Bevezeto

1. Jogszabalyi hattér az alapité okirat szerint

e Az dllamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény
e A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

e Az allamhaztartasrol szélé torvémy végrehajtasarél szolo 368/2011. Korm.

rendelet

o A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

e Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

e Munkatérvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény

e Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény

2. Intézményi azonositok

e Az intézmény neve: Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda
e Az intézmény székhelye: 2454 Ivancsa Arany J. utca. 1.

e Az intézmény OM-azonositéja: 202138

o Az intézmény tipusa: Koznevelési intézmény, 6voda

e Az intézmény torzskonyvi azonosito szama:363882

2.1 Az intézmény f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakigazat szama szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés

2.2 Az intézmény alaptevékenysége:



Ivancsa K6zségi Onkorményzata kozigazgatasi teriilete, szabad kapacitas terhére a

kornyez6 telepiilések teriilete.

Az intézményvezetd jogosult az Ivancsa K6zségi Onkorményzata képviselo-testiilete
altal engedélyezett csoportlétszam alapjan és a jogszabalyokban meghatarozott
létszamnormét figyelembe véve a mitkodési kéron kiviil lako gyermekek felvételére

az 6vodara vonatkozodan.

* Az intézmény fenntartéja és miikddtetdje:

Ivancsa K6zségi Onkorményzat képviseld-testiilete

Az Ivincsai Mesepalota Miivészeti Ovoda hivatalos bélyegzdinek lenyomata

Hosszu bélyegz:

Korbélyegzi:

IVANCSAI MESEPALOTA
MUVESZETI OJ\é/ODAl
: i ivé e A nos u. 1.
1. Ivancsai Mesepalota Mivészeti Ovoda 2434 1Y e JR0ss

Adbszam: 15363884-2-07

1.1 Altalanos rendelkezések

A koznevelésr6l sz6l6 Nkt. 25.§ (1) A koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd
kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban:

SZMSZ) hatérozza meg.

A szervezeti és miikodési szabélyzatban kell szabalyozni mindazokat a kérdéseket, amelyek
meghatdrozasat jogszabaly irja el8, tovabba a nevelési intézmény miikodésével Osszefliggd
minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem

kell, illetve nem lehet szabalyozni.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban (a tovabbiakban:

SZMSZ) kell meghatarozni (20/2012. (VIIL31.) EMMI . 4. §)



A szervezeti és milkodési szabalyzat olyan alapokmainy, (alapdokumentum), mely
kédexszertien foglalja 6ssze az 6voda szervezetére, mikodésére, a pedagdgusok és gyermekek
jogaira és kotelességeire vonatkozo szabalyokat: mindenekel6tt az 6voda szervezeti rendjét.

A szervezeti és mitkdési szabalyzatba bele kell foglalni az intézmény alapmutatéit (az alapito
okirat legfontosabb elemeit) alaptevékenységét és ezeket meghatdrozé jogszabalyi hatteret.
Az 6voda, a pedagdgiai programjanak legaldbb egy példanyat oly médon koteles elhelyezni,
hogy azt a sziil6k szabadon megtekinthessék.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagédgiai programot a nevelési-oktatasi intézmény honlapjan,
annak hianyaban a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell hozni. ( 20/2012. (VIIL31.)
EMMI . 82. § (1) (3)

Az 6vodai intézmény szervezeti és mitkodési szabélyzatanak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tul, elveiben és tartalmaban illeszkedni kell az 6vodai intézmény mas belss

szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

1.2 Az 6voda tartalmi munkajat és mikodését meghatarozé helyi szabalyok

e Alapito okirat
® Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSz)
* Helyi 6vodai pedagdgiai program

e Hazirend

Az 6vodai intézmény alapitasanak leglényegesebb kelléke az alapit6 okirat kiadasa, az alapité
okirat alapjan az intézmény nyilvantartasba vétele.
A nyilvantartasba vétellel valik a koznevelési intézmény 6nall6 jogi személlyé, amely ett§]

kezdédben sajat nevében eljarhat, jogok és kételezettségek illetik meg.

1.3 Az SZMSZ célja



¢ Intézményvezetd, intézmény-vezetd helyettes

¢ Kiilén megbizas alapjan a vezet$ képviseletében eljar6 dolgozo.

2. Az intézmény miikodési rendje
2.1 A nevelési év rendje

® Az 6voda hétf6tdl-péntekig Stnapos munkarenddel egész éven at folyamatosan
miukodik.

e Uzemeltetése a fenntart6 4ltal meghatdrozott nyari zarva tartas alatt sziinetel, 4ltalaban
augusztus hoénapban. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitasa,
karbantartdsa, valamint a nagytakaritds. A zarva tartis idépontjat februar 15-ig kozzé
kell tenni a sziilok szamara.

e A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

® A nevelési év helyi rendjét €s programjat a nevelbtestiilet hatdrozza meg €s rogziti a

munkatervben a sziiléi kozosség véleményének figyelembe vételével.

2.2 Az intézmény nyitva tartisa

e Az dvoda nyitva tartasat a torvény, a fenntart6 és a sziilék igényei hatdrozzak meg. A
nyitvatartasi id6 napi 11 6ra, reggel 6:00-t61 17:00 oraig tart.

* A teljes nyitva tartas ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban 6vodapedagégus
foglalkozik, déleléttos és délutanos munkarendben, heti valtasban.

® A nyitva tartas ideje alatti csoportban eltSltendé kotott munkaidét —a teljes munkaidé

80%-a- a munkaidd beosztas hatédrozza meg. A 62. S (8) bekezdés szerint ,, é6voddban a
kotott munkaidét a gyermekekkel vald kozvetlen, teljes ovodai életet magdban foglalé
Joglalkozdsra kell forditania, a munkaidé fennmaradé részében, legfeljebb heti 4
Ordban a nevelést elbkészit6, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
neveldtestiilet munkdjaban valé részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovdbbd eseti
helyettesités rendelhetd el a pedagigus szdmdra.” (Iasd: 6vodapedagdgus munkakori
leirasa)

* Rendezvények esetén a nyitva tartas rendjétdl vald eltérésre az dvoda vezetdje ad
engedélyt.

