszkezelési szabalyzatat megismertem, a
benne foglaltakkal egyetértek.

2017. november 17.
NEV ALAIRAS
. r '
1. Baliné Brad Ibolya %mw@%d%ﬁﬁfﬂ

2. Balog Bernadett ja/éo QEMW ..............

3. Barat Rozélia

4. Csete Marta

5. Hudék Angéla

6. Kovics Istvan

| 7. Kraszké Emese

8. Leiszt Janos Laszl6né

9. Lévai Gyorgyné

10. Megyesiné Pflaum Mérta
11. Molnéar Bal4dzsné

12. Pélovitsné Czene Agota
13. Skerl Eva

14. Szélné Rapport Erika Teréz
15. Szerb Irén Magdolna

16. Szilagyiné Solymosi Maria

17. Téth Agnes

18. Vincze Agnes



A Németvarosi Ovoda Panaszkezelési szabalyzatat megismertem, a
benne foglaltakkal egyetértek.

2017. november 17.

NEV | ALAIRAS

1. Baloghné Balog Adrienn
2. Bandzsal Agnes

3. dr. Trippon Nikoletta

4. Fehér Veronika

5. Flinta-Koszna Edit

6. Kempf Anikéd X ‘- ;

7. Konchidai Kérolyné ' <4** renzseoer/ | Jeatt ému/l

.....................................................

8. Kovatsné Polgdr Karolina f ...... / ..................................
9. Petréczkyné Groh Szilvia QLL{C(LQ"’ ...............
10. Szab6 Aniké Sl Ct@} .........
11. Szabéné Surinds Andrea {::’;CL\-T“}\,Q\ E\LL\& ) A

..........................................................

il |
12. Tarnok Tlona Séra ool JlOwa Sute

..........................................................
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Munkakori leirdsok:
- helyettes vezetd
- ovodapedagogus
- pedagogial asszisztens
- ovodatitkar
- ovodai dajka
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Intézményvezeté — helyettes munkakori leiras

Munkavallalé
Név:

Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa: Intézményvezetd - helyettes

Kozvetlen felettese az Ovodavezetd. Munkajat az Ovodavezetdé 4altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa €s ellendrzése alapjan végzi.

Cél:
e Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése
e Az 6vodai tligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa
e Adatrogzitési feladatok ellatasa
e A hazipénztar kezelése
e Alapveto tajékoztatasi és protokoll-szervezeési feladatok ellatasa

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokasokat. A hagyomanyos iinnepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd6. A tudomasra
jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
szliloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

Munkavégzés

Helye: Németvirosi Ovoda

Heti munkaidé: 40 ora

Heti munkaidé: 40 oOra, melybdl 24 o6rat csoportban, egy nap szakértdi

feladatokat lat el, a fennmaradd Orakban a vezetd
helyettesi feladatokat latja el.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen eléélet
Iskolai végzettség, Német nemzetiségi 6vodapedagdgusi diploma

Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete. Az Orszagos Ovodai Nevelés

Elvartismeretek Alapprogramjanak, valamint a Nemzetiségi iranyelveklgazgatasi és
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jogi alapismeretek.

S%ukseges Onallo munkavégzés. Egyiittmiikodés

képességek

Személyes Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tiirelem. Példamutatd
tulajdonsagok Magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios és szervezokészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

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

A nevelGtestiilettdl ¢és a dajkak kozossegétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattdrazas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

A dolgozok legfontosabb adatait szamitdogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit:

a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallalo érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kozvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

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

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

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

nem szolgalgat adatot, informaciot a gyermekekrdl,

munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat ki.

Kiilonleges felelossége
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OM: 203156
Intézmény megnevezése: Németvarosi Ovoda
Munkakor megnevezése: intézményvezeto-helyettes

A munkakort betolté kozvetlen felettese: Németvarosi Ovoda vezetdje
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Németvarosi Ovoda vezetdie

A munkakort betolté kozvetlen iranyitasa alatt mikodo szervezeti egység:
az 6vodavezetd tavollétében Ovodaja vezetése, iranyitasa

A munkakor helyettesitése:
a munkakor helyettesitésére vonatkozo szabalyokat az
intézmény SZMSZ-e tartalmazza a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

A munkakornek alarendelt munkakorok:
- Ovodapedagogus, ovodatitkar, pedagogiai asszisztens
munkakorok
- Ovodai dajka munkakorben foglalkoztatottak

A munkakor célja:

-az O6voda hosszii ¢és rovid tava célkitlizéseinek
megvalositasa,

-szakmai munka iranyitdsa, a feladatok elosztésa,
szamonkérése,

- szakmai szinvonal biztositasa,

- a jogszabalyok figyelemmel kisérése,

- az intézmény dolgozdinak tajékoztatasa,

- az intézmény optimdlis mikddésének és fejlesztésének
biztositasa,

- a helyettesi feladatok ellatasa.

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb szabalyozok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 1992. XXXIII. kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény
- 326/2013 (VI111. 30.) korm. rendelet
- Alapito okirat
- SZMSZ
- Héazirend
- Pedagogiai program

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 — 5.
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A munkakor tartalma
Altaldnos helyettes:

- Az 6vodavezetd kdzvetlen munkatarsa.

- A vezetd tavollétében teljes jogkorrel (kivéve munkaltatoi jogkor) és felelosséggel
végzi a vezetoi feladatokat.

- Ellenérzi a KIR, KIRA, eAdat rendszerben nyilvantartott gyermek és alkalmazotti
adatokat, a valtozasokat naprakészen figyeli.

- A pedagogus igazolvanyok érvényesitésre felhivja a figyelmet, valamint ellendrzi az
utazasi engedélyek kiadasanak jogosultsagat.

- Felel a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért,
intézményi szintli koordinalasaért. Esetmegbeszéléseken részt vesz, és a sziikséges
intézkedésekrol tajekoztatja az intézményvezetot.

- Tartja a kapcsolatot a gyermekjoléti szolgalattal, részt vesz a jelzOrendszeri
megbeszéléseken, gondoskodik az éves beszdmolok hataridore torténd elkészitésérol
¢s tovabbitasarol.

- Ellendérzi a hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos gyermekek nyilvantartdsat,
ovodaztatasi tamogatashoz pontos adatszolgaltatast biztosit.

- Felel a sajatos nevelési igényli gyermekekrdl késziilt szakvélemények naprakész
nyilvantartasaért, a statisztikdhoz pontos adatszolgaltatast készit.

- Ellen6érzi az 6vodai jellemzéseket, valamint a szakvéleménykéré lapok pontos
kitoltését.

- A kotelez6 nyomtatvanyok szakszerli vezetését segiti és ellendrzi. (Felvételi-
mulasztasi napld, torzskonyv pontos vezetésének ellendrzése két alkalommal,
esetleges hibdk javitasa utan ismételt ellenérzést végez, az ellenérzésekrdl irasban
feljegyzést koteles késziteni.)

- Koordindlja a statisztikai adatszolgaltatas elokésziileti munkait és elvégzi azt.

- Gondoskodik az intézményi allashelyek betoltésének szabalyszerli eljarasrendjérol,
elkésziti a palyazati kiirasokat.

