WUNDERLAND KINDERGARTEN
WUNDERLAND OVODA

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja
OM azonosité: 036132
7100 Szekszard, Wesselényi u.19.
Tel.: 74/510 982

E-mail: wunderland.ovi7100@gmail.com

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT

Hatalyba 1épés: 2025. szeptember 1.



Intézmény OM azonositéja: 036132

Készitette: A nevelotestiilet

oooooooooooooo

igazgaté aldirdsa

Legitimicios eljaris - Az érvényességet igazgaté aldirasok:

A nevelotestiilet elfogadta:
2025, majus 07.

g\. Dy u.,&..'. {ﬂ\r\ ‘N;

Nevelotestiilet nevében névalairas

Véleménynyilvanitok:
¢ b

-------------------------------------------------

--------------------------------------

Sziil6i Munkakdzosség nevében alairas

Joviahagyta:

Képvi-

fenntarté nevében aldiras

Hatdlyos: 2025.szeptember 1-t6l
Feliilvizsgalat: évente

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalilhaté: Az igazgatoi irodaban, a gazdasagi irodiaban az évoda honlapjin

Iktatészdm: 3 37! 2009

Téjékoztatasul megkaptak:

1. Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
2. Szekszard Megyei Jogh Véaros Humén Osztalya

3. Ovodaszék
4. Sziiloi Munkakdzosség
5. Neveldtestillet, Alkalmazotti kézbsség




Tartalom

1.

11
1.2

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6
2.7
2.8
2.9
2.10
2.11
2.12

3.1
3.2
33
3.4

4.1
4.2.

6.1
6.2

7.1
7.2
7.3

AIAlAN0S FENAEIKEZESEK ...ttt s st et esse st eeeetena 7
A szervezeti és mikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja......ccccceevvcieeivicen e, 7
A szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése ..........c.......... 7
Az intézmény alapité okirata, feladatai..............ccccoooeiiiiii e, 7
A koltségvetési szerv, megnevezése, székhelye, telephelyei: .....occvveeeciieiieiiee e, 7
A koltségvetési szerv kdzfeladata és alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése......8
A KOItSEgVEtEsi SZEIV 1EVEKENYSEEE: . ..ciiiiiiei ittt sbee e e e e 8
A koltségvetési szerv illetékessegi KOre: ...t 9
A koltségvetési szerv irdnyitdsa és fenntartdsa:......cccccovcieii e 9
A KOIESEEVETEST SZEIV LIPUSA: .. .uiiiiiieiiie ettt e tte e e et e e e bae e e e eabee e e e eabee e s enbaeeeenreeas 9
A KOltségvetési SZerv JOZAIIASA: .. .cii it 9
Felvehetd maximalis gyermekI&tSzam:.....cc.ueeiieiiiie i 9
A feladatelldtast SZoIZAIO VAgYON:.......coo et 9
A vagyon feletti rendelkezés JOZa: .......ccouciieiiiciiie e 10
A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:......cceeeveciieiicciiii e 10
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony(ok)
[ TeY=q = Fo] LTy RSP 10
Az intézmény miik6dési rendjét meghatarozé dokumentumok ................cccoceeeeiineinnnnnn. 10
J Y | =T o1 e o] A1 | PPNt 10
FAN oT=To Yoo T-d T oo Y= -1 2 T PSPPI 10
HAZITENG ottt ettt e st e e s et e e sabe e sbbe e sabe e e sabeesabeesbaeesabeenane 11
AZ BVES MUNKALEIV ....iiiiiie ettt et e st e et s rte e s be e e snteesbeeeneeeeaseeensees 11
Az 6voda feladat-ellatasi rendje ...........c..ooiiiiiiicce e 12
GYEIMEKTEIVELEL......eeeee e et e e e ee e e e s bae e e e sareeas 12
Az vodai elhelyezés MEGSZUNESE .....c.uviiiiciieeecciee et e e e 13
Az intézmény szervezeti fRlEPItESE............oooii i e 13

A vezet6k kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje 14

AZ INTEZMENY VEZETGSEEE....ceeecvieeeieiiiee ettt ettt e e ettt e e eette e e e e tte e e e eebteeeesbteeesesteeeesseeeaeenes 14
A vezetSk kozotti feladatMeEgOSZtas ....uiivciiee it 17

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje.............coccoveeieiiieiiicieennn, 21
A NEVEIGTESTUIET . .ceiieiiiiieiiee ettt e e s e e s s bee e e s sbeeeessataeessneaeessanes 21
A vezetés és a munkavallaldi kozosség kozotti kapcsolattartas......ccoceeeecveeeeeciieeecciieeeenns 22
A vezetbk és az 6vodaszék, valamint a sziil6i szervezet (szil6i munkakdzosség) kozotti

kapCsolattartds fOrmMAja .....cccuiii i e e 23



8. Azintézmény ligyvitelének rendje, ligykorok képviselete...............cccoeovveiieinciiecieecee e, 24

9. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasanak, a megbizott beszamolasanak
Y -] -1 Vo7 2= 1 TP 25
9.1 A NEVRIGLESTUIBT ....eeeeeeeee ettt sb e s s e e 25
9.2 Y [0 0] ] o ¥4e Y=Y ST STS 26
10. A helyettesSites rENAJE ..........c.eeeiiiiieiee e re e e et e e st e e be e e s be e e aeeesnteeeseeesnreeanns 26
N 11 T LT =T 3 Vo U 27
11.1 A dolgozék intézményben vald benntartdzkoddsi rendje: ......cccovveeeeciieiicicieeeccieee e, 27
11.2 A munkavégzés altaldnos SZabalyai ......cccoecuieiiiiiiiiiie e 27
11.3 A gyermekek fogaddasa / nyitvatartds / benntartdzkodas rendje .......c.cceveeveeveenienneennen. 28
11.4  Nevelés nélkili MUNKAN@POK .....c.uviiiiiiieccciee e e e s saaeeeeas 28
115 HIEOKEATAS. ceteeieieieeeti ettt sttt ettt e b e sh e sae e st st et e e b e e bt e sbeesaeeeateennean 29
11.6  Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGKeretei.......ccccovveeeviieeiciiieee e, 29
12. Az elleNGrzéSek reNdje ........c..oeiiiiiiiiiiciie e e e e b e e e nnreeeeas 29
12,1 BelSO KONTrOl FENASZEN ....eeiiiieeieeeee ettt ettt ettt b e sbeeesabee e 29
12.2 A pedagdgiai munka belsd ellenGrzésének rendje .......coeecveeeeeciieeecciiee e 29
13. Kiilsé ellendrzések rendje és nyilvantartasa..............cccccoeeeeiiiii e 31
14. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomdanyapoldssal kapcsolatos feladatok................ 31
15. KUISO KaPCSOIAtoK...........vviiiiiiiie ettt e e e e e ta e e e s sbae e e sntaeeeenraeeesnnsaaeeaas 32
16. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje ...........cccoeeeeiiiiiiiiiiii e 35
17. Intézményi VEdG, OVO @IGIrASOK...........ccuviiiiiiiie et et e e e rae e e e b e e e e asaeeeean 35
17.1 Teenddk a beteg vagy balesetet szenvedd gyermek esetén: ........ccccccveeeeccieeeeeciieeeccciieeenn. 35
N R V<Y 4 4 Y= V<o L] 1=Y o o RS 36
17.3  18az0latlan MiANYZAS ......ociiiiiiie i e e e e araeeeas 37
18. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az évodaval............. 38
19. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendOk .................cccuveiieiiiiiieiiiie e 39
20. Reklamtevékenység az Ovodaban..................ccooiiiiiiii i e 39
21. Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére............ccoocvvvviiiiiiiiiiie i 40

22. Tajékoztatds a pedagdgiai programrdl, az SZMSZ-rél, a hazirendrél, a dokumentumok

CINEIYEZESE. ... e e e e et e e e e a—a e e e e atae e e e abaeeeanntaaeeeanraeas 41
24, AdatVEEIOM ..ottt ettt sttt e te e be e saeesaeeea 42
25. Egyéb intézményi szabalyozasok ................coooiiiiiiiiiiii e s 42
25.1  MUNKAIAO DEOSZEAS ....coveeieeiiiriieeieeie ettt sttt e s s e 42
25.2 Az 6vodapedaglgusok atfedési ideje ......ccuvviiiiiiiiiiecciee e 43
25.3  IMUNKAKOZI SZUNET ....eeiniieiiieeitee ettt sttt ettt et e e st e s e s ne e e sareeeneeesnneesanenesareean 43



25.4 Kotelezd a munkaidG-nyilvaANntartds VEZETESE .......ccccueeieeiciieee et e 43

25.5 TelefonhasznAlat.........coo i e ee e e e nreeas 43
25.6. A nemdohanyzok VEAEIMErSI .........c.uuiiiiiiiiicee et 44
26. ZArO rendelKEZESEK ...........ooviueiiiiiiiiieiie ettt et e s be e e abe e s beesbeeesbeeeaes 44
IMIBHIEKIBEEK: ..ottt e et e st e e e bee e sabe e s bteesateesbteesabeeenbaeessteesnseessnseesnes 46
1. Szamu melléklet: A Nevel6testilet mikddésére vonatkozd altalanos szabalyok..........cccc........ 47
2. szamu melléklet: Szocialis és egyéb juttatasok ........ccceevveiiiiiiiiiii 49
3. szamu melléklet: Kiils6 ellen8rzések nyilvantartdsa .......ccccoecveeiiiciie e, 51
4. szdmu melléklet: Munkakori 1eirds MiNtAK......coocveiiieiiiie e 52

5. szamu melléklet: Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat az Oktatdsi Hivatal
SZakmaiajanIasaval. ......ccovciiii i 88



A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj €életpalyajarol

e 401/2023. (VIII.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok 1j €letpalyéjarol szo16 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

o 1992.¢vi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 18/2024. BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

e 2011. évi CXII. térvény az informacids dnrendelkezési jogrdl és az informaciosza-
badsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

e 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
sz616 363/2012. (XIIL. 17.) Korm. rendelet, valamint egyes kdznevelési targyu kor-
manyrendeletek mddositasarol

e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 2007. évi CLII. térvény a vagyonnyilatkozat tételrol

e 2011.¢évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. ( XII.31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehaj-
tasarol

e 370/2011. ( XIL.31.) Kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontroll rend-
szerérdl €s belso ellendrzésrol

e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény vég-
rehajtasarol

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

e 2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

e 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari vé-
delem agazati feladatair6l

e 335/2005. ( XI1.29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellato szervek iratkezelésé-
nek altalanos kovetelményeirdl.

e 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzés rendszerérol

e 1997.évi CLIV. torvény az egészségligyrol

e 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairol



1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miitkodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miiko-
dési szabalyzat hatarozza meg a kzoktatési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miiko-
désre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csopor-
tok és folyamatok 0sszehangolt miikodését, racionalis €és hatékony kapcsolati rendszerét tartal-
mazza.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi vezetdjére, koznevelési foglalkozta-
tottjara, az 6vodaba jaro gyermekek és hozzatartozoik kozosségére. Az SZMSZ-ben foglalt ren-
delkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, vala-
mint igénybe veszik szolgaltatasait.

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét a neveldtestiilet fogadja el. Az SZMSZ azon rendelke-
zéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra, a miikodtetore tobbletktelezettség ha-
rul, a fenntart6 jévahagyasa sziikséges.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat az igazgatd jovahagyasanak iddpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idére sz6l. Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban a szervezeti €s
miikddési tekintetben valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a neveldtestiilet mindsitett tobb-
séggel erre javaslatot tesz.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot az 6vodaba jard gyermekek sziilei, a munkavallalok
¢s mas érdeklddok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1 A koltségvetési szerv, megnevezése, székhelye, telephelyei:

Koltségvetési szerv tipusa: Ovoda

Neve: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

Német nyelvi neve: Wunderland Kindergartender Szekszarder Deutschen
Selbstverwaltung

Réviditett magyar nyelvii neve: Wunderland Ovoda
Roviditett német nyelvii neve: Wunderland Kindergarten

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

KSH statisztikai szdmjel: 15418393 801032217

OM azonositd szdma: 036 132

Alapités éve: 1993. 02. 01.

Az alapito okirat kelte, szama: 2024.01.15. VI/B/522-2/2023.



2.2

23

2.3.1

2.3.2

2.3.3

A koltségvetési szerv kozfeladata és alapfeladatanak jogszabaly szerinti megneve-
zése

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény.
A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 4.§-a szerinti 6vodai nevelés,
nemzetiséghez tartozok 6vodai nevelése, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos ne-
velési igényu gyermekek 6vodai nevelése.

A koltségvetési szerv tevékenysége:

A koltségvetési szerv kizfeladata:
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. §

(1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.

A Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

e az 6vodaskoru ( 3-7 éves ) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek kielégi-
tése;

o a gyermekek érzelmi, erkolcsi és kdzosségi nevelése, szocializacidjanak biztositasa;

e a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének megvalosi-
tasa;

a gyermekek egészséges ¢letmodra nevelése, az egészséges kornyezet, biztositasa;

e a gyermeki fejlodést eldsegitd tevékenységek megszervezése;

e a személyiségvondsok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztiil sokoldalu ta-
pasztalatszerzes biztositasaval,

e kiilonleges banasmodot igényld gyermekek integralt nevelésének megvaldsitasa;
- enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése,
- egy€b pszichés fejlodési zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral ) kiizdé gyermekek 6vodai nevelése integral-
tan,

e nemzetiségi Ovodai nevelés biztositdsa;
- német kétnyelvii nemzetiségi nevelées,

e az esélyegyenldség kialakitasa, a kiilonb6z6 hatranyok minél teljesebb kompenza-
lasa;

- kompetenciaalapu 6vodai nevelés.

A koltségvetési szerv tevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

041232 Start-munkaprogram- Téli kozfoglalkoztatés

041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

086020 Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mitkddtetése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai




091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésnek, ellatasanak szakmai
feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

107080 Esélyegyenldség elosegitését célzod tevékenységek €s programok

2.3.4 A koltségvetési szerv dllamhaztartasi szakdagazati besoroldsa

851020

Ovodai nevelés

2.4 A koltségvetési szerv illetékességi kore:

Szekszard varos kozigazgatasi teriilete. Szabadkapacitas esetén a férohelyek maximalis
kihasznaltsaga érdekében az intézmény szolgaltatasai a Tolna Varmegye kozigazgatasi
terliletén lakok szamara is biztosithatok.

2.5 A koltségvetési szerv iranyitasa és fenntartasa:

2.5.1 Tejes jogkirrel rendelkezd irdanyito szerv neve, székhelye:
Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
7100 Szekszard, Rakoczi u. 69-71.

2.5.2  Alapito szerv neve, székhelye:
Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
7100 Szekszard, Béla Kiraly tér 8.

2.5.3 Fenntarto szerv neve, székhel)')_e:
Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
7100 Szekszard, Rakoczi u. 69-71.

2.6 A koltségvetési szerv tipusa:

Ovoda

2.7 A koltségvetési szerv jogallasa:
Onall6 jogi személy

2.8 Felvehetéo maximalis gyermeklétszam:

249 16

2.9 A feladatellatast szolgalo vagyon:
Az alapitdé mindenkori ingatlankatasztere, a koltségvetési szerv mindenkori vagyonlel-

tara, valamint az alapito €s a fenntartd6 mindenkori koltségvetése tartalmazza.




2.10 A vagyon feletti rendelkezés joga:
Az alapit6 szerv vagyonarol ¢és a vagyongazdalkodasrol szolé mindenkori rendelet sze-

rint.
2.11 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

Nyilvéanos palyézat utjan, hatarozott idére a fenntart6 nevezi ki, bizza meg a 2023. évi
LII a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol szolo torvény rendelkezései,
valamint a vonatkoz6 egyéb jogszabalyok rendelkezései alapjan.

2.12 A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok)
megjelolése:

A koltségvetési szerv foglalkoztatottjainak jogviszonya a 2023. évi LII. a pedagdgusok
Uj életpalyajarol szold térvény rendje szerint koznevelési foglalkoztatotti jogviszony,
egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan kozalkalmazotti jogviszony, tovabba a Munka Torvénykonyvé-
6l szol6 2012. évi L. térvény szerinti munkaviszony, illetve a Polgari térvénykonyvrol
sz0616 2013. évi V. tdrvény szerinti polgari jogi viszony (megbizas, vallalkozas).

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzék meg:

® az alapit6 okirat

® aszervezeti €s milkddési szabalyzat
® apedagogiai program

® a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rend;je).

3.1 Az alapito okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az intéz-
mény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.2 A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld munka

tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szdmara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
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Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagdgiai programjanak részeként az 6vodaban foly6 nevelés céljat,
tovabba a koznevelési torvényben meghatarozottakat.
e A kiemelt figyelmet igénylé gyermek kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
deklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és a fenntartd jovahagyasaval valik érvé-
nyessé.

Csoportnaplo

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) az 57. § (6)
bekezdésének modositasa, amely szerinta 7. § (1) bekezdés a)—j) pontjadban meghatarozott koz-
nevelési intézmények a koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmen-
tesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni. A Wunderland Ovodaban az 6vodai
csoportok tevékenységének nyomon kovetésére szolgalo, kotelezden hasznalandd nyomtatva-
nyokat kizarolag az online OVIKRETA rendszeren keresztiil kell vezetni.

e Felvételi eldjegyzési naplo

e Felvételi mulasztasi naplo

e A gyermekek fejléddésének nyomon kovetése

e Ovodai csoportnapld

A kotelez6en hasznalando felsorolt nyomtatvanyok az intézményben elektronikus uton eléalli-
tott, OM azonositot is tartalmazo pecséttel, valamint alairassal hitelesitett, sorszdmozott olda-
lakat tartalmazo papiralapt vagy elektronikus iratok.

A dokumentumokat a tovabbiakban az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak szerint kell
tarolni.

3.3 Hazirend

A hazirend szabalyozza az 6voda miikodésének rendjét, a gyermekek, a sziilék és az dvodai
dolgozok jogait és kdotelességeit, valamint a mindennapi €let legfontosabb szabalyait. Célja,
hogy biztonsagos, kiegyensulyozott és neveld hatast kdrnyezetet biztositson a gyermekek sza-
mara.

3.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok fi-
gyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a neve-
1¢ési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore be-
osztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd értekez-
leten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni az 6vodaszék, a sziil6i szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a neveldi
szobaban kertil elhelyezésre.
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4. Az ovoda feladat-ellatasi rendje

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magéaban foglald fog-
lalkozasok keretében folyik, oly modon, hogy a teljes nyitvatartas ideje alatt 6.30-17.00 6raig
a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagdogus foglalkozik.

Az ovodai nevelés szakasza a gyermek 3 éves koraban kezdddik, és addig az idépontig tart,
ameddig a gyermek a tankotelezettség teljesitését Nkt. 45. § (2) bekezdése szerint meg nem
kezdi. Az 6vodai nevelés szakaszanak alapelveit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
hatdrozza meg. A gyermek abban az évben, amelyben a 3. életévét betolti, a nevelési év kezdd
napjatol napi négy orat koteles 6vodai nevelésben részt venni.

Magyarorszagon minden gyermek tankoteles. A tankotelezettség bealltahoz két feltételre van
szlikség:

- meghatarozott ¢letkor elérésére,

- tovabba az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség meglétére.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsé-
gének megléte, annak igazolasa. A gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségének jellem-
z0it az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szol6 korméanyrendelet hatarozza
meg.

A Nemzeti Koznevelési Torvény - 2011. évi CXC. torvény 45§ (2)-es bekezdés: A gyermek
abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti, tankdtelessé valik.
A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitdsi napjan kezdddik. A sziilé kérelmére a fel-
mentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai neve-
lIésben vehet részt. A sziild kérelmét az iskolakezdés évében januar 15-éig nyujthatja be a fel-
mentést engedélyezd szervhez. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, akkor csak szak-
értdi bizottsag rendelhetd ki. Ha a szakért6i bizottsag a sziildi kérelem benyujtasara nyitva alld
hatéaridd eldtt a gyermek tovabbi egy nevelési évig dvodai nevelésben torténd részvételét java-
solja, a sziil61 kérelem benytjtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskoléba 1épéshez sziiksé-
ges fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziilé kérelmére engedélyez-
heti, hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését. A birosag
eljarasara alkalmazni kell a (6b)-(6f) bekezdésében foglaltakat.

4.1 Gyermekfelvétel

Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Ovodéba az a gyermek vehetd fel, aki
a harmadik életévét az adott év augusztus 31. napjaig betolti. A sziilé gyermeke 6vodai felvé-
telét barmikor kérheti. Az Gjonnan jelentkezd gyermekek fogadasa az 6vodai nevelési évben
folyamatosan torténik.

A német nemzetiségi kétnyelvii nevelésbol adodoan az 6voda felvételi korzete Szekszard va-
rosa. Az dvodai atvételrdl, felvételrdl az igazgaté dont. Ha az 6vodaba jelentkezdk szama meg-
haladja a felvehetd gyermekek szamat, az igazgato helyhiany miatt elutasithatja a tovabbi je-
lentkezoket.

A nemzetiségi nevelési intézményt az €rintett nemzetiséghez nem tartozok, csak akkor vehetik
igénybe, ha az intézmény betoltetlen férdhellyel az adott kisebbség igényének kielégitése utan
is rendelkezik.

12


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv

Az ovodai felvételkor a sziilok tajékoztatast kapnak a halmozottan hatranyos helyzetli gyerme-
ket megilleté rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl, és a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményeken feliili kedvezményekbdl, tovabbi tdmogatasi lehetdségekrol.

Az 6voda — a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan - a beiratast és a felvételt kovetden, a
csoportok szervezésekor - torekszik a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek aranyos el-
osztasara a csoportba valé soroléaskor.

Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgatdo dont, a sziilok és az
o6vodapedagdgusok véleményének figyelembevételével.

4.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinése

Megszilinik az ¢vodai elhelyezés, ha

e A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan.

s A kdtelez6 6vodai nevelésbe beiratott gyermek sziildje az 6vodai beiratkozast kove-
tden a nevelési év soran kérheti a kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel aloli
felmentést, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatasa, sa-
jatos helyzete indokolja.

e A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan.

A felvételi és mulasztdsi naplo a csoportba beirt gyermekek adatait és hianyzasait rogziti. Nap-
rakész vezetéséért csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok a feleldsek.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Sziil6i szer-
Igazgato vezetek

Gazdasagi

Igazgatohelyettes vezold

Pedagobgiai
munkat
ko6zvetleniil
segitok:
Ovodatitkar
Pedagogiai
asszisztensek

Dajkak

Gazdasagi Technikai
igyintézo dolgozdok

Munkako6zosségvezetok

Nevelbtestiilet

Az intézmény szervezeti egységei:

e  Vezetd beosztasuak
Alkalmazotti k6zosség
Neveldtestiilet
Szakmai munkak6zosségek
Sziil6i forumok
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Szervezeti felépités

Az 6voda alkalmazotti kozosségét az intézményben foglalkoztatott valamennyi munkavallalo
alkotja.

