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A szervezeti és milkddési Szabélyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, milkodésének belsd rendjét, a belsd — kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

Az SZMSZ. szabalyzat készitésére vonatkozo jogszabalyok:

- 2023. évi LIl. torvény az pedagdgusok Uj életpalyajarol

- 401/223. [VIII.30.] Kor. rend. a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

- 2023. évi LIl. torvény

- 155 § TER rendelet (életpdlyatdrvény)

- 98.§(3)
- 18/2024. (IV.4) BM-rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl sz616
torvény

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

- 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrdl sz6l6 térvény
végrehajtasarol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
m(ikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gydmuigyi igazgatasrol

- 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl

- 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes
szabalyairol

Az SZMSZ a hatdlyos torvényekkel, rendeletekkel €s alapdokumentumokkal egytitt
szabalyozza intézményiink rendjét.

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat a Neveldtestiilet és a Sziild1 kozosség
véleményezése ¢s egyetértésével 1€p hatalyba.



Az SZMSZ elkészitése:

- Az lgazgatd késziti el

- Bevonhat az el6készit6 munkdba az adott intézményben kialakitott, felkészitett
munkacsoportot.

- Nevelbtestulet

- Igazgatd-helyettes

- Masok bevondasa nem mentesiti a vezet6t az egyszemélyi felelGsség aldl.

Kiterjedési kore:

- Az 6vodaba jard gyermekek kdzossége

- A gyermekek szilei, torvényes képviselGi
- A nevelGtestilet

- Azigazgatd

- A nevel6- oktatd munkat segit6k

- Egyéb munkakorben dolgozdk

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmazza:

I. Azaltalanos rendelkezések
II. Az 6évoda szervezete
lll. Az 6voda mikodése
IV. Az dbvoda vezetése
V. Ajandékok, egyéb el6nyodk elfogadasanak szabdlyzata
VI. Egyéb rendelkezések
VIl. Az évoda kapcsolatai
VIIl.  Zard rendelkezések
IX. Zaradék



AZ SZMSZ tartalma:

- Meg kell fogalmazni azon belsé szabalyokat is, melyeket mas jogszabalyok az
SZMSZ hataskorébe utalnak, illetve intézményspecifikusak.

- Minden olyan, az intézmény mi(ikodésével kapcsolatos szabdlyokat, melyet
jogszabaly kiilon szabalyzatként nem ir elg, illetve nem lehet szabdlyozni, egyéb
jogszaballyal nem utkozik

- Osszhangban van az alapit6 okirattal és a fenntarté jogszabalyaival

Az SZMSZ célja, szerepe:

- Célja: meghatarozza a kozoktatasi intézmény szamara a struktura és a mikodés
alapvetd szabalyait, iranyelveit és rendszerét.

- Egyes intézmény specifikumoknak megfelel6 tv-i szabalyozas.

- Aszervezeti felépitettség kialakitasa.

Az SZMSZ. jelentosége:

- Kotelez6 erejli, a Nemzeti Koznevelési Torvénnyel és egyéb jogszabalyokkal,
azonos erdvel bird szabalyzat.

- Betartasa kotelezd érvényl: koznevelési foglalkoztatottra, szlil6re, gyermekre.

- Befolydsolja az intézmény és a fenntartd kapcsolatat.

- Azok szamara is kotelez6 szabalyzatban foglaltak megtartasa, akik kapcsolatba
kertlnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg
igénybe veszik szolgdltatasait, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ. idébeli hatalya:

Az SZMSZ az igazgato jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
1dore szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: Az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

Az SZMSZ-ben foglat rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az
abban foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a munkaltatd vagy
megbizott helyettese hozhat intézkedést.



1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény neve: Komaromi Szivarvany Ovoda

Az ovoda feladatellatasi helye: 2900 Komarom Kelemen Laszl6 u. 34-36.

Székhelye: 2900 Komarom Kelemen Lasz16 Ut 34-36.

Az intézmény fenntartoja: Koméarom Varos Onkormanyzata
2900Komarom, Szabadsag tér 1.

Intézmény tipusa: Ovoda

OM azonositdja: 031679

Torzskonyvi azonosito: 648664

Alapitas ideje: 1971. marcius 1

Fo tevékenység: Iskolai el6készitd oktatas

Alaptevékenység megnevezése:

- A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC. torvény 4§ 14 a.) és r) pont alapjan:

ovodai nevelés,

a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek, 6vodai nevelése
/sajatos nevelési igényli gyermek: az a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a
szakértO1 bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes eléfordulasa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos
tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral kiizd./

- A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 47.§ (8) bekezdése alapjan:

beilleszkedési, tanulasi magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek évodai nevelése.
Az illetékes — a tanulési képességet vizsgalo fogyatékossag tipusanak megfeleld orszagos
szakért6i €és rehabilitacios bizottsdg szakértéi véleményével rendelkezé azon sajatos
nevelési igényll gyermekek, akinek nevelése integralt formaban megvalosithato.
Szakagazati besorolas:



Szakagazat szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Szakfeladat szama

Szakfeladat megnevezése

091110

Ovodai nevelés ellatiasszakmai feladatai

Jogszabaly:

- 2011.évi CXC torvény a nemzeti
koznevelesrol

- 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a
nevelési- oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol.

- 229/2012.(V111.28.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol.

- Pedagdgiai program

091120

- Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai (fogyatékossag tipusa:
mozgasszervi, €rzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavar vagy
egyéb pszichés fejlédési zavar)

- 2011.évi CXC torvény a nemzeti
koznevelésrdl torvény,

091140

Ovodai nevelés, ellatdss miikodtetési
feladatali

096015

Gyermekétkeztetés koznevelési
intézményben

Illetékessége, miikodési kore: Komarom Varos Kozigazgatasi Teriilete




Iranyité szerv megnevezése, székhelye:

- Alapité jogokkal felruhazott iranyité szerv megnevezése, székhelye:
Komarom Varos Onkormanyzata, 2900 Komarom, Szabadség tér 1.

- Fellgyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Komarom Varos Onkormanyzata, 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

- Fenntartd neve és székhelye:
Komarom Varos Onkormanyzata, 2900 Komarom, Szabadsag Tér 1.

Gazdalkodasi besorolasa:

- Onalléan m(ikodé
- Pénzligyi, gazdalkodasi feladatait a Komaromi Polgarmesteri Hivatal végzi.
Cime: 2900 Komarom, Szabadsag tér 1.

Vezetojének megbizasi rendje:

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011.¢vi CXC. torvény 67.§ és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII. torvény 23.§ alapjan, hatarozott iddre, a képviseld
testiilet nevezi ki. Az vezetd felett az egyéb munkaltatdéi jogokat Koméarom varos
polgarmestere gyakorolja. A vezetot a képviseld-testiilet hatdrozattal menti fel.

Foglalkoztatasi jogviszonyok:

- Koznevelési foglalkoztatotti

- Vallalkozas jelleg( Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény alapjan.
- Megbizasi jogviszony

- Munkaviszony, a Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012.évi . torvény alapjan.



A feladatellatast szolgalo vagyon:

- Az 6nkormanyzat altal ingyenes hasznalatba adott torzs vagyonbdl:

a komaromi 1471. helyrajzi szamu 1800 m?- es ingatlan / Koméarom, Kelemen LaszI6 u.
34-36.
Az ingatlan Koméarom Varos Onkormanyzata tulajdona.

Az igazgato feleldsségét, képviseleti €s dontési jogkorét a Kdznevelési torvény hatarozza
meg. Az intézmény bélyegzOjének hasznalatira a vezetd jogosult, illetve megbizasa

alapjan — bizonyos esetekben — a vezeto helyettes.

Alairasi joggal az igazgatd rendelkezik, tavollétében a Igazgatd-helyettes, kivéve a
munkaviszony létesitését €s megsziinését rogzité okmanyokat.

I1. Az ovoda szerkezete

Komadaromi Szivarvany Ovoda

Igazgato
l ! l
Igazgato-helyettes Nevelotestiilet Gyogypedagdgus
l l
Pedagogiai Technikai dolgozok

asszisztens

Sziilé1 munkak6zosség, Alapitvany




Az 6vodai csoportok szama: 3 vegyes életkoru
Munkaszervezet:

Pedagogusok
- 716

Nevelo munkat segit6é dolgozok:
- Dajka 3 {6
- Pedagdgiai asszisztens 1 f0

Munkatarsi kozosség:
- Konyhalany 1 6
- F{t6 — karbantart6 1f6
- Ugyviteli asszisztens 1 6

Vezetési szerkezet:
- 1f6 6vodaigazgatd
- 1 f6 megbizott dvodaigazgato-helyettes

Az 0voda kozosségei:

Alkalmazottak kozossége: az Ovoda valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban all6 dolgozojanak kozdssége.
Nevelétestiilet: az 6voda pedagogusainak kozossége.

Munkatarsi kozosség: az d6voda nem pedagdgus korben foglalkoztatott dolgozoinak a
kozossége.

A sziiloi szervezet: a gyermek csoportokat 2 fovel képviseld sziilok kozossége. A
valasztmany 6 tagu. A valasztmanynak 1 f6 elndke van, aki képviseli az 6vodas sziilok

kozosségeét.

A nevel6k szakmai munkakozossége: az 6vodaban munkak6zosség nem muikodik.
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111. Az Ovoda miikodése

Az 6voda miikodésének altalanos szabalyai:
Miikodeés:

Az 6voda 3 éves kortdl az iskolaba 1épéhez sziikséges fejlettség eléréséig, legfeljebb 8
éves korig neveld intézmény.
Nyitvatartasi ido:
Hétkoznapokon reggel 5.30 6réatol délutan 17 oraig.
Napi nyitvatartasunk: 11,5 ora.
- Az 6voda alaptevékenységét csoportkeretekben végzi. A csoportokra vald bontast
a gyermek kora, fejlettségi szintje, ill. az adott koriilmények hatarozzdk meg. Ez
nevelési évenként a sziikség és a lehet6ségek figyelembevételével torténik. A
csoport létszamanak megallapitasa, a hatalyos koznevelési torvény, a helyi
korilmények, és a gyermekek ellathatésaganak figyelembevételével, a
nevel6testilet véleményezésével a vezeté dontésének megfelel6en alakul. A
csoportszobakhoz kilonb6z6 szervezeti egységek tartoznak, amelyek kiszolgald
tevékenységeket biztositanak.
- Csoportként mosdo + el6tér + 6lt6z6
- Ko6z0s hasznalatu helyiségek: melegit6 konyha, talalé konyha, udvar.
- Az 6voda rendelkezik mindazokkal a helyiségekkel, melyek a zavartalan évodai
élethez szlikségesek.

Az 0voda helyiségei:

- A tornaterem kilsé hasznaldk részére torténd atengedése a nyitvatartasi idén
belil és kivil a fenntartoval kotott szerz6dés alapjan torténik, az igazgatd
jovahagyasaval. A kiegészité szolgdltatdsok szervezése és a bérbeaddsok nem
zavarhatjdk az alapfeladat ellatasat.

- Az 6voda mikodését kiegészit6 rendezvények alkalmaval az 6voda helyiségeinek
hasznalatanak engedélyezésérél az igazgatd dont.
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Nevelési év:

- Szeptember 1.-t6l augusztus 31.-ig tart. Az voda hétf6tél péntekig tartd 6tnapos
munkarenddel m(kédik. Az 6voda a nyar egy részében a fenntarté rendelkezése
szerint id6szakban zarva tart, melyrél a szil6k el6zetesen irdsban értesitést
kapnak. / 5 hét/ A zarva tartds ideje alatt a fenntarto elGirasa szerint tigyeletet kell
tartani.

- Egy nevelési évben maximum 5 alkalommal nevelés nélkili munkanapot tartunk,
melyek id6pontjardl a szlil6ket két héttel megel6z6en hirdet6tablan értesitjik.

- A szil6knek a nevelés nélkiili munkanapot megel6z6en 3. napig, a nyar zarva
tartast megel6z6 5. napig irasban jeleznie kell, ha igényli gyermeke 6vodai ellatast.
Zarva tartas ideje alatt a szul6 kérésére a gyermeket masik 6vodaban helyezziik el.

- Az 6voda épliletét a mliszakban |évé megbizott dajka nyitja és zarja.

- Reggel 7 6ra el6tt és délutan 16.30 utan a gyermekekkel 1 szakképzett dajka
0sszevont csoportban foglalkozik.

- A gyermekeket kiséré szul6 kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé
személyek az igazgatonal jelentik be, hogy milyen lgyben érkeztek. Az 6vodai
csoportok latogatasat az igazgatonal engedélyezi.

- Az O6voda nyitvatartasi idején belll az igazgatonal vagy helyettesének az
intézményben kell tartdézkodnia, akadalyoztatasuk esetén az igazgatd altal
megbizott felel6s személy Utjan biztositott helyettesitésuk.

- A helyettesités rendje az intézmény szervezeti strukturajanak megfelel6en:
igazgatd —igazgatod helyettes — megbizott 6vodapedagdgus. A helyettesit§ személy
felel az intézmény biztonsagos mikodéséért, jogkore az azonnali dontést igényld
ugyekre terjed ki.

- A gyermekek napkozi otthonos ellatdsa (étkeztetése) a Kozponti konyhardl
torténik, melyet a Kolyok Kft mdkodtet. Az étkezéssel kapcsolatos szabdlyokat a
Hazirend tartalmazza.

A gyermekek életrendje:

- A gyermekek életrendjét, id6beosztasat a csoportnapldban leirt napirend szerint
szervezzik. A napirend betartdsaért az dvondék felelnek.
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Az ovodai nevelo munka:

Ovodankban a nevel6 munka a helyi nevelési program alapjan miikédik.
Pedagdgiai programunk a Lépésrél 1épésre nevelési program, mely az Ovodai
Nevelés Orszagos Alapprogramjara épul.

A pedagdgiai programot valamennyi csoportunkban alkalmazzuk.

A PP -t 2024-ben mddositottuk a torvényi elGirasnak megfelel6en.

Az 0vodai nevelo munka nyilvanossaga:

Az 6voda nevelési programja megtekinthetd az igazgatdi iroddaban. A programrol
tajékoztatas kérhet6 — el6zetes egyeztetés utan — az igazgatonal munkanapokon
8- és 17 ora kozott.

Az oOvoda torvényben meghatarozott feladatai: - Ovodaba jaras rendszeressége,
tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezd6é napjatdl legalabb napi négy ordban dvodai
foglalkozason kell részt vennie. A jegyz6 a szil6 kérelmére az igazgatd, valamint
a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem el6tt tartva, az 6todik
életév betodltéséig felmentést adhat a kdtelez6 dvodai nevelésben vald részvétel
alol.