- A nevel6 ¢és oktatdé munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtését
elosegiti.

- Gondoskodik a gyermekbaleset megeldzéséhez sziikséges elméleti és gyakorlati
ismeretek atadasarol, sziikség esetén intézkedést kezdeményez. Ellenorzi a sziikséges
dokumentumok, jegyzokonyvek, nyilvantartasok meglétét, szakszerli vezetését.

- Felel a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
az érintett egészségligyi intézményekkel felveszi a kapcsolatot, elokésziti a sziikséges
megallapodasok megkdtését.

- Ellendrzi a munkéba lépéshez sziikséges alkalmazottak els6foku munkakdri orvosi,
alkalmassagi vélemény személyi anyagban torténd elhelyezését.

- Munkajat azok a pedagdgiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket kozos megbeszélés
¢€s egyeztetés utan az 6vodavezetd irdsban meghataroz.

- Ellendrzi a selejtezést, a szobaleltarok elhelyezését.

- Felel az alkalmazottak munkarendjének, beosztasanak elkészitéséért.

- Ellendrzi a helyettesitési beosztast.
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Vezetési feladatok

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

I. Altalianos vezetési feladatok, amelyeket vezetéség tagjaival egyiittesen végez

1. Alapité okirattal kapcsolatos feladatok
- Figyelemmel kiséri az intézmény alapité okirataban foglaltakat,
kiilonods tekintettel a tagintézmény sajatossagaira, ha sziikséges,
modositast kezdeményez.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Javaslatot tesz — az alapito okiratban foglaltak részletezéseként — az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésekor.
- Gondoskodik az SZMSZ elfogadtatasarol.
- Javaslatot tesz az SZMSZ kiegészitésére.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- Javaslatot tesz a hazirend elkészitésekor, aktualizalasakor.
- A hazirendet a nevelGtestiilet szamara elfogadas céljabol atadja.

- Javaslatot tesz az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyainak
meghatarozasakor.
- Gondoskodik annak neveldtestiileti elfogadasarol.

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

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Gondoskodik a Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, Kozzétételi
lista nyilvanossagra hozatalarol.

II. Az intézmény koznevelési feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

1. Az intézmény iranyitasaval kapcsolatos feladatok
- Aktivan részt vesz a személyi feltételek folyamatos, a korrekt
mitkodést lehetdveé tevd szervezésében.
- Aktivan részt vesz szervezeti kultirak folyamatos fejlesztésében.

2. Pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok
- Iranyitja a pedagdgiai program modositasanak feladatait, részt vesz
az eljaras lebonyolitasaban.
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3. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Segiti az 6vodai munkaterv elkészitését, a munkaterv keretében
meghatarozza a nevelési év rendjét.
- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziil6i szervezet véleményét.

4. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
- Aktivan részt vesz a nevelOtestiiletet iranyitasaban, vezetésével
kapcsolatos feladatokban.
- Elékésziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd  dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.
- Irényitja €s ellendérzi a neveld munkat.

5. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet az intézményvezetd a hataskorébe utal.
- Egyiittmiikodik a sziiléi szervezetek kozosségeivel,
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

6. Az 6vodai foglalkozasok megszervezése

- Helyettesként feladata, hogy segitse, ellendrizze az &vodai
foglalkozasok megszervezésének modjat; kiilonds tekintettel a
szakmai elvardsoknak, a sziiléi igényeknek valdo megfelelés,
valamint a gyermekek komplex napkoézbeni ellatasaval kapcsolatos
feladatok vonatkozasaban. Feladata a gyermekek
személyiségjogainak védelme, az ehhez sziikséges feltételek,
intézkedések megtétele.

7. Egyéb feladatok

- Gondoskodik a nemzeti és az 6vodai ilinnepek munkarendhez
igazodo, méltdo megszervezésérol.

- Irdnyitja a gyermekvédelmi munkat.

- Irdnyitja a  gyermekbaleset megelézésével  kapcsolatos
tevékenységet. Gyermekbaleset esetén eljarasrend szerint megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

- Gondoskodik a gyermek felvételével, az o6vodai elhelyezéssel, a
gyermek fejlédésével, a miikodés rendjével kapcsolatos értesitési
feladatok ellatasarol.

II1. Az intézmény koltségvetési szervként valéo miikodésébél fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény mikodtetése
- Helyettesként és tagintézmény-vezetoként figyelemmel kiséri az
intézményi koltségvetés takarékos, hatékony felhasznalasat. Segiti a
vezetdi dontések meghozatalat. Részt vesz az intézmény
koltségvetési koncepcidjanak Osszedllitdsiban. Kozremiikodik a
beszamolasi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval
kapcsolatos irdanymutatast.
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2. A koltségvetési szervként valdo miikodéssel kapcsolatos
informacio-szolgaltatasi feladatok ellatasa
- A vezetd utasitasanak megfelelden tajékoztatja kollégait, a
tagintézményeket a koltségvetés tervezési, felhasznalasi, végrehajtasi
feladatair6l.
- Gondoskodik a fenntarté altal kért informaciok biztositasarol a
koltségvetési gazdalkodéasa soran.

Ovodapedagogusként szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Egyiittmiikodés a sziilokkel

-  Munkaja soran egyiittmiikddik a szilokkel a gyermek
személyiségének fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatdsdban.

- A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveldé munkéjat a
gyermekkozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt
a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld
oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

2. Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld és/vagy kiilonleges banasmod kovetelményét a
gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

- Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

a) gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérol,
személyiségének fejlodésérdl,

b) az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

c) nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkozasat
tarsaihoz,

d) a gyermekek részére az egészségik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzddik; ha észleli, hogy a
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9)

h)

)

gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd  koriilmények  megel6zésében, feltdrasaban, segiti  annak
megszlintetését,

a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmitkodés szabalyait, és torekszik azok betartasara,

a sziiloket és a gyermekeket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében sziikségesnek tartja,

a sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziildk emberi méltosagat €s jogait
tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
megfelel6 példat ad.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai
programjanak modositasaban, és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, nevelés modszereit
megvalasztja.

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

A gyermekek értékelése

- Irényitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

- Evente legalabb kétszer tajékoztatja a sziiléket gyermekiik
fejlodésérdl, melyet ellendrizhetd modon rogzit, és ezt a sziilok
alairasukkal igazoljak.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald
részvétel utjan gyarapitja.

- Kezdeményezi a tovabbképzési programba, éves tervbe vald
felvételét.

Datum: Gyula, 2016. augusztus 1.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztdséért vagy hianyos
elvégzéséért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

e a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

o cgyéni felelosség: anyagilag €s erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenérzési tevékenység

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

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

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellenbrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
« Ovodavezetd és helyettese
Kapcsolatok

o Kozvetlen napi kapcsolatban 4ll az intézményvezetdvel, helyettesével.

o Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen €s kdzvetett partnereivel, az 6vodat tdmogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoériilmények

o Munkajat az 6vodavezet6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
veégzi.

e Iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van.

e Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

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

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor
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e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e azlgyiratok vezetésének kezelésére
e az irattdr megfeleld kezelésére

Jarandodsag

e bérbesorolas szerinti fizetés
e atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Zaradék

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

Kelt:

intézményvezetd intézményvezet6-helyettes

Példanyok:

1. munkavallalo
2. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga)
3. firattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.