Az 6voda neveldtestiiletét az intézményben foglalkoztatott 6vodapedagogusok, valamint a gaz-
dasagi vezeto alkotja.

Az intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a térvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdé-
sekben dontési egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Szakmai munkak6zosséget hozhatnak 1étre az d6vodapedagogusok azonos feladatok ellatasara.
Az 6vodéban 3 szakmai munkak6zosség miikodik.

Az 6vodaban a dajkék 6nallé csoportot alkotnak.

Az gazdasagi ligyintéz6: a gazdasagi vezetohoz kozvetleniil beosztott munkavallalo, feladatait
munkakori leirdsa hatarozza meg.

Technikai alkalmazott: karbantarto

Konyhai dolgozok: feladataikat munkakori leirasuk hatdrozza meg.

Az intézményben alkalmazasban allok jogviszonya lehet:
o koznevelési foglalkoztatotti jogviszony — 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1j
¢letpalyajarol szolo torvény
e kdzalkalmazotti jogviszony - 1992.évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogalla-
sarol
e munkaviszony - 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)
e megbizasi jogviszony - 2013.évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol

6. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcso-
lattartas rendje

6.1 Azintézmény vezetosége

Az intézmény igazgatdjanak munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld teveé-
kenységét) meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel az intézmény vezetdsé-
gének tagjai segitik.
Az intézmény vezetOségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatOhelyettes,

e a gazdasagi vezetod,

e aszakmai munkakozosségek vezetdi

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal rendel-
kezik. Az 6voda vezetdsége egylittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel,

igy az 6vodaszék képviseldivel, a sziil61 munkakdzdsség valasztmanyaval.

A vezetok kozotti egyiittmiikodés rendszeresitett formaja a hét elsé napjan tartott vezetéi meg-
beszélés. Az eléforduld ligyektdl fliggden azonnali megbeszélés is folytathato.
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Hataskorok atruhazasa:

Az igazgatd képviseleti jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét,
vagy mas akadalyoztatdsa esetén, kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik. A vezetd
beosztastiak a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként. Az 6voda
igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo hataskoroket ruhazza
at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken, a szakmai munkako-
z0Osségek vezetodire;
A munkaltatdi jogkorébol
¢ aneveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak kdzvet-
len iranyitasat, munkéjuk szervezését s ellenOrzését az igazgatdhelyettesre,
e a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok tekintetében valo képviseletet a gazdasagi veze-
tore.

a) Alairasi jogkor

Az intézmény nevében aldirasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo okiratokat az igazgatohelyettes irja ala.
Rendkiviili esetben az alairasi jogkdort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott 6vodapedagogus
is gyakorolhatja.

b) Intézményi adminisztracio

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus tton eléallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével értelmezhetd.

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol az
elektronikus uton eldallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok (elektronikus
uton eldallitott, hitelesitett és tarolt) korét.

Az elektronikusan eldallitott dokumentum ¢€s az elektronikus dokumentum kozott az a kiilonb-
ség, hogy eldbbivel a technologiat jeloljiik, mig utdbbi alatt az elektronikus alairasrol szo6ld
torvényben meghatarozott modon késziilt (mindsitett szolgaltato altal kiallitott megfeleld tanu-
sitvdnnyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot értjiik.

Iktatas, oviKRETA, POSZEIDON:

Az 6voda iktatasi rendszere évente Ujra kezdddd sorszdmos rendszer, melyet az igazgato altal
hitelesitett iktatokonyvben kell rdgziteni.

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato,

Az iktatas sorszdma azonban naptari évenként ijra kezdddik.

Az év utols6é munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolso sorszamot kovetden alahtuzas-
sal, az utolso iktatds sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az 6vodave-
zetd alairdsaval kell lezarni.

Elektronikus iktatasi rendszer: Az oviKRETA rendszer célja, hogy az 6vodak gyermekekkel és
alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai timogatast nyujtson. In-
novativ megoldasokat nyujt egy digitalis feliileten keresztiil, ahol az évodai tevékenységeket
egy rendszerben kezelhetjiikk. Biztonsagos adattarolast és adatmentést biztosit egy kdzponti
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adatbazisbol, a rendszer webes feliileten keresztiil internetkapcsolattal barmikor/barhonnan el-
¢rhetd. A felhasznalok részére megfeleld jogosultsaggal egy gyermek, csoport torténete egyben,
egy helyen lathato és kezelhetd.

KRETA-POSSZEIDON MODUL: A KRETA-Poszeidon kibdvitett tantisitvannyal rendelkezd,
mindsitett szoftver, amely megfelel a Magyarorszagon hatalyos jogszabalyoknak és eldirasok-
nak. Végig kiséri az iratokat a beérkezéstol vagy a keletkezéstol kezdve az irattarazéson és
postazason at a selejtezésig, legyenek azok elektronikus — e-mail, fajlban tarolt — és/vagy pa-
piralapt dokumentumok.

¢) Ovodai bélyegzok, id6bélyegzé

Az 6voda hivatalos bélyegzdinek készitésére az igazgatd adhat engedélyt.

A tonkrement elavult bélyegzdt az igazgatd ellendrzése ellett meg kell semmisiteni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni €s az elvesztést az igazga-
tonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az 6vodaban hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni, mely tartalmazza:

a bélyegzd sorszdmat,

a bélyegz6 lenyomatat,

a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztasat,

a bélyegz0 Orzéséért felelés személy nevét,

a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazol6 alairast,

a ,MEGJEGYZES” rovatot a valtozasok (visszaadas, elvesztés, megsemmisités) feltlin-
tetésére,

7. abélyegzok nyilvantartasaért az igazgato altal kijelolt gazdasagi vezeto a felelds.

S e

Idobélyegzo: Olyan elektronikus vagy digitalis eszkoz, amely biztositja egy adott dokumen-
tum, irat idépontjanak €s datumanak hitelesitését. Az idébélyegzd hitelesitési szolgaltatasok
részeként miikodik, és egy digitalis alairas kiséretében igazolja, hogy az adott adat egy megha-
tarozott idOpontban 1étezett, €s azota nem modositottdk. Az idébélyegzd segit jogi és szabalyo-
zasi szempontbol is biztositani az adatok integritasat.

Az idébélyegzd az elektronikus alairassal egyiitt alkalmazhato és fontos szerepet jatszanak a
digitalis tranzakciok vagy pénziigyi miiveletek hitelesitésében. (Isd.: Iratkezelési szabalyzat)

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszl bélyegzo: Wunderiand Kindergarten
7100 Szekszard, Wesselényl u. 19,
Adbszam: 15418393-2-17
Telefon: 74/510-982
Korbélyegzo:
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b ) Az elektronikus és az elektronikus Gton elédllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

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

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, vonatkozo6 adatbejelentések,

¢ az ovodas gyermekekre vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az 6vodavezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.
Az adatok tarolasa az ovoda szerverén torténik.

6.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas

a) Igazgatd: Az dvoda egyszemélyi felelds vezetdje. Az igazgatd feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény allapitja meg. Munkaltatoi jogot
a fenntart6 latja el.
Az igazgatd
= felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, gazdalkodésért,
= gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
= dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jog-
szabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,
= felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
= jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
= képviseli az intézményt.
Az igazgato felel

= apedagdgiai munkaért,

= anevelOtestiilet vezetéséért,

= anevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

= arendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

= anemzeti és 0vodai linnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséert,

= agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

= aneveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= az 6vodaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel €s a sziil6i szerveze-
tekkel valo megfelel6 egyiittmiikodésért,

= agyermekbaleset megeldzéséért,

= agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

= apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

17



A koznevelési intézmény igazgatoja a pedagodgiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevelomunka, egyes alkalmazott munkaja szinvo-
naldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdjanak munkajat a neveldtestiilet és a sziilok kozossége
az igazgatdi megbizasdnak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kér-
ddives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés az igazgatd mun-
kajanak ellendrzése €s értékelése soran a kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.
A nevelési-oktatasi intézmény igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezod
orak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:
=  ateljes munkaltatdi jogkdr gyakorlasa,
= kotelezettségvallalas,
=  kiadmanyozas (alairas),
= a fenntarto elotti képviselet;
Kozvetleniil iranyitja az igazgatdhelyettes, a gazdasagi vezetot.

Felelossége tovabba:

e adiszkriminacidmentes oktatds és nevelés a befogado és tolerans légkor biztosi-
tasa,

e akozoktatasi esélyegyenldségi programban foglaltak ismerete, kozremiikodés an-
nak megvaldsitasaban, az esélyegyenldség sériilése esetén jelzés a program iranyi-
tojanak,

e ahalmozottan hatranyos helyzetli gyermekek minél korabbi bekapcsolasa az intéz-
ményes nevelésbe.

A kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ—-ben meg-
hatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda igazgatoja.
Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot visszavon-
hatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadmanyozasi jog atruhdzasa nem érinti
a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét. Az dvoda igazgatoja kiilon uta-
sitasban vagy szabalyzatban kiadméanyozasi jogot biztosithat ligyintézdnek €s vezetdnek is.

Az igazgaté kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:

- az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

- ahelyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

- aszakigazgatasi €és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatési szervek teriileti
szervel, valamint a birosagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- amunkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkorrel 6sszefliggd dontések
iratait,

- Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések

- dokumentumait,

- az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

- az eldirdnyzat-modositasokat,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

- ahelyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével osszefliggd iratokat,

- arendszeres statisztikai jelentéseket,
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mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

b) Az igazgatOhelyettes az igazgatd akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkdrben, el nem
halaszthat6 tigyek intézésével — ellatja az igazgato helyettesitését. Az igazgatd tartos ta-
vollétében teljes jogkdrben helyettesiti az igazgatot. Tartos tavollétnek mindsiil a két hetet
meghalado tavollét.

Kozremukodik

a nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében,

szakmai tovabbképzések szervezésében,

megszervezik a sziinetek és a nevelés nélkiili munkanapok alatti tigyeletet,

az 6vodai hagyomanyok 6rzésével, az linnepélyek szervezésével kapcsolatos fel-
adatok ellatasaban, gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozvetlenill végzi

pedagogiai munkat kozvetleniil segitok munkajanak iranyitasat,

megszervezik a helyettesitéseket mind az 6vondk és az alkalmazottak korében,

a helyettesitést- kijelolést,

nyilvantartjak a szabadsagokat, szabadsagolasi tervet készitenek

a pedagdgus és nevelémunkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvan-
tartasat, vezetését

Az igazgaté - helyettes felelds:

a pedagogusok szakmai munkajanak ellenérzésében vald részvételéért

a sziild1 szervezet mitkodésének segitéséért

szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a HACCP rendszer mitkddtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok el6-
készitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a pedagogusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

Az igazgatohelyettes kiadmanyozza:

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb kiad-
manyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgatd nem tartotta fenn, €s arra
mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandé va-
laszlevelek el0készitése soran hozott kdzbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint €s az igazgatd megbizasa alapjan képviselik az

intézményt kiils6 szervek elott.
Feladataikat 6ndlloan, a munkakdri leirasuknak megfelelden latjak el.

¢) A gazdasagi vezeté a miikodéssel 6sszefiiggd gazdalkodasi és pénziigyi feladatok tekin-

tetében az dvodavezetd helyettese. Munk4jat az igazgato iranyitasa ellendrzése mellett
latja el. Az atruhézott feleldsség tekintetében teljes feleldsséggel tartozik.
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A gazdasagi vezeto felelds:
e  Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a gazdasagi egységet,

Figyelemmel kiséri a vagyon rendeltetésszeri hasznalatat,

Gondoskodik a takarékos, gazdalkodas megvalositasaért,

Osszeallitja az 6voda koltségvetését,

Irényitja az 6voda szamviteli munkajat, a végrehajtast ellendrzi,

Elkésziti az idOszakos, féléves, éves jelentéseket, beszamoldkat, valamint azok in-

dokolasat,

e  Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségeknek,

e A feladatok eredményes és koltség-hatékony megoldasarol gondoskodik,

e  Figyeli és érvényesiti a gazdalkodasra és a pénziigyekre vonatkozo jogszabalyi el6-
irasokat, gondoskodik a modositasok atvezetésérol,

e  Gazdasagi ligyekben az igazgaté felhatalmazasa alapjan képviseli az 6vodat,

e  Felelosséggel tartozik az ligyviteli dolgoz6 munkéjanak koordinalasaért,

e Irdnyitja a technikai személyzet és a karbantarté munkd;jat, a helyettesitések szerve-
zése tekintetében az igazgat6 - helyettessel egyeztetve.

Képviseleti joga: az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt, a
gazdasagi és pénziigyi feladatok tekintetében. Feladatait 6nalléan, a munkakdri leirdsdnak meg-
felelden latja el.

d) Szakmai munkakozosség-vezetok feladata:

° a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinaldsa, eredmé-
nyeik rogzitése,
. az informdacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott,

o A munkako6zdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény ve-
zetdjének a munkakozosség tevékenységérol,

. Osszedllitja a munkakdzosség munkatervét,
o irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség
munkajarol.
Képviseleti joga:

A munkakozosség vezetoje képviseli a szakmai munkakézosséget az intézmény vezetisége felé,
és az ovodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

A nevelési-oktatasi intézményvezetoi megbizas feltételei, rendje

Nevelési-oktatasi intézményben az igazgatdi megbizas feltétele:
. Német nemzetiségi d6vodapedagogusi felsdéfoku iskolai végzettség és szakképzett-
s¢g,
. Pedagbdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
o Legalabb 6t év pedagogus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,
. Pedagdgus munkakorben fennélld, hatarozatlan idejii, teljes munkaiddre sz6l6 al-
kalmazas.
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Az intézmeényvezeto kivalasztasa:

Nyilvéanos palyézat utjan, hatarozott idore a fenntartd nevezi ki, bizza meg a 2023. évi LIl a
pedagbdgusok 10j életpalydjarol szolo torvény rendelkezései, valamint a vonatkozd egyéb jog-

szabalyok rendelkezései alapjan.

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a koznevelési intézményekben torténd vég-
rehajtasarol rendelkezd bekezdése szerint a magasabb vezetdi megbizas 5 évre adhato.
Nkt. 67. § (7) bekezdése, illetve a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl €s a Kit kdzne-
velési intézményekben torténd végrehajtasarol rendelkezd igazgatod ismételt, masodik al-
kalommal torténd megbizasaval a fenntartd és a neveldtestiilet legalabb kétharmada
egyetert.

Az igazgatdi megbizasra benyljtott palyazat részét képezd vezetési program, a vezetési prog-
rammal kapcsolatosan a véleményezésre jogosultak altal kialakitott vélemény és a vélemény
kialakitasaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbol nyilvanos adat, amelyet a kdzne-
velési intézmény honlapjan, annak hidnydban a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell
hozni.

7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti koz0sség, ezen beliil:

e a neveldtestiilet: 6vodapedagogusok, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak

e aszakmai munkakozosség

o anevelomunkdt kozvetleniil segitok: dajkak, ovodatitkar, karbantartd alkalmazottak
kozossége

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések
e fOrumok

e rendezvények

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait a munkaterv tartalmazza.

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleménye-
z¢s1, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselot

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

7.1 A nevelotestiilet

Az 6voda neveldtestiiletével rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint litemezett
nevelOtestiileti értekezleten, illetve rendkiviili nevel6testiileti értekezleten valosul meg.

e  Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:
- anevelési program és modositasa elfogadasara
- aszervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositasa elfogadasara,
- anevelési év eldkészitésére, a munkaterv elfogadasara,
- az 6voda éves munkdjanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések, értékelések, be-
szdmolok elfogadasara,
- neveldtestiilet képviseletében eljaré ovodapedagogus kivalasztasara,
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a hazirend elfogadasara,

az 6téves pedagogus- tovabbképzési terv elfogadésara,

az 6vodavezetdi palyaztatashoz készitett vezetési programmal dsszefliggd szakmai
vélemény kialakitésara,

neveldtestiilet véleményének kikérésére az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tt, az 6vodapedagogusok kiilon megbizasa elott,

a nevelési tanacsadd vagy szakértdi €s rehabilitacids bizottsdg megkeresésére a 7.
évet betoltott gyermek Gjabb nevelési évének megkezdéséhez sziikséges egyetértés
megadasara,

jogszabalyban meghatarozott egyéb esetekben,

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani ha,

az igazgato Osszehivija,

a nevelOtestiilet egyharmada kéri,

o6vodaszék, sziiloi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a neveld-
testiilet elfogadta.

A rendes és rendkiviili nevelétestiileti értekezletekrol jegyzokonyv késziil, melyek ko-
telezo tartalma:

Datum,

Helyszin pontos meghatarozasa,

Napirendi pontok felsorolasa

Jegyz6konyvvezetd megnevezése

Részletes, a napirendi pontoknak megfeleld hiteles szoveg
Jelenléti iv

A jegyz6konyvek minden alkalommal alairjak:

Igazgato

Jegyzokonyv- vezetd

Két hitelesitd alairo.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait —jogszabalyokban meghatarozott kivétellel — nyilt
szavazassal €s egyszeril szotobbséggel hozza.

A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd dont.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott irat- anyagéba, irattardba —keriilnek hatarozati

formaban.

7.2 A vezetés és a munkavallaloi kozosség kozotti kapcsolattartas

Az 6voda neveldtestiiletébodl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminiszt-
rativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi dvodai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

szakmai munkakdzosségek,

sziil61 munkak6zosség,

ovodaszek

Az alkalmazotti kozosség értekezlete biztositja a szakmai munkat végzd dvodapedago-
gusok, valamint a neveld- oktatd munkat kozvetlentil segitdk, az ligyintézd, a konyhai
dolgozok ¢€s a karbantart6 egytittmiikodéseét.
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e Alkalmazotti értekezletet kell tartani a koznevelési torvényben meghatarozott fenntartoi
dontések eldzetes véleményezésre, amelyek az 6voda megsziintetésével, atszervezésé-
vel, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, igazgatéi megbizassal
kapcsolatosak.

e A dajkak munkaértekezleteit az igazgatohelyettes hivja 6ssze az éves munkaterv szerint.
Rendkiviili esetben az igazgatod engedélyével hivhatd Ossze.

e A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd hivja Gssze az
intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.

7.3 A vezetdk és az dvodaszék, valamint a sziildi szervezet (sziil6i munkakozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

7.3.1 Az Ovodaszék

Az o6vodaszékbe a sziilok, pedagdogusok azonos szamu képviseldt valasztanak. Az intézmény-
fenntart6 és az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat 6vodaszékbe egy-egy fot
delegalhat.
Az 6vodaszeék pedagogus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az 6voda-
sz€k dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e Sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

o Tisztségviseldinek megvalasztasa,

e Az 6vodaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelbtestiilet

vagy a fenntartd dontési jogat az dvodaszékre atruhazza.

Az 6vodaszékkel valo egyiittmiikodés az igazgatd feladata, szervezése az igazgatohelyettesé.
Az igazgato €s az dvodaszék képviseldje az egyilittmiikodés tartalmat €s formajat az 6vodai
munkaterv és 6vodaszék munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg.

Az 6vodaszék képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti iilés azon napirendi pontjainak tar-
gyalasdhoz, amelyekben az 6vodaszéknek véleményezési jogosultsaga van.

A meghivokhoz mellékelni kell az el6terjesztés irdsos anyagat. A meghivot az értekezletet meg-
elézden 5 (6t) nappal kordbban kell megkiildeni.

Az ovodaszék véleményezési jogot gyakorol:
— ahazirend elfogadasakor,
— anyari zarva tartds idejének elfogadasakor

Az ovodaszék javaslattevo jogkorrel rendelkezik

— az 6voda miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

— az ovoda egészét vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdéseiben.
Ha az 6vodaszék az 6voda miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy az
neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢és a javaslat elSterjeszté-
sérél — nyolc napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az 6vodavezetd
gondoskodik.
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7.3.2 Sziiloi Munka Ko6zosség - az 6vodai szintii sziil6i szervezet- vezetdjével az igazgatod, a
csoportszinti iigyekben a csoport sziildinek képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint
az 6vodapedagodgus teriiletét meghaladoé ligyekben az igazgatdhelyettes tart kapcsolatot.

Az dvodai szintli sziildi szervezet vezetdjét meg kell hivni a neveldtestiileti értekezlet azon na-
pirendi pontjainak targyaldsahoz, amely ligyekben jogszabaly vagy az 6voda szervezeti €¢s mi-
kodési szabalyzata a sziildi munkak6zosség részére véleményezési jogot biztositott. A meghi-
vas a napirendi pont irasos anyaganak legalabb 5 ( 6t) nappal korabbi atadasaval torténhet.

A sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni:
— ahazirend elfogadasakor,
— anyari zarva tartas idejének elfogadasakor.

Az 6vodapedagogus a csoport sziildi képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatast.

Ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésben tajékozddni kivan, a
kérést az 6vodavezetohoz kell cimezni. A tajékoztatas, megallapodas szerint torténhet szoban
vagy irasban. A szobeli tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni
a sziil6i szervezet képviseldjének. A sziildi szervezet képviseldje tandcskozasi joggal vesz részt
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd ligyek nevelotestiileti vagy egyéb forumon torténd tar-
gyaldsanal. A meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia. A gyermekek nagyobb csoport-
jat a hazirend hatdrozza meg.

Ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai munka eredményes-
ségének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgaté gondoskodik arrdl, hogy
azt a nevelQtestiilet a sziildi szervezet képviseldjének részvételével megtargyalja.

7.3.3 Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanécs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szaba-
lyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak koriilményeit. Ovodankban jol miikodik az 6voda-
sz€k, a sziiloi szervezet kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek ko-
z0Otti informacidaramlast. Az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem kivantak in-
tézményi tanacsot létrehozni.

8. Az intézmény iigyvitelének rendje, iigykorok képviselete

Az 6voda fObb ligykorei:

vezetési iigykor

nevelési, oktatasi igykor
gazdasagi ligykor
személyi, dolgozdi ligykor
gyermeki Ugykor

sziloi Ggykor

Az igazgato az Gsszes ligykorben képviselheti a koltségvetési szervet.
Az igazgatohelyettes a gazdasagi ligykor kivételével minden ligykorben képviselheti a kolt-
ségvetési szervet.
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A gazdasagi vezetd gazdasagi és személyi, dolgozoi ligykorben jogosult képviselni a koltség-
vetési szervet.

A munkak6zosség vezetok nevelési, oktatasi €s gyermeki ligykdrben képviselhetik a koltség-
vetési szervet.

A sziil61 ligykorokben a sziil6i szervezetek képviseldi hivatottak eljarni.

9. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasanak, a megbi-
zott beszamolasanak szabalyozasa

9.1 A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozoé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meg-
hatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorla-
sat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre, vagy az dvodaszékre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idok6zonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben neveldtestiilet meg-
bizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program, tovabba a szer-
vezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal

A nevelétestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozod szerve.
A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a torvényben és mas jogsza-
balyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jog-
korrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:

= anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,

= anevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

= aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

* ahazirend elfogadasarol,

= jogszabalyban meghatirozott mas ligyekben

A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet:

= A nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

= Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kiilon jogszabdlyban meghatdrozott
tigyekben.