* A heti pihenénapon és a munkasziineti napon az 6vodat zarva kell tartani.



tobbcéli helyiségben végzik munkajukat. A szakemberek az elére egyeztetett
idépontban érkeznek az 6voda épiiletébe.

A fenntart6i, a szakért6i, szaktanacsadoi és egy€b hivatalos latogatas az 6vodavezetével
tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 4vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat més személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

A személyzeti helyiséget csak az 6voda dolgoz6i hasznalhatjak.

Az tnnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos rendezvények ideje alatt ettd] el

lehet térni.

2.5 A pedagogiai munka belsé ellenérzése

A belsé ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonyséaganak

mérése.

Az ellendrzés teriiletei, szempontjai

A mindenkor érvényben 16vé munkakéri leirasokban meghatérozott feladatokra terjed ki,

konkrét szempontjait az éves munkaterv részét képez0 ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellenérzés kiterjed

Munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjéara, minGségére.
A munkafegyelemmel 6sszefiigg$ kérdésekre.

A miikodési feltételek vizsgalatara.

Az 6vodavezeté ellenérzési munkija

Az dvodavezetd az éves munkatervhez igazodé ellendrzési iitemtervet készit, és aktualis
feladatok alapjan ellenérzi az intézmény szakmai munk4jat.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendérzés teriileteit, modszereit és litemezését, és azt
nyilvanossagra kell hozni.

Ellen6rzi a csoportokban folyé 6sszehangolt szakmai munkat, feliigyeli a gyermekek
ellatasanak szinvonalat.

Nevelési év soran az 6vodavezetd minden Ovodapedagogus munkajat értékeli,
feladataik munkakori leiras szerinti, hataridére torténd teljesitését.

Ellenérzi az intézményi szabélyzatokban foglalt és etikai kovetelmények betartasat.



Az 6vodavezetdt tavollétében és akadalyoztatasa esetén az évodavezetd helyettes teljes

jogkorrel helyettesiti az azonnali dontést igényl tigyekben.

Az dvodavezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az 6vodavezetd altal
adott megbizas alapjan torténik. A megbizott az dvodaban munkat végz0 legmagasabb

szolgalati idével rendelkezd hatarozatlan idére alkalmazott 6vodapedagdgus.

Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdganak megévasaval,

Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
2.8 A sziil6k kozossége, kapcsolattartas formai

Az 6vodai szintli sziiléi kozosség vezetbjével az Gvodavezets, a csoportszintii {igyekben a

csoport sziil6i munkakozosségének képviselbivel az ovodapedagdgus tart kapcsolatot.

A sziilok jogai:

e A szabad intézményvalasztas.

e Az ismeretek tobboldali kozvetitésének igénylése-az 6voda alapdokumentumainak
megismerése.

* A nem kdtelez6 foglalkozasok igénybevétele.

e Sziil6i szervezet létrehozasanak kezdeményezése.

e Irasbeli javaslatara érdemi vélaszt kapjon.

e Személyesen vagy képviseléi ttjan- jogszabalyban meghatarozottak szerint részt

vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban.

A sziil6k kotelességei:

e Kapcsolattartas a pedagégusokkal.
® Meg tegyen minden tdle elvarhat6t gyermeke fejlddéséért.

* Eldsegitse gyermeke beilleszkedését és az ovodai élet szabalyainak elsajatitasat.

A sziil6k kozossége dont:

* Sajat mikodése rendjérol.
e Munkaterve elfogadasarol.
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o megbeszélések, konzultaciok
o szakmai napokon keresztiil intézménylatogatasok
o ovodasokkal iskolalatogatas, 6ralatogatas
0 leendd tanitond nagycsoportos sziilsi értekezletre, nyilt napra valé
meghivasa
b) Pedagégiai szakszolgalatok és az dvoda kapcsolata
O A kapcsolattartas formaja
0 a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd
szakvélemény megkérése
o aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasa
o a gyermekek 6vodaban t6rténd fejlesztése
O Az egyiittm{ikodés formai
o konzultaciés kapcsolat
o irasban késziilt dokumentumok (vizsgalati kérelmek, gyermekek
jellemzése, szakvélemény, kimutatasok)
¢) Gyermekjoléti szolgalat és az voda kapcsolata
O A kapcsolattartas forméaja
0 hatranyos helyzet, veszélyeztetettség fennallasa
O Egyiittmiikodés formai

0 konzultaciok, részvétel gyermekvédelmi tanacskozéasokon,
Jjelzérendszerben val6 részvétel

d) Egészségiigyi  szolgaltatoval  vald
kapcsolattartas
0 Az egészségiigyi ellatas formai
0 orvosi vizsgalatok és védonéi sziirvizsgalatok
o fogészati alapellatas
O Egyiittmiik6dés formai
0 orvosi vizsgalat el6készitése

o fogaszati vizsgalat elokészitése

2.11 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolas

Az 6voda épiiletét nemzeti {innepeink elétt fel kell lobogdzni.
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* Az 6vodaban megbetegedd, 1azas beteget a sziilének minél hamarabb el kell vinnie a
k6z6sségbdl.

e Labadozo, gyogyszert szedd gyermek az intézményt nem latogathatja.

* Betegség utdn csak érvényes orvosi igazolassal johetnek a gyermekek ismét 6vodaba.

® Az O6vodasokkal csak egészségiigyi konyvvel rendelkezé, munka alkalmassagi
vizsgélaton részt vett felndttek foglalkozhatnak.

® Az 6voda konyhajaba csak az alkalmazottak léphetnek be. A talalokonyhan az elbirt
védodfelszerelés hasznalata kotelezo.

e Sziilok a csoportszobakban csak az engedélyezett alkalmakkor tartozkodhatnak.

2.13 Az intézmény biztonsigos miikodését garantilé szabalyok

Az intézmény biztonsagos miikodését garantdl6 szabalyok meghatarozasanak célja a
kozoktatasi intézményekben az erészakos magatartas kiilonb6z6 formai elleni szabalyozottabb

fellépés eldsegitése.