Nyilatkozat

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6s u 1 — 5.
Tel: +36 66 — 642-533
E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu




NEMETVAROSI OVODA
DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN
OM: 203156

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

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

Kelt:

munkavallalo

Zaradék (munkavallaloi nyilatkozat)

intézményvezeto
atado atvevo

P¢ldanyok:
1. pld. munkavallalo

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

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eléirt szakképzettség,
besorolas ) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Ovodapedagégus munkakori leiras

Munkavallalé
Neév:

Oktatasi azonosito:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa: Neémet nemzetiségi 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi. Tevékenységét az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat

az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirdsat az intézményvezetd késziti el.

Cél:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokéasokat. A hagyomanyos tinnepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra
jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
sziiloknek szakmodszertanilag megfeleld valaszokat adjon.

Munkavégzés

Helye: Németvarosi Ovoda

Heti munkaidé: 40 ora

Kotott munkaido: 32 ¢6ra a gyermekekkel valé kdzvetlen, a teljes dvodai életet

magaban foglalé foglalkozésra kell forditania.
A munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti négy drdban
a nevelést elokészitd, azzal Osszefliggd egyéb pedagdgiai
feladatokat végez, szlikség szerint helyettesit.

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

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos

Elvart ismeretek o
alapprogramjarol
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

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

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

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

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények
miikodeésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
Németvarosi Ovoda Pedagogiai Programja

Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete.

S%u S¢es Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

képességek

Személyes Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem. Példamutato
tulajdonsagok magatartas és megjelenés. JO kommunikacids €s szervezOkészség.

Fébb felelésségek és tevékenységek

Munka ¢és tlizvédelmi felelosként fontos feladata a megeldzés, ellendrzés és hibak,
problémak jelzése. A megbizottal vald kapcsolattartas.

Gyermekvédelmi felelésként biztositsa a gyermeki jogokat. Gyermekvédelmi
feladatok 6vodai szintli megszervezéséért, és ellatasaért felel. Nyilvantartast vezet,
0sszekotd szerepet tolt, be a Gyermekjoléti szolgélat és a hatésagokkal.

Az 6voda tinnepi dekoraciojaért felel, hangsulyozva a német nemzetiségi jelképeket.
A takarékos gazdalkodasért

Pedagodgia munkaért

Neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésért

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

A bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban
elvarhat6 magatartést tanusit:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,
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e véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

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

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

e nem szolgélgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

e munk3ija soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden
jar el.

A munkakornek alarendelt munkakorok:

- 6vodai dajka

Ovodapedagégusként szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok  kozosségével egyiittmikodve végzi  neveld munkajat a
gyermekk6zosség kialakitasa, fejlesztése soran.

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

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld és/vagy kiilonleges bandsmod kovetelményét a gyermekkel
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

O

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Ennek keretében:

gondoskodik a gyermek testi épségének megovasarol, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kdzvetiti,

neveld tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét, segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat
tarsaihoz,
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a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitdsar6l meggy6zodik; ha észleli, hogy a
gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korliilmények megelozésében, feltardsaban, segiti annak
megsziintetését,

a gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a
kozosségi egyiittmiikodés szabalyait, és torekszik azok betartasara,

a sziiloket €s a gyermekeket az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
szilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovéasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében sziikségesnek tartja,

a sziilo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a gyermekek és a sziildk emberi méltosagat €s jogait
tiszteletben tartja,

a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
megfelel6 példat ad.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

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

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

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

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

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

A gyermekek értékelése

Iranyitja €s értékeli a gyermekek tevékenységét.

Evente legaldbb kétszer tajékoztatja a sziiloket gyermekiik fejlédésérél, melyet
ellenérizhetd médon rogzit, és ezt a sziilok alairasukkal igazoljak.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja.

Kezdeményezi a tovabbképzési programba, éves tervbe valo felvételét.

Felelosségre vonhato

a munkakori feladatainak hatdridére torténd elmulasztaséért vagy hianyos
elvégzéséért;
a vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
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a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért;

a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

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

egyéni feleldsség: anyagilag és erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellen6rzési tevékenység

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

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkdjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak

Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

Kapcsolatok

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

Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tamogatd
szponzorokkal, vallalkozokkal.

Részt vesz a nevelési €s az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoériilmények

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

Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetové.

Technikai dontések

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi elirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség, valamint az 6voda SZMSZ-¢ben biztositott
jogokat.
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Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e Az éves munkatervben rogzitett eljarasrend alapjan.

Jarandodsag

e bérbesorolas szerinti fizetés
e atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Zaradék

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

Kelt:

intézményvezeto német nemzetiségi 6vodapedagogus

P¢ldanyok:

1. pld. munkavallalo

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

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

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

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Pedagogiai asszisztens munkakori leiras

Munkavallalé
Neév:

Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa: Pedagogiai asszisztens

Munkakor
Munkakor megnevezése: Pedagdgiai asszisztens
Cél:
¢ Az intézményben foly6d pedagdgiai munka segitése
e A pedagogiai program eredményes megvalositdsa, a gyermekek zavartalan ¢és
folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgusok munkajat.

e Adminisztrativ feladatok ellatasa.
Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagaval, = kommunikacidés ¢€s
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokéasokat. A hagyomanyos {innepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsra
jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

Munkavégzés

Helye: Németvarosi Ovoda

Heti munkaideje: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: Munkajat  az  Intézményvezetd  altal  meghatarozott

munkarendben, irdnyitdsa és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjit a csoportban dolgozo
ovodapedagdgus irdnyitasa alapjan végzi.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok
Alapkovetelmény: Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
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Szakképesités: Kozépfokn végzettség.
Elvart ismeretek: Az 6vodai nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd
szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek: Szeretetteljes, példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok: Pontossag, megbizhatdsag, tlirelem, higiénia, segitOkészség.

Fébb felelosségek és tevékenységek:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a  gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a tagintézmény-vezetd ¢és az
ovodapedagdgusok iranymutatisa szerint:
e a gyermekek feliigyeletének biztositasanal,
a parhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében €s lebonyolitdsaban,
az egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
a massag elfogadtatasaban (személyes példaadas),
a gyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek
kivédésében,
a tevékenységszervezés feltételeinek biztositasdban,
e az dvodai linnepségek, rendezvények megszervezésében, lebonyolitasaban,
o figyelemmel kiséri a csoportra, gyermekekre vonatkozo terveket, azok
megvalositasat felelosségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelomunkat:

o Segit a gyermekek gondozéasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban. Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt
vesz a gyermekcsoport életében.

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

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

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kézremiikodik, az 6vono Utmutatasait kovetve.

o A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61tozOben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkédt, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nydjtson mindségi szolgéltatast.

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az 6vodaban, olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat
jelezze vezetdjének, kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1év0 vezetd engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.
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Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvaldsitasaban (kérddiv,
Oonképzeés)!

Alkot6i médon mitkddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival!

Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

Az o6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az &vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremitkodik

A rabizott novények, allatok napi gondozasaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem
jon.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkozatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol.

A tevékenységek megszervezésében az 6vondi irdnyitdsaval segiti a csoportban
folyo munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba
atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében, sziikség szerint a
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 0ltdozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

A délutan folyamédn — a pedagdgus utmutatdsa szerint — segit a szervezett
tevékenységek elokészitésében, levezetésében. Esetenként onalloan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat
karbantartja, elokésziti a kovetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

Ovoéndi Gitmutatés alapjan 6nalloan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus Utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgalatra vagy
hazakiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap.

Kisebb baleset setén elsdsegélyt nyajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezetot.

Ismer az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas).

Tobb gyermek megbetegedése, jarvany esetén fertOtleniti a jatékokat, eszkozoket.
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o Fertdtlenitd kézmosas lehetdségét biztositja a mosdékban megeldzés érdekében
Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 6lt6zokben, mosdokban (fogkefe,
pohar, fésti).

A portalanitast mindennap elvégzi (nem feltétleniil délutan).

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas

szerint.

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

e Az dvoda kiils6 kornyekét rendben tartja (seprés, holapatolas), amikor a karbantarto
nem tartozkodik az 6vodaban.

e (Gondozza az 6voda udvarat, amikor a karbantart6 nincs az 6vodaban, a homokozok
kornyekét felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani
1dészakban.

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

e Az 6voda targyait €s eszkozeit felelosséggel hasznalja €s 6vja, a biztonsagtechnikai
¢s tiizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

e A munkabeosztas alapjan — az 6voda elhagyasakor — bezarja az 6vodat (riasztod
megfeleld hasznalata), ellendrzi az ablakok, ajtok bezarasat.

e A tanévnyito €s munkatarsi értekezleteken részt vesz.

e Az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

e A csoport textilidival, evoeszkodzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a
csoport torésnaplojat.

e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mosodszer mennyis€égét a tagintézmény
vezetdjével.

e Munkakorilményeinek javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

e A gyerekekr6l pedagogiai informéciot, az 6voda belsé ¢letérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

e A gyermekekkel, sziilokkel €s munkatarsakkal szemben udvarias magatartast
tanusit.

e Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozd feladatokat is, amellyel az
ovoda vezetdje idonként megbizza (példaul postazas).

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit
gyorsan (minddssze 3-5 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Altalanos magatartasi kovetelmények

e A gyermekek, a sziildk, valamint a munkatidrsak emberi méltosaggat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

e Munkatarsaival egylittmiikodik.

e A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott
helyzetben altaldban elvarhatd magatartast tanusit:
- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,
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- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és
ténylegesen alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének
vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltatd j6 hirnevét, jogos szervezeti
érdekeit sulyosan sért6 vagy veszélyeztetd médon nem gyakorolhatja.

- koteles a munkdja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megOrizni, ezen
tulmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara.

Kiilonleges felelossége

o Tevékenységét az intézményvezetd, kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat
az intézményvezetd késziti el.

e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi
légkornek.

e Az oOvoda neveldtestiiletével €s technikai dolgozoival Osszhangban szervezi
munkajat, torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitésara.

e Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének
kialakitdsaban.

e A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a
megfeleld pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasdért vagy hidnyos
elvégzéséért;

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért:

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

e A munkaeszkdzdk, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
megrongalasaért;

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

Ellenérzési tevékenység
e Munk4jat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program,
SZMSZ, hazirend, munkakori leirds stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a
milkodési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi.
e Az intézményi dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.
e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésre jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagogusok
e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevel6testiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.
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Kapcsolatok
e Napi munkdjaban rendszeresen egylittmikodik a  csoportban  dolgozo
pedagogusokkal és az oOvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziilokkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a neveldtestiileti
értekezleteken.

Munkakériilmények
e Munkajat az Ovodavezetd altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a
kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

e Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka — és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Jogkor, hataskor
e (Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az

ovoda SZMSZ-¢ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége
e Ev végén az egész €ves teljesitményét irasban értékeli, azt kdzvetlen felettesének

atadja.
Jaranddsag
e besorolas szerinti fizetés
e atorvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek.

Zaradék

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

Kelt:

intézményvezetd ovodai dajka
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Példanyok:

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

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

Nyilatkozat

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

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

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Ovodatitkar munkakori leiras

Munkavallalé
Név:

Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakore: Ovodatitkar

Kozvetlen felettese az Ovodavezetd. Munkijat az O6vodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

Cél:
e Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése
e Az 6vodai tligyvitel szervezése ¢s adminisztrativ végrehajtasa
e Adatrogzitési feladatok ellatasa
e A hazipénztar kezelése
e Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlédésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokasokat. A hagyomanyos tinnepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd6. A tudomasra
jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
szliloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

Munkavégzés

Helye: Németvirosi Ovoda

Heti munkaidé: 40 ora

Téritési dij beszedése: Elére meghatarozott idépontban, havonta.

Kedd: 7%°- 15%
Szerda: 9%°-17%°

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény  Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,
szakképesités

Elvart ismeretek Az 6voda belsd szabalyzatainak ismerete. Igazgatasi €s jogi

Kozépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi
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alapismeretek. Pedagégiai alapismeretek. Ugyviteli és titkari
alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintli szamitogép-hasznalat)
Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-szamviteli)

S%u Seses Onalld6 munkavégzés. Egyiittmikodés

képességek

Személyes Kiegyenstlyozottsag, pontossag, megbizhatosag, tirelem. Példamutatd
tulajdonsagok magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios és szervezokészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek

o Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

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

e A nevel6testiilettdl és a dajkak kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
kozalkalmazott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének
rendeltetésszerli miikodéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi
utasitasai alapjan.

o Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

e Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarazas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

Feladatkor részletesen

e A gyermekenkénti €és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.

o A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

o Elkésziti a rovatelszamolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolédsokat.

o Felelosséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszamadasi fiizetet,
a szakmai anyagok nyilvantartasat.

o Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.

e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

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

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd utasitdsa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti.

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

e Gondoskodik rdla, hogy az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és
visszakereshetd legyen.

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi
anyagokat az irattari tervnek megfelel6en rendezi az intézményvezet6 utasitasa
alapjan.

e Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett €s barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.
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o [Irattéri selejtezést végez.

e A vezet6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

e A dontés-elokészitd hattéranyagokat 6sszedllitja, szerkeszti, tovabbitja.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi iigyintézésben.

o Ebéd- és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 0sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

e Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

e Gondoskodik az illetmények €s bériigyek pontos adminisztracidjardl a KIRA
rendszerben.

o Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodd adminisztraciot.

e A vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatmanybdl, a rovatot pontosan elszamolja.

o Vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

o Titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl. hazipénztar
kezelése; utikdltség-elszamolas).

e A szamlakat naprakészen kezeli.

e Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd
adat és megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

o Nyilvantartja és kezeli a gyermek kedvezményes vagy ingyenes étkeztetési dijanak
megallapitasdhoz szlikséges adatokat.

o Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.