=  Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét az egyes pedagdgusok kiilon megbizadsdnak
elosztasa soran, valamint az igazgatohelyettes megbizasa, illetve a megbizés visszavo-
nasa eldtt.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.
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9.2 Munkakozosség

A szakmai munkako6zosség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak a munkakdzosség teve-
kenységének szervezésére, irdnyitasara, koordinalasara.

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat l1étre szakmai munkak6zossé-
get. Az 6vodaban az azonos feladatok ellatadsara egy szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.
Intézményiinkben harom szakmai munkak6zosség miikodik. A szakmai munkakozosséget
munkak6zsség-vezeto iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének kikérésével az igazgatd
biz meg 1 nevelési évre.

A szakmai munkakozosség az 6voda pedagodgiai programja, munkaterve és munkakdzosség
tagjainak javaslata alapjan 6sszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosségek feladatai az
alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymassal az 6vodai neveldmunka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszere-
sen konzultalnak egymadssal és az intézmény igazgatojaval.

e A munkakozOsség a tanévre szol6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének muiikodteté-
sével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palydzati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok felhaszna-
lasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

e Az intézménybe ujonnan keriilé pedagogusok szdmara mentort biztositanak, aki figyelem-
mel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény ve-
zetdinek.

e A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figye-
lembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

e A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el.

e Megszervezik az Ovoda német nemzetiségi és magyar hagyomanyéapold programjait.

e Szakmai kapcsolatot alakitanak ki €s tartanak fenn mas intézményekkel.

e A szakmai munkak6zosség feladatainak ellatdsara a pedagogusok kezdeményezésére in-
tézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

e Fenntartjak a kiilonféle 6vodai programokat, felkutatjak, eszkdzok beszerzési lehetdségeit
¢és a nevelési modszereket.

e Részt vesznek az 6vodai nevelémunka belsd fejlesztésében /tartalmi és modszertani kor-
szertisités/.

e Palyazatok irdsa, nyertes palyazatok szerzodési kotelezettségének teljesitése.

10. A helyettesités rendje

e Azigazgatot, akadalyoztatisa esetén a helyettese helyettesiti a 4.2. a) és b) pontban irtak
szerint.
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e Az igazgato ¢és a helyettese kivételes egyidejii tavolléte esetén a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezé 6vodapedagdgus helyettesiti.

o A reggel 6.30 oratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 6ratol 17.30 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatdsaban kdozremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
o6vodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd 6vodapedagogus
jogosult.

e Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

e Pedagdgus hidnyzés esetén tilmunka szervezésével, illetve, lehetdség szerint csoportok
Osszevonasaval sziikséges a gyermekek feliigyeletét €s szakszert fejlesztését folytatni.

e Belsé munkaszervezés alapjan az 6voda barmely pedagdgusa atveheti a hianyzo pedagogus
feladatait.

e Amennyiben jelentés mértékben lecsokken a gyermekek 1étszama (betegség, iskolai szii-
netek), csoportdsszevonasra keriilhet sor.

11. A mikodés rendje

11.1 A dolgozok intézményben valé benntartézkodasi rendje:

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell az igazgat6i feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint

keriil meghatarozasra:

e Azigazgato heti munkaideje 40 Ora, kotelezd draszdma: 8 ora.

e Azigazgatohelyettes heti munkaideje heti 40 ora, kotelezd draszdma 24 ora.

e  Ovodapedagdgusok heti munkaideje 40 6ra, ebbdl csoportban kételezéen eltdltendd 32
oOra.

e Az intézmény alkalmazottainak benntartdozkodasa heti 40 6ra.

11.2 A munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete elott,
munkavégzésre alkalmas allapotban kell megjelennie, annak érdekében, hogy napi teendoit
megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjanak letelte utdn az aznap hasznalt eszkozeit a
szertari rendnek megfelelden elhelyezze. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(tinnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek értekelése, sziilokkel, csaladokkal torténd
programok stb.) a pedagdgus a kotelezd ordjanak letdltése utan, illetve pihendnapon is beren-
delhet6 a 40 o6ras munkaidejének terhére. A szabadsagolési terv alapjan az igazgat6 a helyettes-
sel egyeztetve engedélyezi a szabadsadgot. A dolgozd a munkéabol valéd rendkiviili tdvolmara-
dast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig
koteles jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen silirgds esetekben igazgatoi engedély-
lyel hagyhatjék el az intézményt. A pedagdgus munkaidé beosztasat az 6voda igazgatdjanak
elozetes engedélyével, a csere lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.
Egyéb tekintetben az Mt., a Kjt., PUETV, az NKt., az 6voda mitkddését meghatarozo intézmé-
nyi dokumentumok, valamint az iranyado.
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Heti munkaido, munkaidokeret

A heti munkaidd, teljes foglalkoztatas keretében heti 40 6ra. A napi nyolcéras munkaid6étol
eltérni csak a munkaiddkeret alkalmazasa esetében lehet. A Puétv. preferalja a munkaidékeret
alkalmazasat. Intézményiinkben havi munkaidékeretben dolgoznak a munkavéllalok. A mun-
kaidé napi maximuma 12 6ra, napi minimuma 4 oOra lehet. A heti munkaidé 40 o6ra, a napi
munkaidot igazitani lehet a konkrét napi feladatokhoz.

Ovodapedagogusok esetében a kotott munkaidd, a teljes munkaidé 80%-a, heti 32 6ra. Ezt az
1d6t az igazgatd altal meghatarozott feladatok elvégzésével kell télteni. A Puétv. 77.§(3) a fenn-
marado rész beosztasat, felhasznalasat a pedagdégus maga jogosult meghatarozni.

A PGétv. 81.§ (2) A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a

pedagdgusnak a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a fel-
adatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben mérle-
gelési jogkorében a szabad felhasznaldsi munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben
torténd munkavégzeést.

11.3 A gyermekek fogadasa / nyitvatartas / benntartézkodas rendje

1) Az 6voda hétfétdl péntekig tartd 6tnapos munkarenddel, egész éven at folyamatosan
mikodik.
Uzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt sziinetel. A zarva
tartas alatt torténik az dvoda sziikség szerinti karbantartdsa, feltjitasa, valamint a
nyari nagytakaritas.
A nyari zarés el6tt 30 nappal 0ssze kell gytijteni a gyermekek elhelyezésére vonat-
kozo igényeket, ¢és a sziiloket a fogad6 csoportrol tajékoztatni kell. A nydri zarva
tartas ideje alatt hetente egy alkalommal- kiilon megallapitott beosztas szerint, ligye-
letet kell tartani.

2) A nyitvatartasi ido: reggel 6.30 oratol 17.00 oraig.

Az tligyelet 6.30-t0l 7.00-1g, valamint 17.00-17.30-ig tart.

3) Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6 6rara érkezd dajka nyitja. 6.30-ra érkezik az
iigyeletes 6vodapedagdgus.

4) A hivatalos ligyek intézése az 6vodavezetdi, illetve a gazdasagi irodaban torténik.

5) Rendezvények esetén a nyitvatartasi idotdl vald eltérést az dvoda vezetdje engedé-
lyezi.

6) Az dvoda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 4 ora k6zott az igazgatonak,
helyettesének, vagy a gazdasagi vezetdnek az 6vodaban kell tartozkodnia. A vezetdk
benntartdzkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetoi fel-
adatok ellatasa. A vezetdk, benntartdzkodasanak idébeosztasat havonta kell megal-
lapitani.

11.4 Nevelés nélkiili munkanapok
Nevelési évenként az 6vodaban 5 (6t) nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe. A nevelés

nélkiili munkanapokon — sziikség esetén- gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl. A ne-
velés nélkiili napokrol (hét) nappal kordbban tajékoztatast kapnak a sziilok.
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11.5 Hitoktatas

Az 6vodaban lehetévé kell tenni, hogy a gyermek az egyhazi jogi személy altal szervezett hit —
¢s vallasoktatasban vegyen részt. Az egyhazi jogi személy a hit — és vallasoktatast az 6vodaban
a sziilok igényei alapjan szervezheti.

Az 6voda az egyhazi jogi személy altal szervezett fakultativ hit - és valldsoktatassal kapcsolatos
feladatok ellatdsa soran egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel.
Az 6voda koteles biztositani a rendelkezésre allo eszk6zokbdl a sziikséges targyi feltételeket.

11.6 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

A sziilok igényei alapjan lehetdséget biztositunk egyéb foglalkozasok szervezésére az intéz-
mény terliletén, amennyiben 6vodank pedagogiai programjaval dsszeegyeztethetd. A foglalko-
zasokat kizardlag a jogszabalyban meghatarozott jogosultsaggal rendelkez6 személy tarthatja.
Célja: gyermekprogramok szinesitése.

Id6kerete: az egyéb foglakozasok szervezésére délutan 15 6ra 30 perctdl 17 ordig van lehetdség,
hogy az dvoda életét ne zavarja.

12. Az ellenorzések rendje

12.1 Belso kontroll rendszer

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény igazgatoja a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

— szakmai tevékenységgel Osszefliggd €s

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz. A belsd kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a tar-
gyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szol-
gélja, hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

- a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhat6 gazdalko-
das elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) dsszhangban hajtsa
vegre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

- megfeleljen a vonatkoz6 térvényeknek €s szabalyozasnak,

- megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, €s a nem rendeltetésszerti

hasznalattol.

A belsé ellendrzés magaba foglalja az: elézetes, folyamatba épitett, €s utdlagos ellendrzést.
Belsé ellendrzésre jogosultak: igazgato, igazgatohelyettes
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell.

12.2 A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

(a nevelési-oktatasi intezmeények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznd-
latardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan)

A belso ellendrzés célja, a pozitivumok erdsitése, az esetlegesen eléfordulod hibdk mieldbbi fel-
tarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellenérzés célja masrészrdl a
pedagodgiai munka hatékonysagéanak fokozasa.
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A belséellendrzés feladata a teljes intézményi miikodés ellendrzése. Az igazgatd, az igazgatod-
helyettes €s a munkak6zosség-vezetok vizsgalatainak le kell fedniiik a teljes intézményi miiko-
dést.

A belso ellendrzés teriiletei:

pedagdgiai munka és dokumentécioja

dajkai feladatok megvaldsulasa

pedagbgiai asszisztensi feladatok megvalosulasa
technikai dolgozok feladatainak megvalosulasa

Az ellendrzés fajtdi:

e tervszerl, elére meghatarozott szempontok szerinti ellendrzés
e spontan, alkalomszeri ellendrzés

1. anapiproblémdk feltdrasa, megoldasa érdekében

2. anapi felkésziiltség felmérése érdekében

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

e az igazgatOhelyettes,
¢ a szakmai munkakozosség és
e a sziildi munkak6zosség is.

A belso ellendrzésre jogosultak kore:

e igazgatd
e igazgatOhelyettes
¢ szakmai munkakdzdsség vezetok

Az ellendrzést a német nemzetiség nyelvét beszeld szakértd vezetheti, ha nincs ilyen szakértd
a vizsgalatot német nemzetiségi nyelvet besz¢éld pedagogus bevondsaval kell végezni.

A belsé ellendrzésre jogosultak feladatai:

e igazgato: ellendrzési joga kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara ¢s munkavég-
zésiikre, valamint a teljes intézményi mitkodésre

Az ellendrzeési tervet az igazgato - helyettesek €s a szakmai munkak6zosség- vezetok javas-
latai alapjan az igazgato késziti el.

Az ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés: teriileteit, modszerét, litemezését.

Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegye-
lemmel 6sszefiiggd kérdésekre, a miikddési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzési tervet az 6vodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

Az igazgatdé minden 6vodapedagogus, pedagdgiai munkat segitd alkalmazott, Ovodatitkar €s
az egy¢b munkakorben foglalkoztatottak munkajat legalabb egy alkalommal értékeli a ne-
velési év soran.

30



® igazgato-helyettes: az igazgatd megbizasa alapjan, valamennyi alkalmazottra és munkavég-
z¢ésiikre, a teljes intézményi miikodésre kiterjedden.

o munkakizisség-vezetok: az igazgatd megbizasa alapjan tevékenységi korében kompetensen
ellendrzi a pedagogiai munkat.

Az ellendOrzés tapasztalatait az érintettekkel ismertetni kell, aki irasban észrevételt tehet.

A nevelési év zaro értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belso ellendrzésének ered-
ményeit, illetéleg az ellenérzés dltalanosithato tapasztalatait, megallapitva az esetleges hia-
nyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

13. Kiilso ellenorzések rendje és nyilvantartasa

13.1 A tanfeliigyelet rendszerének milkodtetését a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi

13.2

CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 78.§ (1) f) pontja irja eld, jogszabalyi hatterét az
Nkt. mellett a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 EMMI rendelet adja.

Az ellendrzés feladata és célja, hogy a pedagogusok, az igazgatdk, valamint az intézmé-
nyek értékelésén keresztiil timogassa a nevelési-oktatési intézmények szakmai fejlodé-
sét.

Iranyit6 szerviink a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat — Szekszard Me-
gyei Jogu Varossal kotott Koznevelési szerzodés alapjan - az 6voda gazdalkodasanak
szabalyszerliségi és pénziigyi belso ellendrzését Szekszard Megyei Jogi Varos Polgar-
mesteri Hivatalanak belsd ellendre 14ja el. A belsd ellendrzés lefolytatasdnak rendjét a
jegyzo altal jovahagyott Belso Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza.

A Bkr. 13. § (1) vonatkozasaban kiils6 ellendrzés az Europai Szdmvevoszék az Eurdpai
Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Korméanyzati Ellen6rzési Hivatal, az Eurdpai T4-
mogatasokat Auditalo Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstér, az iranyito szerv, illetve
a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzés.

A Bkr. 14. §-a alapjan a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a kiilsé ellendrzések
koordinacidjardl és éves bontasban nyilvantartast vezet a kiilsé ellendrzések javaslatai
alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol a Bkr. 47.§ (2) bekezdése szerinti tar-
talommal. (Isd. 5. melléklet)

14. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsola-

14.1

14.2

tos feladatok

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kdvetkezd tinnepélyek alkalméval

e  ¢vzard, ballagas

e egyéb alkalmak.

Az évzaro, ballagas nyilvanos, és azonos idépontban is szervezhetd. Erre a sziilok kap-
nak meghivast, akik mas vendéget is hozhatnak. Az anyak napja €s a karacsony iinnep-
1ése a csoportokban, a sziilokkel torténd egyeztetés alapjan torténik, amely lehet miisor
is.

A gyermeki élet hagyomdanyos iinnepei az 6vodaban:
Mikulas, karacsony, farsang, hisvét, gyermeknap
Csoportokon beliil kozos megemlékezés torténik a gyermekek név- és sziiletés napjarol.
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14.3 Népi hagyomanyok &poléasa a pedagdgiai program szerint torténik.

a német nemzetiségi hagyomanyok, szokasok megismertetése
jeles napokhoz kapcsolodd szokdsok megismertetése,
népi kézmiives technikakkal valo ismerkedés

14.4 A gyermekek életkori sajatossaguknak megfeleléen csoportszinten emlékeznek meg a
kovetkezO nemzeti linnepek alkalmabdl:

Marcius 15.

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

14.6 Az intézményben biztositott a szolgéltatasokhoz vald egyenld hozzaférés. Cél, hogy biz-
tositva legyen az intézményen beliil a szegregacidmentesség és az egyenld banasmod el-
vének teljes korli érvényesiilése, tovabba a hatranyos helyzeti gyermekek hatranyainak
kompenzalasa és az esélyegyenldség az intézmény minden tevékenysége soran.

15. Kiilso kapcsolatok

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazés érdekében és egyéb tligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

Fenntarto

Kapcsolattarto: igazgatd, igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartéi elvarasoknak
vald megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény ¢€s a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, mitkodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelé-
sére,

a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara

A kapcsolattartas formai

szobeli tajékoztatas

beszamolok, jelentések

egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel

a fenntarto rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

specialis informacio szolgéltatas az intézmény miikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolodoan

statisztikai adatszolgaltatas

az intézmény miitkddésének €s tartalmi munkéjanak értékelése

igény- ¢és elégedettségmérés

Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint.

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata, Polgarmesteri Hivatal
Kapcsolattarto: igazgato, gazdasagi vezetd
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A kapcsolattartds tartalma. Az egyetértési és véleményezesi jogok biztositasa a fenntarton ke-
resztiil a kdoznevelési szerzodés szerint torténik. A Humén Osztallyal, az Onkormanyzati Osz-
tallyal, a Pénziigyi, Szamviteli Osztallyal, valamint a Szocialis Osztallyal rendszeresen, a fel-
adatok, ligyek fiiggvényében valosul meg a kapcsolattartas.

Koznevelési, kulturalis intézmények

Altalanos iskolak:

Kapcsolattarto: igazgatd, megbizott 6vodapedagogus

Kapcsolattartas tartalma: Az altalanos iskolakkal torténd kapcsolattartas kdlcsonds, €s
rendszeres. Ovodank a véaros valamennyi altalanos iskol4janak lehetdséget biztosit, a le-
endo elsé osztalyosokkal torténd megismerkedésre, illetdleg az iskolaba tavozé gyerme-
kek beilleszkedését megkonnyitd egytittmitkodésre.

A Szekszardi Dienes Valéria Altalanos Iskola Grundschule és 6vodank kézott szoros,
havi gyakorisagu a szakmai egyiittmiikodés.

Viarosi Bolcséde:

Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagdgus

Kapcsolattartas tartalma: kapcsolattartasi terv alapjan folyik az egyiittmiikodés. A bol-
cs0débodl 6vodaba atkeriild gyermekek beilleszkedését megkdnnyitd egyiittmiikddés.
Deutsche Bithne Ungarn

Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagdgus

Kapcsolattartas tartalma: Gyermekel6adasait 6vodasaink, felnétt miisorait a németes 6vo-
ndink rendszeresen latogatjak.

A PTE KPVK:

Kapcsolattarto: igazgat6, igazgatohelyettes

Kapcsolattartés tartalma: Az 6voda igény szerint lehetdséget biztosit, a PTE KPVK német
nemzetiségi és magyar szakos 6vodapedagogus hallgatok szamara, szakmai gyakorlat
megszerzésére. Lehetdséget biztosit az 6voda més egyetemek és féiskolak hallgatoi sza-
mara is pedagdgiai szakmai gyakorlatuk teljesitése¢hez.

Babits Mihaly Kulturalis Kozpont;

Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagogus

Kapcsolattartas tartalma: részvétel a gyermekeknek sz616 eldadasokon.

Wosinsky Mor Megyei Muzeum

Kapcsolattartd: megbizott 6vodapedagdgus

Kapcsolattartds formaja: a nagycsoportos 6vodasok részére szervezett tematikus foglal-
kozasokon és palyazati programokon valo részvétel.

Fachschule fiir Sozialpiddagogik der Euro- Schulen Tauberbischofsheim)
Kapcsolattarto: igazgatd, szakmai munkakozosség-vezetd

Kapcsolattartas tartalma: Az 6voda fenntartdja altal kiépitett Tauberbischofsheim-i part-
nerkapcsolata révén, 6vodank a szocidlpedagogiai szakiskola hallgatéit szakmai gyakor-
latra fogadja.

Pedagogiai Szakmai Szolgaltatas

Kapcsolattarto: igazgato, igazgatohelyettes
A kapcsolat tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai

szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel. A pedagodgiai szakmai szolgéltato
szerv altal kozolt hataridovel javaslatot tesz az altala igényelt, az intézményt érintd felada-

tok munkatervi Utemezésére.
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Pedagogiai Szakszolgalat
Kapcsolattarto: igazgatd, fejlesztopedagogus.
A kapcsolattartas tartalma: A gyermekek fejlesztésének, iskolara alkalmassaganak, iskola-
érettségének elbiralasaban sziikség szerint kdzremiikdodé pedagdgiai szakszolgalattal az
igazgatd allapodik meg, az egyiittmikodés kialakitdsaban és folyamataban.

Csaladsegito Kozpont, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamiigyi Hivatal
Kapcsolattarto: igazgato, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi
felelosok.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
es¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.
Gyakorisag: sziikség szerint.

Az 6voda orvosa, védono, gyermekfogaszat
Kapcsolattartd: az igazgatd és az 6vodatitkar
A feladatellatasra sz616 megéllapodast Szekszard Megyei Jogi Véaros Kozgytilése jogo-
sult megkotni.
A kapcsolat tartalma: A védénd feladatkorébe tartozé feladatok egyeztetése.
A kapcsolat forméja: higiéniai vizsgalat, konzultacio,

Az egészségiigyi szolgaltato
Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodatitkar
Kapcsolattartas tartalma: Az alkalmazottak alkalmassagi, munkaegészségiigyi vizsgalatat
végz0 szolgaltatas tekintetében a munkéba 4llas eldtti orvosi vizsgalatra és az iddszakos
orvosi vizsgalatra torténd beutalas az igazgatd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel
kotelessége pedig az alkalmazotté.

Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel az igazgat6 tartja a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott
hittan, sziil6i igény szerint, szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok
biznak meg. Az 6voda biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket.

Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal
Kapcsolattartd: az igazgatd, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus
A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adésok szervezése, lebonyolitasa.

» A Gyermek Ember Alapitvany” kuratériuma
Kapcsolattarto: igazgatd
A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkdjarél folyamatosan tdjékoztatja a neveldtestii-
letet és a sziil61 szervezetet.
Gyakorisag: nevelési évenként egyszer, a kuratérium €s az intézményi igények alapjan.

Kapcsolattartas a sziilokkel
Kapcsolattarto: igazgatd, 6vodapedagdgusok, fejlesztépedagogus
A kapcsolat tartalma: a gyermekkel kapcsolatos kérdésekben valo teljes korii
egylittmiikodes.
Kapcsolattartas formai és gyakorisaga: sziiloi értekezlet évi 3 alkalommal, csaladlatogatas,
fogaddora igény szerint, igény- s elégedettségmérés, csaladdi napok, 6vodai rendezvények.

Egyesiiletek, alapitvanyok:

o Német Nemzetiségi Egyesiilet és a Német Klub
Kapcsolattartd: igazgat6, igazgatohelyettes
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Kapcsolattartas tartalma: A gyermek, ifjisagi €s felnott programok nagyszerti lehetdséget
biztositanak a nemzetiségi hagyomanyok apolasara, a kozosség formalasara.
e Mondschein Korus Egyesiilet:
Kapcsolattartd: igazgatd, igazgatohelyettes
Kapcsolattartés tartalma: A nemzetiségi 6vodai hagyoméanyapold programok megvalosita-

saban rendszeresen részt vesznek.

e UFC, KSC
Kapcsolattarto: igazgato, megbizott 6vodapedagdgus
Kapcsolattartas tartalma: Ovodankban délutanonként lehetdséget adunk az ovisfoci edzé-
sekre, valamint a Bozsik Programban is rész vesz 6vodank.
Heti rendszerességgel biztosit helyszint az 6voda a jatékos kosarlabda foglalkozasokra.

16. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az dvodaba jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozasat az 6voda orvosa és a
védond latja el.

