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1. BEVEZETES
1.1. Intézményi adatok
A nevelési intézmény feladat-ellatasi rendje

Elnevezése, levelezési cime:

Paksi Napsugar Ovoda
7030 Paks, Vordosmarty utca 9-11.
OM azonositd: 200413

Tagintézménvek:
- Paksi Napsugar Ovoda Dunakémlédi Tagovodija Paks, Béke utca 21.
- Paksi Napsugar Ovoda Etvos utcai Tagovodaja Paks, Eotvos utca 7.
- Paksi Napsugar Ovoda Munkécsy utcai Tagovodaja Paks, Munkécsy M. utca 2.

Az intézmény tipusa:

A Paksi Napsugar Ovoda 6vodai nevelést végzd koznevelési intézmény.

Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint:

1. Harom éves korto! a tankdtelezettségi kor eléréséig a gyermekek sokoldalu harmonikus
fejlédésének elosegitése, a gyermeki személyiség fejlesztése, ovodai nevelése, a
gyermekek napkdzbeni ellatasa.

2. Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt 6vodai nevelése.

3. Német nemzetiségi nevelés.

Az intézmény alapitoja és fenntartdja cime:

Paks Varos Onkormanyzata

Paks, Ddzsa Gyorgy it 55-61.

Az alapito okiratot j6vahagyd hatirozat szama, alapitéas éve:
Az alapitas éve; 2004, 16/2004. (I1.27.) Kt. szamu hatarozat
Modositotta: 56/2007. (VIL.25.) Kt. szamu hatdrozat
Modositotta: 78/2008. (VII. 9.) Kt. szdmu hatarozat
Moadositva: 6/2013. (1.16) Kt. szamu hatarozat

Modositva: 41/2014.(1V.16) KT szamui hatarozat
Moddositva:

Jogallasa. bélvegzbi:

Onallo jogi személy.

A bélyegzok lenyomatai a bélyegzéhaszndlati szabalyzatban.



Gazdalkodasi jogkére:

Az intézmény részben Onalléan gazdalkodo szerv — ez a besorolds nem érinti az intézmény
szakmai 6nallosagat.

Az intézmény elbiranyzat feletti jogosultsig szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezo
koltségvetési szerv.

Az 6ndllo és részben onallo gazdalkodo szerv kozétti munkamegosztas és feleldsségvallalas
kiilon megallapodas szerint jovahagyasra kertil.

Az intézmény villalkozisként vépezhetd egvéb tevékenységei:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
Az intézmény hozzdrendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény jogi és gazdilkodasi helyzete:

Az intézmény 6nallo jogi személy, részben 6nalloan gazdalkodd szerv.

Az intézmény alaptevékenysépébe tartozé szakfeladatok:

TEAOR Alaptevékenységbe tartozd szakfeladatok
851011 Ovodai nevelés, ellatas
851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai nevelése
851013 Nemzeti és etnikai kisebbségi dvodai nevelés, ellatas
562912 Ovodai intézményi étkeztetés
562917 Munkahelyi étkeztetés
811000 Epitményiizemeltetés
1.2. Az SZMSZ célja

A koznevelési intézmény miitkédésére, belso és kiilsd kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. tdrvény 25. §-ban foglalt felhatalmazis alapjan torténik. A szervezeti és
miikidési szabalyzat hatirozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatdskoirbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ feladata az intézmény egységes, Osszehangolt, hatékony és zavartalan
mikodésének, az intézményi vagyon védelmének és a megfelelé szinvonali dvodai

neveldmunka feltételeihez sziikséges korillmények biztositasanak eldsegitése. Feladata tovabba



a munkahelyi rend és a munkamegosztas rendszerének kialakitdsa, az ellendrzési-, kapcsolodasi
pontok, formak szabilyozasa, az egyszemélyi felelos vezetés elvének érvényesitése és ezzel a

gyermekek védelmeének biztositasa.