2.13.1 Az intézmény dolgozdi, illetve az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem 4116

személyek

e Magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagégiai tevékenységet
nem zavarhatjdk (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkodd sziil6k,
gondviselék, gydm illetve az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 minden mas

személyek)

e Az intézmény épiiletében valo tartézkodasuk soran, az intézmény rendezvényein,
innepségeken, programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell

tanusitaniuk, amely masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kizosségellenes, erészakos magatartas tantsitasa!
2.13.2 Az intézmény dolgozdi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége,
hogy

e tiszteletben tartsdk egymas emberi méltosagat és jogait.

e tiszteletet tanusitsanak viselkedésben, kommunikacidban egymas irant.
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* ahasonlo esetek megeldzése érdekében a szitkséges intézkedés megtételérdl
a) A balesetek megeldzésével kapcsolatos szabdlyok

® Az o6vodapedagdgus a ra bizott gyermekek részére egeszségiik, testi épségiik megdrzése
¢érdekében a szikséges ismereteket 4tadja, ezek elsajatitasarél meggy6zodik.

e Folyamatosan biztositani kell a felnétt jelenlétét a gyermek minden tevékenysége
kozben.

e A kaput mindig zarva kell tartani.

e Ovodan kiviili program eseteén, gondoskodni kell a megfeleld szamu kisérorsl (8-10
gyermek / feln6tt)

e A kisérok felelnek a rdjuk bizott maximum 10 gyermekért, akiket indulés el6tt név
szerint vallaltak.

o Balesetveszélyes tevékenység esetén egyszerre kisszamu gyermeket lehet csak
foglalkoztatni (vagas, tornaszerek, stb.)

e A gyermekekkel — életkornak és fejlettségiiknek megfelelden — ismertetni kell minden

tevékenységiikkel kapcsolatos veszélyforrast, annak elkeriilési lehet6ségeit.

b) A gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabdlyok

e Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo 6véndk kotelessége az els6segélynynijtas.

® Ha a balesetet vagy veszélyforrast a dajka észleli, kételes azonnal intézkedni, a
veszélyforrasrdl a vezet6 figyelmét felhivni.

e JelentSsebb testi sériilés esetén megfeleld orvosi ellatd helyre kell vinni a gyermeket az
ovonének.

e A balesetrdl, a kezelés tény€rél értesiteni kell a sziilét.

* Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az 5nkorményzat Jjegyz0jének.

e Minden balesetet kévetéen az intézmény vezetdje koteles megtenni a sziikséges
intézkedéseket tovabbi balesetek elkeriilése érdekében.

e Minden balesetet nyilvantartidsba kell venni. (Nyilvantartds a tanulé és
gyermekbalesetekrol).

* A jegyz6konyvet akkor kell felvenni, ha 3 napon tul gy6gyuld gyermekbaleset tortént
és a gyermekbaleset az dvodas gyermekeket a nevelési intézményben, illetve annak

feliigyelete alatt érik.
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e A veszélyjelzésének médja: 3 hosszii csengetés és/vagy szobeli értesités.

® A riasztasrol, a veszélyrél elsoként értesiils felnStt gondoskodik. Tiiz-és
robbanasveszély esetén a Tiizriadoban foglaltak szerint kell eljarni.

e A gyermekeket a veszélyforrastdl minél tavolabb kell kivinni.

e A gyermekek fegyelmezetten, a feliigyeletiiket ellaté 6voné és dajka kiséretében
tavoznak az épiiletekbél.

e A kivonulas utdn az 6vondk létszamellenérzést végeznek.

e A gyermekek kimenekitésének megkezdése utdn az intézkedésre jogosult személy
ellenérzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet.

* A helyszinen tartozkod6 vezet, vagy intézkedésre jogosult a kareseményrél, a megtett
intézkedésekrol- amint lehet-értesiti a fenntartot.

e Az épiilet elhagyasa rendjét a Tiizvédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

A veszélyforras feltételezett helyétdl fiiggden a kivonuldsi utvonalak valtozhatnak:

e Igénybe vehetdk a tartézkodasi helyhez legkdzelebb esé kijaratok.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetéjének utasitasait az intézmény minden

dolgozdja koteles betartani!

2.16 A kiadmanyozas szabalyai

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket az intézmény vezetdje irhat ala.

* Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléja az
intézményvezetd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjelolt alkalmazottja az intézménynek.

e Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezé iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

0 az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim),
0 az irat iktatdszama, az ligyintéz6 neve, az ligyintézés helye és ideje
e A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

o azirat targya, az esetleges hivatkozasi szam, a mellékletek szama
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napjat kdvet6 6t napon beliil tizenegy jegyli azonosité szam (a tovabbiakban: oktatasi

azonosit6 szam) kiadasat kezdeményezi.

Az intézményvezetdje gondoskodik arrél, hogy az érintett megismerje a részére kiadott

oktatasi azonositd szamot.

Ha a kdznevelési intézmény olyan gyermekkel, alkalmazottal létesitett jogviszonyt, aki
rendelkezik oktatasi azonosité szammal, a Jogviszony létesitését kovetd 6t napon beliil

koteles a jogviszony létrej6ttét bejelenteni a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezeté a KIR-ben az oktatisi azonosité szammal kapcsolatosan

nyilvantartott adatok véltozasat a valtozast kévetd 6t napon beliil koteles bejelenteni.

Ha az oktatdsi azonosit6 szammal rendelkezd személy jogviszonya megsziinik, az
- intézményvezetd a jogviszony megsziinését — a megsziinés idépontjatol szamitott — 6t
napon beliil jelenti be a KIR-en keresztiil.

Az intézményvezetd a kéznevelési intézmény oktober 1-jei éllapot szerinti kozérdeki
adatair6l minden év oktéber 15-ig — a KIR-en keresztiil és az oft meghatarozott

formaban — statisztikai céllal adatokat k$zol.

e Tajékoztatis a pedagégiai programrél

Az 6vodavezetd irodajaban kell elhelyezni az 6évodai hazirend, SZMSZ, évodai
pedagogiai program az 6vodavezetd altal hitelesitett masolati példanyat, melyet a
sziilék szabadon megtekinthetnek.

A sziilok az dvodavezet6tdl kérhetnek szobeli tajékoztatast a dokumentumokrol, elére

egyeztetett idépontban, munkaidében.

Az o6voda hirdet6tablajan kozolni kell a dokumentumok elhelyezését, valamint a

tajékoztatas idejét.