Az igazgat6 feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

- biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit,

- gondoskodik a sziikséges 6vondi feliigyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek vizsgéla-
tokra torténd eldkészitésérol,

- szilikség szerint megszervezi a gyermekek szallitasat.

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

Az 6vodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az 6vodaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatoja.

A védono feladatai:

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az 6vodaorvossal.

e A védondé munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdjaval.

e A gyermekek korében egészségneveld munkat, eléadasokat tart az 6vondkkel egyiittmii-
kodve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegité Koz-
pont, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.

17. Intézményi védo, ovo eloirasok

17.1 Teendok a beteg vagy balesetet szenvedo gyermek esetén:

a) Haegy gyerek betegségre gyants vagy beteg, a kovetkezé modon kell eljarni:
Betegségre gyanus, 1lazas gyermeket nem szabad bevenni az 6vodaba.
A napkozben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és le kell fektetni.
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b)

d)

g)

h)

Sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. Gondoskodni kell a sziilok mieldbbi ér-
tesitésérol.
Ha gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6vodapedagdgus kotelessége az elsdse-
gélynyujtas. Téjékoztatni kell az 6vodavezetdt a gyermek sériilésérdl. Barmilyen ve-
sz€lyforrds észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsadgba kell helyezni, majd
azonnal értesiteni kell az 6vodavezet6t. A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantar-
tasi €s jelentési kotelezettséget jogszabaly szerint kell teljesiteni.
A gyermekek biztonsagos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése érdekében a
sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.
Minden 6vodapedagogus feladatat képezi az, hogy

— arabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziik-

séges ismereteket atadja, tovabba
— ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdnduldsok eldtt és egyéb esetekben sziik-
ség szerint minden dvodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — is-
mertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, ve-
szélyforrasokat és az elvarhatd magatartasformat.
A gyermek 6vodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport szokasrend-
szerének kialakitasat és betartasat oly modon kell ellatni, hogy azok a baleset-meg-
eldzést szolgaljak.
Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznald
ovodapedagdgus koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést,
feliratot és hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni és a jatékszert, fejlesztd
eszkozt a szerint alkalmazni.
A pedagbdgusok az dvodai foglalkozasokra az altaluk készitett, hasznalt technikai jel-
legli eszkdzoket csak kiilon engedéllyel vihetik be A pedagogusok altal készitett, nem
technikai jellegi pedagogiai eszk6zok korlatozas nélkiil hasznalhatdk
A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
irasbeli munkavédelmi oktatés torténik. Az oktatdson valo részvételt az munkaval-
lalok alairasukkal igazoljak.

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van dvodan kiviili programok szervezésére is, mint ki-
randulés, séta, szinhaz, mazeum, kiallitas-latogatas, sportprogramok, iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzdjarulnak ahhoz, hogy gyer-
mekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Kirandulasokon gondoskodni
kell az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.

17.2 Gyermekvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat.
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A gyermekek védelme az intézmény 0sszes dolgozojanak alapvetd feladata. Az intézményben
az 6vodavezeto iranyitasa mellett két gyermekvédelmi felelds végzi a feladatok koordinalasat.
A gyermekvédelmi felelésok kapcsolatot tartanak a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intéz-
ményekkel és hatosdgokkal. A gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik,
hogy az évodavezetd inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas
megallapitasa érdekében.

17.3 Igazolatlan hianyzas

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3. életévét betolti, a nevelési év
kezd6 napjatol legalabb napi négy 6raban 6vodai foglalkozason vesz részt. [Nemzeti kozneve-
1€srol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 8. § (2) bekezdés]

Ha a gyermek az 6vodai foglalkozasrél tavol marad, mulasztasat igazolnia kell.

A mulasztas igazolasa minden 6vodakoteles gyermekre egyforman kételezo, akit nem mentet-
tek fel az 6vodakotelezettség aldl, akdr négy orat, akar tobbet tartdozkodik az 6vodaban.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

— az egészséges gyermek egy-egy napos hidnyzasat eldzetes szobeli bejelentés alapjan az
6vond igazoltnak tekinti. (pl. nagysziiléi latogatas).

— azegészséges gyermek - 1 hetet vagy az 1 hetet meghaladd hianyzasa - igazoltnak tekint-
hetd, ha a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmet nyujtott be. (3. szdmua melléklet: Tavolmaradasi
kérelem)

— a gyermek beteg volt, és azt a sziild igazolja. Ha a gyermek betegség okan a nevelési-
oktatdsi intézményben megjelenési kotelezettségének nem tud eleget tenni mulasztasat a
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igazolnia. (Mukr.51.§ (1)) Ha az 6voda kéré-
sére a gyermek betegség gyanuja miatt orvosi vizsgéalaton vesz részt, a sziild kérésére ennek
megtorténtét, valamint azt, hogy a gyermek a nevelési-oktatasi intézményt latogathatja, az
orvos igazolja. A betegség vagy annak gyantja miatti mulasztas akkor tekinthetd igazolt-
nak, ha azt az orvos a jogszabalynak megfelelden igazolja.

— agyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott 6vodaba jarasi
kotelezettsegének eleget tenni.

Az igazolatlan hianyzas kovetkezményei

Amennyiben a sziil6, az egészséges gyermek tdvolmaradasat elézetesen sem szoban, sem irds-
ban nem jelezte, a tdivolmaradast mar visszamendleg nem lehet igazolni, igy a gyermek hidny-
zasa igazolatlannak tekintendd.

Ot nap hidnyzis esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy nevelési
évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az 6voda igazgatoja-értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és a gyermekjoléti kdzpontot, csaladbol
kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti kozpont az 6voda bevondsaval, haladéktalanul intézke-
dési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a gyer-
meket veszélyeztetd és az igazolatlan hianyzast kivalto helyzet megsziintetésével, a gyermek
ovodaba jarasaval kapcsolatos, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo feladatokat.
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Tizenegy nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, és az igazo-
latlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az dvoda igazgatdja a mu-
lasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.

Husz nap hianyzas esetén

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és igazolatlan
mulasztasa egy nevelési évben eléri a huisz nevelési napot, az 6voda igazgatdja-haladéktalanul

értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és
gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

18. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszony-
ban az 6vodaval

Az 6vodéaban gyermekenként egyéni kodokkal, beléptetd rendszer miikodik. A belépdkodokat
az 6vondk a sziilének, gondviselonek adjak at, melyek az 6vodai jogviszony megsziinéséig ak-
tivak.

Az 6vodai alkalmazottak szdmara kiilon beléptetd rendszert alkalmazunk.

— Az 6vodaval jogviszonyban nem 4all6 személyt csengetés utan az 6voda alkalmazottai, ill.
a gazdasagi ligyintézo engedi be az épiiletbe, €s be kell jelenteniiik, hogy milyen iigyben
jelentek meg az dvodaban.

Amennyiben ismeretlen személy jelenléte tapasztalhato, kotelessége az 6vodaban dolgo-
zoknak megszo6litani, megkérdezni a tartézkodas okat, céljat, majd 6vodatitkarhoz, igazga-
tohoz vagy igazgatohelyetteshez kisérni.

— Az 6vodatitkara feladatkorét meghaladé iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket az igaz-
gatonak jelenti be.

— A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatoval tortént
egyeztetés szerint torténik.

— Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az igazgatd en-
gedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedk belépésének, benntartozkodasanak szabalyai

o Belépésiiket kotelez6 modon jelezni kell az igazgatonak
¢ Benntartozkodasuk, tevékenységiik igazgatoi engedélyhez kotott, aki dontése megho-
zatalaban kotelez6 mddon veszi figyelembe az intézmény jellegét.

Az 1gazgato engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
— jotékonysagi programokon
— gyerekek részére szervezett programokon
— az 6vodai jatszonapokon
— lnnepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor
— az ovoda dologi beszerzéseihez k6tddo ajanlatok megismerésekor (jaték, tisztito-
szer, konyv...)
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A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idopontban,
megfeleld informacidk beszerzését kovetden torténhet. A benntartézkodas az igazgaté altal je-
161t helyiségben torténik.

Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

19. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az 6voda miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveldémunka szokésos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszé-
lyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
— atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
— atlgz,
— arobbantassal torténd fenyegetés, stb...
— jarvanyiigyi helyzet
Az 6voda minden alkalmazottja koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni.
A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntart6 értesitésérdl az igazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még az 6vodavezetd helyettes.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény igazgatdjat
¢ az intézmény fenntartdjat
e tliz esetén a tlizoltdsagot
= robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget
e szemeélyi sériilés esetén a mentoket
e egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
= katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az 6vodavezetd sziikségesnek tartja.

Intézménytlinkben munkavédelmi szolgaltato latja el a tlizvédelmi, munkavédelmi, balesetvé-
delmi feladatokkal, szabalyzatokkal, oktatassal kapcsolatos feladatokat.

e Az o6voda kiiiritése a tlizriadd terv szerint torténik. Az épiilet kitiritésének idOtartamarol a
gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informdacioja alapjan az igazgato,
akadalyoztatdsa estén az intézkedéssel megbizott személy dont.

e Azigazgatd a szomszédos altalanos iskolaval dolgoz ki egytittmiikodést a gyermekek rend-
kiviili esemény esetén torténd elhelyezéséral.

e A rendkiviili eseményrdl €s a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben
értesiti a fenntartot.

20. Reklamtevékenység az 0vodaban

A reklamtevékenység gazdasagi tevékenységnek mindsiil. Csak a fenntartd engedélyezésével
az alapit6 okiratban meghatéarozott keretek kozott folytathato.

39



A tilto €s korlatozo rendelkezéseket s gazdasagi reklamtevékenységrol szolo torvény részlete-
sen felsorolja.

A nevelési oktatasi intézmény kizardlagosan azon a teriileten folytathat reklamtevékenységet,
amelyet a kozoktatdsi torvény lehetové tesz.

A reklamtevékenység engedélyezett teriiletei:

1) Ha arekldm a gyermekeknek, tanuloknak szol és
e az egészséges ¢letmaoddal,
e kornyezetvédelemmel,
e atarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve
e kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze

2) Iskolak, tarsintézmények, miivelddési intézmények hirdetményei eldzetes egyez-
tetés €s az igazgato, ill. az igazgatohelyettes engedélye utdn az 6vodai gyermekdl-
tozokben ¢és a hirdetdtablakon keriilhetnek elhelyezésre.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai c€lit mozgalom vagy part-
hoz kotddo szervezet nem mitkddhet, tovabba az alatt az id§ alatt, amig az dvoda, ellatja a
gyermekek feliigyeletét, part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcesolatba hozhatd politikai
célu tevékenység nem folytathato.

Az intézményi hirdetotabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személyek tehetnek ki hirdetmé-
nyeket (szordlapokat, plakatokat).

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra az igazgatd engedélye
nélkil.

Az igazgato, illetve az igazgatohelyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres ellendrzése.

21. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:
A televizio, a radi6 és az irott sajtod képviseldinek adott mindennemi tajékoztatasnyilatkozat-
nak mindsiil. A felvilagositas — adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldira-
sokat:
= Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
= Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak udva-
rias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossa-
géaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.
= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktar-
tasra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.
= Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d06 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézmény-
nek anyagi, vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés
nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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22. Tajékoztatas a pedagogiai programrol, az SZMSZ-rol, a hazirendrol, a
dokumentumok elhelyezése.

1) Az 6voda pedagogiai programjat, SZMSZ —ét, hazirendjét, egy—egy példanyban el kell
helyezni a gazdasagi irodaban. A dokumentumokat a sziilok szabadon megtekinthetik.

2) A dokumentumok tartalmardl tajékoztatas kérhetd minden honap elsé hétféjén 14 oratol
az igazgatotol. Eldzetes megallapodas €s idopont-egyeztetés esetén tajékoztatas kérhetd
mas idépontban is.

3) Tajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.

4) A gyermek felvételekor az 6vodai hazirendet a sziilovel ismertetni kell.

23. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség (2007. évi CLIL Torvény)

Az alapvet6 jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet
tisztasagéanak biztositasa és a korrupcié megeldzése céljabol az a kdzszolgalatban 4ll6 sze-
mély, aki — 6nalldéan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogo-
sult) vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

A torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haz-
tartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl

(a tovabbiakban: vagyonnyilatkozat).

Intézményiinkben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek - az intézményi vagyonnal vald
gazdalkodas, az elkiilonitett 4llami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, dnkormény-
zati pénziigyi tdmogatési pénzkeretek tekintetében, kozbeszerzési eljaras soran, feladatai ella-
tasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az 4llami vagy dnkormany-
zati felhasznalasanak vizsgélata, vagy a felhasznalassal valo elszamoltatasban érintett - a ma-
gasabb vezet6 és vezetd beosztasu kozalkalmazottak.

Kétévente vagyontételi nyilatkozattételre kotelezett:

1. Gazdasagi vezetd

2. Igazgatohelyettes
Az igazgatd vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségét a Polgarmesteri Hivatal szabéalyzata alap-
jan teljesiti.

Tajékoztatas rendje:
Az Orzésért felelds koteles a kotelezettet a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennalla-
sarol és esedékességének iddpontjardl legalabb 30 nappal — megeldzden tajékoztatni.
A tajékoztatas tartalmazza
a) az e torvény melléklete szerinti nyomtatvanyt,
b) anyomtatvany kitoltéséhez sziikséges irasbeli utmutatast,
¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség megszegésének jogkovetkezményeire
val6 figyelmeztetést.

Teljesités: A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az esedékesség évében junius 30-ig
kell teljesiteni.
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A vagyonnyilatkozat 6rzése:
A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja felelds.

Az Orzés helye: Az intézményi dokumentumoktodl elkiilonitetten, a gazdasagi iroda lemez-
szekrényében.

24. Adatvédelem

Az intézmény 2025. junius 01-t6l N-APRON Bt-vel, az adatvédelmi feladatok ellatdsara.

Az 6voda a Szerz6dés alapjan megrendelte a Szolgaltatotol a kiilsé adatvédelmi tisztviseld biz-
tositasa szolgaltatést, a Szolgéltatod a Szerz6désben foglaltak szerint az 6voda szamara az alab-
biakban a kovetkezd Szolgaltatasokat nytjtja:

Szolgéltato az 6voda szamara biztositja az informacids onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényben (Info tv.), illetve az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, vala-
mint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szol6 rendeletében (GDPR: General Data
ProtectionRegulation = dltaldnos adatvédelmi rendelet) meghatarozott kdvetelményeknek meg-
felelo kiils6 adatvédelmi tisztvisel6t, aki a fenti jogi szabalyozokban eldirt adatvédelemmel
kapcsolatos feladatokat ellatja az 6vodanal.

Ennek keretében a Szolgaltato:

e Felmérte az 6voda adatkezeléseit és azok GDPR megfelel0ségét, tortént az az 6voda
weboldalan, 6vodai dokumentumokban

Feliilvizsgalta a bels6 Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatot;

Elkészitette a kotelezd Adatkezeldi nyilvantartést;

Elkészitette a sziikséges adatkezelési tajékoztatokat,

Biztositotta a kotelezd adatvédelmi oktatasokat e-learning formaja képzésekkel.

Az intézményben az adatok kezelése a szerzddésben foglaltak alapjan torténik.

25. Egvéb intézményi szabalyozasok

25.1 Munkaido beosztas

Az aktudlis munkaidd-beosztast tehat — beleértve a munkavallalora irdnyadé munkarend meg-
hatarozasat is — kotott munkarend esetén a munkaltaté hatdrozza meg, €és legalabb egy hétre
eldre, a beosztas szerinti napi munkaidd kezdetét megeldzden legalabb szdzhatvannyolc ora-
val korabban irasban kozli, a munkaltatonal szokasos modon, kozzéteszi.

Amennyiben a miikddésében eldre nem lathatd koriilmény meriil fel, és ezért a munkaltato a
ko6z61t munkaidé-beosztast modositani kivanja, errél a munkavallalot elézetesen tajékoztatnia
kell legalabb a beosztas szerinti napi munkaidd kezdete el6tt kilencvenhat éraval. A munkal-
tato a kozolt munkaidd-beosztast a munkavallalo irasbeli kérésére is modosithatja, barmikor.
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A munkaidd-beosztas elkészitése soran a munkaidét az egészséges €s biztonsagos munkavég-
z¢s kovetelményeire tekintettel, valamint a munka jellegére figyelemmel kell beosztani.

25.2 Az 6vodapedagiogusok atfedési ideje

A Puétv. 130§ (2) bekezdésében visszavezette a 2020 el6tt is hasznalatos atfedési idot. Az
atfedési 1d6 az az id6tartam, amely alatt a napi munkarend szerint egymast valté évodapeda-
gbogusok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejiikben nevelési feladataikat kdzosen latjak
el. Atfedési id6t csak két egymast valtd ovodapedagogus teljesithet. Az atfedési id6t, az adott
napi tényleges munkavégzés szerint kell megitélni, azaz, ha a valtotars szabadsagon, tappén-
zen, tovabbképzésen van és nincs masik pedagdgus valtdtars. Az atfedési idot az adott napi
munkarend szerint kell megéllapitani, hogy adott napon teljesiilt -e a kétoras atfedési 1do.

25.3 Munkakozi sziinet

A munkavallalo részére 20 perc munkakozi sziinetet kell biztositani, ha a beosztas szerintimun-
kaideje a 6 6rat meghaladja. A munkakdzi sziinetet legalabb 3, legfeljebb 6 6ra munkavégzést
kovetden kell kiadni. A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni. Nincs
lehetdség arra, hogy a munkaltatdé a munkaidd végén, a munkavégzés befejezése utan adja ki a
munkakozi sziinetet.

A munkaltaté a munkakozi sziinetet az alabbiak szerint biztositja:
6vodapedagogus esetében:

o d¢lel6ttds miiszaknal: 11.00 — 11.20-ig,
e d¢lutanos miiszakndl: 13.10 — 13.30-ig.
pedagdgiai munkat segitok esetében:

e déleldttds miiszaknal: 11.10 — 11.30-1g,
e délutanos miiszaknal: 13.30 — 13.50-1g.

Nem csoportban dolgozé kollegak esetében: 12.00 — 12.20-ig.

25.4 Kotelez6 a munkaidd-nyilvantartas vezetése

A munkaid6é-beosztashoz kapcsolodo fontos kdvetelmény még a munkaidd nyilvantartsa, ami
a munkaltato kotelezettsége. A munkaidé-nyilvantartas kotelezd elemei a rendes €s rendkiviili
munkaidd kezdd és befejezd idépontja, a szabadsag és az onként vallalt tilmunka tartama.
Munkaiddnyilvantart6 rendszer:

A munkaidd nyilvantartasa az intézményben kialakitott elektronikus rendszer segitségével tor-
ténik.

25.5 Telefonhasznalat

Az intézményben 1év0 telefonok magéancélra nem hasznalhatok. A koznevelési foglalkoztatot-
tak munkaidében sajat mobiltelefonjukat csak nagyon indokolt esetben hasznalhatjak.
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Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéniigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

25.6. A nemdohanyzok védelmérol

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 2005. évi CLXXXI. torvénnyel modositott 1999. évi
XLIL toérvény 2.§ (2) bekezdés b. pontja szerint az 6vodaban dohanyzoéhely nem jel6lhetd ki.
Ennek értelmében az 6voda egész teriiletén DOHANYOZNI TILOS.

A szabalyozas kiterjed az 6voda valamennyi dolgozojara, az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevo sziilokre, az intézményben tartdzkodo kiilsé személyekre.

26. Zaro rendelkezések

1. A kdznevelési intézmény SZMSZ-¢Et a nevel6testiilet az dvodaszek, véleményének kikérésé-
vel fogadja el. Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntar-
tora tobbletkdtelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos.

2. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda2016. november 24-én elfogadott
szervezeti ¢s milkodési szabalyzata.
A hatalyba 1épett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az é6voda azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
keriilnek az 6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak helyiségeit.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartidsa az 6voda valam-
ennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkorében
intézkedhet. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az

intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

4. Az SZMSZ feliilvizsgélatanak ideje: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakrél a sziiloket is tajékoztatni kell.

Szekszard, 2025.szeptember 1.

Hafner Adél
igazgatd
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Az SZMSZ. -hez kapcsolodo onallo belsé szabalyzatok:
Pedagogiai program

Hazirend

Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

Tizvédelmi szabalyzat

Szamviteli politika és mellékletei

Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat
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Mellékletek:

1. szamu melléklet:

2. szamu melléklet:

3. szamu melléklet:

4. szama melléklet:

5. szamu melléklet:

A Nevelotestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok
Szocialis és egyéb juttatasok
Kiilso ellenérzések nyilvantartasa

Munkakori leiras mintak

Intézményi teljesitésértékelési szabalyzat az Oktatasi Hivatal szak-

mai javaslataval
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1. Szamu melléklet: A Nevelotestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét 2011. évi CXC.
Torvény a nemzeti koznevelésrdl és az emberi eréforrasok miniszterének 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

® A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és ido-
ponttal az 6voda vezetdje hivja 0ssze.

e Azigazgato a rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasarol a napirend harom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletdsszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pe-
dagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges. Az értekezletet fog-
lalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A neveldtestiileti értekezletet az dvodavezetd késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja

- pedagdgiai program,

- azSZMSZ

- ahéazirend

- amunkaterv,

- az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzés, a beszamolo elfogadéasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

Az igazgato az elbterjesztés irasos anyagat a nevelotestiileti értekezlet el6tt legalabb 5 nappal
atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

Ha a munkakoz0sség megvitatta az irdsos anyagot, akkor a munkak6zdsség-vezetd szoban is-
merteti a munkak6zosség véleményét a nevelOtestiilet eldtt. [rasban tovabbitja az igazgatdhoz
a
- munkakozdsség javaslatat a neveldtestiilet altal elkészitendé munkatervhez, valamint
- a munkakdzosség sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelését az intézmény mun-

kajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorld ovodaszEk, illetdleg a véleményezési jogot gyakorld sziildi munkakdzosség képvise-
16jét.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatohelyettes, akadalyoztatasa ese-
tén a munkakozosség-vezeto latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtes-
tiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatérozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell
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megszovegezni. A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvevel kapcsolatos teendok:
- A jegyzOkonyvet a megbizott 6vodapedagogus vezeti.
Az értekezletet kovetdé harom munkanapon beliil kell elkésziteni.
- A jegyzOkonyvvezetd ¢és két hitelesito irja ala.
- Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevelotestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszeril szotobbséggel hozza, azaz 50% + 1 f6 azonos véleményt alkotott.

Az igazgatol megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelotestiileti értekezlethez a nevelotestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez az dvodaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatérozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya szilinetel, amennyiben meghivas ellenére nem jelenik meg.

A nevelotestiilet titkos szavazassal hataroz,
- az intézmény vezetésére vonatkozd programrol,
- azigazgatoi megbizasra palydzo személyérdl,

Mas esetekben dontéseit nyilt szavazassal hozza.
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2. szamu melléklet: Szocialis és egyéb juttatasok

A munkaltaté tAmogathatja a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 1évok kulturalis, jol-
éti, egészségligyi sziikségleteinek kielégitését, ¢letkoriilményeik javitasat.
A tdmogatas és mértéke az intézmény mindenkori éves koltségvetésének fiiggvényében torténhet.