1.3. AZ SZMSZ targyi, személyi, idébeli hatilya
A szervezeti és miik6dési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, jogviszonyban éllora koételez6 érvényii.
A szervezeti és miikdési szabalyzat a fenntartd egyetértését kovetden 2020. mdrcius elsején

1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
Szervezeti felépités
Az intézmény szamdara meghatirozott feladatoknak és hataskordknek és az alkalmazottak
kozotti megosztasarél az intézmény vezetje gondoskodik. A feladatok és hataskérok
megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és a fenntarté altal az intézményre, illetve egyes
szervezeti egységeire (beosztasaira) kételezben eloirt feladatokkal, hataskorokkel.
A kotelezen foglalkoztatandé alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirasok
tartalmazzak. A foglalkoztatottak engedélyezett létszamadt nevelési évenként a fenntartoi
hatarozat adja meg.
Az dvoda szervezeti struktiraja:
Az intézmény élén az intézményvezet6 all.

2.1. Az intézmény szervezeti abrija
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2.2. A szervezeti egység kozotti kapcsolattartas rendje

2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Az intézmény szervezeti egységei, felépitése

Paksi Napsugar Ovoda — Székhelyintézmény Paks, Vorosmarty utca 9-11.
Paksi Napsugar Ovoda Dunakémlédi Tagévodaja Paks, Béke utca 21.

Paksi Napsugar Ovoda E6tvos utcai Tagovodaja Paks, EGtvis utca 7.

Paksi Napsugar Ovoda Munkacsy utcai Tagévoddja  Paks, Munkacsy M. utca 2.

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

= avezetdk

= szakmai munkakézosségek

= az alkalmazotti k6z6sség

= anevelbtestiilet

» asziilok kozdssége
Az intézmény kiilonbsz6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a vélasztott
képvisel6k kbzremikidésével — az intézményvezetd fogja Ossze.
Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- €s hataskoroket, a hataskordk gyakorlasanak modjat,

a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre sz616 munkakdri leirdsok tartalmazzak

Alkalmazotti kdzosség

Az alkalmazotti kozdsségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka tdrvénykdnyve és mas
vonatkozo jogszabalyok szabalyozzak.

Az alkalmazotti kozOsséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jog illeti meg.

A nevelétestiilet

A nevelotestiilet a kéznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tandcskozé és hatarozathozd szerve. A nevel6testillet tagja az 6voda valamennyi

pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.



A kizalkalmazotti tanacs
A kozalkalmazottak helyi kozossége szamara a kozalkalmazotti térvény széleskorii részvételi
lehetdséget biztosit. A kozalkalmazottak részvételi jogat a kozalkalmazotti tanacsi
valasztasokon valasztott kozalkalmazotti tandcs érvényesiti, gyakorolj. A Paksi Napsugar
Ovoda kézalkalmazotti tanacsa 3 fobol all. A kézalkalmazotti tanacs fontos jogositvanya, hogy
egyetértési és véleményezési jog illeti meg a munkaltaté bizonyos dontéseinek meghozatala
elott. A kozalkalmazotti tanacs elndke a munkijat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban
foglaltaknak megfelelden latja el. Megbizasinak ideje a tanics miikédésével azonos
iddtartamra szol. Visszavonasat, lemondasat, Gjravalasztisat a Kozalkalmazotti Szabalyzat
szabalyozza.
A Kt. véleményezése kiterjed:

— a gazdalkodasbdl befolyo bevételek fethasznalasara,

— akozalkalmazottak képzésével Gsszefiliggé tervekre,

— munkarend kialakitasara,

— éves szabadsdgolasi tervre,

— akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkdltatéi intézkedések tervezetére,

— a munkaltato belsé szabalyzatainak tervezetére,

— korengedményes nyugdijazasra, a megvaltozott munkaképességii kdzalkalmazott

— rehabilitaciojara vonatkozo elképzelésekre.

A Kozalkalmazotti tanacs a munkaltatoval egyiittesen alkotja meg a Kozalkalmazotti
Szabalyzatot.
A szabalyzat megalkotasanak célja:

— biztositsa a kdzalkalmazottak részvételi jogait,

— atfogdan rendezze a kizalkalmazotti tanacs és a munkaltatd kapcsolatrendszerébe

— tartozé legalapvetébb kérdéseket.