A felvet8dott szobeli kérdésekre lehetéség szerint szoban azonnal, ill. 15 napon beliil

irdsban torténik a valaszadas.

frasbeli kérdésekre 15 napon beliil irdsban térténik a valaszadas.

2.18 Szakmai munkakozosség
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a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megel6zéséért

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a huméanerdforras biztositasaért €s fejlesztéséért

a pedagégusi kozéptavii tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakéri leirasok és a vezetdi ellenbrzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabélyzatban foglaltaknak, az
irdnyit6 szerv altal meghatarozott kévetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért
a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalatdba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért, fejlesztéséért

a tervezesi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi ktelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért

Az ovodavezeto feladata:

a nevel6testiileti értekezletek eldkészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikdéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valo egylittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatdi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
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Az 6vodavezetd-helyettes feladatai:

e az 6vodavezetd kiilén megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéban
—  sziikség szerint végzi az uj felvételeket, el egyzéseket
— szakmai férumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat
— palyakezdd, Gjonnan belépd pedagdgus szakmai munk4jat segiti

a  koltségvetés  elbtervezésénél Osszedllita a  hidnylistit, egyeztet

6vodapedagégusokkal és a dajkékkal

Az évodavezeti-helyettes ellenérzési feladatai:
e csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint

e cllen6rzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

e cllendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirasoknak megfelel6 munkavégzést

Beszamolasi kitelezettsége kiterjed:
e azintézmény egész miikddésére és pedagogiai munkajara
e abelsé ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érint6, megoldand6 problémak jelzésére.

A nevelétestiilet

e A pedagdgusok kozossége nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo szerve.

* A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

az

e A nevelétestiilet értekezleteit az voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

id8ponttal az 6voda vezetbje hivja ssze.

® Az dvoda vezetdje rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend

harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

e Rendkiviili nevelési értekezletet a nevel6testiilet is kezdeményezhet egyharmados

tobbségi alairassal és ok megjelsléssel. Az értekezletet foglalkozasi idén kiviil a

kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell sszehivni.

Dontési jogkorébe tartozik:
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e Az 6vodavezetdi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevelStestiileti értekezlethez a
nevelStestiillet kétharmadénak, az alkalmazotti kozosség kétharmadanak jelenléte

sziikséges.

Dajka:

Munkak6ér megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: 6vodavezets-helyettes

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal t5lt le

Délel6ttos miiszak: 6.00 — 14.00-ig

Délutanos miiszak: 9.15 — 17.15-ig

A vezetd a munkarendrdl ettél eltéré médon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,

helyettesités miatt).

Fdbb feleldsségek és tevékenységek

Nevelomunkadt segitd feladatok

1. Napi feladatok:

e A 6vond mellett a nevelési tervnek megfelelden tevékenyen vesz részt a gyermekcsoport
életében ( a munkarend szerint bizonyos iddszakokban két csoportban)
— részt vesz a kornyezet épitésében, szépitésében
— biztositja a gyermekek étkezési feltételeit
— teremrendezés
— segit a testnevelés-foglalkozasok el6készitésében (gyermekek kisérése)
— segitséget nyujt az 61tozésnél
— az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden jar el
e rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 51t6z6jét, fiirddszobajat
e a fiirdészobéaban az életkori sajatossagoknak megfelelen segitséget nyuijt
e fogyasztdsra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket

e gondoskodik megfeleld ivovizrél télen-nyaron

2. Heti feladatok:

fertétleniti a fogmoso poharakat

meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z8)
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letorli az 6lt6zOszekrények tetejét és a cipdtartokat

rendben tartja a teraszt

3. Iddszakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat

e ¢évente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatisa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csévek, villanykapcsolok tisztitasa,
6ltozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny mosasa)

o kozos feladatként a kozos helyiségek (folyosd, 1épcsdhaz, mosdkonyha, fejlesztészoba,

feln6tt 61t6z06, tornaszoba, szertarhelyiségek,) teljes nagytakaritisa

Kiilonleges felelossége

e munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eloirasokat

o alkalmassagi vizsgéalaton idében megjelenik

¢ hianyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetének

e naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantart6 lapot és a jelenléti ivet

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi el6irasoknak
megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, llagmegdvasukrdl gondoskodik

o gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

e az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat

e az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik

e kezeli a riasztot

e a csoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszadmol

e a tliz- és munkavédelmi, el6irdsokat mindenkor betartja

Tervezés

e javaslatot tesz a munkakoriilmények javitdsahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztésére
Bizalmas informaciok kezelése

e a gyermekekr6l pedagdgiai informéciot, az évoda belsé életérél, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat
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Ellata a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ,
dokumentacids, szervezési és kapcsolattartasi teendéit, biztositja a vezetdi munka
zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Feladatai: kilonféle kiils6 és belsd kapcsolattartast szolgalé iratok, levelek, egyéb
dokumentumok készitése, szerkesztése sokszorositdsa, szamitogépes adatbeviteli feladatok
végzése. JegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa. Dontés
elokészit6  hattéranyagok  Osszedllitdsa, szerkesztése, tovabbitasa, adminisztrativ
segitségnyujtas a vezet6nek, munkatarsaknak, iigyfeleknek szémitégépes programcsomagok
(szOvegszerkesztd, tablazat- €s adatbazis-kezeld) hasznalataval. A téritési dijak beszedésének,
nyilvantartdsanak kezelése.

A napi posta kezelése, iranyitdsa, ellendrzése. Hataskorébe tartozik a szakmai tigyekben
ligyintézés és levelezés folytatdsa, adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatasa,

osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa, a gazdalkodasi feladatok ellatasa.

Az intézményben 3 fovel megalakult a Belsé Ellen6rzési Csoport.

A munkacsoport tagjainak kivalasztdsanak szempontjai voltak:

e mindségbiztositasban jartas kolléga
e biztos IKT tudéassal rendelkezzen

e intézményvezetd helyettesi feladatokat ellatd 6vodapedagogus

Feladata:

e Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata ¢és intézményi elvarasrendszer
megfogalmazasa a kiilsé elvarasoknak megfeleléen.

e Munkatarsak, sziilok tajékoztatasa.

o évre sz016 Intézményi Onértékelési Terv és éves Intézményi Onértékelési Terv
elkészitése.

e Az OH altal miikodtetett informatikai rendszer kezelése.