A tamogatasok formai:
1. Munkaruha juttatas, taimogathato.

A munkaruha juttatasra jogositd munkakdroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az
egy¢b feltételeket a KSZ a kovetkezokben rogziti a KJT. 79. §. (2) bekezdése alapjan:

Jogosultak kore, kihordasi 1d6:

Munkakér Munkaruha megnevezése | Kihorddsi idé
ovodapedagdgus Kopeny, nadrag 1év
dajka Kopeny, nadrag 1 év
igazgatd Kopeny, nadrag 1 év
gazdasagi vezeto Kopeny nadrag 1 év
gazdasagi ligyintéz6 Kopeny nadrag 1év
karbantarto Overall 1 év
konyhai dolgozo Kopeny, nadrag 1 év

2. Védéruha, kotelezo tamogatas:

Védoruhara jogosité munkakorok:
- Konyhai dolgoz6
- Dajka
- Karbantarto
A véddeszkzok megnevezését €s tipusszdmat a Munkavédelmi szabalyzat rogziti.

A munka- és védéruhara vonatkozoé szabalyok:

a) A munkaruhat és a véddeszkozt a kdznevelési foglalkoztatotti viszonyban allo-vasarolja
meg. Abban az esetben, ha a kdzalkalmazott személyesen gondoskodik a beszerzésrol, a
vasarlasrdl - az intézmény nevére cimzett - szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadni.
A keretosszeget a szerz0do felek évente, targyév majus 31-ig-ig feliilvizsgaljak.

b) A koznevelési foglalkoztatotti viszonyban all6 a munkaviszony létesitésekor, probaidd
kikotése esetén annak lejarta utani napon szerez jogosultsdgot a munkaruha juttatis
igénybevételére.

A kihordasi 1d6 ezen idéponttdl kezdddik.
A juttatasi 1d0 szamitdsanal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell figyelembe
venni.
¢ A juttatdsi idébe nem szamit be:
- agyes,
- a gyed,
- 6 honapon napon tuli fizetés nélkiili szabadsag,
e A munkaruha a kihordési i1d6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kvetéen koz-
nevelési foglalkoztatotti viszonyban all6 tulajdona lesz.
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o A koznevelési foglalkoztatottat munkajanak megsziintetésekor a juttatasi id6 hatralévo
hanyadanak megfeleld 0sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

- Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

- rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

- elhaldlozés esetén

- az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor.

¢ A munkaruha és a védéruha karbantartasardl (mosas, tisztitas, javitds) a kdoznevelési
foglalkoztatotti viszonyban all6 koteles gondoskodni, ezért semmiféle kiilon koltség-
térités nem illeti meg.

¢ A munkaidé alatt, a dolgoz6 esztétikus, tiszta, 6vodai nevelésre alkalmas, 6vodas gye-
rek koz¢ 1116 6ltozéket, munkaruhat viseljen.

3. Etkezési hozzajarulas, tamogathatoé.

Az étkezési hozzéjarulast és annak mértékét a munkaltatd az intézmény éves koltségvetésének
fiiggvényében, évente vizsgalja feliil és hatarozza meg.

4. Munkaltatoi segély, tamogathato.

A munkaltatoi segélyezés szabalyai:

A fenntartd altal biztositott keretdsszegbdl a kdznevelési foglalkoztatotti viszonyban allo sza-
mara évente egy alkalommal adhatd segély. A koznevelési foglalkoztatotti viszonyban allé
irasban, az indok megjeldlésével kérhet segélyt az intézményvezetéhdz cimezve.

A segély elbirdlasdhoz javaslatot tesz a kozalkalmazotti tandcs, valamint a szakszervezet kép-
viseldje.

A munkaltatoi segély nettd 6sszege nem lehet kevesebb 5 000, azaz 6tezer forintnal.

5. Munkabér eloleg

A koznevelési foglalkoztatotti viszonyban all6 évente egy alkalommal munkabér él6leget kér-
het. A munkabér el6leget targyév december 31-ig vissza kell fizetni.

A munkabér eldleg 6sszege nem lehet tobb mint, a kozalkalmazott havi nett6 atlagkeresete.
Indokolt esetben a havi bruttd besorolasi bér 6sszegéig terjedhet.
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3. szamu melléklet: Kiilsé ellenérzések nyilvantartasa

1. 2. 3. 4, 5. 6. 7. 8. 9. 10.
oo Az ellen6rzott
o A X A .| Az ellen6rzott L
Ellen6rzés | A kiilsé ellendr- R A kiilsé ellendr- . szervnél kijelolt » , , » .
. , , ) . | Akulsé ellen- , .y szerv, illetve . Az ellenér- Intézkedést Ellen6r- | A javaslat alap-
iktatdszama | zést bejelenté | , , ., | zéstvégzl vizs- . szakmai kap- . e , L .. s
o L) , Orzést végz6 , 3 szervezeti ) zés targya | igényl6 megalla- | zési javas- | jan elbirt intéz-
/ ellendérzés | levél iktato- , galatvezet6 neve , csolattartd , . ,
. , megnevezése |-, . s egység meg- . (cime) pitas lat kedés
azonositdja szama és elérhetdsége , neve és elérhe-
nevezése y
t6sége
11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.
. | Avonatkozd . , _ A nem tel-

Avonatkozé | . | , . | Az intézkedés _ . Atz L . . A hataridében s
. . . intézkedési B Az intézkedés Modositas Az intézkedés Megtett in- , . jestilés
intézkedési . felel6se (be- , . i L, ) , , végre nem haj- , . ,

. , terv jévaha- ., végrehajtasanak (leiras / teljesitése (da- | tézkedések ey . kapcsan Megjegyzés
terv iktato- . . .. |0OSztas és szer- ey e e tott intézkedé- -

, gyasanak id6- . , hatarideje NEM) tum / NEM) révid leirasa tett lépé-

szama T vezeti egység) sek oka ek
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4. szamu melléklet: Munkakori leiras mintak

1. Német nemzetiségi 6vodapedagogus

Munkaltatd neve:

Munkavallal6 neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Jogviszony megnevezése:

Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaidg jellege:

Heti munkaido:
Munkaidd beosztas:
Munkakdzi sziinet

MUNKAKORI LEIRAS

Wunderland Kindergarten a Szekszardi
Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Német nemzetiségi 6vodapedagogus

Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
részben kotetlen munkarend

heti 40 6ra, ebbdl a kotott munkaido heti 32 6ra

Az 6voda munkarendje szerint. 7.00-13.50. ill, 10.10-17.00-ig.
20 perc

Intézményi munkdjat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az igazgato, és annak helyettese ira-

nyitasa ¢€s ellendrzése alapjan végzi. A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel

tartozik.

Feladata: Német nemzetiségi kétnyelvii nevelés, német nemzetiségi hagyomanyapolas. Az 6vodaskora gye-
rekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa. A pedagdgiai program eredményes
megvalositasa. A csaladi nevelés kiegészitése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités

Sziikséges képességek
Személyes tulajdonsagok

Egészségiigyi alkalmassag, cselekvOképesség, blintetlen eldélet.
Vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott német nemzetiségi
ovodapedagbgus végzettség

Onallo, tervszerli munkavégzés, egyiittmiikodd képesség.
Kiegyensulyozottsag, pontossag, precizitds, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés. J6 kommunikécios,
szervezo- €s problémamegoldo készség.

Feladatkor részletesen a nevelés-oktatassal lekotott munkaidoben:

Ovodai neveléssel kapcsolatos feladatok
- A német nemzetiségi 6vodapedagdgus alapvetd feladata a német nemzetiségi kétnyelvii nevelés a
nemzetiségi iranyelvekben foglaltak szerint.
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A pedagogus feladata az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerint a rabizott gyermekek, ne-
velése, oktatdsa, sajatos nevelési igényll gyermek esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak fi-
gyelembevételével

Nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol, tehetségé-
nek kibontakoztatasarol, hatranyanak kompenzaldsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének titemét, szoci-
okulturalis helyzetét.

A kiilonleges banasmodot, kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziik-
ség szerint miikddjon egyiitt gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel.

Biztositsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiilkodés magatartasi szabalyainak el-
sajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyerme-
keket.

Rendszeresen tajékoztassa a sziilot (torvényes képviseldt) a gyermeke fejlodésérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol.

A gyermek testi-lelki egészségének megovasa érdekében tegyen meg mindent: felvildgositassal, a
munka-, tiiz- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyforrasok feltarasa-
val és elharitasaval, a sziild — és szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, nevelomunkajat
éves, €s heti szinten, a gyermekcsoport életkordhoz és sajatossdgaihoz igazitva, szakszerlien meg-
tervezze.

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ felada-
tat maradéktalanul teljesitse.

Részt vegyen a szdmadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat, - a jog-
szabalyban meghatarozottak szerint, kiilonos tekintettel a 2023. évi LIL tv. (Puétv.)-re

Pontosan ¢és aktivan vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, a sziiloi értekezle-
teken, az 6vodai tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

A gyermekek érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel, szakemberekkel.
Biztositsa a folyamatos gyermekfeliigyeletet.

A kotott munkaidon feliili — szabad felhasznalasu munkaidoben ellatando feladatok:

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatok maradék-
talan teljesitése,
neveldémunkdjanak éves, és heti szinten, - a gyermekcsoport életkorahoz és sajatossagaihoz igazitva
- torténd szakszerli megtervezése,
eseti helyettesités,
rendszeres, tudatos, tervszerii felkésziilés a napi neveldmunkara, a gyermekek fejlesztésére. Foglal-
kozasok elokészitése,
a gyermekek fejlettségének, teljesitményének mérése értékelése, a gyermekek fejlddést nyomon
az intézmény hagyomanyépolo, kulturalis és sportéletének megszervezése,
a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasa
a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése, aktualizaldsa, modositasa,
gyakornok szakmai segitése, mentoralasa
pedagbgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa
a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban torténd aktiv részvétel,
az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel, fenntarthatosdggal 6sszefiiggd feladatok ellatasa
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a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, feladat ellatasa
pedagdgus tovabbképzésen vald részvétel

sziikség szerint elvégzi azokat a munkakdrébe nem tartozo feladatokat, amelyeket az 6voda igazga-
toja vagy helyettese a feladatkorébe utal,

esztétikus kornyezetet teremt a csoportszobaban €s a kozos helyiségekben

A pedagogus egyéb feladatai:

Koteles a munkéja soran felmeriild balesetveszélyt elharitani, megeldzni, jelezni.

Alkotoi médon mikodik egyiitt a munkatarsaival.

Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz.

Alkalmanként gyermekcsoportjaval részt vesz a varosi rendezvényeken, képviseli az 6vodat.
Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb feladatokat is, amelyekkel az igazgato, a helyettese, vala-
mint a gazdasagi vezetd idénként megbizza.

Az adatvédelmi szabalyzat el6irdsait betartja.

Betartja a tliz-, munka- ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagok-
kal.

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

Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai eldirasokat min-
denkor betartja.

A munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési fele-
16sséggel tartozik

Zarés esetén az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezart allapotat, feliigyeli az intéz-
mény zarasat. Az 6voda kulcsaiért és a sajat dolgozoi riaszto kodjaért feleldsséggel, elszamolassal
tartozik.

Hidnyzas esetén az igazgato, vagy helyettese rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcso-
latos feladatokat ellatni.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 kételes a munkaltat6 altal eldirt helyen €s iddben
munkdra képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes
allapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

Ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdivolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégédjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évd
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

A munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben altalaban el-
varhaté magatartast tanusit.

Munkéjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonat-
koz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és a Nemzeti Pedagdgus Kar Etikai Kodexe szerint koteles
végezni.

Munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas mun-
kaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztete-
sére.

Véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja.

Kotelessége a munkafegyelem és kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.

A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, amelyeket az idevonat-
koz6 jogszabalyok hataroznak meg.

A gyermekek ¢€s a sziil0k, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tisz-
teletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre megfeleld modon reagal.

Kotelessége, hogy megorizze a koznevelési foglakoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto6 tit-
kot, ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betolté-
sével Osszefliggésben jutott tudomasara.
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Az 6voda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

Ovodai munkéja soran tanusitson vilagnézeti és politikai semlegességet.

Munkaidejében csak az igazgatd vagy helyettese engedélyével lehet tavol az 6vodatol.
Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a munka-
folyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosséore vonhato

munkakori feladatainak be nem tartasaért, hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzé-
séért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, - kiilonos tekintettel a 2023. évi LII. tv. (Puétv.) - a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€élyeztetéséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Ellenorzési tevékenység

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ, hazi-
rend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a mlikodési rend, és a vezetdi utasitdsok betartdsa
alapjan végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajardl véleményt kapjon. (Tervezett
vezetdi latogatds, onértékelés)

Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, a munkafegyelem kapcsan, illetve a pedagogiai munkéja-
val szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Kiils6 ellendrzésére a hivatalos szerv (Oktatasi Hivatal, fenntarto. .. stb) jogosult.

Ellenorzésére jogosultak

Az igazgat0, a helyettese és a munkakozdsség-vezeto.

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kiilso6 ellendrok (Oktatasi Hivatal kiils6 szakértoi. .. stb)

Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé kozvetlen kollégajaval, a ne-
velGtestiilet tagjaival és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében ki-
egyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, civil szervezetekkel és a sziilokkel.
Részt vesz az alkalmazotti és a nevel6testiileti értekezleteken — kiilonds tekintettel a tanévzard és
tanévnyito értekezletre.

Beszamolasi kotelezettsége

Beszamolasi kotelezettséggel az igazgatonak tartozik
Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli.
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Jarandosag
- jogszabaly szerint - 2023. évi LIL tv. (Puétv.) - meghatarozott havi illetmény

- német nemzetiségi potlék
- pedagogus igazolvany
- utikoltség-térités

Déatum: 202.. januar 1.

munkavallalo munkaltatd

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszna-
lom.

Kelt: Szekszard, 202.... januar ....

atvevo

Késziilt 3 példanyban:
1. pld. munkavallal6, 2. pld. munkaltatd (munkavallal6é személyi anyaga), 3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb adatokat (pl. szakképzettség, havi illetmény, FEOR...stb.) a koznevelési
foglalkoztatotti kinevezés és annak késdbbi mddositasai tartalmazzak
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2. Nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité / Pedagégiai asszisztens

Munkaltato:

Munkavallald neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Jogviszony megnevezése:

Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaidd jellege:

Heti munkaido:
Munkaido beosztasa:
Munkakozi sziinet:

MUNKAKORI LEIRAS

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd /Pedagogiai asszisztens
Waunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

kotott munkarend

40 ora

Az 6voda munkarendje szerint 7.40-16.00-1g,

20 perc

Intézményi munkajat az igazgato altal meghatarozott munkarendben az igazgato €s helyettese irdnyitasa és
ellendrzése alapjan végzi. Csoportmunkajat az 6vodapedagogus kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Fel-
adata és kotelessége a pedagdgiai munka kozvetlen segitése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités

Sziikséges képességek
Személyes tulajdonsagok

Feladatkor részletesen:

Biintetlen el6élet, cselekviOképesség, egészségiigyi alkalmassag
Kozépfoku végzettség + pedagogiai asszisztensi végzettség vagy
pedagdgus végzettség

Onallo, pontos, koriiltekintd munkavégzés. Egyiittmiikddés.
Pontossag, megbizhatdsag, precizitas, tiirelem, empatia, tolerancia,
segitOkészség

- Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok irdnymutatisa szerint:

- agyermekek felligyeletének biztositasanal,

- aparhuzamosan végezhet6 tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,

- a lassabban halado, egyéni segitséget igénylé gyermekek megsegitésében, a massag elfogaddsaban

(személyes példaadas),

- agyermekek biztonsagos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének kivédésében,

- atevékenységszervezeés feltételeinek zokkendmentes biztositasaban,

- az 6vodai iinnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

- apedagogiai program eredményes megvaldsitdsdban, a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa
érdekében az 6vodapedagdgusok munkdjanak segitésében.
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a tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az esz-
kozoket elokésziti, elrakja, segiti a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek el6készi-
tésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni segitséget nyujt.

Segiti a gyerekek befogaddsanak zokkenOmentessé tételét.

Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatdsaban, igy:

- az étkeztetésnél,

- az 0ltozkodésnél,

- atisztalkodasban,

- alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon val6 kulturalt részvételt.

A délutan folyaman — a pedagogus utmutatdsa szerint — segit a szervezett tevékenységek elokészité-
sében, levezetésében.

A délutani idészakban, amennyiben a gyermek csoportban nem torténik fejleszto, iskola-elokészitd
vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozas, akkor a gyermekek feliigyeletét az 6vodapeda-
gbgus helyett ellatja.

szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti a kdvetkezd napokra.

Segit a gyermekek hazabocsatasaban.

Ovonéi ttmutatés alapjan 6nalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejleszto terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatasa szerint a gyermekekkel gyako-
rolja.

Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi, védondi vizsgalatanal.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy
vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

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

A pedagogiai asszisztens egyéb feladatai:

Koteles a munkdja sordn felmeriild balesetveszélyt elharitani, megel6zni, jelezni.

Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotoi mddon egyiitt miikodik az 6vondkkel és munkatarsaival.

Hozzajarul az 6voda jo munkahelyi 1égkdrének kialakitasahoz.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb feladatokat is, amelyekkel az igazgato, helyettese, a gazda-
sagi vezetd, valamint a csoportban dolgozd 6vond idonként megbizza.

Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagok-
kal.

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

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai eldirdsokat min-
denkor betartja.

A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési fele-
18sséggel tartozik

Hidnyzas esetén a vezetd rendelkezése alapjan, kdteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat el-
latni. Esetenként helyettesiti az 6vodai dajkat.
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Altalianos magatartasi kovetelmények

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idoben
munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes al-
lapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonat-
kozé szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végzi.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetdjének,
kollégéjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az d6vodat

Gyermekszeretd viselkedésével, kommunikécios és beszédmintajaval pozitivan hasson az 6vodas
gyermekek fejlodésére A sziilokkel szemben tapintatos, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartast tanu-
sitson.

Legyen tisztaban a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott se sértse
meg.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitsa.

Ovodai munkéja soran tanusitson vilagnézeti és politikai semlegességet.

Kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagaval, apoltsdgaval mutasson példat a
gyermekeknek.

Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhatdé magatartast
tanusitson:

a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

munkaidején kiviil se tanusitson olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas mun-
kaltatdja jo hirnevének veszélyeztetésére,

véleménynyilvéanitashoz vald jogat a munkaltaté jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd
vagy veszélyeztetd moédon nem gyakorolhatja,

koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével osszefiiggésben jutott a tudoma-
sara,

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a munkafo-
lyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
a jogszabalyok, - kiilonds tekintettel a 2023. évi LIL tv. (Puétv.) - a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért,
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalatdért, megrongalasaért,
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéséert.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Ellenorzési tevékenység

Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program, SZMSZ, hazi-
rend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, és a vezetdi utasitdsok betartdsa alap-
jan végzi.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.

Ellendrzését maga is kérheti.

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

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
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Ellendrzésére jogosultak
- Igazgato ¢€s helyettese

Kapcsolatok
- Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgozé pedagdgusokkal €s a neveldtes-

tiilet tagjaival. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torek-
szik: a tarsintézményekkel, és a sziilokkel.
- Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.

Jarandosag
- jogszabaly szerint - 2023. évi LIL tv. (PGétv.) - meghatarozott havi illetmény

- utikoltség-térités
- pedagogus igazolvany

Datum: 202.... januar 1.

munkavallalo munkaltatd

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszna-
lom.

Kelt: Szekszard, 202.... januar ....

atvevo

Késziilt 3 példanyban:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga), 3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb adatokat (pl. szakképzettség, havi illetmény, FEOR...stb.) a koznevelési
foglalkoztatotti kinevezés és annak késdbbi mddositasai tartalmazzak
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3. Nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segité / Dajka

Munkaltato:

Munkavallald neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Jogviszony megnevezése:

Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaidg jellege:

Heti munkaido:
Munkaidd beosztasa:
Munkakozi szlinet:
Helyettesitése:

MUNKAKORI LEIRAS

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd / Dajka

Waunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

kotott munkarend

40 ora

Az 6voda munkarendje szerint 6-14.20 ill. 7,40-16-ig heti valtasban.
20 perc

A szomszéd csoport dajkaja, ill. a vezetd altal kijelolt dajka

Intézményi munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkarendben az igazgato és helyettese iranyitasa és
ellendrzése alapjan végzi. Csoportmunkdjat az 6vodapedagogus kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Fel-
adata és kotelessége a neveld- oktatdo munka kozvetlen segitése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités

Sziikséges képességek
Személyes tulajdonsagok

Feladatkor részletesen

Biintetlen el6élet, cselekviOképesség, egészségiigyi alkalmassag
Alapfokl végzettség és dajka szakképzettség

Onalls, pontos, preciz kériiltekintd munkavégzés. Egyiittmiikodés.
Kiegyensulyozottsag, pontossag, precizitas, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutat6é magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios és
probléma megold6 készség.

Ovodai neveléssel kapcsolatos feladatok
- Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész na-

pos nevelémunkajaban.

- Hozzdjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokéas-szabalyrendszerének kialakitasa-

hoz.

- Elvégzi a gyerekekkel kapcsolatos gondozasi teenddket. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 61toz-
tetésnél, tisztalkodasnal, a mosdd hasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a
helyes viselkedést (példaul 61tozkodés sorrendje, ruhak dsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt étke-
z¢s, kanalfogas, kézmosas, fogmosas technikdja, vécépapir hasznalata).

- Biztositja a nyugodt pihenés targyi feltételeit.

- A terem szelldztetésérdl folyamatosan gondoskodik a nap folyaman.
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- Ajaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszk6zok elokészitésében kozremiikodik, az 6vond 1ut-
mutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében.

- A nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében. Segit megva-
lositani az intézmény pedagogiai célkitiizéseit. Tilirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat,
a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

- Az o6vodai nevelés eredményességéhez mindségi munkajaval hozza jarul.

- A nap folyaman az 6vondvel egyeztetve a napi tevékenységek segitése érdekében a gyerekcsoportban
tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

- A gyermek személyiségi jogait tiszteletben tartja, azt meg nem sérti. Szigoruan tilos a testi fenyités,
lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eldtti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald
kényszerités, az étel, valamint levegdztetés megvondsa.

- Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt felligyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

- Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok ideje alatt,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban az
igazgatd és az 6vond Utmutatdsai szerint részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:

- Koteles a munkéja soran felmeriild balesetveszélyt elharitani, megeldzni, jelezni.

- Tevékenyen részt vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Alkotoi modon miikodik egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

- Hozz4jarul az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz.

- Aktivan kozremikddik a kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében.

- Részt vesz a rabizott ndvények napi gondozasban.

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendje szerint tisztan tartja, takaritja.

- A csoportszoba és a hozzatartozo helyiségek takaritasat (portalanitast, fert6tlenité felmosast) min-
dennap elvégzi. Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Jarvanyos iddszakban naponta végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban, a
jatékeszkozoket is fertdtleniti.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsdgos, zart helyen tarolja.