Tervezés

o Iratrendezési tervet készit.

e Betartja, nyomon koveti a térvényben eldirt megorzési idot.
o Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

o Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

e A dolgozdk legfontosabb adatait szamitdogépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

e Munkatérsaival egyiittmiikodik.

e A bizalmi munkakorének ellatasdhoz sziikséges és az adott helyzetben altaldban
elvarhat6 magatartést tanusit:

e ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitdshoz val6 jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
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o koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

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

e nem szolgélgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

o munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen

jarel.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezetdi engedéllyel adhat Ki.

Kiilonleges felelossége

o Kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése

o KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, médositasa

« Irasos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, utasitdsok) témakordk szerinti,
betlirendes feldolgozasa

e A pedagbdgusok €s a tobbi dolgozé adatvaltozasairdl feljegyzések vezetése

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

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, dajkakra vonatkozé adatbejelentések,

a gyermekek jogviszonyara vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus- €s gyermeklista elkészitése.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény

bélyegzdlenyomataval és az igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formaban tarolja.

o Az adatvédelmi szabalyzat eldirdsait betartja.

o O O O

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelosségre vonhato

o a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

e egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékért,
pénztarért és készpénzért.

Ellenérzési tevékenység
e Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

o Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
o Ellendrzését maga is kérheti.
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e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
o Az ellendérzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak
« Ovodavezetd és helyettese
Kapcsolatok
o Kodzvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettesével.
o Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen €s kozvetett partnereivel, az 6vodat tamogato
szponzorokkal, vallalkozokkal.
o Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Munkakoériilmények
o Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
vegzi.
e Iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van.
e Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.
e Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.
Technikai dontések
e Betartja a tiz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
o atéritési dijak kezelésére
o azligyiratok vezetésének kezelésére
o az irattar megfeleld kezelésére

Jarandosag

e Dbérbesorolas szerinti fizetés
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e atdrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Zaradék

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

Kelt:

intézményvezeto ovodatitkar

Példanyok:

1. munkavallald
2. munkaltatdo (munkavallal6 személyi anyaga)
3. irattar

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

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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Dajka munkakori leiras

Munkavallalé
Név:

Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakore: Ovodai dajka

Kozvetlen felettese az 6vodapedagdégus. Munkdjat az oOvodavezetd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitasa és ellenérzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, = kommunikicios ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Apolja a német nemzetiségi
hagyomanyokat, szokasokat. A hagyomanyos iinnepeken aktivan vegyen részt. Tisztelje a
gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra
jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

e Az oOvodapedagogus altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendOk ellatasaban. Az 6vodapedagdgus
mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok
életében.

o Az ¢étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
6vodapedagogusokkal egylitt kiosztja. az edényeket étkezések utan leszedi, és a
mosogatdba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok elokészitésében kozremiikodik, az
6vond utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6ltdzoben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyjtson mindségi szolgaltatast.

e Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

e Az oOvodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.
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Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd
alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Tevékenyen vegyen részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotoi médon miikodjon egyiitt az 6vodapedagdgusokkal és munkatarsaival.

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

Az 6vodai linnepélyeken, német nemzetiségi hagyomanyokban aktivan kdzremikodik, a
szervezési feladatokban a vezetd €s az 6vond utmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az  &6vodapedagégusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikddik.

A rabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

A HACCP naprakészen vezesse.

Hetente végez fert6tlenito takaritast a termekben, 6ltozékben, mosdokban.

A portalanitdst mindennap elvégzi.

A jatékeszkOzoket tisztan tartja, a sziiksége fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsépri, nyaron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Altalanos magatartasi kovetelmények

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

e Munkatarsaival egyiittmikodik.

e A bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tanusit:

e ajohiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,

e amunkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

o munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

e véleménynyilvanitdshoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
stlyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

o koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomasara,

e nem szolgélgat adatot, informaciot a gyermekekrol,

o munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jar el.
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Felelosségre vonhato

o a munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos
elvégzéséért;

e avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

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

e a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
megrongalasaért;

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

o egyéni feleldosség: anyagilag €s erkdlcsileg is felelds a rabizott feladatokeért, értékeért,
pénztarért €s készpénzért.

Ellen6rzési tevékenység

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

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

o Ellendrzését maga is kérheti.

o Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

o Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellen6rzésére jogosultak
« Ovodavezetd és helyettese
Kapcsolatok

o Kozvetlen napi kapcsolatban all az 6vodapedagogussal, intézményvezetdvel,
helyettesével.

o Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel,

e Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Munkakoériilmények

e Munk4jat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan
veégzi.

e Konyha, 61t6z0, ahol a szekrénye van.

e Munkdjahoz sziikséges eszk6zok rendelkezésére allnak.

e Munkafeltételei a szakszerii szakmai tevékenység kdvetelményeinek maradéktalan
teljesitését teszik lehetove.

Technikai dontések

e Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a
rabizott anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek
szerint.

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
Tel: +36 66 — 642-533
Mobil: +36-302286526

E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu




NEMETVAROSI OVODA

‘@ )KTATASI HIVATAL
(\j‘ DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN W
e OM: 203156

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott
jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:
e A HACCP vezetésére.

Jarandodsag

e bérbesorolas szerinti fizetés
e atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Zaradék

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

Kelt:
intézményvezeto ovodai dajka
P¢ldanyok:
1. munkavallald
2. munkaltatdo (munkavallalé személyi anyaga)

3. Irattar

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

Nyilatkozat

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

Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

munkavallalo

Cim: 5700 Gyula, Sz6l6su 1 —5.
Tel: +36 66 — 642-533
Mobil: +36-302286526

E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu




NEMETVAROSI OVODA
DEUTSCHSTADTISCHER KINDERGARTEN

OM: 203156
W

3. Szamu melléklet

Minta csoportnapld

Cim: 5700 Gyula, Szblésu 1~ 5.
Tel: +36 66 — 642-533
E-mail: nemetvarosiovi@invitel.hu




az 6voda hosszubélyegzdje

OM-azonosito: 203156

OVODAI CSOPORTNAPLO
A A NEVELESI EVRE
A HETEROGEN CSOPORT RESZERE

csoport logd




Tajékoztato a csoportnaplo vezetéséhez

A naplot a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a nevelési-oktatasi intézmények
névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet 91. §-a alapjan valamennyi
ovodai gyermekcsoportban sziikséges vezetni.

Az 6vodai csoportnaploban egy nevelési évre, azaz szeptember 1-jét6l a kovetkezd év
augusztus 31-ig terjedd idore rogzithetok az adatok és a feladatok. A nevelési éven beliili
tervezési idoszakok iddtartamardl, gyakorisdgarol, a munkatervi szakaszok hosszardl ¢és
tartalmarol a nevelomunkat végzé oOvodapedagdégusok a pedagdgiai program
figyelembevételével hataroznak.



ALTALANOS ADATOK
Az 6voda pedagdgiai programja:

NEMETVAROSI OVODA PEDAGOGIAI PROGRAMJA

A csoport 6vodapedagdgusai:

Valtasi rend;jiik: heti

A csoport dajkaja:

A nevelési év kozben tortént személyi valtozasok:

Idépontja Az uj személy neve Munkakore
A csoportnaplot megnyitotta: A csoportnaplot lezarta:
, év hé _ nap , év hé _ nap
P. H.

igazgato 1gazgato



A GYERMEKEK NEVJEGYZEKE, KORA, OVODAI JELE —
Name des Kindes, Zeichen

Ssz. | A gyermek neve Jele Kora | Ssz. | A gyermek neve Jele Kora

3. 21,

4. 22,

S. 23.

6. 24,

7. 25,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.