3.2 Alkalmazotti kozosségre vonatkozo ruhazati eléiras

yech 2

Az alkalmazotti kozosség valamennyi tagjanak kotelezo a munkaruha viselése (kopeny és

papucs).
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e Személyiség jogait tiszteletben tartsak, munkajat értékeljék.

e Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagégus feladata és kotelesséoei

e A gyermekek testi épségének megdvasa, erkdlcsi védelme, személyiségfejlédésiik
biztositasa (tehetséggondozas, felzarkoztatas).

e A gyermekek részére az egészségiik megérzéséhez sziikséges ismeretek 4tadasa,
gyermekbalesetek esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

e Kozremiikodés a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

3.6 Valamennyi alkalmazott felelds

e A vagyonvédelmi, egészségvédelmi, tiiz-és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
e Az 6voda tisztasdganak és rendjének biztositasaért.
e Az energia ésszerii és takarékos felhasznalasaért.

e Az 6voda tulajdonat képezé eszkozok és berendezések allaganak megdvasaért.

4. A gyermekek kozossége

A gyermek joga, hogy:

e Biztonsagban, egészséges kornyezetben neveljék, életrend;jét fejlettségének

megfelelden alakitsak ki.

o Keépességeinek, adottsagainak, nemzeti, ill. etnikai hovatartozésanak megfeleld

nevelésben részesiiljon.

o Igénybe az 6vodat 3 éves kortol az iskolaérettség eléréséig, max. 8 éves koraig.

4.1 Gyermekvédelmi feladatok és ellatasanak rendje

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenységet az Gvodavezeté koordinalja.

e Az intézményen beliili feladatok megvalositasaért a gyermekvédelmi megbizott felelés
a munkakdri leirasok szerint.

e A gyermekvédelmi felel6s személyérol és feladatairdl a sziiloket a tanév elején széban
tajékoztatjuk.
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kapcsolatba keriilnek az Ivéancsai Mesepalota Miivészeti Ovodaval, és meghatarozott
korben hasznaljak helyiségeit.

e A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartisa az Ivancsai
Mesepalota Miivészeti Ovoda valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén
az intézményvezetd munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

e Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, melyekbdl a fenntartéra
tobbletkoltség harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

e A szervezeti €és milkddési szabalyzat 1. szamu mellékletét a munkakori leiras mintak, a

2. szamu mellékletét az adatkezelési szabalyzat képezi.

Sude S DAL ek —
Juhasz Ilona Plrothne ara Kafalin Tatar Szilvia
intézményvezetd Sziil6i Munkak6z6sség elndke polgarmester

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot Ivancsa Kézségi Onkormanyzat
szamu hatarozatival hagyta jova.

Safar Tiborné
jegyzo
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1.szamu melléklet

Intézményvezeté munkakori leirdasa

Munkavallal6 neve:

Munkakoér megnevezése: intézményvezetd

Munkaltaté megnevezése: Ivancsa Kozségi Onkormanyzata
2454 Ivéancsa

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Ivancsa K6zség polgarmestere

Munkavégzés helye: 2454 Tvancsa Arany J. u. 1. (Ovoda)

Munkaviszony: Kjt. alapjan

Illetmény: Kjt. vonatkozé rendelkezése alapjan

Munkaidé: 40 Ora/hét

Helyettesités:

Az Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda intézményvezetbie.
Feladatai:

e Folyamatosan ellendrzi az intézmény mitkodésének rendjét és a dolgozok
munkafegyelmét.

o Elkésziti a dolgozok munkaid6-beosztasat. Az 6sszehangolt munkarendet kifliggeszti.

e Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

e Nyilvantartja a szabadsagokat.

e Az 6voda dolgozoinak értekezleteket szervez.

e Tajékozodik, majd javaslatot ad a fenntartonak az intézmény-egységek napi nyitva
tartasdhoz, nyari €s téli sziineteltetéséhez, a nevelés nélkiili munkanapok szaménak és
tartalmanak megszervezésc¢hez.

e Ellatja mindazon feladatokat, melyet a jogszabalyok el6irnak, illetve mellyel a

munkaltaté megbizza.

Munkaltatoi jogkore:

e Részt vesz az intézmény munkaerd gazdalkodasi tervének elkészitésében.

e Dolgozok tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat.
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o Osszedllitja az intézmény pedagégiai programjat, munkatervét, hazirendjét, szmsz-ét.

e Osszehangolja és jévahagyija a csoportok napirend;jét, részt vesz a csoport munkajaban.

e Az o6vodapedagégusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezésében. Vizsgalatokat
végez a pedagdgiai munka és a nevelés elemzéséhez. Megallapitasairol tajékoztatast, a
tovabbi feladatokhoz Gtmutatast ad a fenntartonak.

e TFigyelemmel kiséri a gyermekek fejlodésének el6segitését.

e A nevel6testiilet szakmai fejlodése érdekében belsé tovabbképzéseket szervez, segiti a

dolgozok tovabbképzésen vald részvételét, tapasztalatcseréket szervez. Figyelemmel

*_li_llgg—i/.rﬁamennyi dolgozo6 6nképzését.

Gazdalkodasi feladatai:

e Segit Osszeallitani az intézmény koltségvetését.
e Az 6voda feltjitasaval kapcsolatosan javaslatot ad a fenntart6 részére.

e Az Ovoda épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartisarol gondoskodik a
kornyezet- egészségiigyi, munka, és balesetvédelmi elbirasoknak megfeleléen

e Az 6voda felszereléseit és eszkozeit folyamatosan fejleszti, j eszk6zoket szerez be
fenntart6 engedélyezésével

e Felelds a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkozok tarolasaért.

Titoktartasi kételezettség: Koteles a munkavégzéssel kapcsolatosan tudomadsara jutott minden
olyan miiszaki, szellemi vagy egyéb informaciot iizemi titokként kezelni, ami a munkaltatéval

hozhat6 6sszefiiggésbe.