Ovoddba jarhat, aki bejelentett lakcime alapjan az évoda kérzetében lakik, kinek
szllei a szabad intézményvalasztds jogan beirattdk gyermekiiket, és felvételt
nyert.

Két és fél évet betoltott szobatiszta gyermek felvételére akkor van maéd, ha ezt az
ovodai fér6hely megengedi.

Az 6vodai csoportlétszam a torvényi elGirasoknak megfelel6en maximum 24-24-
23 6.

Az 6voda a gyermek 3 éves koratdl a tankotelezettség eléréséig neveld
intézmény.

Els6dleges célunk a gyermeki személyiség — mint individum- kibontakoztatdsa,
nevelése, fejlesztése.

Az 6voddba beiratott gyermekeknek rendszeresen kell évoddba jarni. A
tdvolmaradast a szlil6nek igazolni kell.
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- A gyermek tavolmaraddsat a sziil6 telefonon, vagy személyesen jelentheti be.

- Az hidnyzast igazoltnak tekintjik, ha szlil6 az événbnek, vagy az igazgaténak
bejelentette illetve, ha a gyermek beteg volt és betegségét az orvos igazolta.

- A gyermek hianyzasara vonatkozo bejelentést a hianyzast megel6z6 egy nappal,
vagy a hidnyzdsi nap reggelén 9 6rdig kell megtenni. Az étkezésre vonatkozd
kijelentést csak igy tudjuk pontosan vezetni.

- Hidnyzads esetén a szil6ének az étel elvitelére lehet6séget adunk, sajat
éthorddban, 12,30-t6l, 13-6rdig az 6voda melegit6konyhajardl. / csak egy nap/

Téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések:

- Komdrom Viaros Onkormdnyzata 2019-t6l atvéllalja minden komdaromi 6vodai
nevelésben részesild, komaromilakdhellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6
gyermekek téritési dijat.

- A napkozi otthonos ellatast a Kozponti Konyha biztositja a gyermekek szamara. A
K6zponti konyhat a Kolyok Kft. m(ikodteti. Az anya évodaban melegité konyha
mUikodik.

- Kedvezményes étkezés igénybevételekor sziikséges igazolast, ill. nyilatkozatot be
kell mutatni.

- 6 5sz. melléklet a 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelethez.

- Az étkezbk létszamat a kdozponti konyhara el6z6 nap 9 6raig kell leadni. A hianyzas
utan is kérjuk, jelezzék el6z6 nap 9 6raig, mert a masnapi ebédet jelezni kell.

Az 6vodai munkarendre vonatkozo szabalyok:

- A gyermekcsoportokhoz vald beosztasrdl, a rendszeres tulmunka elosztasrél — a
dolgozdk véleményének meghallgatasaval — az igazgatd dont.

- Minden dolgozé koteles olyan id6ben érkezni, hogy munkaideje kezdetén
munkavégzésre készen alljon.

- Mdszakcserére csak indokolt esetben kerlilhet sor az igazgatd — hianyzasa esetén
helyettese engedélyével.

- Tavolmaradasanak okat minden dolgozé koteles lehet6leg azonnal jelezni.
Akaddlyoztatasa esetén a kovetkez6 napon mindenképpen.
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A szabadsagoldsi tervtdl eltéré szabadsagigényt legaldbb el6z6 nap délig jelezni
kell.

Tanévkezdést megel6z6 héten szabadsdag csak rendkiviil indokolt esetben kaphato.
Az 6voda alkalmazottai nyitvatartasi id6 utdn - a felel6s személyeket kivéve-
(igazgatd, helyettese, vagy az altaluk kijelolt személy) nem tartézkodhatnak az
intézményben. Ez aldl kivételt képez, a nyitvatartdsi id6 utdn szervezett dvodai
rendezvény. (6vodai Uinnepélyek, szil8i programok)

Az 6vodaban |évd targyi javakat illetéen, minden dolgozd anyagi felel6sséggel
tartozik.

Nem lehet az 6voda alkalmazottja az a személy, aki nem tartja be az etikai és
viselkedési alapnormakat, és nem tanusit példamutaté magatartast a gyermekek,
a szUl6k és a munkatarsak felé.

Valamennyi dolgozdra vonatkozdan kdvetelmény a tiirelem, az emberszeretet, a
megértés és a pozitiv életszemlélet és a munkafegyelem betartasa.

Az 6voda nyitvatartas alatt szeszesital fogyasztasa TILOS.

Az 6voda egész terliletén a dohanyzas is TILOS (dohanyzasra kijelolt hely nincs)

Az dvodaorvos és védéné munkarendjét a munkaltatdja hatarozza meg.

A logopédus és a gyogypedagdgus munkarendjét a munkaltatdja hatarozza meg.
A csoportok heti rendjét és napirendjét a csoportnapldk tartalmazzak.

Munkaid6 nyilvantartas szabalyai:

A gyermekcsoporthoz valo beosztas elvei:

A csoportban dolgozd két évodapedagdgus szakmailag és habitusat tekintve
egészitik ki egymast.

Pedagdgus, féiskolat végzett pedagdgussal dolgozzon egy csoportban.

A hianyzo pedagdégust lehetbleg a vele egy csoportban dolgozo helyettesitse, vagy

szomszédos csoport ovondje. Hosszabb hidanyzas esetén — a gyermekeke
érdekében — lehet6leg egy csoportban ugyanaz a pedagégus vallaljon

helyettesitést.
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Az igazgato helyettes megbizasanak elvei:

Féiskolai végzettség

Szakmai gyakorlat

Kiemelkedd szinvonalu pedagdgiai munka

J6 szervezd és iranyitoképesség
Kovetkezetesség, szabdlytudat, felelGsségérzet.

A gyermekvédelmi feladatokat ellatéo személy megbizasanak elvei:

Megfelel6 szakiranyu ismeretek

Megfelel6 emberismeret

Pszicholdgiai, csaladpedagdgiai felkésziltség, empatia, szocialis érzékenység
Egyuttmikodési készség, problémamegoldo technikak

Megfelel6 élettapasztalattal

Megfontoltsag, felel6sségtudat

Tovabbképzésen valo részvétel elvei:

Az o6vodapedagogus 7 évenként legaldbb egy alkalommal koételes 120 o6ra
tovabbképzésen részt venni.

A beiskoldzasi tervrél a vezetd javaslata alapjan, - a helyi nevelési porgrammal
o0sszhangban, figyelembe véve az Ovodapedagdégus személyiségét - a
nevel6testilet dont.

A tovabbképzések alkalmazkodnak az életpalya modellben foglaltakhoz, lehet6ség
szerint, az intézményi normativ keret fliggvényében.

Unnepek, megemlékezések hagyomanyok rendje:

Az évodai linnepeket, hagyomanyait az 6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.
Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, id6pontjat a rendezvényekkel
kapcsolatos felel6sdket a nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.
Az Unnepek, megemlékezések a hagyomanyok d&poldsa, az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6voda kdzosségének minden tagjanak kotelessége. Az
Unnepeken megemlékezéseken a csoport mindkét évondje és dajkdja részt vesz.

A gyermekek sziiletésnapjanak meglinneplése zart iinneplés
Csaladi projekt délutan nyitott Gnneplés
Mikulas zart Gnneplés

Adventi készil6dés / kreativ délutan/ nyitott Unneplés
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- Karacsony nyitott Gnneplés
- Farsang zart iinneplés

- Marcius 15. zart Uinneplés

- Husvét zart Uinneplés

- Anydak napja nyitott Gnneplés
-, Gyermek hét” nyitott

- Csaladi Nap nyitott

- Ballagas nyitott

- Ovodai vagy csoport szinten megiinnepeljiik a kdrnyezet, - és természetvédelem
jeles napjait: - Viz vildg napja, Madarak és Fak napja, Allatok vildgnapja, Fold
vilagnapja

- Az Unnepélyeken és Unnepi alkalmakkor a gyermekek és feln6ttek Unnepi
ruhaban jonnek az dvodaba az tGinnep jellegének megfelelSen.

- A szul6k szamara nyilvanos tinnepléseket kiilon jelezziik az éves munkatervben.

Felnott kozosség hagyomanyai:

- Tanévnyitd értekezlet

- Szakmai napok, tovabbképzések
- Karacsonyi Ginnepség

- Pedagodgusnap

- Kirandulas

- Tanévzaro értekezlet

Az ovodaval nem jogviszonyban allok ovodaba valé belépési és benntartozkodasi
rendje:

A benntartozkodds szabalyozdsara az oOvodaskord gyermekek egészségének,
nyugalmanak megorzése, valamint az 6voda érték- és vagyonvédelmének biztositasa
végett van sziikség.

- Kilon engedély és felligyelet nélkiil tartdozkodhat az intézményben a gyermeket
hozo, és elvitelére jogosult személy.
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Kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat az intézményben az a személy,
aki nem az intézmény nyitvatartasi idejében meghatarozott id6ében érkezik a
gyermekért, valamint minden mas személy.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

A sziul6knek, gondvisel6nek az dvoda 4dltal tartott szUl6i értekezletre,
programokra.
Meghivottaknak az évoda valamilyen rendezvényén vald tartdzkodasra.

Ugynokok iizletkotok keresked6k belépésének, benntartézkodasanak szabalyai:

Belépésiiket kotelez6 modon jelenteni kell az igazgaténak.

Benntartdozkodasuk, tevékenységlik igazgatd engedélyhez kotott.

Az  intézmény  igazgatdja  engedélyezheti keresked6k  belépését,
benntartézkodasat:

jotékonysagi programokon

gyermekek szamara szervezett programokon

ovodai jatszonapokon

gyermekkonyv terjesztésekor

dologi beszerzéshez kot6dé ajanlatok megismerésekor

a benntartdzkodads az igazgatd altal kijelolt helyiségben torténik

A belépés ¢s benntartozkodas minden esetben eldzetes egyeztetés alapjan torténik.

Alkalmi Ggynokok, keresked6k belépése, benntartdzkodasa Tilos!

Az 6vodaban karbantartasi munkat végzé szakemberek csak felligyelet mellett
tartézkodhatnak az intézményben. A munkavégzés idején folyamatos ligyeletet
biztositunk a vagyonvédelem és érték megbrzés miatt.

Az tigyeletet ellato dolgozo koteles tdjékoztatni a munkat végzd szakembereket, sziikség
esetén a legfontosabb miikodési szabalyokrol, valamint koteles szdmukra lehetdvé tenni
a munkavégzés feltételeit.
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Az intézményben torténo reklam tevékenység szabalyozasa:
Az dvodaban tilos a reklamtevékenység.

A tilalom nem vonatkozik az egészséges ¢életmoddal, a kornyezeti neveléssel 0sszefiiggo,
valamint a kozétlei és kulturalis tevekénységgel kapcsolatos megjelenitésre.

Az 6vodaban hirdetés, szordlap az dvoda falitijsdgjaira csak az igazgatd engedélyével
kertilhet ki.

Az oOvodaban iigynokok iizletszervezOk vagy mas szemeélyek reklamkereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett konyv- és jatékvasar.

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

Az mtézményben dolgozok rendszeres foglalkozas- egészségiigyl vizsgalatit az
onkormdanyzat altal megbizott iizemorvos latja el.

- Azigazgato feladata a rendszeres orvosi vizsgalatok megszervezése a munkakorre
vald alkalmassaganak vizsgdlatara.

- Az o6vodaba jaré gyermekek egészségligyi felligyeletét a helyi védéné és a
gyermekorvos latja el.

- Azigazgatd gondoskodik a gyermekek sziikség szerinti vizsgalatok el6készitésérdl.

- A gyermekek altalanos higiénés vizsgalatat a védénd végzi. / tetvesség/

- Minden mas egészségligyi szlir6vizsgalat a gyermekek esetében a haziorvosi
rendel6ben vagy a védbéndi szolgalat helyiségében torténik.

- Kotelez6 védboltasok nem adhatdk be az dvodaban.

- Betegellatast és annak igazolasat, gyermekek és édvodai alkalmazottak esetében is
a haziorvosok gyakoroljak.

- Az 6vodaban megbetegedett gyermeket el kell kiildniteni. Allapotardl a sziil6t
tajékoztatni kell.
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A gyermekeket 6vo, védo eldirasok:

Az ovoda, az 0vodaba érkezés utan az ovononek atadott gyermekekért vallal
felelosséget.

- Aszlil6k a nevelési év elején nyilatkoznak, arrdl kiviheti haza a gyermeket, s kinek
adhat6 at. Ez évkdzben mddosulhat.

- Az 6évodaban a gyermekek rovid idére sem hagyhatok feltigyelet nélkdl.

- A nyitvatartasi idében 6voné foglalkozik a gyermekekkel. Testi épséglik
megovasaért az 6vond a felelbs.

- Az dvoda kapujat gyerek altal el nem érheté magneszarral lehet kinyitni.

- Az o6vondk felelések a gyermekcsoport nyugodt légkoréért, a viselkedési
szabalyok megismertetéséért, betartasaért.

- A gyermekek el6l a balesetet okozo6 targyakat el kell zarni.

- A gyermekek nem hozhatnak be olyan targyakat, eszk6zoket, mely veszélyezteti
sajat, illetve tarsai egészségét.

- Az 6voda valamennyi dolgozdjanak kotelessége a balesetmentes munkavégzés, a
munkavédelmi, tlzvédelmi, balesetvédelmi el6irasok betartdsa, valamint a
gyermekbalesetek megel§zése.

- Gyermekbaleset esetében a sziil6t azonnal értesiteni kell, a sz(il6 akadalyoztatasa
esetén az Odvoda gondoskodik a gyermek azonnali orvosi ellatdsanak
igénybevételérdl.

- Egészségligyi végzettséggel rendelkezik Szenczi Edit dajka.

- Az 6voda minden dolgozdja koteles barmely észlelt rendkiviili eseményt azonnal
jelezni kdzvetlen felettesének.

- Bombariadd, héségriadd esetén a sziikséges dokumentumok megléte és az abban
foglaltak betartdsa.