— A szabalyzatban rendelkezni kell a kvetkezdkrol:

— aszabalyzat céljarol, hatalyarol, modositasarol,

— akozalkalmazotti tandcs jogairdl (egylittdontési, véleményezési, javaslattételi)

— akdzalkalmazotti tandcs és a munkéltatd kapcsolatrendszerének egyes kérdéseir6l

— amunkavallalok részvételi jogarol.



Az intézmény vezetdjének kotelessége biztositani az érdekvédelmi szervezetek miikodéséhez
sziikséges feltételeket, meg kell adni résziikre a dontéshozatalhoz sziikséges tajékoztatast és ki

kell alakitani az egytittmiikddés lehetséges formait.

2.2.2. A belsé kapcsolattartis rendje
Az intézmény miikédési-és munkarendje
A gyermekek fogadasanak rendje (nyitva tartas)
A tagovodak hétfotd]l péntekig tartdé Otnapos munkarenddel egész évben folyamatosan
miikddnek.
A nyitva tartas megallapitdsa a sziilok munkaidejének figyelembevételével torténik, melyet az
intézményvezetd kérésére a jegyz6 hagy jova.

Feladatellatasi helyek nyitva tartdsa:

Paksi Napsugdar Ovoda Vérismarty utcai Székhelyévoda: 630-17%
Paksi Napsugar Ovoda Dunakémlédi Tagovodaja: 6%0-16%
Paksi Napsugar Ovoda E6tvés utcai Tagovoddja: 630-17%
Paksi Napsugar Ovoda Munkdcsy utcai Tagovodaja: 6391790

A csoportok a reggeli (630-730) gyiilekezés és a délutani (1600-1730) hazabocsdtds soran
Osszevontan is mikkddhetnek.

A csoportok létszamanak csékkenése esetén (betegség, iskolai szilinetek) az intézményvezeto
€s a tagovoda vezeto utasitasdra a csoportok §sszevonhatok, (maximum létszam $sszevonaskor
25 19).

Az ligyeletes csoport a tagovodak hirdetotablain keriil kifliggesztésre.

A miikddés altalinos rendje

A munkaviszony minden esetben a négy feladatellatasi helyen miik6d6 intézmény valamennyi
épiiletére, valtozdo munkahelyre sz6l. Munkaszervezési okbdl, indokolt esetben - nevelési év
kozben is - barmely dolgozo atiranyithaté a székhely, a tagintézmények és a telephely kozott
egyarant.

A szervezeti egységek és a vezetdk kozotti kapesolattartds rendje

A tagovodak vezetdi €s a magasabb vezetd adott év augusztus masodik felétdl kovetkezé év
junius masodik feléig havi rendszerességgel vezetdi forumot miikddtet, mely a szervezési,
vezetési, irdnyitasi, tervezési, ellendrzési, munkaltatas kérdéseinek folyamatos egyeztetését
biztositja.

Minden mas fontos dontés elokészitést igényl6 esetben egyedi egyeztetést biztositanak.



Tagintézmények és a vezeték kizitti kapesolattartas rendje
A magasabb vezetd rendszeresen, valtozo id6ben latogatja a tagintézményeket.
A magasabb vezetd fogadoorat tart havi rendszerességgel. Minden honap els6 hétfjén 14%.

16% 6raig, de el6re egyeztetett iddpontban erre barmikor lehetéség van.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A neveldtestiilet és a dajkak csoportja kozotti kapcesolattartds az ovodai munka egészeét,
valamint az 6voda valamennyi alkalmazottjat érintd tligyekben félévente egy alkalommal
dsszehivott, valamennyi alkalmazott részvételével tartott alkalmazotti értekezleten valosul
meg.

A tagovodakban a tagdvoda vezetd rendszeres megbeszélést tart, az intézmény vezetdjének,
vagy helyettesének részvételével.

Az egyes tervezési iddszakok feladatait a csoport 6védapedagdgusa rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

Szakmai munkakdzosségi kapcsolatok, nyilt napok, bemutatd foglalkozasok, munkakozosségi

foglalkozasok fenntartasival biztositott.