Datum:

polgarmester
Zaradék
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem €s megértettem. Tudomasul

veszem, hogy a munkakdri leirdsban rogzitettek betartdsaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel

tartozom.

Datum

alairas
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A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

A humanista pedagégia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.
Alkot6 médon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerii formajanak
kialakitdsa. Egyenrangii, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.
Kételes megtartani a pedagégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egyiittmiikodés normait.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz annak értekezletein, megbeszélésein, és minden
ovodai rendezvényen, amelyekre lelkiismeretesen felkésziil. Hospitdlast végez
csoportjaban.

Megbizason alapul6 feladatait maradéktalanul végrehajtja. Egyéb feladatait az éves
munkaterv, feladatlista tartalmazza.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében!

A csoportszoba berendezéseiért, tisztasagaért és az egészségiigyi kdvetelmények
betartasaért felel.

Az 6voda miikddésével, a neveldtestiilet tagjaival, és munkajaval, a gyermekek

egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megérizni.

Szakmai feladatok

2.1 A gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatok

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a

legjobb tuddsanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjed6en.

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.

Munkaidejét €s kotelez6 6raszamat a mindenkor érvényben lev jogszabaly alapjan hatarozza

meg az dvodavezeto.

Minden 6véndnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és &ltalanos

miveltségét, tokeletesitse pedagogiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az 5nképzésben

és a szervezett tovabbképzésekben biztositott lehetdségeket.
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e A gyermekek egészségiigyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilot érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek a

biztositasarol.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a

fejlodési lapon feljegyzést készit.

Tamogatja az orvos, a védénd, a csaladgondoz6 munkajat.

A nevelés folyamatossdgénak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai

neveldkkel. Az iskolakésziiltség megéllapitasahoz javaslatot készit.

2.2 Az 6vodapedagogus feladata az 6vodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

e Gondoskodik a megfelel6 csoportlégkor, hely, id6, eszk6zok biztositasardl a kiilonbdzo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl: a
mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrual6 jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrol, hogy a jaték kiemelt jelentdséget kapjon az 6voda napirendjében.

Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers, minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.

Gondoskodik a gyermek zenei érdeklodésének felkeltésérél, zenei izlésének

formalasarol.

e A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintdzéassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb
kézimunka fajtdkkal megismerteti.

e A gyermek természetes mozgésat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkozokkel torténd ismerkedését. Felelos azért, hogy a gyerekek megfelels id6t

toltsenek a szabad levegdn mozgassal, €s egyre edzettebbek legyenek.

Lehet6vé teszi a gyermek szdmara a kérnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idét,

helyet, eszkdzt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a

gyakorlati probléma-és feladatmegoldast, az évodai foglalkozast.

2.3 A nevelési programmal kapcsolatos feladatok
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Gyermek-és ifjusagvédelmi felelos

Munkakori leiras

1. A munkakor célja:

A gyermekvédelmi felelds a nevelbtestiiletnek az a tagja, aki az intézmény vezet6jének a
megbizasabol képviseli a gyermek-€s ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, iranyitja, és

személyes részvételével elosegiti ezeknek a szempontoknak az érvényesiilését.

2. Feladata:

A csaladdal €s a pedagdgusokkal egyiittmiikodve kikiiszoboli a veszélyeztetett gyermekekre
haté artalmakat, megvédi Oket a testi-lelki erkolcsi karosodastol, illetve ellenstlyozza a

veszélyeztet hatasokat.

3. Nevelési év folyaman feladatai:

e A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot az adott évre. Ezt
a feladattervet havonkénti lebontasban késziti el, konkrét tevékenységeket jeldlve,
benne a felelGssel egyiitt.

e A nevelési év elején tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi tevékenységrol, és, hogy
probléma esetén milyen o6vodan kivilli gyermekvédelmi feladatokat ellato
intézményeket kereshetnek fel.

e A helyi programban kitizétt feladatokat folyamatosan figyelemmel kiséri, kollégai
munk4jat e teriileten iranyitja.

o FEvente legalabb egyszer egyeztet a jegyzovel vagy az onkormanyzat illetékes
eléadodjaval és a gyermekjoléti szolgalattal a nyilvantartast illeten.

e Munkéjarol évenként irdsban beszamol a nevelbtestiileti értekezleten, illetve egyéb

esetekben az intézményvezetd utasitisara.
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° Tovabbképzést tart a lehetséges eljarasokrol, modszerekrdl, egyes gyermekek
érdekében teendd intézkedésekrdl tanacsot ad.

° Javaslatot tesz a kiilonb6z6 segélyezési formakra, segit a segélyezési kérelmek, a
kornyezettanulmany, pedagogiai jellemzés elkészitésében, ahol sziikséges.

° Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellenérzésében, értékelésében és
mindségbiztositasaban, mint az 6vodavezetd szakembere.

° Védo-6vo intézkedéseket javasol, és ezek megvalositasaban kozremiikodik.

® Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek hianyzasat (havi 1x a Mulasztasi

napldéban) tapasztalatairdl jelez.

6. Munkakoériilmények:

Feladata ellatasahoz igényelheti a segélykérelmekre vonatkozo informaciot. (Polgarmesteri

Hivatal)

7. Teljesitményértékelés moddszerei:

Evente elkésziti munkatervét, tdjékoztatja munkajarél a nevelétestiiletet, gyamiigyi

intézkedéskor az dvodavezetot.
A fenntartd, az SZMK kérésére beszamol munkajarol.
A fenti munkakoéri leirast magamra nézve kotelezonek tartom.

Datum

munkaltato munkavallalo
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(eligazitja a jatékokat, konyveket, elrendezi a termet ha ez nem t6rtént meg)

s Folyamatosan 4polja az épiilet viragait.

® Tisztan tartja az 6voda kornyékét.(jarda, épiilet bejaratai)

° Torekszik az 6voda berendezései, épiilete és kérnyezete rendezettségére.

° Az egészségligyi eldirasokat maradéktalanul betartja.

° A munkavégzésének megfelelen valtja napkézben kdpenyét. (védo-, ill. munkaruhéra)

2. Heti feladatai:

Egyezményes napon nagytakaritast végez a csoportszobaban.
(fert6tlenité tisztitast végez a butorokon, ajtokon, radiatort takarit, sz6nyeget tisztit, stb)
e A fiirdészobéban teljes takaritast végez.