- Baleset, tliz és munkavédelem oktatas a dolgozok részére, els6segélynyujtod
képzésben részesiilt Gerencsér Edit és Musitz Rita évodapedagdgusok.
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IV. Az 6voda vezetése

Az igazgatdék intézményben valé benntartozkodasanak rendje:

Az 6voda zavartalan miitkodéséhez biztositani kell a vezetéi feladatok folyamatos
ellatasat.
Az intézményben valo tartdzkodas rendje:

VezetO1 beosztds megnevezése |Az intézményben valo tartozkodas
rendje:
Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra
Kotelezd 6raszam: 10 ora
Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora
Kotelezd draszdma: 24 ora

Akadalyoztatas esetén:
- lgazgatd-helyettes
- Azigazgatd altal felkért pedagogus jogosult ellatni, és intézkedni.

Az igazgato kozotti feladatmegosztas:

Az intézményi munka soran a dontést elokészitésben részt vesz:
- igazgato
- igazgatd-helyettes

Feladataikat, jogkoriiket ¢és hataskoriiket a munkakori leirasaikban rogzitettek szerint
gyakoroljak.

A nevelotestiilet jogkorei:

- A nevelési, ill. pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa.
- A szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa.
- Az éves munkaterv elfogadasa.
- A nevelési- oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések,
beszamolék elfogadasa.

------

- Jogszabalyban meghatdrozott mas lgyek.
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Ki kell kérni a nevelotestiilet véleményét:

- Az intézmény m(ikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

- Az Ovoda beruhazasi és fejlesztési terveinek elkészitéséhez, a tervek
meghatdrozottd tételében.

- Uj allashely betdltése esetén.

- Egyes pedagogusok kiilon megbizasa tgyében.

V. Teljesitményértékelés (TER)

(Teljesitmény értékel6 rendszer) az 6vodaban)

JOGSZABALYI HATTER

2023. évi LII. torvény A pedagdgusok 0y életpalyajarol

18/2024.(IV .4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértekelésérol

Szakmai, modszertani ajanlas a pedagdgusok, vezetdk teljesitményertekeléséhez.
Ovodak szamara

Szakmai, modszertani ajanlas a pedagogusok, vezetOk teljesitményértékeleséhez.
Pedagdgiai szakszolgalati intézmények szdmadra €s a nevelési-oktatasi intézményekben
foglalkoztatott 6voda- €s iskolapszichologusok szamara

Szakmai, modszertani ajanlds a pedagdgusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez. A
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld - oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményértékelési rendszerének
felépitése

A személyre szabott éves teljesitmeénycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének ¢€s mérésénekrészletes modszertanat €s szakmai
szabdlyait a koznevelésért felelos miniszter a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megeldézo julius 31-ig az Oktatdsi Hivatal honlapjan teszi kozz¢€.

A kozzétett mddszertan €s szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési
szempontok a teljesitményértékelési iddészakban nem moédosithatok.
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A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER FELEPITESE
TER kiemelt céljai
Agazati célok

- Jogszabalyi elvarasoknak megfelel6 éves belsé teljesitményértékelés bevezetése

- Pedagodgusaink 6sztonzése a mindségi munkavégzésre

- Az elmult évek értékelési gyakorlatanak egyszer(sitése

- A bels6é és kiils6 értékelések szakmai és jogszabalyi Osszehangolasaval a
kiilonboz6 értékelési formak eredményeinek becsatornazasa.

- Az intézmény mérési értékelési rendszerén alapuld, és egyéb adatok
figyelembevétele (gyermekek megfigyelése, mérések, intézményi eredmények).

- Az értékelések objektivebbé tétele.

Intézményi célok:

- Az altalunk kidolgozott belsé teljesitményértékelési rendszer sikeres bevezetése

- Pedagodgusaink 6sztonzése a mindségi munkavégzésre

- Szakmai szervezetilink tovabbfejlesztése a pedagdgusok teljesitménye altal

- Eddigi értékelési tapasztalataink kritikus mdédon torténé felhasznalasa

- Olyan bels6é értékelési rendszer meghonositasa, melynek eredményeként
0sztonz6-motivald jelleggel lesz lehet6ség az értékelés eredményeire épild
differencialt bérezésre

Alappillérek

- Torvényi szabalyozas

- Moddszertani ajanlasok

- oviKRETA — elektronikus feliilet

- Egységes értékelési szempontokhoz kapcsolddod belsé értékelési szemponto

Nevelokozosségiink altal elfogadott alapelvek
Az értékelési rendszer felépitésének és mikodtetésének alapelvei

Mindenki szdmadra biztonsagot ad, ha megallapodik a testiilet azokban a szabalyokban
amelyeket tiszteletben tart az értékelési rendszer. Ezek olyan elvek és kritériumok,
amelyek meghatirozzdk az értékelés mikodtetését, és amelyeket nevelok6zosségiink
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egyedi tartalommal ruhdzott fel.Ezek az ,.elvi” kérdések a gyakorlatban viselkedési,
miikodési, dokumentalasi etikdva valnak, melyekrdl a kozosség dontott, és maga a
kozosség ellendrzi azok betartasat az évenként lebonyolitasra keriild céliranyos méréssel,
mely az értékeld beszélgetéseket kovetden az értékelési rendszerrel, és annak miikddési
tapasztalataival val6 igény-elégedettséget méri.

A jogszabaly altal meghatarozott teljesitményértékelési iddszakot (adatgytijtés iddszakat)
a nyari ovodai ¢€let és a szabadsdgolasok zavartalan szervezése és lebonyolitasa okan a
nevelokozosség egyetértését is élvezve szeptember 1-t6] méjus 31-ig hataroztuk meg.

Célorientaltsag elve

- Az értékelési rendszer az intézmény szabalyozd6 dokumentumaiban
meghatarozott célok, valamint a fenntartd stratégiai céljai és feladatai elérését
vizsgalja és segiti.

Fejleszt6 szandék elve

- Az értékelés nem hibakat keres, hanem elsGsorban a fejl6dés iranyat hatarozza
meg.

- A TER a pedagdgiai munka mindségének javitasa érdekében a pedagdgusok, és a
vezetdi feladatokat ellatok munkajanak fejlesztését kell,hogy szolgalja.

Pedagogiai megalapozottsag elve

- Az 6vodai nevelés célja mindenekel6tt a gyermekek nevelése-fejlesztése, tehat a
teljesitményértékelés szempontrendszerének els6sorban ebbdl a szemszoghdl
kell vizsgalnia a pedagdgusok munkajat.

- Csak olyan elemeket tartalmaz, melyeket az ONAP, a PP, illetve a pedagdgiai és
pszicholégiai szakirodalom altalanosan is elfogadhaténak tekint, valamint
mérésére a nevelbtestilet altal is elfogadott, és a gyakorlatban mar tébbnyire
kiprébalt mérGeszkozok, ellenbrzési és mérési modszerek/tapasztalatok allnak
rendelkezésre.

- Az értékelés soran meg tudjuk fogalmazni azokat a korszer(i pedagdgiai
jellemzdéket, melyek megvaldsuldsat vizsgaljuk.
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A sokoldaliasag elve

Mivel a pedagogiai tevékenység rendkiviill Osszetett €s a nevelémunka
mindségének szdmos kiilonb6zd aspektusa van, értékelési rendszeriink:

A pedagdgiai tevékenység sokszinliségének megfelelden a lehetd legtobb
tertiletet €rinti.

Figyelembe veszi mind a neveldmunkéval, mind pedig az 6voda miikodésének
szervezésével kapcsolatos tevékenységeket.

Megjelennek benne az Onreflexidkra épiild, az egyéni fejlodési igényeket is
tikkrozo teljesitményceélok, a pedagogiai kultira fejléddése ¢€s fejlesztése
szempontjabol végzett tevekenységek, motivaciok.

A személyre szabott egyéni teljesitménycélok meghatarozasa az értékelés kotelezd
eleme.

Figyelembe veszi a pedagogusok fejléddes iranti motivaciojat

Az értékelési eredmények fliggvényében Osszekapcsoldsra keriil a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével.

Minél tobben vegyenek részt egy-egy pedagdgus értékelésében. ,,Alapelvként
megfogalmazhatjuk, hogy az optimalis értékeléi team olyan, mint a haromlabu
sz¢ék: a vezetés, a szakma ¢€s az ¢érintett pedagdgus nézdpontjait egyszerre
érvényesiti.” (Dr. Szivak Judit)

Elsésorban 0sztonzé-motivalo jelleggel - legyen lehetdség az értékeltek kozott az
értékelés eredményeire €piild bérezési differencialasra.

Meérhetoség — objektivitas elve

A mindenkori TER egyértelmiivé teszi, hogy az adott nevelési évben milyen
kritériumrendszer alapjan keriilnek értekelésre az értékeltek.

Az értékelés egységes (jogszabaly altali) szempont rendszeré¢hez rendelt belsd
értékelési szempontok csak mérheté elemeket tartalmaznak,melyek vilagosan,
pontosan keriilnek meghatarozasra.

Fontos, hogy minden szempont (mely egyben elvarés) tevékenységekben tetten
¢érhetd legyen, és maga a tevékenység az, ami értékelhetd.

Egyértelmiivé kell tennie, hogy az adott nevelési évben milyen kritériumrendszer
alapjan itéljiik meg a pedagogusainkat, €s a munkajukat segitdket.

Csak olyan teriiletek kertilhetnek értékelésre, amelyekrél megfeleld adatok allnak
rendelkezésiinkre.

Kivitelezhetoség elve

A TER felépitése és megfogalmazasa jol definialt, kozérthetd szempontok révén
minden érintett szamara jol értelmezheto.
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A teljesitménykovetelmények atlathatok, szamuk révén pedig a rendszer kezelhetd.
Az értékelési rendszer mikodtetése nem zavarhatja a pedagogiai folyamatokat.
Figyelembe veszi a nevelGtestiilet és a vezetdk terhelhetdségét. Tekintettel arra,
hogy a rendszer mikdodtetésére korlatozott er6forrds (ember, id6) all rendelkezésre,
fontos, hogy zokkendmentesen, a rendelkezésre all6 belsé erdforrasok
igénybevételével lehessen miitkodtetni. A rendszer kidolgozasakor és a miikddtetés
évenkénti igény-elégedettség mérésére alapozottan fontos szempont, hogy az
értékelés a lehetd legkevesebb terhet roja a folyamatban részt vevd értékeld
kollégakra, ¢és a pedagogusokra egyarant.

Konszenzus elve

Az értékelési rendszer ellenérz és értékeld funkciot tolt be.

Az egységes értékelési szempontok és a hozzajuk rendelt egységes belsé
értékelési szempontok (elvarasok) kidolgozasaban és évenkénti fellilvizsgalataban
a nevel6testilet valamennyi tagja részt vesz.

A dolgozdi kor altal legitimalt értékelési rendszer valamennyi dolgozéra nézve
kotelezé.

Az értékel6 beszélgetések soran - az adatgyl(ijtés adatait figyelembe véve - az
értékeld és értékelt személyek k6zos megallapodasa alapjan lehet6ség nyilik az
értékelés eredményeinek modositasara pozitiv, vagy negativ irdnyban egyarant.
A személyre szabott egyéni teljesitménycélok meghatarozasa - egyfajta
konszenzus alapjan - az értékelés kotelezé eleme, melynek véglegesitése vezetdi
hataskor.

A méltanyossag elve

Az értékelés kotelezd elemét képez6 személyes értékel beszélgetés lehetGséget
biztosit az értékeltnek, hogy kifejthesse a véleményét a rdla gydjtott adatokkal
kapcsolatban (értékeld beszélgetés).

Az eltéré vélemények ovi KRETA feliileten valo rogzitésére minden esetben sor
kertil.

Az érintett szamara minden rola felvett adat hozzaférheté (ovi KRETA).

Az értékelés az erdsségeket is ugyanolyan sullyal vizsgalja.

Az értékelés segit a fejlodés lehetséges utjainak megtaldlasaban, de az ezzel
kapcsolatos egyéni dontések meghozatalat az értékeltre bizza.
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- A kiilonb6zd intézményértékelési dokumentumokban az értékelés egyéni
eredményeinek megjelenitésére kizardlag a személyiségi jogok és az adatvédelmi
szabalyok tiszteletben tartasaval keriilhet sor.

Személyes teljesitménycélok — A személyes teljesitménycélok jovahagyasa, szamuk

és pontértékeik

Jovahagyja
. az értéke,lend()' Teljesitménycélo Adhaté
Ertékelt személy k
] . pont
véleményének szama
mérlegelésével
ovodapedagogus igazgato 3 (3x8) 24
pedagogus igazgato 3 (3x8) 24
szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel
rendelkezo (NOKY)
pedagogiai asszisztens,
(2024/2025-6s nevelési
évben nincs étékelendo
NOKS-os és pedagogiai
asszisztens).
igazgato fenntarto 4 (4x10) 40

A személyes teljesitménycélok megvaldsitasa, valamint a megvalosulas folyamatos

nyomon kovetése, értékelése

A nevelési €v soran a pedagdgus az egyéni személyes teljesitménycéljai teljesiilésének

tényét és az azt alatdmasztd dokumentumokat és/vagy adatokat folyamatosan toltheti fel

az oviKRETA feliiletre, melyet az igazgatd kovet nyomon. A megvaldsitas és a nyomon

kovetés folyamataban igény szerint konzultaciora, célzott beszélgetésekre keriilhet sor.

Az értekelési 1d6szak végéig — ha az igazgato altal kijeldlt személy feladata volt nevelési

¢v kozben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kovetése — az
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igazgatd szamara atadja a pedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére
vonatkozd informaciokat, illetve javaslatot tesz arra, hogy megitélése szerint a
megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az adott pedagogus. A végsod

jovahagyas az igazgato feladata.