A csoport nemek szerinti és életkori megoszlasa a nevelési év kezdetén:

Nemek

3 év
alattiak

3-4 évesek

4-5 évesek

5-6 évesek

6-7 évesek

Lanyok

Fiuk




OSSZESITETT ADATOK A GYERMEKCSOPORTROL

KULONLEGES BANASMODOT IGENYLO GYERMEKEK

A beilleszkedési, tanulasi és A probléma tipusa A
Ssz. | magatartasi problémakkal | Korcsoport | Neme (tanulasi, nyilvantartasba
kiizd6 gyermekek neve beilleszkedési) vétel idopontja
A sajatos nevelési igényii A fogyatékossag ooz A .
Ssz. Korcsoport | Neme . nyilvantartasba
gyermekek neve tipusa

vétel idopontja




ALLERGIAS VAGY TARTOSAN BETEG GYERMEKEK
GYOGYSZERE

Gyermek neve

Betegsége

Gyogyszer neve

Beadas idopontja




TANKOTELESSE VALNAK A ..covvviuenennnnn.
NEVELESI EVBEN

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 45. § (2) bekezdése szerint a gyermek

abban az évben, amelynek augusztus 31-ig a hatodik életévét betdlti, tankoteles korava valik.

A hatodik életéviiket augusztus 31-ig

betdltd gyermekek Feladat

(beutalo a pedagogiai szakszolgalathoz, sziil6vel torténd
egyeztetés/dontés az iskolaérettség tekintetében...)
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Az itt felsorolt gyermekek a jelzett iddpont utan abban az esetben maradhatnak tovabbi egy
évre ovodaban, ha arra a szakért6i bizottsag javaslatot tesz.

A hetedik életéviiket augusztus 31-ig A szakértdi bizottsagi hatarozat szama,

betolto gyermekek kiallitasanak datuma

B (a szakért6i véleményt a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet
sSSz-a neve 93/A. § (2) bekezdés d) €s e) pontja alapjan a gyermek fejlodését
nyomon kovetd dokumentacio kell, hogy tartalmazza)
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A GYERMEKVEDELEMMEL KAPCSOLATOS PEDAGOGIAI
FELADATOK

Ssz.

A gyermek neve

A nyilvantartasba vétel

kezdete

vége

A probléma megjelolése!
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1 Példaul hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet, allergias, gyogyszerérzékenység, tartdsan beteg,
bantalmazas stb.
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SZULETESNAPOK

GEBURTSTAGE
Nap | A gyermek neve Nap | A gyermek neve Nap | A gyermek neve
Szeptember Oktober November
December Januar Februar
Marcius Aprilis Majus

Junius Julius Augusztus

11




HETIREND

WOCHENPLAN

Tevékenységek

Hétfo

Kedd

Szerda

Csiitortok

Péntek

Tanulasi
tevékenységek

Hitoktatas,
tehetséggondozas,
fejlesztés,
szolgaltatasok,
logopédia

12




NAPIREND
TAGESABLAUF

az 0szi, teli és tavaszi idoszakra

Idotartam

A tevékenység megnevezése

6.30-12.00

12.00-17.00

6.30-12.00

Jaték a csoportszobaban.

Jatékban megnyilvanul6 tevékenység
Mese-vers-bab

Enek, énekes jatékok

Rajzolés, festés, barkacsolas, gyurmazas
Kiilso vilag tevékeny megismerése
Mozgas

Testapolasi teenddk

Tizérai

Jaték a szabadban

Séta

Gondozas, 6nkiszolgalas, ebéd
Pihenés, mesélés

Folyamatos ébredés

Gondozas, onkiszolgalds uzsonna

Jaték a csoportszobaban, szabadban
Folyamatos hazamenetel

Spiel und ins Spiel integrierte lernen
Mairchen, Reime, Puppenspiel

Singen, Kreisspiele
Malen, Kneten, Basteln
Umwelterziehung
Sport und Bewegung

Korperpflege

13




12.00 - 17.00

Brotzeit
Aufrdumen
Spiel im Freien
Spaziergang

Mittagessen
Korperpflege

Mittagsschlaf/Ruhe

Jause
Freispiel

Megjegyzés:

14




NAPIREND
TAGESABLAUF

a nyari idoszakra

Idotartam

A tevékenység megnevezése

6.30-12.00

11.00- 12.00

12.00-17.00

6.30 — 12.00

Sokat tartozkodunk a szabadban.

Reggel mar az udvaron gylilekeziink, és ha az id6 engedi az egyes
tevékenységeket is az udvaron szervezziik
Jatékban megnyilvanul6 tevékenység
Mese-vers-bab

Enek, énekes jatékok

Rajzolas, festés, barkacsolas, gyurmazas
Kiilsé vilag tevékeny megismerése
Mozgésés

Testapolasi teendok

Tizorai

Jaték a szabadban

Séta

Kénikula és héségriado esetén a teremben babozast, dramatizalast, ki
mit tudot, tinchazat, mesét szerveziink a gyerekeknek

Gondozas, dnkiszolgalas, ebéd
Pihenés, mesélés

Folyamatos ébredés

Gondozas, dnkiszolgalds uzsonna
Jaték szabadban

Folyamatos hazamenetel

Viele Einwohner im Freien.

Der Hof die verschiedenen Aktivitdten zu organisieren.
Spiel und ins Spiel integrierte lernen

Mirchen, Reime, Puppenspiel

Singen, Kreisspiele

15




11.00 - 12.00

12.00 - 17.00

Malen, Kneten, Basteln
Umwelterziehung
Sport und Bewegung
Korperpflege

Brotzeit

Aufraumen

Spiel im Freien
Spaziergang

Bei Hitzewellen und Wiarmealarm in der Halle puppetry, eine
Dramatisierung von dem, was ich kann, Tanzhaus, wir eine
Geschichte fiir Kinder organisieren

Mittagessen
Korperpflege
Mittagsschlaf/Ruhe

Jause
Freispiel

Megjegyzés:

16




TERVEZETT PROGRAMOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

A program
idépontja

A program megnevezése

Felelos/megjegyzés

17




CSOPORTPROFIL
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A BALESET-MEGELOZESSEL KAPCSOLATOS
OVO-VEDOINTEZKEDESEK
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NEVELESI TERV - I. FELEV

ERZIEHUNGSAUFGABEN - |. TERMIN
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NEVELESI TERV - I. FELEV
ERZIEHUNGSAUFGABEN — I. TERMIN

Az érzelmi, erkolcsi és kozosségi nevelés feladatai
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NEVELESI TERV - I. FELEV
ERZIEHUNGSAUFGABEN — I. TERMIN

Az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés feladatai
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EVES TEVEKENYSEGI TERV

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

23




EVES TEVEKENYSEGI TERV

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN
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EVES TEVEKENYSEGI TERV