( csempe, elvalasztok, polcok tisztitasa)

° Fert6tleniti az ivo €s fogmosé poharakat.

° A csoport textilidit megjavitja.

° A szalvétat hajtogatja, a WC papirt a tarol6 helyekre elkésziti.

° Hetente egyszer, (sziikség esetén tobbszor is) lecseréli a torolkdzoket, a mosast elvégzi.
o A gyermekek agynemtiit havonta lehuzza, elkésziti a sziiloknek. Hétfon délelstt a

visszahozott lepeddket felhuizza.

3. Iddszakos feladatai:

o Negyedévente, iinnepek eldtt altalanos nagytakaritast végez.

( ablakot, szOnyeget, radidtorcsoveket takaritja, kimossa a fiiggdnyoket,

csoporttextiliakat)

° Fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

o Napkdzben a megbetegedd gyermekre feliigyel, amig a sziil6 érte nem jon.
° Nyaron elvégzi az 6voda éves nagytakaritasat.

4. Kiilonleges feleldssége:

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan

e A rabizott gépeket, eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszeriien és a munkavédelmi
eldirasoknak megfeleléen hasznalja, allagmegovasukrol gondoskodik, felel értiik.
o Esetleges meghibasodasukat kozvetlen felettesének azonnal jelzi.
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Pedagogiai asszisztens
Munkakori leiras

Munkaideje: napi 8 6ra

A munkavégzés helye: Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda

Kozvetlen felettese, a munkaltat6i jogkor gyakorldja az 6vodavezeté. Munkajat a munkakori
leiras alapjan a csoportvezetd 6vond iranyitja.

A munkaid6t munkarendjének megfeleléen betartja.

A reggeli, illetve a délutani id6szakban mindig az adott csoportban hidnyzé dajkat helyettesiti.
Felugyeli, segiti a folyamatos tizorai, uzsonna alatt a gyermekeket.

A csoport programjanak, napirendjének fiiggvényében az 6vond segité tarsa: a rendezvények,
sétdk, kirandulasok lebonyolitdsdban, szemléltetd eszk6zok, ajandékok készitésében,
barkacsolasban, folyamatos, kotetlen foglalkozasok esetén az 6vond Gtmutatdsa alapjan segiti
azok zavartalan lebonyolitasat.

Az évodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a megfeleld
oltozetben munkavégzésre készen alljon.

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat haladéktalanul
jelzi az 6voda vezetdjének, hogy helyettesitésér6l gondoskodhassanak.

Munkaid§ alatt az intézményt csak a vezeté engedélyével hagyhatja el.

Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja.

A biztonsagtechnikai és tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben telefondl, maganiigyeit gyorsan, a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézi.

Gondozassal kapcsolatos feladatok:

A csoportvezetd 6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

A kijeldlt csoportban az udvarra indulas el6tt, a levegdzés utdn a mosdoban, a vetkézésben
segiti a gyermekeket az 6vond utmutatésai alapjan.

Tamogatja a gyerekek ©nallé onkiszolgalasi tevékenységét, sziikség szerint segit az 6vond
elvarasainak megfelelden.

Az étkezés kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik.

Segit az altatasban, az alvo gyerekcsoportra sziikség szerint feliigyel.
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Ovodatitkar
Munkakori leiras

A munkavallalé neve:

Munkakér: dvodatitkdr (iigyintézd)

A munkahely neve, cime:

Kinevez6 és a munkailtatoi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese: kizdrdlag az intézményvezetd rendelkezései alapjan ldtja el

a munkdjat.

Helyettesitdje: az dvodavezetd és az 6vodavezets-helyettes
Munkaideje: 40 ora/hét

Végzettsége: gimndziumi érettségi

Képesitése:

Besorolasa:

A munkakor célja:

Az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyek intézése, adminisztraciok ellatasa.

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek, felelgsségek:

Iratkezelés, ligyintézés

Folyamata: érkeztetés, szortirozas, iktatds, tovabbitas, feldolgozas, iigyintézés, valaszadas,
biztonsagos megdrzés, selejtezés.
Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

Taniigy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok

Az 6vodaba felvett gyerekek névsoranak adatainak rogzitése.

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigytjtése, kiilsnb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése,

A beiskolazassal kapcsolatos adminisztraci6 (6vodai szakvélemény, iskolak értesitése)
elvégzése

Az 6vodai térzskonyv vezetése

A gyerekek befizetésének, jelenlétének, hianyzasanak és lemondasanak egyeztetése,
nyilvantartasa.

Az ingyenes, az 50%-o0s és a 100%-os befizetések rendszerezése, havonta ennek
nyomon kdovetése egyeztetése a konyhavezetovel a hatarozatok, nyilatkozatok
begytijtése, ezek ellendrzése, valamint naprakész adatszolgaltatas.

A kozIonyok, rendeletek, hatdrozatok, a Magyar Allamkincstar (MAK) kiadvanyainak
tanulményozasa, értelmezése és figyelemmel kisérése.
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* Munkaid6 alatt, magéniigyben csak a munka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben hasznaljon telefont.

e Munkahelyén olyan id6pontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar a
munkavégzésre készen alljon.

* Az ebédidd naponta fél 6ra, mely idStartam benne van a napi munkaidében.

e Munkéja soran az 6voda berendezéseit, targyait, értékeit megdvni kételes, azokat a
rendeltetésitknek megfelelden kell haszndlnia. Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

e Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tiéizvédelmi és balesetvédelmi,
egészségligyi szabalyokat.

* Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres,

majd megkéri, hogy varakozzon az elétérben. Ezutan sz6l a keresett személynek.

Az intézmény épiiletét elhagyni kizarolag csak a vezetd engedélyével lehet.

A gyermekek €s dolgozok adatait a térvényi eldirasnak megfeleléen kezeli.

A tudomaésara jutott informéciokat, adatokat bizalmasan kezeli.

Javaslattal élhet a szamitastechnikai- és irodai eszk6z6k modernizalasara.

A munkavallal6 jogai és kitelességei (a kizoktatasi torvény alapjan):
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés.
e A munkafegyelem betartdsa, a j6 munkahelyi 1égkor alakitasa.