A teljesitménycélonként elérhet6 maximalisan 8 pontbol szerezheté pontok
- 50% alatti teljestilés esetén O pont
- 50 ¢és 79% kozotti teljestilés esetén 1-4 pont
- 80 ¢és 100% kozotti teljesiilés esetén 5-8 pont

A személyes teljesitménycélok modositasanak lehetosége

Nevelési év kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagodgiai
mikddését, illetve az adott pedagogus munkavégzését dontden befolyasolo, elére nem
lathato esemény) a valtozasat kovetd 30 napon belill van lehetdség a személyes
teljesitmeénycélok modositasara, nevelési évenként egy alkalommal, februar végéig. A

modositas az igazgatod engedélyével torténik.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony junius 30, de legkésdbb szeptember 31.
idépontot kdvetden jon 1étre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatol
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott
idore 1étesiilt jogviszonyt. Ha a hatarozott 1d6 meghosszabbitdsidra vagy a jogviszony
hatdrozatlan i1dejlivé modositasara kertil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a
teljesitményértékelési idészak hatralévo részére szoloan meg kell hatarozni, kivéve, ha a

teljesitményértékelési idészakbdl junius 30-ig kevesebb, mint 90 nap van hatra.
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Ertékelési szempontok
Mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant kiterjedd, a munkavégzés egységesen
meghatarozott értékelési szempontjai

r

Ovodapedagdgus egységes értékelési szempontjai — Pontozas, az értékeléshez
sziikséges informacio forrasai

Adhato
pont

l. Pedagogiai munka 28 — gyermekek

mindsége, eredményessége személyiségfejlodését nyomon

kovetd dokumentacio

eredményei

- csoportnaplé adatai

— gyermekcsoporton

beliili mérési-értékelési

eredmények

— intézmeényi statisztikai

adatok

Szama Szempont megnevezése Alapveto informacio forras

tevékenységlatogatasok,
vezetol ellenorzések,
dokumentalhat6 eredményei
2. Feladatvallalas mennyiségi 12 — tevékenységlatogatasok
mutatoi —  éves munkaterv

— az 6voda pedagogiai
programjaban meghatarozott
1d6szakokra sz61o
tevékenységtervek és annak
teljesitési beszamoloi

— oviKRETA adatai

— szllo1 elégedettség
adatok

3. Munkavégzés 8 — csoportnapld
megbizhatésaga, hataridok — vezetdi tapasztalatok
betartasa _ intézményi
dokumentéciod




-29.

Szama Szempont megnevezése AS:I?:O Alapveto informacio forras
4. Kommunikacio, 6 — intézményi
egyiittmikodés dokumentacio (pl. értekezlet
jegyzokonyvek),
— csoportnapld,
— jelenléti ivek
— sziil6i elégedettség
adatok
5. Tehetséggondozas, 8 — tevékenységlatogatasok
felzarkoztatas/esélyteremtés — intézményi
Az adhato 8 pont az dokumenticid
intezmenyi helyi —  sziil6i elégedettség
sajatossagoknak megfeleloen adatok
keriil szétosztasra.
6. Motivacio, elkotelezettség, 6 — pedagdgus onértékelése
etikus magatartas (nem kotelezd elem)
- felettes vezetd/vezetok
tapasztalatai
— sziilO1 elégedettség
adatok
7. Egyedi intézményi 8
értékelési szempont
Az egyedi intézmeényi
értekelési  szempontot  az
ertekelo vezeto a
nevelotestiilettel
egyetértésben hatdarozza meg
az adott nevelesi évre.
Harom, személyre szabott 24
teljesitménycél
Osszesen 100

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo nevelé és oktatod
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott értékelendé személy
egységes teljesitményértékelésének szempontjai - Pontozas, az értékeléshez
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sziikséges informacio forrasai. (2024/2025-6s nevelési évben nincs étékelendo
NOKS-os és pedagdgiai asszisztens).

Ssz. | Szempont megnevezése As(l:;tto Alapveto informacio forras
1. | Pedagogiai munka 20 - segédanyagok
tdmogatasanak mindsége, — gyakorl6 feladatok
eredményessége mindsége €s mennyisége €s az
¢rintett pedagdgusok/szakemberek
visszajelzései (interjuk)
dokumentalhat6 eredményei
2. | Feladatvéllalas 12 - éves munkaterv €s annak
mennyiségi mutatoi teljesitési beszamoloi
- oviKRETA adatai
(munkaiddnyilvantartas)
— pedagogusok visszajelzésel
3. Munkaveégzés 10 - pedagogus, és a
megbizhatosaga, vezetd ellendrzési
hatariddk betartasa tapasztalatai
- intézményi dokumentacio
4. | Kommunikacio, 8 - pedagogus, és a vezetd
egylittmikodés ellendérzési tapasztalatai
— intézményi dokumentacio
5. Szakmai 10 - NOKS munkakorben
felel0ssegvallalas, foglalkoztatott onértékelése (nem
elkotelezettség kotelezd)
— pedagbgus, és a vezetd
ellendérzési tapasztalatai
— intézményi dokumentacio
6. | Munkakorhoz kotodo 8 — NOKS munkakoérben
tamogato, etikus foglalkoztatott onértékelésére
magatartas (nem kotelezd)
- felettes vezetd/vezetdk
tapasztalatai
7. | Egyedi intézményi 8
értekelési szempont
Hérom, személyre szabott 24
teljesitménycél
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Ssz. | Szempont megnevezése Ag(l:;tto Alapveto informacio forras
Osszesen: 100

Az igazgatd egységes értékelési szempontjai — Pontozas, az értékeléshez sziikséges
informacio forrasai

. , Adhato . i .
Szama | Szempont megnevezése [()lor?tto Alapveto informacio forras
l. Intézményi 10 — a gyermekek nyomon kovetését
feladatellatas tartalmaz6 dokumentédcié intézményi
eredményessége szintli eredményei

— a fejlesztési teveékenysegeket
tartalmaz6  csoportnaplok  adatai
2. | Eréforrasokkal ~ wvalo| 10 | (intézményi adminisztracio),
gazdalkodas —  oviKRETA, intézményi
adminisztracié adatai (hidnyzasok)

— iskolaba I1épési adatok,

3. Stratégiai szemlélet 10 3 hatrényos helyzetii,
halmozottan  hatranyos  helyzetii,
4 Vezetéi kommunikacié 10 veszelyeztetett gyermekek adatai,
és iranyitas — fejlodési mutatoi (OH),
— 1gazgatoi latogatasok,
foglalkozéasok dokumentalt
5. | Kiils6é kapcsolatok 10 | tapasztalatai,
— kiilsd értekelések
6. | Motivacioé, 5 megallapitasai (intézményi
elkotelezettség, etikus pedagogiai-szakmai ellendrzés
magatartas alapjan),

- egy¢b egyedi visszajelzések,
- fenntartd rendelkezésére allo

7. Fenntarto altal 5 adatok, visszajelzések, az intézmény
meghatarozott, az adott munkaterve, beszamolgja
intézmény sajatos — ¢s egyéb, a szakmai munkat €s
helyzetét tiikrozo a napi mukodést meghatarozo

értékelési szempont dokumentumai.
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Szama | Szempont megnevezése As(l:;tto Alapveto informacio forras
Négy személyre szabott 40
teljesitménycél
Osszesen 100

Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az
egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem
modosithatok.

Az egységes €rtékelési szempontokhoz kapcsolddo belsd értékelési szempontok -
Fiiggelékek

A nevelOkozosség széles korli bevonddasanak biztositasaval - az objektiv értekeles,
valamint a konszenzuson alapuld szabdlyozds érdekében - az egységes értékelési
szempontokhoz belsd értékelési szempontok (konkrét tevékenysegek) meghatarozasara
kertilt sor. Torekvésiink szerint minden szempont/elvaras tevékenységekben tetten érhetd,
igy maga a tevékenység az, ami értékelheto.

Jelen szabalyzat aldbbi Fliggel¢kei tartalmazzdk az egységes értékelési szempontokhoz
rendelt belsd, a sajat intézménylinkre jellemzd értékelési szempontokat.

sz. Fiiggelék: Kompetencia ¢€s teljesitmény alapt teljesitményértékelés —
Ovodapedagogusok

sz. Fiiggelék: Kompetencia ¢€s teljesitmény alapu teljesitményértékelés — A pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott értékelend6 személy (amennyiben

relevans) — Pedagogiai asszisztens

Az ¢évente frissitésre keriild fliggelékek tartalmazzdk az egységes értékelési
szempontokhoz kapcsolhato és leginkabb relevans belsd értékelési szempontokat, melyek

a feladatellatas sokrétiisége okan nem fedik / fedhetik le a feladatok teljes sorat. Szamos
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pedagogusi tevékenység €s intézményi eredmény értékelésére az esetlegesen aktualis
elismerés odaitélésének sordn kertilhet sor, melynek szempontjai kozott rangos helyet kell,
hogy kapjon a teljesitményértékelés adott idészakanak egyéni eredménye.

A belsd értékelési szempontok feliilvizsgalatara az értékelési tapasztalatok, a pedagogiai
feladatok, valamint a koriilmények esetleges valtozasainak fiiggvényében évente kertil
sor, ¢s az egyedi intézményi értékelési szempont kihirdetésével egyiitt, legkés6bb

augusztus 25-ig keriil nyilvanossagra.

ERTEKELES

Az értékelési szempontok stlyozasa, értékelési skala

Az oOsszes elérhet6 pont

Az bsszes elérhetd pont VEZETOK ESETEBEN 100
PEDAGOGUSOKNAL 100 PONT, PONT,
amely a kovetkezoképpen all ossze: amely a kovetkezoképpen all
ossze:
— 3 személyes teljesitménycél | — 4 személyes teljesitménycél

megvalosuldsa  3x8  pont, 0Osszesen | megvalosulasa 4x10 pont, 6sszesen

legfeljebb 24 pont legfeljebb 40 pont

- 7 értékelt tertlet esetében Osszesen | — 7 értékelt teriilet esetében

legfeljebb 76 pont Osszesen legfeljebb 60 pont
Ertékelési kategoridk

Az értekelés célja, hogy 0sztondzzon a mindségi munkavégzésre, ugyanakkor nem cél,
hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az

eredmények nem is feltétleniil 6sszevethetdek.
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Az értékelés eredménye szerint

Az értékelés a béreltéritést

pontszama az elérheté pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti
(50 —79%)

befolyasolhatja
KIEMELKEDO Indokolt lehet a  tobbletjuttatas
TELJESITMENYSZINTU az az | biztositasa
értekelendd személy, akinek
pontszama az elérheté pontszam
80%-a vagy afeletti (80 — 100%)
ATLAGQS ) i} Nem, vagy csak Kivételes esetben
TELJESITMENYSZINTU az az | alapozza meg tobbletjuttatast, pl.
értekelendd személy, akinek | - egy vagy két teriileten az

intézményi atlag folott teljesit

- a nevelési év kiemelt céljai /
feladatai teriileten az intézményi atlag
folott teljesit

FEJLESZTENDO
TELJESITMENYSZINTU az az
értékelendd személy, akinek

pontszama az elérhetd pontszam
50%-a alatti (0 — 49%)

Nem alapozza meg tobbletjuttatast

Az értékeld az oviKRETA TER feliileten
rogziti a fejlesztendo tertilet
megnevezesét, €s az értékelt személlyel
kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt
(pl. onfejlodési terv készitése,
tovabbképzésen vald részvétel, hospitalas
stb.).

A véglegesitett pontszam ¢és teljesitményszint az értékelt személlyel vald kozlést
kovetden (a vezetd altal) rogzitésre keriil a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben, ezt kovetden pedig a véglegesitett értékelést az értékelt személy szdmara

elektronikus dokumentumként, szintén a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

kerul kézbesitésre.

Az értékelendo személyek teljesitményét az értékelo vezetonek kiilon-kiilon Kkell

Osszevetni egymassal, mely tényadat az esetlegesen eszkozolt béreltéritéseket

befolyasolhatja
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- avezetdi megbizassal rendelkezd,

- a pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint

- a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkét kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak vonatkozasaban.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket, €s dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a
pontszam indokolésat.

AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

Az értékelés szereploi - Ki — Kit értékel?

A jogszabalyi elvarasoknak is megfelelve, a teljesitményértékeléssel kapcsolatos
jogkort az 6vodaigazgato gyakorolja. A teljesitményértékelés feladatat az igazgatdo nem
delegéalhatja masra, azonban a feladatvégzésbe a Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatban

foglaltak szerint bevonhatok az igazgatd-helyettes is.

KI? KIT?
- Fenntarto - Igazgato
- Igazgato - Igazgatd -helyettes
- Ovodapedagdgus

- NOKS-os alkalmazott, pedagogiai
asszisztens, dajka (2024/2025-6s nevelési
évben nincs étékelendé NOKS-os és

pedagodgiai asszisztens).

- Kozremiikodok: - Ovodapedagogus

- Igazgato-helyettes
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KI?

KIT?

- NOKS-os alkalmazott, pedagogiai

asszisztens, dajka (2024/2025-6s nevelési

évben nincs étékelendé NOKS-os és

pedagdgiai asszisztens).

AZ ERTEKELES SZEREPLOINEK FELADATAI — A FELADATOK UTEMEZESE

A teljesitményértékelés évenkénti lebonyolitasara a legkésébb augusztus 25-ig
nyilvanossagra hozott fliggelékek (egyseges, belsd értékelesi szempontok) €s az éves
munkaterv tartalmai szerint keriil sor. Az értékelés idOpontjai és a hataridok betartasa

egyfajta garanciat jelent, ugyanakkor informativ adatokat biztosit az intézményi

munkaterv vonatkozo6 tartalmaihoz.

A TER-hez Pedagogu Igazgato Helyettes | Hatarido

kapcsolodo feladatok Idépont,
Idétartam

A X szeptember

teljesitményértékelés 1.

éves tervezése (TER-

terv)

Belso képzés X Sziikség

szervezése az szerint,

értékelok szdmara szeptember
1.

Intézményi X 2024.

szabalyzatok, szeptember

dokumentumok 1.

attekintése,

aktualizalasa
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A TER-hez Pedagogu Igazgato Helyettes | Hatarido

kapcsolodo feladatok S Idépont,
Idotartam

Személyes X X X Junius 30

teljesitménycélok legkésdbb

kijelolése augusztus
31.
szeptember
30.

Az igazgato az X szeptember

értékelésbe 1.

bevonhatja az adott

pedagdgus munkdjara

ralatassal bird szakmai

munkako6zosség-

vezeto(ke)t, az

intézmény mas

vezetoit.

Adatgyiujtés: az X X Munkatervi

ellendrzés €s értékelés tartalom

adatainak folyamatos szeptember

rogzitése az 1-t6l majus

oviKRETA feliileten. 31-ig.

Az oviKRETA feliilet X aprilis 1-t6l

igénybevételével

kikérhetd az

értékelendo személy

tekintetében a sziilok

véleménye is, azonban

fontos, hogy a kiilsd és

kiilonésen a  nem

szakemberektdl érkezd

megallapitasokat

megfeleld

kortiltekintéssel — kell

figyelembe vennie.

Személyes X Egyéni

teljesitménycélok ¢és/vagy

megvalosulasat munkatervi

igazolo tartalmak litemezes
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A TER-hez Pedagogu Igazgato Helyettes | Hatarido

kapcsolodo feladatok S Idépont,
Idotartam
folyamatos  feltoltése szerint
az oviKRETA szeptember
feliiletre. 1-t6l majus
31-ig.