- Rendben tartja az 6voda udvarat és a teraszokat, a homokozok kornyékét felsopri. Az udvaros-kar-
bantarto hianyzasa estén elvégzi tobbek kozott az 6voda udvaranak takaritasat, kertjének gondozasat,
locsolasat, télen a ho eltakaritasat, valamint azokat az idszakos feladatokat, amelyekkel az igazgato,
vagy helyettese megbizza.

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast, segédkezik a jatékeszkozok selejtezésé-
ben.

- Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb feladatokat is, amelyekkel az igazgato, a helyettese, a gazda-
sagi vezetd, valamint a csoportban dolgozé 6vond iddnként megbizza.

- Az adatvédelmi szabélyzat el6irdsait betartja.

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi el6irasokat.

- Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakdriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

- Az o6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel hasznalja €s 0vja, a biztonsagtechnikai eldirasokat min-
denkor betartja.

- A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési fele-
18sséggel tartozik.
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- Zaras esetén az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezart allapotat, &ramtalanitja az épii-

letet, valamint beiizemeli a riasztd berendezést. Az 6voda kulcsaiért és a sajat dolgozoi riasztod kod-
jaért felel0sséggel, elszamoléssal tartozik.

- Hianyzas esetén az igazgatd, vagy a helyettese rendelkezése alapjan, koteles a helyettesitéssel kap-

csolatos feladatokat ellatni. Esetenként helyettesiti a konyhai dolgozot.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idében
munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes al-
lapotban — a munkaltaté rendelkezésére allni.

Munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkédjara vonat-
kozo szabalyok, eldirdsok, utasitasok szerint végzi.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a hazban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Gyermekszeretd viselkedésével, kommunikacios €s beszédmintdjaval pozitivan hasson az 6vodas
gyermekek fejlodésére. A sziilokkel szemben tapintatos, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tana-
sitson.

Legyen tisztaban a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen kdriilmények kozott se sértse
meg.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitsa.

A gyerekek érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az igazgatonak, ha az 6vond rendszeresen, a
megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

Ovodai munkéja soran tanusitson vilagnézeti és politikai semlegességet.

Kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasdgaval, gondozottsagéaval, apoltsdgaval mutasson példat a
gyermekeknek.

Bizalmi munkakorének ellatasahoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast
tanusitson a johiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,

munkaidején kiviil se tanusitson olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas mun-
kaltatoja jo hirnevének veszélyeztetésére,

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

koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tulmenden sem kdzolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudoma-
sara,

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan, a munkafo-
lyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hatariddre térténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, - kiilonos tekintettel a 2023. évi LII. tv. (Puétv.) - a munkahelyi fegyelem és bizalmi
jelleg, a munkatarsak ¢és a gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

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

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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Ellendrzési tevékenység

- Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, hazi-
rend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, és a vezetdi utasitdsok betartasa alap-
jan végzi.

- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetdt.

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

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval szemben felmeriilt ok miatt
kertilhet sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésre jogosultak
- Igazgatd és helyettese

Kapcsolatok
- Napi munk4jaban rendszeresen egylittmiikddik a csoportban és a pavilonban dolgoz6 pedagogusok-
kal és az 6vodavezetéssel, valamint az alkalmazotti k6zosség minden tagjaval. Az intézmény gyer-
mekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a sziilokkel.
- Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

Jaranddsag
- jogszabaly szerint - 2023. évi LIL tv. (PGétv.) - meghatdrozott havi illetmény
- utikoltség térités
- pedagogus igazolvany

Datum: 202.... januar 1.

munkavallalo munkaltatd

Zaradék

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért €és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszna-
lom.

Kelt: Szekszard, 202.... januar ....

Késziilt 3 példanyban:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltaté (munkavallalé személyi anyaga), 3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb adatokat (pl. szakképzettség, havi illetmény, FEOR...stb.) a koznevelési
foglalkoztatotti kinevezés és annak késébbi modositasai tartalmazzak
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4. Nevels-oktatd munkat kozvetleniil segité / Ovodatitkar

Munkaltato:

Munkavallal6 neve:
Sziiletési név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcime:

Jogviszony megnevezése:

Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Munkaidd jellege:

Heti munkaido:
Munkaidd beosztéasa:
Munkakozi sziinet

MUNKAKORI LEIRAS

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité / Ovodatitkar
Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
kotott munkarend

40 ora

Hétfo-Csiitortok: 7.20-16 o6ra Péntek 7.20-14.20

20 perc

Munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi. Feladata és kotelessége a pedago-

giai munka kozvetlen segitése.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek
Személyes tulajdonsagok

Feladatkor részletesen

Biintetlen el6élet, cselekvoképesség, egészségiigyi alkalmassag
Kozépiskola/gimnazium, kozgazdasagi

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras, gyakorlott szintii
szamitogép-hasznalat) Gazdalkodasi alapismeretek (pénziigyi-
szamviteli)

Onallé munkavégzés. Egyiittmiikodés

Kiegyenstlyozottsag, pontossag, precizitas, megbizhatosag, tiirelem.
Példamutatd magatartas és megjelenés. J6 kommunikécids és
szervezOkeészség

- Biztositja az igazgatdéi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartésat.
- Vezeti a gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartést.
- Elvégzi az adatkezelési, adatszolgaltatasi feladatokat a kozoktatasi rendszerekben (KIR, OKTIG...

stb.)

- Elokésziti az igazgato részére a gyermek felvétellel, jogviszony megsziinéssel kapcsolatos, dokumen-
tumokat, elvégzi a sziikséges adminisztraciot.

- Vezeti a gyermek — és munkabaleseti nyilvantartast, elkésziti az ezzel kapcsolatos jelentéseket, kap-
csolatot tart az ERGONOM KFT-vel.
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Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét, a hataridok betartasat. Gondos-
kodik arrol, hogy az irat Gitja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd, visszakereshetd legyen, a hataskorébe
utalt dokumentumok az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Igényli és nyilvantartja a pedagégusigazolvanyokat.

A dontés-elokészitd hattéranyagokat osszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

Alkalmanként kozremikodik a személyi és munkatigyi tigyintézésben.

Ellatja a titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodasi feladatokat (pl. hazipénztar kezelése, internet-
bank kezelése, utikoltség elszamolas).

A gazdasagi vezetd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az ellatmanybol,
illetve kiegyenliti a banki atutaléssal fizetendé szamléakat.

Gondoskodik arrdl, hogy a hazipénztarban a megfeleld készpénzallomany rendelkezésre alljon.
Nyilvéntartja a gyermekek ingyenes étkezési dijadhoz kapcsolodé adatokat, dokumentumokat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyok apolasaban aktivan kozremiikodik, a szervezési munkéban
a vezetd utasitasai szerint vesz részt.

Zaras esetén az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezart allapotat, aramtalanitja az épii-
letet, valamint betizemeli a riasztd berendezést. Az évoda kulcsaiért és a sajat dolgozoi riaszto kod-
jaért feleldsséggel, elszamolassal tartozik.

Vezeti a vagyonnyilatkozat-, kulcs-, és bélyegzd nyilvantartast.

Vezeti az 6vodai torzskonyvet.

Sziikség esetén elvégzi azokat az egyéb feladatokat is, amelyekkel az igazgato, a helyettese, vagy a
gazdasagi vezetd megbizza.

Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takaré¢kosan gazdalkodik a rabizott anyagok-
kal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetéségek szerint.

Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezeési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles a munkaltato altal eldirt helyen és idoben
munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes al-
lapotban — a munkaltat6 rendelkezésére allni.

Munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonat-
kozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végzi.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszte-
letben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatérsaival egyiittmiikodik.

Bizalmi munkakdrének ellatasdhoz sziikséges €s az adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast
tanusit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

munkaidején kiviil sem tantsit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas mun-
kaltatdja jo hirnevének veszélyeztetésére,

véleménynyilvanitashoz valo jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd
vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,
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- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott a tudoma-
sara,

- bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény igazgatdjaval folytatott megbeszélések
témait,

- munkadja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a munkafo-
lyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosségre vonhato

- munkakdri feladatainak hatariddre torténo elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,

- avezetoi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, - kiilonds tekintettel a 2023. évi LII. tv. (PGétv.) - a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi
jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért,

- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

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

- Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Ellendrzési tevékenység
- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajardl véleményt kapjon.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval szemben
felmertilt ok miatt keriilhet sor.
- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésre jogosultak
- Igazgato és helyettese
- Gazdasagi vezetd

Kapcsolatok
- Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, helyettessel.

- Kapcsolatot tart az intézmény kdzvetlen és kozvetett partnereivel, civil szervezetekkel.
- Részt vesz az alkalmazotti, nevelOtestiileti értekezleteken.

Beszamolasi kotelezettsége:
- a munkakdrébdl adodo feladatok elvégzésérdl szobeli beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igaz-
gato6 felé.

Jarandosag
- jogszabaly szerint - 2023. évi LIL tv. (Puétv.) - meghatarozott havi illetmény
- utikdltség térités
- pedagogus igazolvany

67



Détum: 202.... januar 1.

munkavallalo munkaltatd

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintet6jogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszna-
lom.

Kelt: Szekszard, 202.... januar ........

Késziilt 3 példanyban:
1. pld. munkavallalo, 2. pld. munkaltatd6 (munkavallalé személyi anyaga), 3.pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb adatokat (pl. szakképzettség, bér, FEOR...stb.) a kdznevelési foglalkoztatotti
kinevezés és annak késdbbi modositasai tartalmazzak.
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Munkaltato:

Munkavallalé neve:
Sziiletéskori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett ( hely, id6):
Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa

FEOR:

Munkakor:
Munkakor megnevezése:

Munkaltaté jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:
Munkavégzés helye:

Heti munkaido:

Munkaidd beosztas:

GAZDASAGI VEZETO

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

Gazdasagi vezetd

Cél: A gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkoz6 szabalyok
érvényesitésével biztositja a hatékonysag, a takarékossag és a
pedagodgiailag indokolt feladatkdzpontisag elvének érvényesii-
1ését

Intézményvezetd

Intézményvezetd

Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

Heti 40 ora,

Hétfotol péntekig 8.00-16.00-1g. 20 perc munkakdzi sziinettel a
munkaidd meghosszabbodik

Munkakér betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Fels6oktatasban szerzett végzettség és allamhaztartasi mérlegképes
konyvel6i szakképesités

Sziikséges képességek

Onallo, tervszerii munkavégzés, egyiittmiikodé képesség

Személyes tulajdonsagok

Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem
Példamutaté magatartas és megjelenés
J6 kommunikécids és szervezOkészség

Fo6bb felelosségek és tevékenységek:

- Az 6vodavezetd gazdasagi helyetteseként a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkoz6 szaba-
lyok érvényesitésével biztositja a hatékonysag, a takarékossag ¢és a pedagogiailag indokolt feladat-
kozpontlisag elvének érvényesiilését.

- Az dvodavezetdi jogkort érintd gazdasagi dontéseket elokésziti, a végrehajtasi folyamatot szervezi és

ellen6rzi.

- Az intézmény kotelezettségvallalasait regisztralja, ellenjegyzi, és a vezetovel valo egyeztetés utan
rendelkezik annak lebonyolitasarol.
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- Gondoskodik az intézmény zavartalan mikddéséhez sziikséges redlis koltségvetési eldiranyzatok ter-
vezésérol, elkészitésérdl, s indokolt esetben azok modositasanak felterjesztésérol.

- Elkésziti, ill. elkészitésében részt vesz, nyomon kdveti az intézmény gazdasagi beszamoloit, adat-
szolgaltatasait, afa bevallasat.

- Gondoskodik a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen a pénzgazdalkodasrol, pénzellatasrol és
pénzkezelésrdl. Elkésziti és karbantartja a kiillonbozd szabdlyzatokat (pénztarkezelési, leltarozasi, se-
lejtezési szabalyzat és a gazdasagi csoport SZMSZ-¢ét)

- Iranyitja az intézmény vagyonkezelésével kapcsolatos teenddket (nyilvantartas, leltarozas, selejtezés.
Ellatja a belso ellendrzés részére megjelolt feladatait. Javaslatot tesz a vizsgalando témakra. Szervezi
az intézmény gazdasagi, pénziigyi belso ellenorzését,

- Gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az intézményvezeto kotelezettségvallalasa, utalvanyozasa esetén,

- Kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszdmolasi, vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi
rendjét, rendszerét.

- Az intézmény szakmai és gazdasagi érdekeit szem el6tt tartva €l a kiilonbozo palyazati lehetdségek-
kel, torekszik bevételi forrasok felkutatasara

- Gondoskodik az intézmény zavartalan miikodésérdl és a meghibasodasok elharitasarol.

Egyéb feladatai

- Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a vezetdi felada-
tokat

- Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt gazdasagi tigyekben a fenntartonal,
a feliigyeleti szervnél, kiilsé szerveknél, tarsintézményeknél, valamint az 6vodaval kapcsolatba 1épd
hatésagoknal.

- Osszeallitja a fenntarté altal meghatarozott bevételi és kiadasi eldiranyzatokat betartva az intézmény
éves koltségvetését.

- FElkésziti a havi, haromnegyed éves, féléves, az éves gazdasagi beszamolot, gazdasagstatisztikai je-
lentést.

- A konyvvitel szabalyait betartva az elre kikontirozott banki és pénztari tételeket konyveli.

- Havonta zarast végez, egyezteti a pénztarnaplé és bank egyenlegeit.

- Evente leltarozasi iitemtervet készit, s annak alapjan megszervezi, iranyitja a leltarozast.

- A beruhdzasi és felujitasi dontések miiszaki és pénziigyi el6készitése.

- Figyelemmel kiséri a dolgozok, féleg a fizikai dolgozoi alloméanyba tartozok munkavégzésének fel-
tételeit, sziikség szerint intézkedik a feltételek javitasa érdekében.

- Véleményt mond a gazdasagi csoport dolgozoi és a fizikai allomanyt alkalmazottak béremelésével
¢és jutalmazasaval kapcsolatos kérdésekben. Kezdeményezheti a hataskorébe tartozo dolgozok kitiintetését. Ugyancsak
intézkedhet —indokolt esetben —az érintett alkalmazottak fegyelmi felelésségre vonasa iigyében.

- A vezet6t és a fenntartot rendszeresen tajékoztatja végzett munkajarol, fontosabb dontéseirdl, az
ovoda anyagi helyzetérol.

- Az intézményvezetdvel és az intézményvezetd-helyettesekkel egylittmitkddve elvégzi a dolgozdk be-
¢és atsorolasat, elkésziti a szerzodéseket.

- Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezeésérol.

- Elvégzi a tliz-és munkavédelmi szabélyzatok alapjan ra harul6 feladatokat.

- Intézi a Nemzeti Ado és Vamhivatallal kapcsolatos ligyeket.

Dontési jogkore

A gazdasagi csoport és a technikai allomanyt dolgozok munkajanak szervezése, szabadsaganak kiadasa, jutalma-
zésa.
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Felelossége
Felel6s az intézmény gazdasagi €s pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem megtartasaért,
Alairasi jogkorét az SZMSZ-ben rogzitettek alapjan végzi teljes anyagi  és ligyrendi felelosséggel. Koveti a jog-
szabalyok, rendeletek valtozasait. Felel a kiillonbdz6 informaciok megszerzéséért €s azok tovabbitasaért felettese
¢s beosztottai felé.

Kapcsolattartasa
Vezetdje, kozvetlen munkatarsai, a fenntartd pénziigyi és szakmai szerveivel, valamint az intézménnyel szerzo-
déses viszonyban 1évo cégekkel.

Altalanos magatartasi kovetelmények

- A partnerek, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartja,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

- Munkatarsaival egylittmiikodik.

- A munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld €s az adott helyzetben altalaban elvar-
hat6 magatartst tanusit:

- ajohiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,

- amunkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyez-
tetésére,

- véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben jutott tudo-
masara.

Felelosségre vonhato

- munkakori feladatainak be nem tartasaért, hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzé-
séért,

- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

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

Ellendrzési tevékenység

- Munkdjat a torvényesség ¢s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, KSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok €s a neveld-
testiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak
Az intézményvezetd

Kapcsolatok

- Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikddik az 6vodavezetéssel és a csoportban dolgozoé pedago-
gusokkal. Az intézmény érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a
sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és a neveldtestiileti értekezleteken.
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Munkakériilmények

- Munkdjat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkori
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kdzalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

- Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezni koteles az vo-
davezetésnek, ill. kollégdjanak.

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

Jogkor, hataskor

- A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja véleményezési €s egyetértési jogokat a jogszabalyok, valamint az 6voda
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint.

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

- Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval szemben felmertilt

ok miatt kertilhet sor.

- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Beszamolasi kotelezettsége
- Ev végén az egész éves teljesitményét értékeli.

Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés
- intézményvezeto-helyettesi potlék
- egyéb potlék
- utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Datum: Szekszard, 20............cccovvviinnn..

munkavallald munkaltatd
AVEHEII: e

Zaradék:

Ezen munkakori leiras 20..... januar 1-jétol 1ép életbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

Atado Atvevo
Példanyok:
1. pld. munkavallalé
2. pld. munkaltato
3. pld. irattar
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OVODAVEZETO-HELYETTES

Munkaltato: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja
Munkavallalo neve: e

Szt S K OTT V.
OKAtAST AZ0NOSIEO:

Sziiletett (hely, 1d0): e

ANYJANCVE: e
Lakcime:
Besoroldsa
FEOR: 2432

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: Ovodavezetd-helyettes

Egyéni feladatok: e
Munkaltaté jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Intézmenyvezetd

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 Szekszéard, Wesselényi u. 19.
Heti munkaid6: heti 40 6ra, kotelez6 ora heti 24 6ra

Munkaidd beosztas: Az 6voda munkarendje szerint. 7.00-13.30. ill, 10.30-17.00-ig.

A munkaid6 20 perc munkakozi sziinettel meghosszabbodik

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eld¢let
Iskolai végzettség, szakképesi- | Vonatkozo jogszabalyokban meghatarozva
tés ovodapedagbdgus szakképzettség /

német nemzetiségi 0vodapedagogus szakképzettség, pe-
dagogus szakvizsga

Sziikséges képességek Onallo, tervszerli munkavégzés, egyiittmiikodd képesség
Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem
Példamutaté magatartas és megjelenés

Jo kommunikdcids és szervezokészség

Az ovodavezeto-helyettes iigyviteli, iranyitoi feladatai:

Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tdvollévd dolgozok helyettesitésérol.

- Az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés utan elkésziti a dolgozok éves munkarend;jét.

- Elkésziti és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

- Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

- Ellendrzi a nevel6k adminisztracios munkdjat (foglalkozasi napld, mulasztasi naplo).

- Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikat.

- Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok munkdjanak folyamatossagat és mindségét.
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- Ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

- Az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, kiviil.

- Ellendrzi az 6vodapedagodgusok munkédjat és munkafegyelmét.

- Szervezi az 6vodai linnepélyeket, megemlékezéseket.

- Kapcsolatot tart tarsintézményekkel, sziilokkel.

- Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és részt vesz azok kidolgozéasaban az 6vodapedagogusok-
kal, vezetovel.

- Rendszeresen részt vesz a vezetdségi iiléseken, mint vezetdségi tag.

Javaslatot ad:

- A sziikséges felujitasokhoz, javitdsokhoz és fejlesztésekhez.

- Az o6vodai rendezvények, linnepélyek megszervezéséhez, lebonyolitasahoz.

- Az o6vodavezetdnek az 6vodai dolgozok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara.

- Az ellendrzés feladataihoz.

- Az 6vodai pedagogiai programjahoz, a munkatervhez, és minden belsd szabalyzat modositasahoz,
elkészitéséhez.

- A belso tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

- A nevelési értekezletek idopontjara €s témajara.

Figyvelemmel kiséri:

- Az 6voda mitkddésének pontossagat.

- Az anyagok felhaszndldsanak takarékossagat.

- Az eszk6z0k megovasat.

- A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat.

- A hagyomanyok helyi koriilményekhez val6 alkalmazasat.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, az altala vezetett csoportra.
Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetonek.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
A sziilokkel, tarsintézményekkel, érdekképviselettel tart munkakapcsolatot, az intézményt képviselve.

C./ FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében személyes fele-
18sséggel tartozik az intézményvezetonek.

Felelds a szervezeti egységben a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagogusok munkaveégzéséért.
- A gyermekek érdekeinek elsdbbsegéért, az egyenld banasmod megkoveteléséert.

- Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelmeéért.

- A méltanyos €és humanus tigykezelésért ¢s dontésekert.

Felelosségre vonhato:

- Munkak®dri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

- Vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.
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Jarandosag

- Bérbesorolas szerinti fizetés.

- Vezet6 helyettesi potlék

- Magas szintli pedagogiai munkaért évente 2 alkalommal a bérmaradvany terhére jutalomban része-
stilhet.

- Utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.

Ezen munkakori [€1ras ......cceeeevveeeveeennennn, -t61 1ép életbe.

Datum: Szekszard, 20................cooeennnl.

Munkavallalo Munkaltatd

Nyilatkozat:

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen haszna-
lom.

Atvettem (dAUM): .......oooeie e

Munkavallalo
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GAZDASAGI UGYINTEZO

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi

Onkormanyzat Ovodaja

MunKkavallald neve:

Szt S K OTT V.

OKtatas] AZ0N0SIEO: e,

Sziiletett (hely, 1d0): e

ANYJANCVE: e
Lakcime:
Besoroldsa
FEOR:

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: Gazdasagi ligyintézo

Egyéni feladatok: e
Munkaltaté jogkor gyakorldja: Intézményvezetd

Kozvetlen felettese: Gazdasagi vezetd

Munkavégzés helye: Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
Heti munkaid6: heti 40 6ra,

Munkaidd beosztas: Az 6voda munkarendje szerint. 7.30-15.30. A munkaidd 20

perc munkakozi sziinettel

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, blintetlen eléélet
Iskolai végzettség, szakképesités Konyveldi szakképesités
Sziikséges képességek Onallé, tervszerii munkavégzés, egyiittmiikodd képesség
Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsadg, pontossag, megbizhatdsag, tiirelem
Példamutatd magatartas és megjelenés.
J6 kommunikdcios és szervezdkészség.

Kinevezési statusza: hatarozatlan idore kinevezett kézalkalmazott.

Munkéja kozvetlen irdnyitasat, ellendrzését a gazdasagi vezetd végzi.

Munkakori feladatai: Munkajogi, munkavédelmi, feladatok:

A munkaid6t munkarendjének megfelelden betartja.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhasson.

Hidnyzas esetén az dvodavezetd utasitdsa alapjan helyettesiti a gazdasagi ligyintézot.

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és dvja.

Az irodatechnikai gépek allapotat figyelemmel kiséri, a sziikséges javitasokat a vezetdvel tortént
egyeztetés alapjan megrendeli.
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Feladatai:

A hdazi pénztarat 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Gondoskodik feltoltésérol.
Vezeti a pénztarkonyvet.

Gondoskodik a szigora szdmadast nyomtatvanyokrodl és nyilvantartja azokat. Nyilvantartja a munka-
ruhdkat.

Evente egyszer érvényesitteti az utazasi igazolvanyokat.