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN
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EVES TEVEKENYSEGI TERV

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN
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EVES TEVEKENYSEGI TERV

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN
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SZERVEZESI FELADATOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

SZEPTEMBER

Feladat Idépont/hataridé
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SZERVEZESI FELADATOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

OKTOBER

Feladat Idépont/hataridé

29




SZERVEZESI FELADATOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

NOVEMBER

Feladat Idépont/hataridé
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OSZI TEMATIKUS TERVEK
TEMATISCHE PLANE FUR HERBST

A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

[ . , ’ ’
E § Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc kézi munka Mozgas levékenységek
= i - N Zeichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel : :
Handarbeit Kindergarten
1. hét

31




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufg
aben:

Médszerek

Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsque
lle
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jateék,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

< ;. , ’ ’
§ § Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdanc .keZl munka Mozgas .tevekeny Sege.k :
= . - — Zeichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
2. hét

33




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:

Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

< ;. ’ , ;
£ 3 Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc . .kﬁZl mu;(qka BMOZgaS 5 .telvekeg)ﬁebge-k -
i Umwelt Merehen Gesana. Musik. Kreisspiel eichnen, Kneten, ewegung piele und Arbeit im
g, MIUSIK, Kreisspie Handarbeit Kindergarten
3. hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e

36




A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] ) . , ;
£ 3 Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc . kézi munka Mozgas levékenységek
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
4. hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:

Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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Jaték, Munka jellegii

g =) A kiilsé vilag tevékeny megismerése , i Enek, zene, énekes jaték, | Rajzolds, festés, mintdzds, , tevékenységek
5 = . Verselés, mesélés , o Mozgas . ..
= Matematikai tapasztalatok gyermektanc kézi munka Spiele und Arbeit im
Kindergarten
5. hét

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] ) . , ;
£ 3 Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc . kézi munka Mozgas levékenységek
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
6. hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verseles, meséles

Enek, zene, énekes

Rajzolas, festés,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

< e ’ e ;. ’ , ,
g = o . - jaték, gyermektanc mintdzas, kézi munka Mozgas tevékenységek
& = Matematllfjal tap:?sztalatok Rem]:/e[,"G(}eldlchte, Gesang, Musik, Zeichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
mwe archen Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
7. hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] ) . , ;
£ 3 Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc . kézi munka Mozgas levékenységek
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
8. hét

45




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:

Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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Téma

A kiilsé vilag tevékeny megismerése
Matematikai tapasztalatok
Umwelt

Verselés, mesélés
Reime, Gedichte,
Mdrchen

Enek, zene, énekes jaték,
gyermektanc
Gesang, Musik, Kreisspiel

Rajzolas, festés, mintdzas,
kézi munka
Zeichnen, Kneten,
Handarbeit

Mozgas
Bewegung

Jaték, Munka jellegii
tevékenységek
Spiele und Arbeit im
Kindergarten

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

9. hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] ) . , ;
£ 3 Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc . kézi munka Mozgas fevékenységel
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
10.
hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] ) . , ,
£ 3 Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc . keézi munka Mozgds levékenységel
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
11.
hét

51




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] r. ’ , ,
£ § Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, | gyermektanc léez.l munka Mozgas levékenységel
= . . — eichnen, Kneten, | Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
12.
hét

53




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e

54




A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

< ;. ’ , ;
§ § Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc Z .kﬁZl mu;(qka BMOZgaS S .telvekegjﬁebge.k :
& Umwelt Meirchen Gesand. Musik. Kreisspiel eichnen, Kneten, ewegung piele und Arbeit im
g, MIUSIK, Kreisspie Handarbeit Kindergarten
13.
hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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AZ OSZI TEMATIKUS TERVEK REFLEXIOJA?

1-5hét

Onértékelés:

2 A reflexi6 a tematikus terv tartalménak és id6intervallumanak megfelelden torténik.

57



AZ OSZI TEMATIKUS TERVEK REFLEXIOJA®

6 - 9 hét

Onértékelés:

3 A reflexi6 a tematikus terv tartalménak és id6intervallumanak megfeleléen torténik.
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AZ OSZI TEMATIKUS TERVEK REFLEXIOJA*

10 - 13 hét

Onértékelés:

4 A reflexi6 a tematikus terv tartalmanak és id8intervallumanak megfelel8en torténik.
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SZERVEZESI FELADATOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

DECEMBER

Feladat Idépont/hataridé
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SZERVEZESI FELADATOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

JANUAR

Feladat Idépont/hataridé

61




SZERVEZESI FELADATOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

FEBRUAR

Feladat Idépont/hataridé
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TELI TEMATIKUS TERVEK
TEMATISCHE PLANE FUR WINTER

A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

[ ) ’ ’ ’
£ Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc kezi munka Mozgas tevekenységek
= . - N Zeichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
1. hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolds, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] r. ; I )
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc 7 kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. - — eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
2. hét

65




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jatek,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] r. ; I )
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gvermektdinc 7 kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. - — eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel : :
Handarbeit Kindergarten
3. hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] r. ; I )
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc 7 kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. - — eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
4. hét

69




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] r. ; I )
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc 7 kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. - — eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
5. hét

71




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] r. ; I )
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc 7 kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. - — eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
6. hét

73




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] r. ; I )
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc 7 kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. . _— eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
7. hét

75




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] r. ; I )
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc 7 kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. - — eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
8. hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] r. ; I )
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc 7 kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. - — eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
9. hét

79




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzds,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

© s , , ,
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc 7 kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. - — eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
10.
hét

81




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] r. ; I )
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdnc 7 kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. - — eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
11.
hét

83




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

] . ;. , ’ )
£ Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, Qyermektdnc mlzm.azas’ kézi munka Mozgas tevekenységek
= .. . I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
12.
hét

85




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jateék,

Rajzolas, festés,
mintazas, kezi

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

< ’ ’ ’
E 3 Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc munka BMOZgaS S -telvekegfege-k .
&= Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Zeich Knet ewegung piele und Arbeit im
g, Musik, Kreisspie eichnen, Kneten, Kinderaarten
Handarbeit g
13.
hét

87




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A TELI TEMATIKUS TERVEK REFLEXIOJA®

1-5 hét

Onértékelés:

% A reflexi6 a tematikus terv tartalménak és idéintervallumanak megfelel8en torténik.
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A TELI TEMATIKUS TERVEK REFLEXIOJA®

4 — 7 hét

Onértékelés:

6 A reflexio a tematikus terv tartalmanak és iddintervallumanak megfelelden torténik.
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A TELI TEMATIKUS TERVEK REFLEXIOJA

8 — 11 hét

Onértékelés:

7 A reflexi6 a tematikus terv tartalménak és idéintervallumanak megfelel8en torténik.
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A NEVELESI TERV ELEMZESE, ERTEKELESE

l.félév
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NEVELESI TERYV - II. FELEV
ERZIEHUNGSAUFGABEN - II. TERMIN
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NEVELESI TERV - II. FELEV
ERZIEHUNGSAUFGABEN - II. TERMIN
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NEVELESI TERV - II. FELEV

ERZIEHUNGSAUFGABEN - II. TERMIN
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SZERVEZESI FELADATOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