Adatgyiijtok X X Munkatervi
(értékelésbe tartalom és
bevontak) sziikség
konzultacios szerint
egyeztetése: az
értékelési folyamat
folyamatos értékelése,
az igazgato
tajékoztatdsa,  belsd
képzés
Folyamatos és X Munkatervi
kolcsonos  szakmai tartalom
kapcsolattartas Egyeztetett
(szakmai €s spontan
munkakdzossegi alkalmak
foglalkozasok, szakmai
beszélgetések,
tapasztalatcsere,
tev./fogl.  latogatasok
stb.
Az értékeléshez X Folyamatos
sziikséges adatok an, junius
0sszegyujtése és 05-ig
attekintése
A kozremiikodo X TER- terv

javaslatot tehet egy,
vagy tobb értékelési
szempont, vagy a teljes
értekelés pontszamara
az értékeld  vezetd
szamara, aki a
javaslatot mérlegeli.

Junius 05-1g




-39-

A TER-hez
kapcsolodo feladatok

Pedagogu
S

Igazgato

Helyettes

Hatarido
Id6pont,
Idotartam

Elozetes értékelési
javaslat készitése, az
értékelendo
személlyel
kozlése

torténo

TER- terv
junius 10-ig

Felkésziilés az
értékelo
beszélgetésre: Egyéni
igény szerint  az
értékelt ,,0nértékelést”
készithet, és az értékelo
beszélgetésre
elokésziti az
sziikségesnek
egyeb
dokumentumokat.

altala
velt

TER-terv
junius 15.

Személyes  értékelo
beszélgetés

TER-terv
Junius 30-ig

Az Onértékelést, és a
kozremiikodoi
javaslatot 1s
mérlegelve, az
értékelendo személy
teljesitményszintjéne
k megallapitasa.

TER-terv
augusztus
15-ig

OH honlap nyomon
kovetése: Szakmai,
modszertani ajanlas a
pedagdgusok, vezetdk
teljesitményértékelésé
hez.

julius 31-ig

A véglegesitett
pontszam és a
teljesitmény-szint
rogzitése a
teljesitményértékelési

augusztus
25-ig
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A TER-hez
kapcsolodo feladatok

Pedagogu
S

Igazgato

Helyettes

Hatarido
Id6pont,
Idotartam

elektronikus
rendszerben.

A véglegesitett
pontszam és a
teljesitmény-szint
értékelt  személlyel
torténo kozlése.

augusztus
25-ig

A vezetok és
pedagogusok
értékelése zarasanak /
lebonyolitasanak
hatarideje

augusztus
25-ig

A véglegesitett
értékelés kézbesitése
elektronikus
dokumentumként az
értékelt személy
részére a
teljesitményértékelési
elektronikus
rendszerben,

augusztus
25-1g

Teljesitményszintek
szerinti  besorolasok
elkészitése, dontés az
esetleges
illetményeltéritésrol.

augusztus
31.

A TER miikodésével
valo elégedettség
mérése - online
kérdoives felmérés az
értékeltek korében.

Ertékel6
beszélgetés
t kovetden

A
teljesitményértékelési
folyamat értékelése,
erosségek,
fejleszthetdségek ¢€s a
fejlesztés  iranyainak

szeptember
1.
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A TER-hez Pedagogu Igazgato Helyettes | Hatarido
kapcsolodo feladatok S Id6pont,
Idotartam

meghatarozasa,
sziikség szerint az
intézményi TER
szabalyozas
korrekcidja

A TELJESITMENYERTEKELES ,, TILALMI” ELJARASRENDI SZABALYA

- Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el

a 90 napot, vagy az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A TELJESITMENY ERTEKELESHEZ KAPCSOLODO ESZKOZOK

oviKRETA TER - A teljesitményértékelés elektronikus rendszere, mely a
teljesitmeényértékelés lebonyolitasat és az étrékeléshez kapesolddo adatok €s informaciok
rogzitéset hivatott tamogatni. A feliilet konnyen attekinthetd ¢s konnyen kezelheto.

KI? KIT?
- Fenntarto - Igazgato
- Igazgato - Igazgat6 -helyettes
- Ovodapedagogus

- NOKS-os alkalmazott, pedagdgiai

asszisztens

- Kozremiikodok: - Ovodapedagogus
- Igazgato-helyettes - NOKS-os alkalmazott, pedagdgiai

asszisztens,

Szaktanacsadas igénylésének modja:
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A nevelés tertileteit érintd kérdésekben az illetékes a Pedagogiai Szolgaltatd Intézmény.
A szaktanacsadas kérése torténhet irdsban és szoban is, megbizott 6vodapedagdgus
kozvetitésével, meghivasaval az intézménybe gyakorlati megfigyelésre, megbeszélésre.

1.5 Az ovodai kozosségek kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

A felndtt kozosségek szervezett keretek kozotti kapcesolattartasa érdekében értekezletek,
megbeszélések szervezése.

Ertekezletek:

- NevelGtestiileti értekezlet:

Vezeti az igazgato, vitaindito eloadast megbizasa alapjan az 6vodapedagogusok tartanak,
évente legalabb 2 alkalommal. Az 6vodapedagdgusok részvétele kotelezd. Nevelési
¢értekezlet az aktualitidsok fiiggvényében barmikor 6sszehivhato.

-  Munkatarsi értekezlek:

Vezeti az igazgato, évente legalabb két alkalommal. Minden dolgozo részvétele kotelezo.

- Szuloi értekezlet:

Vezeti az igazgat6 /6sszevont / ill., a csoport 6vodapedagogusai, évente minimum harom
alkalommal. Az 6vodapedagogusok részvétele kotelezd, a sziildk megjelenése ajanlott.
Fogadoorak, nyilt napok, jatszodélutdnok szama €s idOpontja munkatervben rogzitett.

- Sziildi Testiileti tilések évente 2 alkalommal, vezeti az igazgato €s a sziiloi testiilet
elndke. A megbizottak a csoportok sziiléi értekezletén tijékoztatjak a sziildket az
elhangzottakrol. A nyitott iiléseken fél évente tdjékoztatja a Sziildi Testiilet tagjait az
6vodaban folyo neveldmunkardl és a gyerekeket érintd kérdésekrdl. Ha az Sziildi Testiilet
hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tesz, az igazgatd 8 napon beliil koteles azt
megtargyalni a nevelGtestiilet 6sszehivasaval. Az értekezletek kotelezé draszamon kiviili
idépontban zajlanak. Az elhangzottakrol jegyzokonyv késziil.

A sziilokkel vald szoros kapcsolattartas az 6vodapedagogusok €s az igazgatd feladata.

A sziilok tajékoztatasa gyermekiik fejlodésérdl az igazgatd €s a gyermeket neveld két
pedagdgus jelenlétében torténik, idOpont egyeztetés alapjan. Amennyiben sziikséges, a
gyermekkel foglalkozo szakszolgalat is képviseli magat.
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Megbeszélések:

- lgazgatdi megbeszélés:

- Vezeti az igazgato évente szlikség szerint. Az igazgatd-helyettes részvétele

- kotelezé.

- Ovodapedagégusi megbeszélés:

- Hetirendszerességgel vezeti az igazgatd vagy helyettese

- Dajka megbeszélés:

- Vezeti az igazgatd vagy a helyettes, évente sziikség szerint. Dajkak részvétele
kotelezé.

- Az egy-egységen belll dolgozdk vagy két egymas melletti csoport dvondi és dajkai
megbeszélése:

- Vezetik az o6vodapedagogusok. Tanévkezdéskor és szlikség szerint. Az
ovodapedagdgusok és a dajkak részvétele kotelezd.

Gyermek és Ifjusagvédelmi feladatok:

Az 6voda, mint a személyes gondoskodas keretébe tartozé Gyermekjoléti alapellatasok
egyik intézménye, gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat 14t el.

A torvény meghatarozza a gyermekek alapveto jogait és e jogok védelmét.
A gyermekek a védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.
Célunk:

- A prevencidé a gyermek hatranyos helyzetének, és veszélyeztetettségének
csokkentése.

- A gyermekek testi, értelmi, érzelmi és erkodlcsi fejl6édésének, jolétének biztositasa.

- A gyermek csaladban torténd nevelésének elésegitése.

- EgylUttmdkodés a tars intézményekkel, hivatalokkal.

- EgylUttmdkodés a tars intézményekkel, hivatalokkal.

- A hatranyos helyzet(li gyermek segitése, és folyamatos figyelemmel tartasa.

- Aveszélyeztet6 kortlmények megel6zése, feltarasa, megsziintetése.

Intézményi feladatok, és elvarasok rendje:
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A hatranyos és veszélyeztett helyzetli dvodasok nyilvantartasba vétele,
egyezetetés a csoportos ovondvel.

A megsegités lehetfségeinek szambavétele.

Kornyezettanulmany készitése.

Csaladlatogatas folyamatosan, a csalad segit6 gondok megoldas.

A szUil6k tajékoztatasa az igényelhet6 segélyezési formakrol.

Kapcsolattartds a Komdromi Tam-Pont Csalad- és Gyermekjoléti Intézmény
munkatarsaval, (esetmegbeszélések).

Szocialis munkas segitése a szlil6knek.

A gyermek felétel nélkiili szeretete, elfogadasa.

Az 6voda a gyermekvédelmi intézményrendszerrel karoltve, azzal hatékonyan
egylttm(kodve, j6 prevencidos munkajaval hozzajarulhat ahhoz, hogy kevesebb
legyen a szakellatdsba kertl6 gyermek szama. A gyermekek csalddban
nevelkedhessenek az 6ket megilleté gyermeki jogok tiszteletben tartasaval.
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VI. AJANDEKOK, EGYEB ELONYOK ELFOGADASANAK SZABALYZATA
A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a hatalya ala tartoz6 koltségvetési szervnél az ajandékok elfogadasa
koriilményeinek, és a kdvetendd eljarasi rendnek a kialakitasa, valamint zér6 tolerancia
hirdetése a vesztegetéssel és korrupcidoval szemben.

Az ajandék elfogadasnak a tilalma

A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az atadasra vonatkozo kisérletkor vissza kell
utasitani. A tiltott ajandek felajanlasat hivatalos feljegyzeés keszitésével szolgalai titon az
[gazgatonak haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandekot az atadaskor
nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités utjtan érkezett, vagy azt az ajdndékozd
az Intézmény épiiletében hatrahagyta, tigy a hivatalos feljegyzéssel az ajdndékot is
tovabbitani kell a szervezet Igazgato részére a tovabbi intézkedés megtétele végett.

Vesztegetésének tekintendo cselekmény

Ha a munkavallalé a miikodésével kapcsolatban jogtalan eldnyt kér, a jogtalan eldnyt
vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy
igért jogtalan elony kérdjével, vagy elfogadojaval egyetért.

Az ajandék elfogadasanak szabalyai:

Az intézmény altal meghatarozott értekili ajandekok felajanlasa, atadasa vagy elfogadasa
nem mindsiil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesito fizetési eszkoz
felajanléasa, atadasa vagy elfogadasa nem megengedett. Amennyiben az érték nem
pontos 0sszeg, gy az ajandékot elfogado személy feleldssége eldonteni, hogy az
ajandék elfogadhato-e, illetve az annak értéke eléri-e az elfogadhat6 értékhatart. Az
intézmény altal meghatarozott, elfogadhat6 érték: brutté 10.000 Ft.

A szor6 ajandékok, mas szerve képviseldjétdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint
a munkavallalo munkdjaval kapcsolatos rendezvényen kapott — szokasos vendéglatas
elfogadésa kivételével — a munkavallalo nem kérhet €s nem fogadhat el olyan ajandékot,
elényt, meghivast, szolgaltatast vagy barmely mas, szamara, csaladtagjai, rokonai,
baratai, vagy a veliik érzelmi. Politikai, gazdasagi vagy mas érdekszovetségben 1évo
személyek, vagy munkahelyével barmely modon is 6sszekottetésbe hozhatd.

A munkavallalo lekotelezé mértékii ajandékot semmilyen koriilmények kozott nem

fogadhat el.
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Az intézmény részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének szabalyai

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a szabalyzatban
meghatarozott mértéket, azt a szervezet részére juttatott ajandéknak kell tekintetni, és a
szervezet vezetdje dont a figyelmességi ajandék munkahelyén torténdé megndzésérdl,
felhasznalasanak engedélyezésérdl, vagy megsemmisitésérdl. Ennek soran figyelembe
kell venni a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd megdrzésérol,
felhasznalasanak engedélyezésérol, vagy megsemmisitésérol. Ennek soran figyelembe
kell venni a figyelmességi ajandek becsiilt értekét, annak jellegét, valamint a szervezet
tarsadalmi szerepvallalasdnak a megjelenitésére €s a kapcsolatrendszerének a
dokumentalasra val6 alkalmassagat.

A becsiilt értek az Igazgato allapitja meg az aruforgalmi (piaci) viszonyok alapjan.

VIl. Egyéb rendelkezések

A magatartasi szabalyok megsértése
A munkavéllalo feleldsséggel tartozik a magatartasi szabalyok altal szandékosan vagy

gondatlanul elkovetett megszegéséért.

A munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegésének esetére a munkaltato
a munkaszerzdédésben/kinevezésben jogkovetkezményként a kotelezettségszegés
sulyaval ardnyos hatranyos jogkovetkezményeket allapithat meg.

A hatranyos jogkovetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni €s indokolni kell

Telefonhasznalat rendje:
- Adolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében néma

allapotban tarthatja maganadl és csak kivételes, slirg6s esetben haszndlhato.

- A pedagodgus a gyermekek kozott munkaidejében mobil telefonjat magancélu
beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.

- Az intézményben taldlhatd vonalas telefont csak az ovodaban dolgozo
alkalmazottak haszndlhatjak.

- Az intézményi telefon kivételes, slirg6s esetben is hasznalhaté magan célra.

- Atelefonlizeneteket az arra rendszeresitett nyomtatvanyon minden dolgozdé
koteles aldirasaval rogziteni.
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Lobogozas szabalyai:

A 132/2000.(VIl.14.) kormanyrendelet értelmében” A nemzeti lobogét dllandoan
kitiizve kell tartani.”

A kormanyrendelet a kozéplletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl elGirja a
kozéplletek szamara a megfelel6 méretl zaszld kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabdlyait.

A z3aszl6 allandd mindségének megtartasardl a Igazgatd gondoskodik.

Teendok rendkiviili esemény, bombariado esetén:

Rendkiviili esemény

Az intézmény m(ikodési idején belili, illetve kivili rendkivili eseményt észleld
alkalmazott feladata, hogy azonnal tdjékoztassa az igazgatot, vagy tavolléte,
elérhetetlensége esetén a helyettesitési rend szerinti helyettest.