Ervényesiti a pedagdgus igazolvanyokat évente egy alkalommal.

Kezeli a dolgozok személyi anyagat.

Hoénap végén szamitdgépen rogziti az 6vodapedagodgusok munkaidd nyilvantartasat,

Ellendrzi és kezeli a pedagogiai munkat segitok munkaidd nyilvantartasat

Havonta lejelenti a tdppénzen 1évdket, a szabadsagokat.

Havonta a kijelolt napon beszedi az 6voda étkezési téritési dijait.

Az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden iktatja a bejovo és kimend leveleket.

Az intézmény leveleit, tdjékoztatd anyagait gépeli, és ellatja a postazassal kapcsolatos teenddket
Részt vesz a selejtezésben, vezeti a selejtezéssel kapcsolatos iratokat.

Nyilvantartja a szolgéltatokkal kotott szerzodéseket.

Fogadja az intézménybe jovo telefonokat, és atadja az lizenetet az érintett alkalmazottnak.
Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel az intézményvezeté megbizza.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul tiszte-

letben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Munkatarsaival egylittmiikodik.

A munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altalaban elvar-

hat6 magatartast tanusit:

- a johiszemuség ¢€s a tisztesség elvének megfelelden,

- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszé-
lyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan
sértd vagy veszélyeztetdé modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem ko-
zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével dsszefliggésben ju-
tott tudomasara.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak be nem tartasaért, hatariddre torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzé-
séért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltéré hasznalataért, megrongalasaért,

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia vesz€lyeztetéséért.
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Ellendrzési tevékenység

- Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagdgiai program, SZMSZ, KSZ,
hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok €s a nevelo-
testiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

- A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

- Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellenérzésére jogosultak

- Az intézményvezetO, a gazdasagi vezetd, és a helyettesek.

- A pedagodgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a
neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

- Napi munkdjaban rendszeresen egylittmiikddik az alkalmazottakkal és az 6vodavezetéssel. Az intéz-
mény gyermekei €s dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézmények-
kel, a sziilokkel apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

- Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevel6testiileti értekezleteken.

Munkakoériilmények

- Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkori
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a kozalkalmazotti szabalyzat alapjan végzi.

- Munkaideje kezdetekor munkavégzésre készen kell allnia. Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt
nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles az dvodavezetésnek, ill. kollégajanak.

Technikai dontések

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagok-
kal.

Jogkor, hataskor
- Gyakorolja az alkalmazotti kozdsség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda SZMSZ-ében
biztositott jogokat.
- Az SZMSZ ¢és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkéjaval
szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Jarandosag
- bérbesorolés szerinti fizetés.
- utikoltség-térités a torvényi szabalyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint.

Ezen munkakori [eirds ......cccevevveveveeennennns -t0l 1ép életbe.

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

munkavallalo munkaltatd
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Munkaltato:

Munkavallalé neve:
Sziiletéskori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett ( hely, 1d6):
Anyja neve:
Lakcime:

Besorolasa

FEOR:

Megbizasa:

Megbizas idétartama:

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

MUNKAKORI LEIRAS

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodéja

2432

A munkako6zosség véleményének kikérésével az intézményvezetd
bizza meg legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkak6zdsség az 6voda pedagogiai programja, munkaterve és munkakozosség tagjainak ja-
vaslata alapjan 6sszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkak6zdsség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak a munkako6zdsség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

- A munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése,
- Az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott,

Osszeallitja a munkakdzosség munkatervét,

Javitja, koordinalja az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Biztositja a referencia intézményi miikodést.

Egyiittmiikddik a tobbi munkakdzosséggel az 6vodai neveldmunka szinvonalanak javitasa, a gyor-
sabb informacioaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Részt vesz a tanévre sz616 munkaterv alapjan az intézményben foly6d szakmai munka belso ellendr-
zésében, a pedagogusok értekelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Szervezi a pedagdgusok tovabbképzesét.

Véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;

Az intézménybe jonnan keriild pedagogusok szdmara mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 0
kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkéjanak irdnyitasdban, tervezésében, szerve-
zésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljara-
saban.
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- A vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértoként
nem jarhat el.

- Megszervezi az Ovoda német nemzetiségi és magyar hagyomanyapold programjait.

- Szakmai kapcsolatot alakit ki és tartanak fenn mas intézményekkel.

- A szakmai munkak6zdsség feladatainak ellatdsara a pedagogusok kezdeményezésére intézmények
kozotti munkakdzosség is 1étrehozhato.

- Fenntartja a kiilonféle 6vodai programokat, felkutatja az, eszk6zok beszerzési lehetdségeit és a neve-
1ési modszereket.

- Részt vesz az 6vodai nevelémunka belso fejlesztésében /tartalmi és modszertani korszerisités/.

- Részt vesz palyazatok irasaban, nyertes palyazatok szerzddési kotelezettségének teljesitésében.

Képviseleti joga:
A munkak6zosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége fel€, és az ovo-
dan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken

Beszamolasi kotelezettsége: Az adott nevelési évben a féléves értekezletre, €és a tanévzaro értekezletre irds-
beli beszadmolot készit.

Zaradék:
Ezen munkakori leirds 20..........ccooiiiiiiiiiiii 1ép életbe.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

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

atado atvevo
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Munkaltato:

Munkavallalé neve:
Sziiletéskori név:
Oktatasi azonosito:
Sziiletett ( hely, idd):
Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése:
Munkavégzés helye:
Heti munkaido:
Munkaidd beosztasa:

Munkakdzi sziinet:
Helyettesitése:

KONYHAI DOLGOZO

MUNKAKORI LEIRAS

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja

Konyhai dolgoz6

Wunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.

40 ora

Az 6voda munkarendje szerint 7.30-15.50 6ra 8.00-16.20 6ra heti
valtasban

20 perc

Tavolléte esetén valtotarsa, vagy kijelolt dajka

Munk4jat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése alapjan végzi. Feladata és kotelessége az
ovodai étkeztetés ¢€s a talalokonyhai feladatok ellatasa.

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény

Iskolai végzettség, szakképesités

Sziikséges képességek
Személyes tulajdonsagok

Feladatkor részletesen:

Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag

Alapfoku végzettség

Onallo, pontos, koriiltekinté munkavégzés. Egyiittmiikodés
Kiegyensulyozottsag, pontossag, precizitas, megbizhatdsag, tiirelem.
Példamutaté magatartas és megjelenés. J6 kommunikacios és
probléma megoldé készség

- A Villalkozdi szerz6dés szerint szallitott napi haromszori étkezés készételek atvétele, annak meny-
nyiségi, mindségi és hofok ellendrzése, megfeleld modon torténd kezelése.

- A csoportok létszamanak megfelelden teljes ételmennyiség kiadagolasa, kiadasa.

- Tajékoztatds nyljtasa a gazdasagi vezetdnek vagy a pénziigyi ligyintézének az étel mennyiségi €és

mindségi eltérése esetén.

- Végezze el a mosogatast, a konyhatakaritast, hiitétakaritast, fertdtlenitést a HACCP kovetelmények-

nek megfelelden.

- Etelmaradékok szakszerii elkiilonitése, szallitasra kész allapotba hozatala.
- Felel6s a konyhai higiéniai eldirasok betartasaért.

- Felel6s a konyhai ételminta szakszerli tarolasaért.

- Felel6s az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasaért.
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- Vezeti a HACCEP altal el6irt nyilvantartdsokat és gondoskodik betartasukrol, ellendrzi a szavatossagi
iddket.

- Jelezze a konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat a kdzvetlen felettese felé.

- A konyhéban talalhat6 berendezésekért, eszkozokért leltarilag felelds.

- Tervezze meg ¢és tartsa nyilvan a felhasznalt tisztito- és mosdszer mennyiségét.

- Ellatja azokat az iddszakos feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

- Elvégzi a nyari nagytakaritast.

- Az 6vodai rendezvények alkalmaval ellatja a kapcsolddo konyhai teenddket.

- Koteles az el6irasok szerinti orvosi vizsgalatokat elvégeztetni €s az igazolasokat a kozvetlen felette-
sének hataridon beliil leadni.

- Viselje a konyhai munkdja soran az eldirdsoknak megfelelé munka-, illetve véddéruhat.

- Mikodjon egyiitt az ellendrzések alkalmaval a népegészségiigyi szerv munkatarsaival, és az észreveé-
teleknek megfeleléen azonnal intézkedjen.

- Az o6voda targyait €s eszkozeit feleldsséggel haszndlja és ovja.

- A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési fele-
16sséggel tartozik.

- A munkatarsi értekezleten részt vesz.

- Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagok-
kal.

- A HACKCEP eldirasainak megfelelden dolgozik, betartja az ebben talalhaté utasitasokat.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Altalanos magatartasi kovetelmények:

- Az 6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

- Ha munka4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
kollégédjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hazban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, dpoltsagaval.

- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely kozvetleniil és ténylegesen alkalmas mun-
kaltatoja jo hirnevének veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valo6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit sulyosan sértd
vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munk4ja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudoma-
sara,

- Miikddjon egylitt a munkatarsaival

- Betartja a munkafegyelmet

- Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a munkafo-
lyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Felelosségre vonhato

- munkakdri feladatainak idore torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséért,
- avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a hivatali titok megsérté-
séért,
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- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢s a higiénia veszélyeztetéséért,

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

- Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Ellenorzési tevékenység

- Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzéséhez, hogy munkajarol véleményt kapjon.

- Ellen6rzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkdjaval szemben
felmertilt ok miatt kertilhet sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

- Kiils8, rendkiviili ellenérzésére a hivatalos szerv (NEBIH... stb) jogosult.

Ellenorzésre jogosultak

- Ovodavezet6 és helyettese
- Gazdasagi vezetd
- Kiils6 ellendrok
Kapcsolatok
- Napi munkgjdban rendszeresen egylittmitkddik dolgozokkal és az 6vodavezetéssel. Részt vesz az al-
kalmazotti értekezleteken.
Jarandosag
- bérbesorolés szerinti fizetés
- utikoltség-térités
- atorvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint.

Datum: 20....... szeptember 1.

munkavallald munkaltatod
Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem el. Kijelentem, hogy az
altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

atado atvevo
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KARBANTARTO, UDVAROS

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato: Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodéja

Munkavéllal6 neve:

Sziiletési név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcime:

Munkakor megnevezése: karbantarto-udvaros

Munkavégzés helye: Waunderland Ovoda 7100 Szekszard, Wesselényi u. 19.
Heti munkaido6: heti 40 6ra

Munkaidd beosztas: Az 6voda munkarendje szerint 6.00-14.20 oraig.
Munkakozi sziinet 20 perc

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Biintetlen el6élet, egészségiigyi alkalmassag.

Sziikséges képességek Onallo, pontos, preciz, koriiltekintd munkavégzés, egyiittmiikodd
képesség.

Személyes tulajdonsagok Kiegyensulyozottsag, pontossag, precizitas, megbizhatosag, tiirelem,

példamutatd magatartas és megjelenés, j6 kommunikacios és
problémamegoldod készség.

Feladatkor részletesen:

- A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1évo butorok, (székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok
stb.) szemléltetd eszkozok, udvari és beltéri jatékok, tornaszerek €s egyéb berendezési és felszerelési
targyak javitasara.

- A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is. P1. ég0,
neon csere, vizvezeték meghibdsodas elharitasa stb.

- Napi bejarason feltarja az idokozben keletkezett meghibasodéasokat, jelzi a gazdasagi vezetének in-
tézkedés céljabol (nagyobb meghibasodasok, szakipari munkak esetén),

- ajavitashoz sziikséges anyagsziikségletet egyezteti a gazdasagi vezetOvel, elvégzi az anyagbeszer-
z€st.

- Munkakezdéskor meggy6zddik az altala kezelt eszkozok meglétérdl, probléma esetén a gazdasagi
vezetonek, illetve az 6vodavezetonek jelzi azt.

- Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokeért.

- Koteles minden nap a ,,karbantartasi munkak” fiizetet megnézni, dolgozdk altal jelzett meghibasoda-
sokat kijavitani.

- Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirdsokra.

- Az 6voda udvardban a kertészeti munkalatok teljes korii ellatasa. (metszés, gazolds, seprés)

- Az évszakoknak megfeleléen rendben tartja az 6voda udvarat(Flinyiras, levélsoprés, holapatolas a
jatszoéudvaron.)

- Heti rendszerességgel elvégzi a homokozok fertdtlenitd atforgatasat. (rendszeres fellapatolas)

- Télen eltakaritja a havat, sikossdg mentesiti a jardakat és az udvart.

- Gondoskodik a szemétgytijté konténerek kiiirittetésérol €s elszallittatasarol.
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- Sziikség esetén elvégzi a csatornak feliileti tisztan tartasat, kisebb dugulas megsziintetését.

- Ellendrzi, és nyilvan tartja a tlizolto késziilékeket. Vezeti a tlizoltokésziilékek nyilvantartasat.

- Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztito- és mososzer mennyiségét, folyamatosan gondoskodik a meg-
felel6 mennyiség készletrol.

- Evente elvégzi az intézmény helyiségeinek festését, mazolasat.

- Segédkezik az dvodai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésénél.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiillonféle feladatokat is elvégez, amivel az in-
tézményvezeto €s a gazdasagi vezetd megbizza.

- Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban a ve-
zetd és az 6vondk utmutatdsai szerint részt vesz.

A Kkarbantarté egyéb feladatai:

- Ha munk3ija soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni.

- Alkot6i modon egylittmiikodik az 6vondkkel és munkatarsaival.

- Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

- Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is, amelyekkel az 6vodavezetd,
helyettese, a gazdasagi vezetd, valamint a csoportban dolgoz6 évond idénként megbizza.

- Az adatvédelmi szabdlyzat eldirasait betartja.

- Betartja a tliz-, munka- és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott anyagok-
kal.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

- Az o6voda targyait és eszkozeit felelosséggel haszndlja és 6vja, a biztonsagtechnikai eldirasokat min-
denkor betartja.

- A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési fele-
16sséggel tartozik.

- Ha kiils6 kivitelezd, javitasra érkezett szakember tartozkodik az 6vodaban, a karbantartd koteles a
munkdjat segitenti, illetve itt tartozkodasanak teljes id6tartama alatt a munkajat feliigyelni a vagyon-
védelmi eldirasoknak megfelelden.

- Zaras esetén az 6voda elhagyasakor ellendrzi az ajtok, ablakok bezart allapotat, aramtalanitja az épii-
letet, valamint beiizemeli a riaszt6 berendezést. Az 6voda kulcsaiért, és a sajat dolgozoi riaszto kod-
jaért feleldsséggel tartozik.

Altalinos magatartasi kovetelmények

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munka idejének kezdetekor a munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

- Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios és beszédmintdjaval
hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére. A sziilokkel szemben tapintatos, odafigyeld, egylittmiikodo
magatartast tantsit.

- Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

- Ovodai munkaja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

- Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval, apoltsagaval.
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- A tudomasara jutott hivatali titkokat kiteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak a pedagogiai infor-
maciok, az intézmény miikodésével Osszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak.

- Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és ovja. A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi
eléirasokat mindenkor betartja.

- A munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési fele-
18sséggel tartozik.

- Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznéljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a munkafo-
lyamat zavarasa nélkiil intézze el.

- A munkatarsi értekezleten részt vesz.

Felelosségre vonhato

- munkakdri feladatainak be nem tartasaért, hataridore torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzé-
séért,

- avezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak €és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

- amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért,

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

- Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Ellenorzési tevékenység

- Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai ( SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok
betartasa alapjan végzi.

- Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munkéjardl véleményt kapjon.

- Ellendrzését maga is kérheti.

- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

- Azellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésre jogosultak

- Ovodavezet6 és helyettese
- gazdasagi vezetd

Kapcsolatok

- Napi munk4jaban rendszeresen egyiittmiikddik dolgozokkal és az 6vodavezetéssel. Részt vesz az al-
kalmazotti értekezleteken.

Jarandosag
- bérbesorolas szerinti fizetés
- utikoltség-térités
- atdrvényi szabdlyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek szerint.
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Déatum: 20..... szeptember 1.

munkaltato munkavallald

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el. Kijelentem,
hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam
soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

Példanyok:

1. pld. munkavallal6
2. pld. munkaltaté (munkavallal6é személyi anyaga)
3. pld. irattar

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb adatokat (pl. szakképzettség, bér, besorolas, FEOR.. .stb.) a kinevezés
¢s modositasai tartalmazzak.
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5. szamu melléklet: Intézménvi teljesitményértékelési szabalyzat az Oktatasi Hivatal
szakmai ajanlasaval.

WUNDERLAND KINDERGARTEN
WUNDERLAND OVODA

Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi
Onkormanyzat Ovodaja
OM azonosito: 036132
7100 Szekszard, Wesselényi u.19.
Tel.: 74/510 982

E-mail: wunderland.ovi7100@gmail.com

INTEZMENYI
TELJESITMENYERTEKELESI SZABALYZAT
AZ OKTATASI HIVATAL SZAKMAI AJANLASAVAL

Hatalyba 1épés: 2024.szeptember 01.
Jogszabalyi hattér

2023. évi LII. Torvény a Pedagdgusok 1j €letpalyajardl

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

Szakmai, mddszertani ajanlas a pedagogusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez dvoda,
altalanos iskola, kiegészitd nemzetiségi nyelvoktato iskolak, gimnazium, NOKS, kollé-
giumi dolgozdk szamara)

88



A Wunderland Kindergarten a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat Ovodaja
teljesitményértékelési szabalyzata az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok teljesitmény
alapu értékelési rendszerét, a pedagdgus munkakorokhoz kapcsolodod teljesitményértékelés
szempontjait hatdrozza meg.

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer felépitése

Alapelvek
Az 1j rendszer felépitésének alapelvei:

. a kdznevelés célja mindenekeldtt a gyermekek nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus tel-
jesitményértékelés szempontrendszerének is ebbdl a szemszogbdl kell vizsgalnia a pe-
dagogusok munkajat;

. az 6vodapedagogusok személyes szakmai autondmidjat vegye figyelembe, az dvodape-
dagogus fejlodés iranti motivaciojanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusz-
tan egy adott szempontrendszer szerinti €rtékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg
benne az Onreflexiokra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikkrozo teljesitménycélok,
a pedagogiai kultara fejlddése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

. egyszerl, vilagos felépités;

. adatokra, tényekre €piilo rendszer az objektivitas erdsitése céljabol,

. atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;

. nevelési évhez igazodo értékelési litemezés;

. jol definialt, kdzérthetd szempontok;

. a teljesitményértékelés a késébbiekben keriiljon Osszekapcsolasra a pedagogusok to-
vabbképzési rendszerével;

. a személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezd elem, akércsak a célok és a fejlesztési kovetelmények meghataro-
z4sa);

. legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési differen-

cidlasra az értékelés eredménye alapjan, elsdsorban 6sztonzd-motivalo jelleggel;

A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran
a vizsgalt egyéni és intézményi tényezok relevancidja eltérd lehet az értékelt pedagdgus eseté-
ben. Az igazgatonak az értékelési folyamat soran, a rendelkezésére allo informaciokat és ada-
tokat, vezetdi tapasztalatokat objektiven, ardnyosan, tdmogato és fejleszté hozzaallassal kell
figyelembe venni.

A gyakornokok esetében nem kertil sor teljesitményértékelésre.

A nemzetiségi vodai nevelés az 6vodas kori gyermekek életkori sajatossagainak és egyéni
fejlettségének megfeleléen a nemzetiség nyelvének és kulturajanak megismerését és elsa-
jatitasat, a kulturalis hagyomanyok atorokitését és fejlesztését szolgalja, éppen ezért a
nemzetiségi 6vodak pedagogusai, vezetdi teljesitménycéljainak fokuszaba a nyelvi, a nem-
zetiségi és identitasfejlesztés érdekében végzett tevékenységek, azok mennyiségi mutatoi
allnak.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbol all ossze:
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. személyre szabott szakmai kovetelmények -adott nevelési évre meghatarozasra
keriil6 éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok- és azok évenkénti értékelése;

. a munkavégzés meghatarozott -mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
kiterjedo- értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

1. Személyre szabott teljesitménycélok

A nemzetiségi 6vodapedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghataro-
zott cél) jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szem-
ben tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek

. az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyza-
taiban szerepl6 célokhoz;

. az adott 6vodapedagogus el6z0 teljesitményértékelésében, illetve kiilso értéke-
1ésében (ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A teljesitménycélok, szakmai, nevelési/mddszertani, teriileteken tul, magukban foglalhatnak az
alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel, nemzetiségi neveléssel kapcsolatos, egyértelmii
mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.

A célok meghatarozasakor az intézmény belsd teljesitményértékelését szabalyozé intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérheté maxi-
malisan 8 pontbol milyen szintii teljesités esetén hadny pont szerezhetd meg.

Az 6vodapedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgatd
feladata. Nevelési év kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagdgiai
miukodeését, illetve az adott pedagdgus munkaveégzését dontden befolyasold, elére nem lathato
esemény) van lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara, nevelési évenként egy
alkalommal, februar végéig. A modositas az igazgato engedélyével torténik.

Nevelési év kdzben az igazgatd vagy az igazgatd altal kijelolt személy (példaul igazgatohelyet-
tes, munkak6zosség-vezetd) kdveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljestilését
az oviKRETA online feliiletén, ahova minden pedagégus feltdlti a teljesiilés tényét és az azt
alatdmasztdé dokumentumokat, adatokat. Nevelési év végén az igazgat6 feladata, hogy a peda-
gogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozé informéciokat, beleértve azt
is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott pedagdgus.

P¢ldak a nemzetiségi ovodapedagogusok esetében személyre szabott, éves teljesitménycélokra
(a teljesitménycélok minden 6vodapedagogus esetében egyéniek és eltérdek, az alabbiak tehat
csak példak):

. Készitse fel a gyermekeket a nemzetiségi nyelv iskolai tanulasara, biztositson
anyanyelvi kornyezetet a gyermekek szamara a Pedagdgiai Programban meghatarozott
mértékil nemzetiségi nyelvhasznalattal;
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. A gyermekek nemzetiségi beszédfejlodése eredményeinek javitdsa érdekében az
érintett gyermekekre vonatkozoan dolgozzon ki fejlesztési tervet a gyermekek fejlodését
nyomon kovetd dokumentacié eredményei alapjan;

. Azonositsa az egyéni fejlesztést igényld gyermekeket a gyermekek fejlodését
nyomon kdveté dokumentacié eredményei alapjan és dolgozzon ki, illetve hajtson végre
egyéni fejlesztési terveket a nevelés soran, hangsulyozottan a nemzetiségi nyelv fejlesz-
tésére;

. Szervezzen a nevelési év soran legalabb X db, a nemzetiségi identitas és nyelv-
fejlesztést segitd, intézményen kiviili programot gyermekcsoportjanak; a programokon
a gyermekcsoportjaba jaro a gyermekek legalabb XX%-a vegyen részt;

. A nemzetiségi kulturkincsre és az anyanemzet kulturajara (irodalom, zene, népi
jaték) alapozva tervezze meg tudatosan a gyermekek nyelvi és identitas fejlesztését;

. Csoportjaban szervezzen a nevelési év folyaman legalabb X db, nemzetiségi,
helyi szokasokhoz, hagyomanyokhoz kapcsolodo eseményt a gyermekek ¢és sziileik ak-
tiv részvételével,

. Vegyen részt aktivan az intézményén beliili tuddsmegosztasban, szervezzen az
¢év soran legalabb X db munkak6zdsségi szakmai megbesz€lést, rogzitett tematikdval.