A kommunikacidés és informadciés rend az intézményen beliil, a fenntarté és az intézmény
kozott

A tagovodanal meglévi technikai eszkdzok lehetdséget adnak (mobil vagy vonalas telefon, e-
mail, fax, irdsos értesités) a napi informacié atadasira. Egy foldrajzilag ennyire tagolt
intézményben térekedni kell arra, hogy minden dolgozé hozzdjusson a munkajahoz sziikséges
informacidhoz. A tagovoddkban a dolgozok informacid eljuttatasat a tagdvoda vezetd koteles
biztositani.

Az informaciédramlas formai:

vezetOi megbeszélések,

- epyéni beszélgetések,

- munkak6z6sségi foglalkozasok, megbeszélések,

- gyermekvédelmi megbeszelések,

- nevel6testiileti értekezletek,

- Gvodai eseményekre, linnepélyekre, iinnepségekre szervezédé munkacsoportok,
- e-mail kapcsolatok,

- {rasos értesités,

- telefon/fax kapcsolatok.



Az informécids csatormdk ,bejarodasa” segitséget ad a pedagogiai folyamatban keletkezo

problémak megoldasara.

3. AZINTEZMENY IRANYITASA
3.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kéziotti munkamegosztas
A vezetdok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény €élén az intézményvezetd all, akit 16 intézményvezetd helyettes és 3 tagovoda-

vezetd segit az ovoda vezetésével Gsszefiiggtd feladatok ellatasaban.

A tagévoda-vezeték:
A tagévodakban a tagévoda-vezetok latjék el a vezetdi feladatokat, amelyrél naprakészen
tajékoztatast adnak az intézmény vezetdjének.
Vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik.
A nevelési teriileten kézremiikddnek a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.
Kozvetleniil szervezik és iranyitjak a tagovodaban dolgozok munkéjat.
Az intézményvezetd-helyettes és a tagovoda-vezetik felelések:
- atagintézményben folyd munka szervezésében,
- atovabbképzések megszervezéséért,
- aszakmai munkakozosség miikddési feltételeinek biztositasaért,
- asziiloi munkakézosség milkddésének segitéséért,
- ahelyettesitési beosztas elkészitéseert,
- aszabadsdagolasi terv elkészitéséért.

Részletes feladataikat a munkakdri leirasuk hatarozza meg.

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasnak rendje
Az 6voda nyitva tartasi idején beliil reggel 8% és délutan 16% kdzott a tagévodaban a tagévoda-
vezetdnek a székhelyintézményben az intézményvezetdnek, vagy az intézményvezetd
helyettesnek az dvodaban kell tartézkodnia.

A vezetok benntartézkodasan kiviili idében a helyettesités rendje szerint térténik a vezetdi
feladatok ellitdsa. Az intézményvezetdé benntartozkodasinak iddbeosztasat havonta kell
megallapitani.

A tagovoda-vezet6k munkarendje az adott év munkarendjében szerepel.

Nyitva tartas



Nyitva tartas

Dunakémlédi Tagévoda 06%-16"
E6tvds utcai Tagévoda 0632:178%
Munkdcsy utcai Tagévoda 06°0-17%