Az Igazgato a rendkivili esemény jellegének megfelel6en

haladéktalanul értesiti az érintett hatdsagokat, — fenntartét, -sziil6ket.

minden olyan intézkedést megtesz, ami gyermekek védelmét, biztonsagat
szolgaljak.

Kiilonosen rendkiviili eseménynek szamit:

Az intézmény rendes mikodését atmenetileg, vagy tartdsan akadalyozé vagy
megzavaré esemény

El6re nem lathatd természeti esemény.

El6re nem tervezhet6 emberi tevékenység, fliggetlentl attél, hogy konkrét
veszélyhelyzetet idéz-e eld.

Veszélyhelyzet esetén bombariaddra tliz esetén tlizriadéra vonatkozé szabalyokat
kell alkalmazni.

Amennyiben a rendkivili esemény indokolja, gondoskodni kell az
intézmeénykilritésérdl, (tlz riadonak megfelel6en kell végrehajtani)

Egyéb mas rendkivili esemény bekovetkezésekor a sziikséges intézkedésrél az
igazgato dont.
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Bombariado esetén:

Az intézményt fenyeget6 bejelentés vagy ismeretlen eredetl targy felfedezése
utan riaszto jelzést kell leadni.

Az intézményt fenyegetd bejelentés vagy ismeretlen eredet(itargy felfedezése
utan azonnal mérlegelés nélkil értesiteni kell az Igazgatd, vagy a helyettesitési
rendnek megfelel6 személyt.

Az éplletet a lehetd leghamarabb idén belll ki kell Griteni. Az Igazgatd vagy
helyettese értesiti a rendbrséget.

Kozben elinditja a gyermekek feloltoztetését, és eltavolitasat az éplletbdl. A
gyermekek elhelyezése egy kozeli kozépuletbe torténik. / buszpalyaudvar/

Az lgazgatd vagy a felel6s megbizott ellen6rzi, hogy az épllet kilritése
megtortént, s az épuleten kivil Ugyel annak biztonsagara a renddérség
megérkezéséig.

Gondoskodik a szlil6k értesitésérdl, hogy hol helyezték el 6ket.

Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitett rendje:

A tanulé- és gyermekbaleseteket az oktatasi minisztérium altal vezetett, a
minisztérium Uzemeltetésében lévd elektronikus jegyz6konyvvezeté rendszer
segitségével tartjuk nyilvan. Az Igazgato rendelkezik hozzaféréssel. A jegyz6konyv
lezarasa és a kinyomtatott példany aldirasa kizarélagosan Igazgatd hataskor.
Elektronikus Uton el6allitott papir alapu nyomtatvanyok:

ovodai csoport napl9,

gyermeki fejl6dés nyomon koveté dokumentacid

Hitelesitésiik: oldalszammal kell ellatni, pecsételni, 6sszeflizni €s az Igazgato alairdsaval

hitelesiti.
Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

Az intézmény az Oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével (KIR) tart kapcsolatot, mely
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni, és az irattdrban el kell
helyezni:
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Intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,
Alkalmazottakra vonatkozdé adatbejelentések,
Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
Alkalmazottak és gyermekek listdja (okt. 1.)
OSAP

Az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat kinyomtatva, Igazgato altal alairva
pecsételve kell tarolni.
Az adatokhoz kizarélag az Igazgato, vagy az altala felhatalmazott helyettes férhet hozza.

Hivatali titok megorzése:

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsuil.

Hivatali titoknak mindsiil, amit a jogszabaly annak mindsit.

A dolgozo adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok.

A gyermek és a szul6k személyiség jogaihoz f(iz6d6 adatok.

Amit az Igazgato irasos vezetdi utasitas formajaban annak mindsit, az évoda jo
hirnevének megdbrzése, zavartalan mikodése szempontjabal.

Ugyintézés, panaszkezelés:

Az 6voda munkdjara, az alkalmazottak tevekénységére vonatkozd panaszok
bejelentése torténhet irdsban, illetve lehetséges sz6ban elmondva.

Az évodapedagdgusokat és a dajkdkat titoktartasi kotelezettség terheli. (A
gyermek és csaladjaval kapcsolatos informacid).

A hivatalos lGgyintézés az irodaban torténik. Kérjiuk, barmilyen kérdést a
csoportban dolgozd 6vodapedagdgussal beszéljék meg, ha sziikséges, az
lgazgatoval. Amennyiben a valasz nem kielégit6, akkor az 6voda fenntartdjahoz
fordulhat jogormoslatért.
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VI1ll. Az 6voda kapcsolatai

Az ovodanak a tarsadalmi kornyezettel valo kapcsolattartasanak modja:

A csaladokkal valo kapcsolattartas:

Ovodank nyitott a csalddok felé, a programunk harmadik alappillére a csaladok
bevonasa az évodai életbe.

Szul6k kérésére betekintést engediink az voda mindennapi életébe, az 6véndbvel
egyeztetett id6pontban.

Személyes beszélgetésre fogadddra keretében van lehetdség.

SzUlGi értekezleteket szerveziink el6addkkal, /nevelési, iskolaérettségrél stb./ ez
egy interaktiv beszélgetés, mellyel er6sitve a kommunikdcio oda -
visszadaramlasat. Ezzel elGsegitve a nevel6 partneri viszony természetességét,
fontossagat.

Minden év elején tartunk egy tajékoztato szulbi értekezletet, itt megismerhetik a
nevel6 munkaval kapcsolatos tudnivaldkat.

Ovodank facebook feliiletet mikodtet, melyen az aktudlis informacidkat
megjelentetjlk.

Ovodai rendezvényeinket nyilt vagy zart formaban tartjuk.

Az egyluttm(ikodés, egylttes tevékenység soran a szil6k sok informaciot
szereznek gyermekikrél. A szil6k érdekes gydjteményeikkel gazdagithatjak a
csoport tapasztalatait.

Csaladi nap rendezése.

A csaldadok bevonasanak formai:

passziv részvétel (sajat gyermekének megfigyelése)

passziv — segitd szlil6 (kozrem(ikodik a gyermeke beszoktatasaban)

aktiv segit6 szil6 (alkalmanként vagy el6re tervezve kozremikodik a
gondozdasban, vagy egyes tevékenységekben)
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Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programok szabalyozasa:
Az 6vodapedagodgusoknak lehetdsége van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

- kirandulas, séta
- sport programok
- iskolaldtogatas stb.

A sziilok a nevelési és kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzéajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviili szervezett programokon rész vegyen.
(A dokumentumok az irattarban talalhatok).

A pedagogusok feladatai:

- Tajékoztatjak a szlil6ket a program helyérd, indulasi és érkezési id6pontjardl, és a
kozlekedési eszkozrdl.

- Utazashoz szikséges dokumentumok el6készitése (utaslista, szll6i beleegyezd
nyilatkozat).

Kiilonleges eloirasok:
- Programhoz gyermeklétszamnak megfeleld kiséré kell biztositani
- Tomegkozlekedés esetén 8 kisgyermekként 2-2 6 feln6tt kisérd
- Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 feln6tt kisérd
- Gondoskodni kell az els6segélynyujtashoz szlikséges felszerelésrél

1.2 Sziiloi szervezettel valo kapcsolattartas:
- Acsoportok szll6i valasztmanyaval a gyermekcsoportok 6véndi, az SZM elndkével
az Igazgatd és a megbizott helyettes tartja a kapcsolatot.

Az SZM véleményez¢€si joga:
A sziil61 szervezetnek véleményezési joga van a PP, a Hazirend, és az SZMSZ
modositasanal, kiegészitésénél.



-52 -

Iskola:

A veszélyeztetett gyermekekrdl megbeszélés testvérek esetében, az intézkedés
0sszehangolasa.

A leendd els6 osztalyos pedagdgusok |latogatdsa az dvodaban

Nagycsoportos dvondk latogatdsa az els6 osztalyban

K&z6s program szervezése a leend§ els6 osztalyosok részére

Bolcsode:

Egyeztetés az dvodai jelentkezés el6tt
Ovénék latogatasa a bolcsédei nagycsoportban
A leendd 6vodasok és gondozondbk latogatasa az dvodaban

Pedagdgiai szakszolgalat
Nevelési Tanacsadd, Logopédia, Gyogytestnevelés

Felmérések utan a problémas gyerekeknél vizsgalat kérése

Segitségkérés az aktualis nevelési problémak megoldasahoz, esetmegbeszélések
Pszicholdgus latogatasa az dvodai csoportokban

Esetmegbeszélések

A Nevelési Tanacsadd ellenérzi a magatartasi, beilleszkedési nehézséggel kiizd6
gyermekek fejlesztését (részletesen kilon mellékletben)

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal folyamatos kapcsolattartas:

Jelz6rendszer mikodtetése,
Gondozasba és védelembevétel
Adomanyok szétosztasa

K6z0s programok
Esetmegbeszélések

Ovodik
Egymassal szoros egylittmiikddes, szakmai teriileten, kdlcsonds tapasztalatcsere.
Ovodai tligyeleti rendszer mikodtetése.
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Egyéb Kkiils6 kapcsolatok

Az intézmény tagabb kornyezetével is kapcsolatban all, egyfeldl a gazdalkodasi
feladatokhoz, masrészt az ovodai neveléshez kozvetlen nem kapcsolédo feladatok
ellatasa céljabol, kiilonbozo szervezetekkel €s intézményekkel.

Komadrom varos Polgarmesteri Hivatala,

Szabadid6 és Nonprofit KFT,

Klapka Gyorgy Muzeum

Gyermekkonyvtar,

Komdaromi Termalfiirdd,

Jékai Mor Filmszinhaz

Varosgazda Kft.

Tesco aruhaz,

Kolyok Kft.

valamint a varosban mikodd egyéb szolgaltatd szervezetek.

A kiils6 kapcsolatok apolasa az Igazgato a helyettese, illetve a Igazgato altal megbizott
személy feladata.

Kiegészités
A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités alapelvei:

Onkéntes aktivitas, tobbletfeladatok vallalasa

Aktiv szervez6munka a sziil6kkel, j6 propaganda, eredményes kommunikacio
Palyazatokban valo részvétel,

Szponzorok, segit6k felkutatasa

Szakmai kiadvanyok |étrehozasaban vald kozrem(ikodés
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I X. Zaro rendelkezések

E Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozatlan idore késziilt.

Komarom Varos KépviselGtestiilete jovahagyasaval valik érvényesseé.

Rendelkezéseink végrehajtasarol az Igazgatd gondoskodik, azok betartdsa az 6voda
valamennyi dolgozojanak kotelessége.

Hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a 2022. februar 28-én készitett SZMSZ..

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfelelden.

Moédositasa: Az Igazgatd hataskore, kezdeményezheti a Fenntartd, a Nevel6testiilet, a
Sziil61 Munkak6zosség.

SZMSZ nyilvanossaga:
- a hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba kerilnek az 6vodaval.
- Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a szuil6ket tajékoztatni kell.
- A hozzaférhet6ség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Nyomtatvanyok hasznalata
Az intézményben hivatalosan hasznalt kozoktatasi nyomtatvanyok:
- Tii. 726 Etkez6k napi nyilvantartisa
- Tii. 724 Ovodai felvételi és mulasztasi napld
- Tii. 728 Ovodai felvételi napl6
- Tii. 722 Ovodai Szakvélemény
- K&. 3121 Ertesités 6vodavéltozasrol
- TKo6.5401 Baleseti jegyzokonyv
-  TKaO&. 5402 Nyilvantartas tanuldi és gyermekbalesetekrol
- Ovodai csoportnaplé (Lépésrél 1épésre programnak megfeleléen egyedi
szerkesztésben)
- Projektterv —Lépésrdl 1épésre programnak megfeleléen egyedi 6vodai
nyomtatvany
- Gyermek megfigyelési lap —Lépésrdl 1épésre programnak megfelelden, egyedi
6vodai nyomtatvany
- Heti terv — Lépésre programnak megfeleléen egyedi 6vodai nyomtatvany
- Etkezdk havi nyilvantartasa egyedi nyomtatvany
- Kedvezményes étkezdk éves nyilvantartasa sziiloi nyilatkozat alapjan.
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X. Ziradék

A Komdromi Szivarviny Ovoda Szervezeti és Miiktdési Szabdlyzatit elfogadom, és az
abban foglaltakat tudomasul veszem.

l.  Gerencsés Adél E,zﬁi"“%ff‘ ______________
Z. GereneséerEdt ™ L %w ............
3. Juhdszné Holbik Tlona ey ey, Oy
4. FKolozsvar Rita é;..;_—:;%p .................
5. Orddg Rebeka = e T
6.  Pénzes Roberné i3 TN o e

¥ i’w G o o Meanin ara
Mousitz Rita Fellner Marianna
Ipazgati SZM elntik

Komérom, 2024, szeptember 1.



Mellékletek
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Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a hatalya ala tartozo koltseégvetesi szervnél az ajandekok elfogadasa
kortilményeinek, €s a kovetendd eljarasi rendnek a kialakitasa, valamint z€ro tolerancia
hirdetése a vesztegetéssel és korrupcioval szemben.

A szabalyzat hatalya

Az ajandékok, egyéb eldnyok , elforgadésénak, squélyzata Komarom  Varos
Onkormanyzata 4ltal fenntartott INTEZMENY NEVET, CIMET BEHELYETTESITENI
(tovabbiakban: Intézmény) minden munkavallalojara.

Ertelmezé rendelkezések

Ajandék

Barmilyen értékkel biré harmadik félnek adott vagy harmadik féltol kapott dolog.
Az ajandék lehet

Figyelmességi ajandék: Figyelmességi ajandéknak tekintendd minden, a munkavallalo
munkéjaval vagy munkahelyével Osszefiiggésbe hozhatd, szor6 ajandéknak nem
mindsiild, ugyanakkor nem lekdtelezd mértékli ajandék. A munkavallald csak olyan
figyelmességi ajandékot fogadhat el, amelyet nyilvanosan ajanlanak fel.

Szérdajandék: Minden olyan dolog, amely a rendezvényen valdo részvételhez
kapcsolddoan, nem személyhez kétddden kertil atadasra, és a becsiilt értéke nem haladja
meg a jelen szabalyzatban meghatarozott mértéket.