Az igazgaték személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatd
esetében a fenntartoval kdzosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa fenntartoi feladat.
Az igazgatohelyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kdzosen kell megha-
tarozni, illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

. az intézményi tanfelligyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési terv-
ben foglaltakhoz;

. a fenntartoval koz6sen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz;

. a fenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz, ha van ilyen, illetve
a fenntarto irasban rogzitett elvarasaihoz;

. az igazgato éves beszamoldja alapjan meghatdrozhatod problémas teriiletek fej-
lesztéséhez.

Pé¢ldak vezetdk esetében személyre szabott éves teljesitménycélokra:
. A sziil6i véleményezés alapjan mért, az intézmény egészére vonatkozo elége-
dettség mértéke emelkedik az el6z6 nevelési évhez képest;

. Az intézményi kapcsolatok nemzetiségi dnkormanyzatokkal, civil szervezetek-
kel hatékonyak;

. A nemzetiségi jelleg tiikr6zddik az intézményi kornyezetben, az intézmény ar-
culataban;

. Biztositja az anyanyelvi kornyezetet, a nevelOtestiilet haszndlja a nemzetiségi
nyelvet.
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2. Ertékelési szempontok

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. EbboOl 6 egységes, tovabbi 1 értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartoi szinten hatarozhaté meg. Az
egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre allo adatok (mennyiségi,
illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogyljtések alapjan végzi el.

Ovodapedagégusok értékelési szempontjai:

tasa és ezek hasznosu-
lasa az ovoda életében

jarul az intézményi, vagy tdgabb értelemben (helyi, re-
gionalis, orszagos szinten) a pedagdgiai munka mindsé-
gének fejlesztéséhez.

ad- | elért
L. < g . . . .. hato | pont-
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) ,
pont-| szam
sZam
A gyermekek szemé-
lyiség fejlodésének Az adott nevelési év nyomon kdvetési eredményeit ki-
eredményei, a tanké- | emelten a nemzetiségi nyelvi fejlédést, az 6vodaba 1épés
telezettség megkezdé- | évének eredményeihez képest kell vizsgélni. Az adott ne- 10
sének adatai nemzeti- | velési évben tankoételessé valo gyermekek egyéni fejlett-
ségi ségiiknek megfelelden iskolara felkészitd nevelést kap-
nevelés, oktatast foly- | nak.
tat6 intézményben
Folyamatos szakmai C , . . ..
y, e 1. R A nemzetiségi 6vodapedagogus részt vesz a beiskolazasi
megujulas, a mod- - e e :
. , . tervben megjeldlt nemzetiségi tematikdju és egyéb kap-
szertani kultura fej- 12 , o .1
i r rex csolodé programokon, tovabbképzéseken, onképzési te- 6
lesztése, beépitése a . . o . ,
. . i vékenysége révén a pedagogiai gyakorlata valtozatos,
mindennapi pedago- o ,
. . gyermekkozpontt.
giai gyakorlatba
Korszeri, innovativ Az 6vodapedagogus élményalapu, a gyermekek 6nallo
pedagogiai modszerek, | tevékenységére épiild, a tapasztalatszerzést lehetdve tevo
eszkozok, tevékenység- | interaktiv tevékenységszervezési €s értekelési modszere- | 8
szervezési eljarasok ket alkalmaz, fejleszti a gyermekek értelmi, testi, lelki és
napi alkalmazasa szocialis készségeit.
Rendelkezik a pedagogiai munkaja eredményességét bi-
Dijak, elismerések, zonyitd, az intézmény 4altal alapitott €s/ vagy helyi, tele-
publikaciok, mester- piilési, allami dijakkal, nemzetiségi elismerésekkel.
program, megvalosi- Mesterpedagogus programjaval, publikacidkkal hozza- 4

A pontszam megallapitasat alapvetéen a gyermekek személyiségfejlodését nyomon koveto
dokumentacio eredményeire, nemzetiségi nyelvi fejlettségméro lapokra, az intézményi
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statisztikai adatokra, az éves beiskolazasi tervre, valamint az egyes tevékenység latogata-
sokra, dokumentalhaté eredményekre kell épiteni.

zeum- és szinhazlato-
gatas, telepiilési prog-
ramokba valo bekap-
csolédas stb.)

tasa soran, 6nallo feladatot vallal vagy a programok
megvalositasaban aktivan részt vesz.

ad- | elért
P e . s . .. hato | pont-
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet) ,
pont-| szam
szam
Az adott gyermekcsoport jellemzdinek ismerete alapjan
¢s az egyes gyermekek eltérd nemzetiségi nyelvi szint-
jére, képességeire, szociokulturalis helyzetére figyelem-
E mel készit nevelési és tevékenységi tervet. Az egyes te-
Eves tartalmi tervezés, |, , Y rr s Y g’ . . &y L
naDi tervezés vékenységek megvalositasara felkésziil, tevékenységét 3
P megtervezi, napi szakmai tevékenysége tervszertien fel-
épitett. A nemzetiségi 6vodapedagogus jatékos-zenés
kommunikacids helyzeteket tervez az utanzason alapuld
nemzetiségi nyelvelsajatitas érdekében.
Eseti vagy allandé munkacsoport tagja (pl.: Z6ld Ovoda
koordinator, palyazatfigyeld, palyazatird, mentoralasra
. . | fogad hallgatokat/ gyakornokot. Mesterpedagogusként
Tobbletfeladatok, kii- | . o o &2 047 8Y oOWeTPECABOBUSKET
. v g , . intézményfejlesztési feladatokat vallal, timogatja az in-
16nb6z6 megbizasok o ) o . 14 3
rv 1z tézmény, a pedagdgusok munkajat. Szaktanacsadoként,
vallalasa A . . . T 4
szakértOként (ha relevans) részt vesz a jogszabaly altal
meghatarozott feladatokban. (Tobb megbizatas esetén
tobb pont.)
Az 6vodéban identitasfejlesztést, nyelvi fejlodést tdmo-
e e ... | gato szabadidds programokat szervez és/vagy megvalosi-
Az intézményen beliili g, , . p 8 e ’g}’/ 8
. tasaban aktivan részt vesz gyermekkozosségével, azokat
szabadidés programok 1 1 1 ) 3
, dokumentalja (forgatokonyv, beszamolo, elégedettség-
szervezése 112 . . .
mérés/értékelés stb.). Az intézményi hagyomanyok &po-
lasaban tevékenyen vesz részt.
Az intézményen kiviili
rogramokban valo o . T . .
p, g , . Identitasfejlesztést, nyelvi fejlodést timogatd 6vodan
részvétel (projektek, (ot \
L, h i kiviili programokat kezdeményez, szervez, a progra-
kirandulasok, mu- 1 . 1n L
mokrol tajékoztatja a sziiloket. A programok megvaldsi- 3

A pontszam megallapitasat alapvetéen a tevékenységlatogatasokra, az éves munkaterv, az
ovoda helyi pedagogiai programjaban meghatarozott idoszakokra szolo tevékenységter-
vekre és annak teljesitési beszamoloira kell épiteni, valamint az oviKRETA adataira, szii-

1oi kérdoivek valaszaira.
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fiiggé adminisztracios
tevékenység

értekeli, a gyermekek személyiségfejlodésérdl a szii-
16ket/ torvényes képviseldket legalabb fél évente tajé-
koztatja.

ad- | elért
i , e (e 1y . . .. haté | pont-
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 részteriilet) ,
pont-| szam
sZam
A pedagdgus foglalkoztatassal kapcsolatos iranyado
agazati és a nemzetiségi nevelésre, kiemelten a nemze-
tiségi 6vodai nevelésre vonatkozo jogszabalyok ra vo-
A pedagogus sza- natkozoé rendelkezéseket ismeri és koveti, az SZMSZ és
baly- és normako- Hazirend szabalyait, a munkakori leirdsdban foglaltakat 3
veté magatartasa maradéktalanul betartja.
Az 6vodai adminisztracios feladatokat — a feladatkoréhez
kapcsolodoan — szakszertien, pontosan, hataridore el-
veégzi.
, A csoportnaploban naprakészen vezeti az elérehaladast,
Csoportnaplo, mulasz- . - . , o,
L . R A megjeleniti a mulasztasi naploban a gyermekek hianyza- | 2
tasi naplo vezetése ,
sat
. . | A gyermek altal készitett produktumokat folyamato-
A gyermekek személyi- gy e P oo 2 A y .
o etz x san gyljti, a gyermekek személyiségfejlodését az in-
ségfejlodésének nyo- e ’ o . .
. s gt tézményi belsé szabalyzokban meghatarozott modon
mon kovetésével 0ssze- 3

A pontszam megallapitasat alapvetéen a csoportnapléra, a vezetdi tapasztalatokra, az in-
tézményi dokumentaciora kell épiteni.

ad- | elért
s D . .. haté | pont-
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés — 6 pont (2 részteriilet) .
pont-| szam
szam
Konstruktiv jelleggel részt vesz a neveldtestiileti érte-
kezleteken, hozzéaszolasokkal, pedagogiai jellegii eld-
adasok tartasaval (pl. nevelési értekezleten) segiti a test-
ilet munkajat. Aktivan kozremiikodik a nemzetiségi ne-
Nevelotestiileti, szak- | velés szakmai munkakozdsségének/ intézményének
mai munkakozosségi éves programjainak tervezésében, szervezésében, meg-
tevékenységekben valo | valositasaban, ertekelésében. Naprakész informacioval 3

részvétel, egyiittmiiko-
dés szakmai partnerek-
kel

rendelkezik, az informaciok ataddsaban és fogaddsaban
mindig szakszerii és objektiv.

Munkavégzése soran kezdeményezden egylittmiikodik a
nemzetiségi 6vodapedagdgustarsaival, szakmai partne-
rekkel (pl. nemzetiségi

szakemberek, nemzetiségi intézmények €s fenntartok
stb.) Szakmai kihivasok megolddsaban aktiv.
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Kapcsolattartas és
kommunikacié a szii-
16kkel/ torvényes kép-
viselokkel

A sziil6i értekezleteket, fogadd orakat, nyilt napokat
pontosan ¢€s tervezetten lebonyolitja. A sziiloket/ torvé-
nyes képviseldket igény szerint, de legalabb félévente
egyszer szakszertien, kozérthetden és objektiven tajé-
koztatja az 6vodai feladatokrol €s az érintett gyermek
személyiségfejlodésérol, a sziilokkel egylittmitkodik.
Kapcsolatépités céljaval sziilokkel k6zos programokat
Szervez.

A pontszam megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentaciora (pl. sziildi értekez-
let jegyzokonyvek), a csoportnaplora, jelenléti ivekre, valamint a sziiloi kérdodivek vala-

szaira Kkell épiteni.

mekekkel valé foglal-
kozas

kentése, szocialis hatranyainak csokkentése érdekében
pedagogiai célu feladatokat vallal.

ad- | elért
. . . (s . . .. hato | pont-
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés — 8 pont (3 részteriilet) .
pont-| szam
sZam
Részt vesz a tehetségigéretek azonositasaban. Figyelmet
Tehetség jeleit mutat for(?it a gyernrle}d a}kotésok k’t')z,t')s,ségi ren,dezrve:n}/en )
, . val6 bemutatasara és a tehetségigéretek batoritasara kii-
gyermek ovodai neve- | .. ., e ., , . 2
lése 16nb6z6 nemzetiségi 6vodai és/ vagy 6vodakdzi rendez-
vényeken (vizualis/alkoto, sport, mesemondo, vers-
mondo stb.).
A kiemelt figyelmet A gyermekek kozotti egyéni kiillonbségek figyelembevé-
igényl6 gyermekek fej- | telével differencialt tevékenységformakat, tanuldsszerve- | 2
lesztése z¢si eljarasokat alkalmaz.
Indokolt esetben személyes beszélgetéssel segiti a tanko-
Iskolaba 1épés segi- teles korba 1ép6 gyermekek a sziileit. T4jékoztatja a szii- )
tése/tamogatasa 16ket a nemzetiségi oktatasban valo részvétel lehetdségé-
rol.
Gyermekvédelmi meg- | A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetii és
segitést igénylé gyer- veszélyeztett gyermekek gyermek hianyzéasainak csok- )

A vezetd- a nevelGtestiilet bevonasaval- donti el, hogy az intézményi szabalyzatban foglaltak
alapjan hany pontot ad az egyes tevékenységekre, a tevékenységeket silyozhatja vagy megje-
161het ujabb tevékenységeket. Azonban ezt az intézményi szinten konszenzusos dontést a telje-
sitményértékelési rendszer elfogadasakor rogzitse jegyzOkonyvben.

A pontszam megallapitasat alapvetéen a tevékenység latogatasokra és az intézményi do-
kumentaciora, valamint a sziil6i kérdéivek valaszaira kell épiteni.
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)

ad-
haté
pont-
SZam

elért
pont-
szam

Motivacid, elkotelezett-
ség

A nemzetiségi nevelés teriiletén az innovativ szerepvalla-
1as jellemzi. Szakmai tudasat folyamatos megujitja, mod-
szertani kulturajat fejleszti, beépiti a mindennapi pedago-
giai gyakorlatba. Fontos szdmara az erdsségeinek és fej-
leszthetd tertileteinek onértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett nemzetisége, a nemzetiségi
intézménye céljai irant, a megvalositasban kezdemé-
nyez6 szerepet vallal.

A szervezet képviselete

Kiilsd és belsd forumokon, programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az intézmény érdekeit, dregbiti
az intézmény jo hirnevét. Nemzetiségi kozdssége prog-
ramjain aktivan részt vesz, a helyi, orszagos nemzeti-
ségi kozéletben aktiv szerepet vallal.

Etikus magatartas

A ré vonatkozd pedagogus etikai szabalyokat koveti, be-
tartja. Nemzetiségének kulturalis értékeit magaénak
vallja, kozvetiti azokat szlikebb és tdgabb kornyezete
felé.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az 6vodapedagiogus onértékelésére, a felettes ve-
zetd/ vezetOk tapasztalataira, a sziil6i kérddiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a nevelétestiilettel egyetér-
tésben hatarozza meg az adott nevelési évre.

Intézményi Jo gyakor-

Jatékos labtorna az évodaban

latok alkalmazisa a Német nemzetiségi hagyomanyapolas 2
csoportban! gt hagy yap
A kompetencia alapu , C a1 . .
i p . . p Német nemzetiségi hét az 6vodaban
nevelés-oktatas intéz- , 1 3
L e (g Madarbarat hét
menyl innovacioinak | g, eghét helyi és regionalis német
alkalmazasa £ & Y £
Aktiv részvétel a helyi és regionalis német nemzetiségi kozosségek szakmai és 1
kulturalis eseményein.
Fenntarthatésagra nevelés és a kornyezettudatos magatartas megalapozasa. 1
Befogado kornyezet, inkluziv kornyezet kialakitasa az 6vodai csoportban. 1
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A pontszam megallapitasat alapvetéen a csoportnaplora, a vezetdi tapasztalatokra, a te-
vékenység latogatasokra és az intézményi dokumentaciora kell épiteni.

Az egyes pedagogusértékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:

szempont sor- . |2 | 3 | 4 | 5 |6 | 1 bsszesen
Szama
pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokasos moédon nyilvanossagra
kell hozni, és mint a tobbi intézményi belsé szabalyz6 dokumentumot, ezt is véleményezze
a nevelétestiilet.

A nemzetiségi ovoda igazgatojanak értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)
* intézménybe jard gyermekek fejlodésének liteme, a személyiségfejlesztés ered-
ményessége;
* a hianyzasok mennyiségének alakulasa;
* azintézménybe jelentkezd gyermekek szdmanak alakulasa és jellemzdi;

* azintézmény pedagogiai programjaban foglaltak figyelembevételével az 6vodai
nevelés a német nemzetiségi nyelv és kultura apolasat szolgalja.

2. Eroéforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

* humanerdforras-gazdalkodas, pl. nemzetiségi végzettségli szakember-ellatottsag
biztositéasa, fejleszté-tamogatod vezetés, munkaerd motivélasa, teljesitményértékelés
mitkodtetése, a feladatokat és az erdforrasokat egyarant figyelembe vevé munka-
megosztas, megbizatasok stb;

* szakmai tudas karbantartdsa, megosztasa, bovitése — innovacid 0sztonzése, ta-
mogatdsa, munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa, tudasmegosztas eldsegitése,

* intézményi hataskorben 1évé gazdalkodasi feladatok preciz ellatasa, hatékony
forrasfelhasznalas,

* infrastruktura igazgatoi hataskorbe sorolhaté rendben tartdsa, gondos kezelése,
tisztasag, rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonalat ndveld megoldasok alkal-
mazasa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

* ajelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek és ki-
hivasainak azonositasa,
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7.

* a fejlesztési irdnyvonalak meghatdrozasa, ezek megvalositasa érdekében keze-
lend6 kérdések fontossagi sorrendjének megallapitésa;

* azintézményfejlesztésre vonatkozo6 kdzép- és hosszl tavu stratégiai tervek meg-
1éte, a fejlesztési célok litemezett megvalodsitasa;

* az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsé kdrnyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényezOk nyomon kdvetése, reagaloképesség a valtozasokra;

* a koznevelési intézmény miikodését, ¢letét meghatarozd orszagos nemzetiségi
szakpolitikai irdnyok nyomon kovetése, a jogszabalyi €és fenntartdi szabalyozasi
kdrnyezet valtozasainak ismerete;

* a befogado szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitasa érdekében tett intézke-
desek.

Vezet6i kommunikacio és iranyitas (10 pont)
* egyértelmu feladatkiadas és ellenérzés;
» folyamatos t4jékoztatds a munkatarsak felé az dket érintd tudnivalokrol;
* a munkatarsak rendszeres értékelése,
* korrekt, asszertiv kommunikacid, egytittmiikodésre torekvés;
* pedagdgusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

Kiils6 kapcsolatok (10 pont)
* kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel, a sziil6i kozosséggel, megfeleld ta-
jékoztatas a sziil6k/torvényes képviselok, csaladok részére;

* egylittmiikddés a fenntartoval, hataridok betartdsa, adatszolgaltatisok pontos-
saga, fenntart6 stratégiai céljaival torténd azonosulés, vezetdi palyazatban foglaltak
megvalositasa,

* egylittmiikodés német nemzetiségi kozosségekkel, szervezetekkel, kulturalis és
egyhazi szereplokkel;

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)
* hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio;
* felelds vezetoi attitad,

* agyermekek érdekeinek mindenekeldtti figyelembevétele, a neveldtestiilet egy-
ségének meglrzése.

Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikkrozo

értékelési szempont (5 pont)

az intézmény nemzetiségi arculatanak megteremtése, fenntartasa;

az intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontasa, 6sszehangoléasa, a nevelési
évre lebontott rovidtavu terv megvaldsitasa, értékelése, tovabbfej-
lesztése;

havonta X alkalommal a pedagdgusok orainak személyes latogatasa, majd részvé-
tel azt kovetd megbeszéléseken;
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e aktiv részvétel a német nemzetiségi kozdsségek szakmai €s kulturalis eseményein.

Az egyes vezet6i értékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kdvetkezo:

sze’mpont Sor 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 0sszesen
szama
pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai:

* a gyermekek nyomon kovetését tartalmazd dokumentacid intézményi szintii
eredményei;

» fejlesztési tevékenységeket tartalmazo naplok adatai (intézményi adminisztra-
cio);

* e-naplé oviKRETA, intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok);

* igazgatoi, munkakodzosség-vezetoi latogatasok, foglalkozasok dokumentalt ta-
pasztalatai;

* kiils6 értékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellendrzés
alapjan);

* egyéb egyedi visszajelzések;

» fenntart6i rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve
¢s egy¢€b, a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumai.

Fontos, hogy a kiils6 és kiillondsen a nem szakemberektdl érkezé megallapitasokat (pl. sziiléi
visszajelzések) megfeleld kortiltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.

3. Az értékelési szempontok sulyozasa, értékelési skala

Az Osszes elérhetd pont pedagogusoknal 100 pont, amely a kdvetkezoképpen all 6ssze:

. 3 teljesitménycél megvalosuldsa 3x8 pont, 6sszesen legfeljebb 24 pont;
. 7 értékelt terlilet esetében Osszesen legfeljebb 76 pont.

Az Osszes elérhetd pont az igazgatd esetében 100 pont, amely a kdvetkezdképpen all dssze:

. 4 teljesitménycél megvalosulasa 4x10 pont, dsszesen legfeljebb 40 pont;
. 7 értékelt tertlilet esetében Osszesen legfeljebb 60 pont.

Az értekelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztondzz6n a mindségi munkavégzésre.

. kiemelkedd teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),
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» atlagos teljesitmény (50—-80% kozott),
* fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

. a kiemelkedo teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas bizto-
sitasa;

. az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobblet-
juttatast;

. a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fej-
lesztend¢ teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozdsen meghatarozott
fejlesztési eszkozt (pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas) és annak teljesitését.

4. Az értékelés folyamata, résztvevoi

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdddik. A TER dokumen-
talasaban az eKRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld igazgatd gya-
korolja.

Az értékeld igazgatd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfel-
jebb

a) vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelend6 személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, majd ezeket az értékelendé pedagogus rogziti a teljesitményértéke-
1ési elektronikus rendszerben, az eKRETA informatikai feliiletén.

Az 1gazgatot a vezetOk értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.
A pedagdgust a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli.
Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremiikodoket vonhat be.

Az igazgat6 az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdgus munkdjara ralatassal biré munkako-
z0sseg-vezetd(ke)t, igazgatohelyettest.

A teljesitményértékelés soran az értékeld igazgatd az értekeléshez sziikséges adatokat Gssze-
gyljti és attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelendd sze-
méllyel.

Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozo szempontok, az eldzetes értékelési javaslat,
amelyet kiegészithet az onértékelésével.

Ezutéan keriil sor a személyes értékeld megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol az
igazgatoi és a pedagogus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés. Az
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értékelés személyes megbeszéléssel zarul, a munkatarsak szamara fontos az egyértelmi és
rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékel vezetd,

b) az értékelendd személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kozremitk6do, valamint

d) ha az értékelendé személy munkakozosségnek a vezetdjét kozremiikodokeént

nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakdzosségnek a vezetdje.
A kozremikodo javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az
értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékeld igazgatod a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést, kozremii-
kodoi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és er-
ol 6t tajékoztatja. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észre-
vételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kove-
toen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést
az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld igazgatd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja
az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntart6 ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

A vezetdk és pedagogusok értékelését augusztus 15-ig kell lebonyolitani.

Szekszard, 2024. 06. 04.

Héfner Adél
igazgatd

101