Vérosmarty utcai Székhelyévoda 06%0-17%

Megjegyzés: a tagovoda-vezetok kotelezé oraszama a gyermeklétszam miatt valtozo.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai
Az 6vodai iratkezelési szabalyok alapja a nevelési-oktatasi intézmények miikidésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 20/2012. (VIIL. 31.) EMMlI-rendelet (a
tovabbiakban: miniszteri rendelet), amelynek 84. §-a Ugy rendelkezik, hogy az iratkezelés
rendjét az dvodanak helyben kell szabalyoznia, amelynél figyelembe kell vennie a kdznevelési
rendelkezéseken kiviil mas jogszabalyokat is, igy
— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltdri anyag védelmérdl szolo 1995, évi LXVI.
torvény rendelkezéseit, valamint
— a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(X1I. 29.) kormanyrendelet eloirasait is.
Az iratok nyilvantartdsara, az iratforgalom dokumentaldsara, az iratkezelés megszervezésere
vonatkozo legfontosabb altalanos szabalyokat a 335/2005. (XII. 29.) korményrendelet
tartalmazza.
Az dvodaba érkezett vagy az intézményen belill keletkezett iratok kezelésének rendjét az
iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
Az iratkezelés alapszabalya, hogy az 6vodaba érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell. Amennyiben az dvodai nevelés nemzetiségi nyelven folyik, a gyermekek 6vodai
nevelésével kapcsolatosan keletkezett iratokat kiilon iktatokdnyvben, két nyelven — a
nemzetiség altal hasznalt és magyar nyelven - kell iktatni és targymutatdzni.
A kiildemények atvételére, felbontasara, érkeztetésére és tovabbitasara, az iktatdsra, az iratok
kiadmanyozésara, selejtezésére vonatkozoan szintén a kormanyrendelet el6irasai az irdinyadok.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. Ez torténhet akér igazolas kiadasaval,

akdr a ténynek az iratra torténd ravezetésével, és annak hitelesitésével (datum, alairas, pecsét).

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani

— a névre szolo iratokat,



— az Ovodaszek, a sziiloi szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket,
tovabba

— azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezet6 fenntartotta maganak.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszéldn vagy személyes
tajékoztatas keretében torténo ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézo aldirasat.

Az 6vodai kiadmanyozas alapvetden az 6voda vezetdjének a jogosultiga. Nincs azonban jogi

akadalya, hogy ezt a jogat egyes ligyekben az altala megbizott mas személyre atruhazza.

Az 6voda iltal hozott hatarozat

A miniszteri rendelet 83. § (4) bekezdése alapjan az ovodanak a dontését mindenképpen
hatdrozatba kell foglalnia az alabbi esetekben:

— az ovodai jelentkezest, a felvétel iranti kérelmet részben vagy egészben elutasitja, illetve

— sérelem hidnyaban hoz a gyermekre hatranyos dontest, tovabba

— a sziilé kéri a dontés hatdrozatba foglalasat.

Az 6voda altal hozott hatarozatnak minden esetben rendelkezo részbol és indokolasbol kell
allnia. A rendelkezo rész magat a dontést, az indokolds pedig az ennek alapjdul szolgdld
tényeket, szempontokat, indokokat foglalja magaban. A hatdrozatnak ezen kiviil tartalmaznia
kell

— a dontés alapjaul szolgal6 jogszabaly megjeldlését,

— mérlegelés esetén az erre tériénd utaldst,

— a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

— az eljarast megindit6 kérelem benyujtasdra torténd figyelmeztetést (jogorvoslat).
3.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény felelos vezetojét nyilvanos palydzat wtjan, hatarozott idére Paks Varos

Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete bizza meg.

Az intézményvezeto felel;

- azintézmény szakszerii és torvényes miikbdéséért,
- atakarékos gazdalkodasért,

- apedagogiai munkacért,
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- agyermekvédelmi feladatok megszervezéseert és ellatasaért,
- aneveldmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
- agyermekbalesetek megel6zéséért,

- agyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzéséi program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért,

- apedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséert,

- az intézmény Otéves oneértékelési tervének elkészitéseéért,

- éves Onértékelési terv elkészitéseert

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd feladatai:

- a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kizosség értekezletének elokészitése,
vezetése,

- adéntések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése,

- aneveldmunka iranyitdsa és ellendrzése,

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

- a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel valé
egylittmiikadés,

- akotelezettségvillalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasa,

- az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben valé déntés, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzodés (kdzalkalmazotti szabdlyzat) nem utal mas hataskorebe,
- a jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben,

- azintézmény kiilso szervek el6tti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseltre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando megbizast adhat,

- ajogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt -és at nem ruhazott- feladatok ellatasa.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jards, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan kdrral jirna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto

egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.
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Alairast jogkor:

Az intézmény nevében aléirasi jogkore az intézmény vezetdjének van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo iigyiratokat az intézmény vezetd-
helyettese irhatja ala.