Felelossége: A rabizott pénz, ill. iratok kezeléséért anyagi és erkolcsi feleldsség terheli.

Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

® Ovodavezeté, 6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vonék, tagovoda vezetd

e A vezetd tavolléte esetén felirja az iizeneteket.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Polgdrmesteri Hivatal pénziigyi osztalyanak vezetojével,
munkatarsaival.

o Tajékoztatasi kotelezettsége van a nevel®testiilet tagjai és a technikai dolgozok felé.

Nyilatkozat
A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelez6nek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekeért

anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom!

Datum: ...

PH.

ovodavezetd munkavallalo
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2. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések
Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefiiggs
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

1. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e A személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok nyilvanossagardl sz616 1992. évi
LXIIL. térvény

e A 2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kdznevelésrdl sz616

o A Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. Térvény (tovabbiakban Kjt.)
83/ B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

e A nevelési oktatasi intézmények miikodésér6l szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI -

rendelet

2. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatélya kiterjed az dvoda vezetbjére, vezetd beosztasu alkalmazottra, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia:
e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés) tovabba
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
A szabélyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony

fennallasatdl, hiszen az annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.
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Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994.

(VIL.8.) MKM rendelet iratkezelési el6irasai alapjan torténik.

A személyi anvag tartalma:

e ka. alapnyilvantartas

e erkoélesi bizonyitvany

e avégzettséget €s szakképzettséget tanusitd oklevél masolat
e tovabbképzési tandsitvany masolata

e kinevezés és annak mddositasa

e vezetdi megbizas, vagy visszavonas

e cimadoméanyozas

e besorolas iratai, jogviszonnyal kapcsolatos iratok

e hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszab6 hatarozat

e ka. igazolas masolata

A fent felsorolt iratokat minden esetben egyiitt kell kezelni

A ka. jogviszony létesitésekor az alapnyilvéantartéssal egyiitt dssze kell allitani a ka. személyi
anyagat, melyben mas irat nem tarolhato.

A személyi anyagot keletkezésiik sorrendjében, személyenkénti iratgyiijtében kell 6rizni.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a ka. jogviszony

megszinésétd] szamitott Gtven évig kell megobrizni.

II. rész

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1.Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1 Az o6voda vezetdje felelés a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések megtartasaért, az adatkezelés
ellendrzéséért.

1.2 A helyettes, 6vodapedagdgus a munkakoriikkel 6sszefiiggd adatkezelésért felelGsek.
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Az 6vodaban az adatkezelést végzd vezetd, Ovodapedagogus tajékoztatja a sziilét az
adatszolgaltatasrol az ide vonatkoz6 jogszabalyrol.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo, amelyet az iraton a sziil8 alairdsaval egyiitt
fel kell tiintetni.

A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6] az dvodavezetd veszi

fel.

4.1 Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartésara szolgdloé Felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.
Az 6vodai foglalkozasrol az 6vodapedagdgus Csoportnaplét vezet, a gyermek 6vodai

fejlodésérdl Fejlédési naplét.

4.2 Az adatkezelés idStartama nem haladhatja meg az irattari Grzési id6t-, amely 5 év,

gyermekvédelmi tigyekben 3 év.

4.3 A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az 6vodavezetd

alairasaval torténhet, akadalyoztatsa estén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

S.Titoktartasi kotelezettség

S.1 Az 6voda dolgozéit hivatdsuknal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informécidra vonatkozoan, amelyrél a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett

tudomast.

5.2 A gyermek sziiléjével koz6lheté6 minden gyermekével Osszefiiggd adat, kivéve, ha

az adat sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor veszélyezteti vagy sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha
olyan koriilményekre vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolesi
fejlédését gétolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra,

kozrehatasra vezethet6 vissza.
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Ivdncsai Mesepalota M(ivészeti Ovoda
2454 Ivéncsa Arany Janos. utca.l.

Tisztelt Sziil6i Munkakozosség!

Mellékelten megkiildém az Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatat. Kérem sziveskedjenek azt véleményezni, és részemre az SZM allasfoglalasat a

Szervezeti és Mﬁkédési_ Szabalyzattal kapcsolatban megkiildeni.

Ivancsa, 2016. november 24.

Tisztelettel:

Fulie o "o we_

Juhasz Ilona
ovodavezetd helyettes



Ivdncsai Mesepalota M(ivészeti Ovoda
2454 lvancsa Arany J. u. 1.

JEGYZOKONYV

Késziilt: Az Tvancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda neveldi értekezletén.
Helye: A nevel6i szobaban.
Ideje: 2016. november 28-an 11% -¢rakor
Jelen vannak: Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda ovodapedagogusai
/ a mellékelt jelenléti iv alapjan 7 £6/
Igazoltan hianyzik O f6.

Jegyzokonyvvezeto: Nagy Imréné
Juhasz Ilona koszonti a jelenlévdket, ismerteti a napirendi pontot:

L Az lIvancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda 2016. november 21-én kelt

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasa.

~Megkérem a jelenlévoket, hogy kézfeltartissal szavazzatok az SzMSz-ben

megfogalmazott tartalmak elfogadasrdl.”

Nyilt szavazas: nevelOtestiilet — 7 6

Igen:6 f6 Nem: 0f6  Tartézkodott: 1 6

A Nevel6testiilet az SZMSz-ben foglaltakat 1 tartozkodas mellett elfogadta.

HATAROZAT

1, Az Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda nevelbtestilete a Szervezeti Miikodési

Szabalyzatot elfogadta.

Juhasz Ilona megkoszoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

Futay Ty M Y M

Ivancsa, 2016. november 28. Svror. Lty jegyzbkonyvvezetd
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Ivancsai Mesepalota M(ivészeti Ovoda
2454 lvancsa Arany J. u. 1.
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2454
Tisztelt Ovodavezetd-helyettes!

Az Ivéncsai Mesepalota Miivészeti Ovoda sziil6i munkakozéssége az Intézmény 2016. november 21-
én kelt Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot dttanulmanyozta.
A szlil6i munkakozosség a szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglaltakkal maradéktalanul

egyetért.

Ivancsa, 2016. november 26. _
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