Tiltott ajandék: Miden olyan dolog, személyes vagy vagyoni értékii eldny- fliggetleniil
annak értékétdl és jellegétdl — amelyet a szervezet tevékenységéért, illetve azzal
Osszefiliggésben a partner/iigyfél/sziil6 a szervezet dolgozoja vagy hozzatartozoja részére
ad vagy felajanl.
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Szokasos vendéglatds: Valamely szakmai rendezvény keretében, valamennyi résztvevo
szamara biztositott, altalanos elfogadott ellatas. A szokdsos vendéglatds protokoll
ajandéknak mindstl.

Ajandékozas: Valamely dolog tulajdonjoganak, vagyon értékii jognak az ingyenes
atruhazasa, ellenszolgaltatas nélkiil.

Ajandékozo A dolgok tulajdonjoganak ingyenes atruhdzoja, vagy ingyenes szolgéltatas
nyujtoja.

Megajandékozott. Az ajandek elfogadogja.
Az ajandékok és egyéb elonyok elfogadasanak szabalyai
Az ajandék elfogadasnak a tilalma

A tiltott ajandékot a felajanlaskor, illetve az atadasra vonatkozoé kisérletkor vissza kell
utasitani. A tiltott ajdndek felajanlasat hivatalos feljegyzeés készitésével szolgalai Giton az
Intézmény vezetdjének haladéktalanul be kell jelenteni. Amennyiben az ajandekot az
atadaskor nem lehetett visszautasitani, mert az kézbesités utjan érkezett, vagy azt az
ajandékozd az Intézmény épiiletében hatrahagyta, gy a hivatalos feljegyzéssel az
ajandékot is tovabbitani kell a szervezet vezetdje részére a tovabbi intézkedés megtétele
végett.

Vesztegetésének tekintendo cselekmény

Ha a munkavallalo a miikodésével kapcsolatban jogtalan elényt kér, a jogtalan eldnyt
vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik személynek adott vagy
igért jogtalan eldny kérdjével, vagy elfogadojaval egyetért.

Az ajandék elfogadasanak szabalyai

Az intézmény altal meghatarozott értékii ajandékok felajanlasa, atadasa vagy elfogadasa
nem mindsiil vesztegetésnek. Készpénz, készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz felajanlasa,
atadasa vagy elfogaddsa nem megengedett. Amennyiben az érték nem pontos dsszeg, Ugy
az ajandékot elfogado személy feleldssége eldonteni, hogy az ajandék elfogadhato-e,
illetve az annak érteke eléri-e az elfogadhatd értékhatart. Az intézmény altal
meghatérozott, elfogadhat6 érték: brutto 10.000 Ft.

A szor6 ajandékok, mas szerve képviseldjétdl kapott figyelmességi ajandékok, valamint
a munkavallald6 munkéjaval kapcsolatos rendezvényen kapott — szokasos vendéglatas



-59 -

elfogadasa kivételével — a munkavéallalé nem kérhet és nem fogadhat el olyan ajandékot,
eldnyt, meghivast, szolgaltatast vagy barmely madas, szamara, csaladtagjai, rokonai,
baratai, vagy a veliikk érzelmi. Politikai, gazdasadgi vagy mas érdekszovetségben 1€vo
személyek, vagy munkahelyével barmely mddon is 6sszekottetésbe hozhatd.

A munkavallalo lekotelezd mértékii ajandékot semmilyen koriilmények kozott nem

fogadhat el.
Az intézmény részére juttatott figyelmességi ajandék kezelésének szabalyai

Amennyiben a figyelmességi ajandék becsiilt értéke meghaladja a szabalyzatban
meghatarozott mértéket, azt a szervezet részere juttatott ajandéknak kell tekintetni, és a
szervezet vezetdje dont a figyelmességi ajandék munkahelyén torténd megndzesérdl,
felhasznalasanak engedélyezésérdl vagy megsemmisitésérdl. Ennek soran figyelembe
kell venni a figyelmességi ajandék munkahelyen torténd megdrzésérdl, felhasznalasanak
engedélyezésérdl, vagy megsemmisitésérél. Ennek soran figyelembe kell venni a
figyelmességi ajandek becsiilt értékét, annak jellegét, valamint a szervezet tarsadalmi
szerepvallalasanak a megjelenitésére és a kapcsolatrendszerének a dokumentélasra valod
alkalmassagat.

A becsiilt érték az Intézmény vezetdje allapitja meg az aruforgalmi (piaci) viszonyok
alapjan.

A magatartasi szabalyok megsértése

A munkavallalo feleldsséggel tartozik a magatartasi szabalyok altal szandékosan vagy
gondatlanul elkovetett megszegéséért. Amennyiben a szabalyzatban foglaltakat a
munkavallalo vétkesen megsérti, a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény
56. §-a szerinti munkaviszonybol szarmazo6 kotelezettség vétkes megszegésének mindsiil.

A munkaviszonybol szarmazé kotelezettség vétkes megszegésének esetére a munkaltato
a munkaszerzddésben/kinevezésben jogkovetkezményként a kotelezettségszegés
sulyaval ardnyos hatranyos jogkovetkezményeket allapithat meg.

A hatranyos jogkovetkezménnyel jard intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell
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Intézményi panaszkezelési szabalyzat

A panaszkezelés célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
kielégitése érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazé kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartdsanak és értékelésének rendje az intézményi tevékenységeknek szerves
részeve valjon.

A panaszkezelés menete:

A panasz bejelentés modjai:
- szbbeli panasz, - személyesen vagy telefonon,
- irdsos panasz, - postai vagy elektronikus levélben,

A panaszt fogadhatja:
- 1gazgatd,
- igazgato-helyettes,
- 6vodapedagogus,

A panaszkivizsgalasa és megvalaszolasa

A szdbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgalja, és lehet6 legrovidebb 1don beliil
megoldja.

Ha a panaszos nem ért egyet vagy a panasz azonnal nem kivizsgélhato, akkor az 6voda
jegyzdkonyvet vesz fel, masolatat a panaszos megkapja.

[rasbeli panasz esetén érdemben megvizsgaljuk az esetet, és az allaspontunkat pontos
indokléssal a panasz kozlését kovetd 15 napon beliil irdsban megkiildjiik részére.

Igény esetén a kivizsgalas eredményérdl telefonon vagy e-mailben is értesitést kiildiink.

Panasznyilvantartas:

A partnerek panaszair6l és azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast
vezetiink, amely
az alabbi adatokat tartalmazza:

- Panaszos (intézmény-szem¢ély) adatait.

- A panasz leirdsat, targyat képezd esemény vagy tény megjelolését.
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- A panasz benyujtasanak idépontjat, modjat.

- Az intézkedés leirasat, elutasitas esetén annak indoklasat.

- A panasziigy intézéséért, ill. az intézkedés végrehajtasaért felelds személy(ek)
megnevezeset.

- Az intézkedés teljesitésének és a panasz lezdrasanak hataridejét.

- A kivizsgalas sordn beszerzett informéaciokat, esetleg szakvéleményt.

- A panaszban megjeldlt igényrdl vald dontést.

- A panasz megvalaszoldsanak idépontjat, modjat.

- Egyéb informaciokat.

Az iratok megdrzesére az altalanos szabalyok iranyadoak.
Dontéshozatal

A dontés lehet:
- apanasz elfogadéasa

- apanasz részbeni elfogadasa
- apanasz elutasitasa

A valasz elkészitése ¢€s elkiildése irasban, vagy e-maiban torténik.
Jogorvoslati lehetoségek
- A partnert az 6voda irasban tdjékoztatja arr6l, hogy panaszaval milyen szervhez
hatosaghoz fordulhat.

A panaszok évenkénti attekintésének rendje:
- Minden évben feliilvizsgalatot tartunk az intézményi panaszkezeléssel
kapcsolatban.
- Osszegezzilk, értékeljik a panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos
tapasztalatokat, és az eldirasoknak megfelelden jog orvosoljuk a problémat.
- Vizsgalati hataridé: minden év aug 31.
- Intézkedési terv készitése szlikség esetén.
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Munkakori leiras

Igazgato helyettes

Az igazgato-helyettes fobb feladatai:

- Az intézmény alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
1gazgatonal.

- Ko6zremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalatdban, kiegészitésében.
Ko6zremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsaban, javaslatokat tesz a
hazirend modositasara, az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitdsi program
nyilvanossagra hozatalaban.

- Az Igazgatd helyettesitése soran az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend
szerint gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Részt vesz a nevelési program dsszeallitdsaban.

- Feladatokat 1at el az 6vodai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a nevelési év rendjének meghatarozéasaban.

- Téamogatja a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasaban, ellendrzésében.

- Téamogatja az igazgatd neveld munkat iranyito €s ellendrzod tevékenységét.

- Kozremiikodik az évodai foglalkozasok oly moédon torténd megszervezésében,
hogy az 6voda a sziildk igényei szerint eleget tudjon tenni az dvodai neveléssel
kapcsolatos, valamint a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd feladatainak.

- Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettségnek

- Biztositja az ligyiratok hataridds ligyintézését, az irattar vezetését, rendjét, sziikség
szerint selejtezését.

- Gondoskodik a  gyermekek eldjegyzésérdl, beszerzi a  sziikséges
szakvéleményeket.

- A vezetdi munkahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

- Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése értékelése.
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Egyéb feladatok:

Ko6zremiikodik a nemzeti €és az dvodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezésében.

Segit az Igazgatot az intézmény koltségvetési gazdalkodasa sordn, hogy a
miikddéseéhez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositottak legyenek.
Téamogatja az [gazgatét az intézmény takarékos gazdalkodasa érdekében.

Részt vesz a koltségvetési tervezési feladatok ellatdsaban, az intézmény
koltsegveteési koncepcidjanak osszeallitasaban.

Szakmai feladatok:

Ovodapedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.
Gondoskodik a gyermek testi épségének megovasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

Az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti.

Neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, sajatos nevelési igényét, segiti a gyermek
képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzésat tarsaihoz.

A sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Iranyitja, és aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi feladatainak ellatdsaban, és
a szokasrendszer kialakitasdban.

Segiti a gyermekeket az onallosag elérésében (6ltozkodés, tisztalkodas, étkezés,
pihenéshez kapcsolodo feladatokban).

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan
gyarapitja és atadja.

A felsoroltokon kivil ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd
megbizza.
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Leirtakkal egyetértek: ..........ccooiiiiiiiiiiiiiiii e
Dolgozo6 alairasa

Igazgato alairasa

Datum: Komarom,
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Munkakﬁri leiras
Ovodapedagogus

A munkakor betoltéséhez szakiranyu felséfoku végzettség sziikséges.
Alkalmazasi feltételek: 401/2023. (VIIL.30.) K. rendelet

Az 6vodapedagogus jogait €s kotelességeit a 2011. évi CXC. tv. a Nemzeti Koznevelésrol
62-63§ tartalmazza, a torvényben meghatarozottakon til a helyi nevelési programnak
megfeleloen az alabbiakkal egésziil ki:

- Az 6vond felel a csoportjaban a nevelési program megvalosulasaért, mind az egyén
mind az egész csoport érdekében.

- A program 0Osszeallitasat az 6vodai csoportot iranyitd team végzi, melynek tagjai
az O6vodapedagogusokon til a szocidlpedagdgus (koordinator), a csoport életét segitd
dajka ¢és a sziilok.

- Miikodteti a tevékenyseégkozpontokat a funkciok szerint.

- Differencialt eszkozoket biztosit az egyéni képességek, érdeklddés, az egyéni
sziikségletek kielégitésére. Gondoskodik ezek folyamatossdgardl és igény szerinti
cser¢jerol.

- Elvégzi a gyermekek megfigyelésért, feldolgozzak, értékeli és a tervezésbe
beilleszti.

- Az egyéni eltérések tolerancidja és a gyermek fejlesztése érdekében (eltérd titem,
csaladi hatasok) a gyermek és kézvetlen kornyezetének minél teljesebb megismerésére
torekszik.

- A tervezést projekt rendszerben végzi, heti €s napi bontasban, lehetdséget hagyva
a spontaneitasanak.

- Az altala szervezett ismeretszerzési folyamatot mikro €s makro csoportban is
differencialt, egyéni eltérésekre alapuld fejlesztés érdekében tobb fokozatban tervezi
meg.

- Biztositja az ismeretek sajatos projekt rendszerti, komplex feldolgozasat,
(tarsadalmi, természeti, tudomanyos...ismeretek).

- Megfelelden eldkészitett formaban folyamatos lehetdséget biztosit az érdeklddd
sziild szdmara ahhoz, hogy a csoport ¢€letében aktivan részt vehessenek, gyermekiik
fejlodesét kozvetleniil nyomon kovethessek.

- Igyekszik kialakitani, erdsiteni a sziil6kben a gyermekneveléssel kapcsolatos k6zos
feleldsségvallalds érzését.
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- Naponta team megbesz¢lést tart a csoportban az aktualis munkardl, a kovetkezo
nap, napok feladatairdl.

- Fejlodése érdekében figyelemmel kiséri a szakmai kiadvanyokat, részt vesz a
tovabbképzésekben és onképzésben.

- Sziild1 megbeszéléseket szervez, részt vesz a neveldtestiileti megbeszéléseken.

- A nevelés folyamatossadganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel, elkésziti a gyermekek 6vodai szakvéleményét.

- Javaslatot tesz pszichologiai, szakértdi vizsgalatra.

- Segiti az orvos ¢és a védond munkdjat, a gyermekek egészségének megdvasa
érdekében.

- Gondoskodik a gyermekek kornyezet egészségiigyr kovetelményeinek
betartasarol.

- Felelds az 6voda berendezeési-¢s felszerelési targyaiért.

- Pontosan ¢és rendszeresen elvégzi adminisztracids feladatait s dokumentumok
vezetéset.

- Részt vesz a az 6voda és csalad kozos rendezvényein ¢€s kozremiikodik a
szervezésben.

- Magatartasaval példakeént szolgal a gyermekek, sziilok és a munkatarsak el6tt.

- Szerepet vallal palyazatok megirasaban.

- Otleteivel, javaslataival, észrevételeivel segiti a nevelStestiilet munk4jat.

Leirtakkal egyetértek: ...........cooiiiiiiiii e
Dolgoz6 alairdsa

Igazgato alairasa

Datum: Komarom,
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Munkakori leiras
Pedagogiai asszisztens

- A helyi nevelési programban megfogalmazott elvek ¢és iranymutatdsok szerint
végzi munkajat, az igazgatd Utmutatdsa alapjan.