MARCIUS

Feladat Idépont/hataridé
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SZERVEZESI FELADATOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

APRILIS

Feladat Idépont/hataridé
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SZERVEZESI FELADATOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

MAJUS

Feladat Idépont/hataridé
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TAVASZI TEMATIKUS TERVEK
TEMATISCHE PLANE FUR FRUHLING

A kiilso vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Tatigkeitsformen

< r. , ’ ’
E =§ Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektdanc kézi munka Mozgds levékenységek
it i - — Zeichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel : :
Handarbeit Kindergarten
1. hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Tatigkeitsformen

< r. ’ ’ ;
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc 7 kézi munka Mozgas tevckenységek
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
2. hét

103




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verseles, meséles

Enek, zene, énekes

Rajzolas, festés,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

= = teve ' : itk i intdizds, kézi k Mozed tovék ook
E S Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, Jater, gyermertanc Fntazas, Rezt munka 02845 fevekenysegen.
= = . Gesang, Musik, Zeichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen T . .
Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
3. hét

105




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Tatigkeitsformen

< r. ’ ’ ,
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc 7 kézi munka Mozgas tevckenységek
= .. : N eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
4. hét

107




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Tatigkeitsformen

< r. ’ ’ ,
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc 7 kézi munka Mozgas tevckenységek
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
5. hét

109




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verseles, meséles

Enek, zene, énekes

Rajzolas, festés,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

= = teve ' : itk i intdizds, kézi k Mozed tovék ook
E S Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, Jater, gyermertanc rntazas, Rezt munka 02845 fevekenysegen.
= = . Gesang, Musik, Zeichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen T . .
Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
6. hét

111




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Titigkeitsformen

< r. ’ ’ ,
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc 7 kézi munka Mozgas tevckenységek
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
7. hét

113




Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:
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Forras:

Bezugsquell
e
= A kiilsé vilag tevékeny megismerése Verselés, mesélés Enek, zene, énekes jaték, Raj zolas,f efstes, mintazas, , Jaték, Munka'] ellegi
£ © g . - , kézi munka Mozgas tevékenységek
5 = Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc . . .
= l .. : I Zeichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
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8. hét

uswi0)s1iaxBe ]| - ewd) ‘GIsAuUdNIAdL
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verseles, meséles

Enek, zene, énekes

Rajzolas, festés,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Tatigkeitsformen

< cr,r ’ . r s r. ’ I3 ,
E S Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, jaték, gyermekt_anc mintdzas, kézi munka Mozgas _tevekenysege_k_
= = Umwelt Meirchen Gesang, Musik, Zeichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
9. hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verseles, meséles

Enek, zene, énekes

Rajzolas, festés,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Tatigkeitsformen

(-] crr , . r s r. ’ I3 ,
E | 2 Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, J ag k, gyerm ekt.in ¢ mmt.azhas’ kézi munka Mozgas .telvekegy s esge.k .
et Umwelt Méirchen esang, I\/I_US| , Zeichnen, Kn(_aten, Bewegung Spie <_e und Arbeit im
Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
10.
hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Tatigkeitsformen

< r. ’ ’ ,
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc . kézi munka Mozgas tevckenységek
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
11.
hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Tatigkeitsformen

< r. ’ ’ ,
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc . kézi munka Mozgas tevckenységek
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
12.
hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Moédszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e
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A kiilsé vilag tevékeny megismerése

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték,

Rajzolas, festés, mintdzas,

Jaték, Munka jellegii

Tevékenység, téma - Tatigkeitsformen

< r. ’ ’ ,
E Z Matematikai tapasztalatok Reime, Gedichte, gyermektanc . kézi munka Mozgas tevckenységek
= .. : I eichnen, Kneten, Bewegung Spiele und Arbeit im
Umwelt Mdrchen Gesang, Musik, Kreisspiel Handarbeit Kindergarten
13.
hét
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Cél:
Ziel:

Feladatok:
Aufgabe:

Kiemelt
fejlesztési
teriilet:
Hauptaufga
ben:

Modszerek:
Methoden:

Eszkozok:
Mittel:

Forras:
Bezugsquell

e

127




Onértékelés:

A TAVASZI TEMATIKUS TERVEK REFLEXIOJA®

1 -5 hét

8 A reflexio a tematikus terv tartalménak és id6intervallumanak megfelelden torténik.
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Onértékelés:

A TAVASZI TEMATIKUS TERVEK REFLEXIOJA®

6 —9 hét

% A reflexi6 a tematikus terv tartalmanak és iddintervallumanak megfelelden torténik.
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Onértékelés:

A TAVASZI TEMATIKUS TERVEK REFLEXIOJA™

10 — 13 hét

10 A reflexi6 a tematikus terv tartalménak és id8intervallumanak megfelelen torténik.
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SZERVEZESI FELADATOK

ORGANISATORISCHE GESTALTUNGEN

JUNIUS-JULIUS-AUGUSZTUS

Feladat Idépont/hataridé
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NYARI ELET TERVEZESE
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NYARI ELET ERTEKELESE
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A NEVELESI TERV ELEMZESE, ERTEKELESE

I1. félév
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....... [o..... NEVELESI EV ERTEKELESE
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HIVATALOS CSOPORTLATOGATASOK!!

A latogatas A latogato

idopontja célja szempontjai eredménye neve beosztasa

1 Ttt kell feltiintetni az ellenérzd, tovabba a gyakornoki és a mentori latogatasokat.
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MEGBESZELESEK A CSOPORTTAL KAPCSOLATBAN
A NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO MUNKATARSAKKAL

A megbeszélés

idopontja

témdja

A résztvevok aldirdsa
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KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL

A Sziiloi szervezet tagjai

Név

Telefonszam

E-mail

A sziiloi értekezletek rendje

Az értekezlet

idopontja

témaja

résztvevoinek szama

A fogadoorak rendje

A fogadoora

idopontja

témaja

résztvevoinek szama
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A sziuloi értekezlet

Ide:
Napirendi pontok:

Dontések, megallapodasok:
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Jelenléti iv
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A sziiloi értekezlet

Idé:
Napirendi pontok:

Dontések, megallapodasok:

Jelenléti iv
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A sziiloi értekezlet

Idé:
Napirendi pontok:

Dontések, megallapodasok:

Jelenléti iv
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A CSALADLATOGATASOK NYILVANTARTASA

A gyermek neve

Ideje

A résztvevo pedagogusok neve
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SZULOI HOZZAJARULO NYILATKOZATOK

Ssz.

A gyermek neve

Fényképezés

Video felvétel
készités

Médiaban
valo
szereplés

Hitoktatas

lgen

Nem

Igen

Nem

Kérem

Nem
kérem

Igen

Nem

A szitlo alairasa
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CSOPORT KIRANDULAS

Engedélyezem, hogy gyermekem az 6vodai kirdndulason részt vegyen:

Idépont:

Utazas célja:

Jarmii:

Ssz | Név Alairds | Ssz | Név Alairas
1. 16.
2. 17.
3. 18.
4. 19.
B. 20.
6. 21.
7. 22.
8. 23.
9. 24,
10. 25.
11. 26.
12. 21.
13. 28.
14. 29.
15. 30.
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