- Koteles munkéja sordn megdrizni a teljes diszkrécidt, az intézmény, a gyermekek
¢s a szlilok vonatkozasaban. Az egyes gyerekekkel kapcsolatos észlelését és észrevételét
az 6vodapedagogussal €és az igazgatdval vitatja meg. A sziilékkel jo partneri kapcsolat
Kialakitasara torekedjen, de a sziiloknek informacio csak az Igazgatd, vagy a 6vond
megbizasaval adhat.

- Részt vesz az Igazgat6 altal elOirt testiileti értekezleteken €s a sziildi értekezleteken.
- Ellatja a rea bizott gyermekek feliigyeletét, tevékenyen részt vesz a gyermekek
gondozasaban, az értekezeési, 0ltozkodesi, szokasok kialakitasaban.

- Ellendrzi a gyermekek higiénés onkiszolgald €s munka jellegii tevekenységét ¢€s
sziikség szerint korrigélja.

- Ko6zremilikodik a rendezvények lebonyolitasaban, otleteivel segiti az 6voda és a
csoportszobak dekoralasat.

- Intézményen kiviili programok helyszineire kiséri a gyerekeket.

- Eszk6zok, anyagok eldkészitésében sietséget nyujt az dvondknek, az eszkozok
helyes hasznalataban a gyerekeknek is segitséget nyujt.

- Ellatja azokat az adminisztracios és egyéb feladatokat, melyekkel az Igazgato
megbizza.

- Helyettesiti a tavollévd pedagogust, s ez 1d6 alatt felligyeli a gyerekeket, és
megszervezi tevékenységiiket a napirendnek megfelelden. Késobb tajékoztatja az
ovodapedagogust az elvégezett feladatokrol.

- Munkaideje: heti 40 6ra, naponta reggel 8 oratol 16 oraig.

- Koteles munk4jat a legjobb tudasa és szandéka szerint elvégezni. Ismereteit
bdviteni lehetdség szerint tovabbképzd tanfolyamokon részt venni.
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Leirtakkal egyetértek: ............ooiiiiiiiiiii
Dolgozo6 alairasa

Igazgato alairasa

Datum: Komarom,
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Munkakori leiras
Dajka

Kozvetlen felettese az ovodapedagogus. Munkdjat az Igazgatd altal meghatarozott
munkarendben a vezetd iranyitdsa ¢és ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a
csoportvezetd ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéicids ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodéas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a
sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomadsra jutott
pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:

- A csoportvezetd ovond altal meghatarozott napirend szerint segitik a gyermekek
gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasdban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kozremiikodik, az ételeket az
ovonokkel egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utan leszedi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket,
a gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

- A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremukodik, az 6vond Utmutatasait kovetve.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek
szokasrendjének alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval nyljtson mindségi
szolgaltatast.

- Sziikség szerint szerepet vallal a tevékenységkdzpontokban az 6vond
iranymutatasai alapjan.

- Az 6vodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradéasat
jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaid9 alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Alkot6i modon mitkddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

- Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- Az 6vodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan koézremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezet6 €s az 6vond Utmutatasai szerint részt vesz.
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- Sétak, kirandulasok alkalmaval az oOvodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az igazgatdnak.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.

- A rébizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz.

- A napkodzben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziilé érte nem

- Munka idején tul csak a vezetd engedélyével tartozkodhat az intézményben.

A daJka egyéb feladatai:
Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
- Hetente végez fertOtlenitd takaritast a termekben, 61t6zOkben, mosddkban.
- A portalanitast mindennap elvegzi.
- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziiksége fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.
- A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.
- A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas
szerint.
- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékeét felsopri, nyaron locsolja a
poros udvarrészeket reggeli €s délutani idészakban, a karbantarté hidnyhaza esetén.
- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Egyéb rendelkezések
Az 6voda targyait €s eszkozeit feleldséggel hasznalja és Ovja, a
biztonsagtechnikai és tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja. A
munkaviszonydbol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
A munkabeosztas alapjdn — az 6voda elhagyéasakor — ellendrzi az ajtok,
ablakok bezarasat.

A munkatarsi értekezleten részt vesz.
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A csoport textilidaival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint
elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

Tervezi €és vezeti a felhasznalt tisztitd- €s mososzer mennyiségét az
ovoda vezetdjével.

Munkakoriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek
fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

A gyerekekrél pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl,
gazdasdgi helyzetérdl felvildgositast nem adhat.

Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorébe tartozo feladatokat is,
amellyel az 6voda vezetdje idOnként megbizza.

Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont,
maganiigyeit gyorsan, a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Leirtakkal egyetértek: .........cooviiiiiiiii
Dolgoz6 alairasa

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

[gazgato alairasa

Datum: Komarom,
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Munkakori leiras
Ugyviteli alkalmazott

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Kozvetlen felettese az Igazgat6

Heti munkaideje: 40 6ra

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket

bonyolitja a kimend postai kiildeményeket, hetente ... alkalommal, illetve sziikség
esetén elvégzi a postazasi feladatokat, mely munkavégzéséhez bérletet kap
Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérdl

Vezeti az iktatést, szakszeriien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

Pedagdgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit

- Szakszeriien vezeti €s tarolja az irattari anyagot

- Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatasa

- Ellatja az 6voda gepelési feladatait

- Vezeti a gyermekek és a dolgozok étkezési nyilvantartasat, naponta jelenti az
¢tkezOk 1étszamat, nyilvantartja, Osszesiti €s interneten jelenti az ételrendelést az
ovodakban felvett igény szerint. Gondoskodik a potrendelésrdl, napi kapcsolatot tart a
szolgaltatoval

- Vezeti az 6vodai konyvelést

- Folyamatosan vezeti a leltari nyilvantartasokat

- Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket

- Elvégez minden egyebet, amivel az [gazgatd megbizza

- A koznevelési informacios rendszerében a vezetd utasitasa szerint intézi a gyermek
¢s felndtt adatszolgaltatast

- Aktivan részt vesz a KIR-STAT statisztika elkészitésében

- Kezeli az ligyeket kisérd iratokat, tovabbitja a hataridds iigyiratokat, a benne 1évo
adatokat, informaciokat bizalmasan kezeli

- Napi rendszerességgel figyeli az interneten keresztiil, az 6voda email cimére
érkezo informaciokat, leveleket, feladatokat

- Sziikség szerint jegyzokonyvet vezet

- Folyamatosan tdjékozddik a megjelend, az ovodat, a sajat munkajat érintd
Uj/mddositott jogszabalyokrol

- Munkajat a kijelolt irodaban végzi, telefon iligyeletet tart, iizeneteket vesz, és
tovabbit

- Egyeztetési és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak

- Fogadja és eligazitja az intézménybe latogatdkat
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- Minden hoénap végén elkésziti az O6vodai intézményegységre vonatkozo
jelentéseket, valtozas jelentéseket, vezeti a munkaidd nyilvantartdsokat (tappénz, fizetett
szabadsag stb.)

- Gondoskodik az intézmények tisztitoszereinek megrendelésérdl, beszerzéseérol.
Kisebb vasarlasokat elvégez.

- Az ovoda tlizemeltetésével kapcsolatos hibdkat feljegyez, jelentést tesz az adott
tertilet

- Nyilvantartja a pedagégusigazolvanyokat

- A ré bizott kulcsokért feleldséggel tartozik

- Vezeti az értekezletek jegyzOkonyveit

- Az irasos anyagok/elemzések, tervek, szerzOdesek, utasitdsok témakorok szerinti,
betlirendes feldolgozasa €s tarolasa

Tervezés

- A dokumentumok szabalyszerli vezetése a jogszabalyban eldirt megdrzési 1do
betartasaval

- Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok, ovodai ellatasban részesiilé gyermekek
legfontosabb adatait

- A vezetdvel kdzdsen tervezi — felljitasi, -karbantartasi, -nagytakaritasi munkakat
- Segit a koltségvetés elokészitéseében

Bizalmas informaciok

- Munkaja soran telefonbeszélgetéskor, levelezéskor rendkiviil koriiltekinten jar el
- Személyi, pénziigyi adatokat csak a vezetd engedélyével adhat ki

- Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait

- Nem szolgaltat adatot a gyermekekrol

- Kezeli a gyermekekrdl, dolgozokrol szolo nyilvantartast

Ellenorzés

- Ellendrzi a megvasarolt €s beszallitott berendezéseket, egyezteti a szdmlaval
- Ellendrzi az étkezési 1€tszameltéréseket
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Kapcsolatok

- Kozvetlen napi kapcsolatban all a Igazgato, Igazgato -helyettessel
- A neveldtestiilet tagjaival
- A neveld-oktaté munkat segitd dolgozokkal, technikai dolgozdokkal

Munkakoriilmények

- Az 6voda berendezéseit, gépeit rendeltetésszerlien haszndlja, ezekért anyagi
felel0sséggel tartozik

- Az iroda kellemes kornyezetérol, rendjerdl, fogadokészsegerdl, a vendeglatashoz
sziikséges eszkdzokrol gondoskodik

- Szemeélyes targyait zarhato szekrényben tartja az irodaban

Ervényesség

- A munkakoéri leiras az érintett egyetértésével késziilt
- Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes
- Modositasra az €rintett vezetdvel tortént egyeztetés utan keriilhet sor

Az Intézetben olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb okok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak. Munkaido
alatt csak az igazgato engedélyével tavozhat el.

Az Ovoda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és a munkajaval, a technikai dolgozok
munkdjaval, valamint a gyermekek egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos

hivatali titkokat koteles megtartani, megdrizni.

Munkaideje alatt magan jellegii tevékenységet nem folytathat.
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Leirtakkal egyetértek: ...........cooiiiiiiiiiiii
Dolgozo6 alairasa

Igazgato alairasa

Datum: Komarom,
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Munkakori leiras
Konyhai dolgozo

Munkakorének betoltéséhez szakiranyt végzettség, vagy alapfokl végzettség sziikséges.
(szakécs, felszolgalo)

Folyamatos, és allando feladatai:

- Etkezések utan az edények 6sszeszedése, talald kocsik eltolasa a konyhahoz

- Mosogatas az egeszsegiigyi €s jarvanyiigyi eldirasok fokozott betartasaval

- Etkezések el6tt az edények bekészitése a csoportszobakba

- Délben az ebéd talalasa, homérsékletének ellenOrzése, délutan uzsonna elkészitése
- Ko6zponti konyharol érkezd ételtarolo edények és tartok tisztantartasa

- Konyha folyamatos ¢€s naponkénti fertdtlenitése, takaritisa (ablak, ajto, fal,
mosogatok, szekrények, tlizhely...), felmosas

- Hiitészekrény hetenkénti leolvasztasa, fertOtlenitése

- Etelminta vétel és tarolas, naponta minden étkezés alkalmaval az eldirasoknak
megfeleléen

- Az ¢ételszallitassal és a takaritassal, fertdtlenitéssel kapcsolatos munkalapok
vezetése, higiéniai kovetelmények betartasa

- Konyhai textilidk mosésa, vasaldsa, javitasa

- Karbantartasi sziinetben altalanos, a konyhai berendezésekre és felszerelésekre
vonatkozo fert6tlenités

- Minden hénap elején a mosogatogép sotalanitasa, vizkdtelenitése

Az ¢ételhulladek megfelel tarolasa, a moslékos szekrény napi tisztantartasa

A konyhai munkakdrre eléirt védéruhdzat rendeltetésszerli hasznélata

Sziikség szerint segités a délutani ébresztésben, dgyrakéasban és uzsonnaosztasban,
abban a csoportban, ahol a dajka reggeles

- Délutan a munkaideje lejartaig segit a délutanos dajkaknak az 6voda helyiségeinek
takaritasdban

- Részt vesz a konyha mitkodésével kapcsolatos tovabbképzésekben, a mindenkori
jogszabalyoknak megfeleléen

- Gondoskodik az érvényben 1év0 jogszabalyok torvényes betartasarol a konyhara
vonatkozdan

- Ezen tilmenden elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az igazgatdé megbizza
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Leirtakkal egyetértek: ...........cooiiiiiiiiiiii
Dolgozo6 alairasa

Igazgato alairasa

Datum: Komarom,
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Munkakori leiras

Futo és karbantarto
Munka ideje: Heti 40 6ra (‘2 6-tél — 4 14-ig).

Munkadjat az igazgatd iranyitasa alatt végzi, akinek felelésséggel tartozik.

- Az 6voda épiiletét a gyermekek érkezése elott végig jarja, sziikség van-e valahol
hibaelhéritasra.

- Gondoskodik a mindenkori flitésrol, megfeleld homérseklet biztositasarol, a
takarékossagot szem elott tartva.

- A kazan lizemeltetése, méréorak biztonsagi berendezések, folyamatos ellendrzése.
- Gondoskodik a kazanhaz, kiilsd raktar rendjérol.

- Betartja a tliz és munkavédelmi eldirdsokat.

- Nyilaszarok allapotanak ellendrzése, javitasa.

- Ellatja az 6voda teriiletén €s az 6vodahoz tartozo karbantartasi feladatokat.

- Tisztantartja az 6voda udvarat, 6voda kornyezetét.

- Nyari iddszakban zoldnoveényzet dpolasat, nyirasat, ontozését.

- Naponta rendben tartja az 6voda udvarat, az 6voda kornyezetét, és feldssa a
homokozot.

- A téli idészakban eltakaritja a havat, biztositja a kozlekedési utak jarhatosagat.
(Sziikség esetén délutan, és hétvégén is.)

- Anyagigényét elozetesen egyezteti az igazgatoval.

- Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznalasra atveszi.

- Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott szerszamokat, karbantartasi anyagokert.

- Nagytakaritas alatt segitséget nyujt.

- Az 6voda teriiletén idegen személy nem tartozkodhat. Ha ilyet 1at, megkérdezi
jovetele céljat.

- Az 6voda tulajdonat képezd targyat, eszkozt az igazgato tudta nélkiil senkinek nem
adhatja oda.

- A felsoroltakon kiviil munka idejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt,
karbantartashoz tartozo feladatokat, melyekkel az igazgatdé megbizza.

- Az 6voda belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként kezelni,
megorizni.
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VII.
\1IR
IX.

Tartalomjegyzék

Altalanos rendelkezések

Az Ovoda szervezete

Az 6voda miikodése

Az 6voda vezetése

TER

Ajandékok, egyéb elonyok elfogadasanak szabalyai
Egyéb rendelkezések

Az 6voda kapcsolatai

Zaro rendelkezések

Zaradék

Mellékletek:

- Ajandékok egyéb elonyok elfogadasanak szabalyzata
- Intézménykezelési szabalyzat

- Munkakoéri leirasok
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