Rendkiviili esetben az aldirdsi jogkort irdsos felhatalmazis alapjan megbizott

évodapedagogus is gyakorolhatja.

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogdt — alairasdval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban - az dltala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A
képviseleti jog atruhdzasarol szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢és miikodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezet6 helyett térténé

eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi teriiletekre terjed ki:

1. Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal az intézmény
és mas személyek kozotti szerzédések megkdotésével, modositisaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel osszefiiggésben.

2. Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan.

3. Hivatalos {igyekben telepiilési Onkormanyzatokkal valo lgyintézés soran allami
szervek, hatosagok €s birosag elott az intézményfenntart6 €s az intézmény miikodtetéje
elott

4. Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran az intézményben
mitkodo egyeztetd férumokkal, igy a nevelétestiilettel, a szakmai munkakdzosségekkel,
a sziil6i szervezettel, az intézményi tanaccsal mas kdznevelési intézményekkel, szakmai
szervezetekkel, nemzetiségi Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és

miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel.
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3.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akaddlyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

A magasabb vezetd helyettesitését tavollétében a Vordsmarty utcai Székhelyévodaban
kinevezett 6vodavezetd-helyettes latja el teljes feleldsséggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az
tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezetd kizarolagos
hataskdrébe tartoznak.
Az ovodavezetd és az Ovodavezetd-helyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az
dvodavezetd dltal adott megbizas alapjan torténik. Az 6vodavezeté vagy a helyettes 8-16. ordig
latjak el a vezetdi feladatokat.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo Svodapedagégus jogosult. Intézkedési
jogkére az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval §sszefiiggd
azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.
A tagovoda-vezetok akadalyoztatasa esetén a helyettesitést az tnértékelési csoport tagja, annak
hidnyaban a tagovoda vezetd megbizottja latja el tagévodanként.
Munkaid6 alatt a dolgozok az dvoddkat csak nagyon indokolt esetben az intézményvezeto-
helyettes, tagdvodakban a tagbvoda-vezetdk engedélyével hagyhatjak el. Tavollétiikben az ket
helyettesitd adhat engedélyt.

3.6. Az intézményvezetid feladat- és hatiskirébél leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet feladat és hataskore
Az intézmény élén az dvodavezetd all. Az intézmény vezetbje egyszemélyi felelosséggel vezeti
az intézmeényt, ellatja — a jogszabalyok maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol
és a jelen Szabalyzatbol ra harulo, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.
Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fenndlld feleldsségét, képviseleti €s dontési

jogkorét elsodlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagadgusok kozisségei

4.1.1. Nevelotestiilet
A nevelési intézmény nevelGtestiilete a nevelési kérdésekben, az intézmény mikdodésevel
kapcsolatos iigyekben, valamint e tdrvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkdrrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont
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* apedagdgiai program elfogadasarél,

» az SZMSZ elfogadasardl,

* az éves munkatervének elfogadasarol,

* az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,

* atovabbképzési program elfogadasarol,

* anevelotestillet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

v ahdzirend elfogadasarol,

* azintézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggé szakmai
vélemény tartalmarol,

= jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a neveldtestiilet véleményét a kiilon
jogszabdlyban meghatarozott iigyekben.
A nevelotestiilet a nevelési év folyaman az éves munkatervben meghatédrozottak szerint rendes
és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
A nevel6testiilet értekezleteit meghatarozott napirenddel és idoponttal az 6voda vezetdje hivja
ossze.
A pedagogusok felelGssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kételezettségiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszolasaikkal segitsék a cél elérését.
Az dvodavezetd rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivdsarol a napirend harom nappal
elobb térténd kihirdetésével intézkedik.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet osszehivasdnak nevelotestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmaddnak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.
A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, illetve egyes ligyek végrehajtasat 6vodapedagdgusra atruhdzhatja.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles. Amennyiben az
6voddban miikédik szakmai munkakozosség, ugy az atruhdzandd killon megbizasokra
véleményezési jogkore van. A véleményezés gyakorlasardl a szakmai munkakézisség a
kévetkez6 nevelétestiileti értekezleten ad szamot.
Atruhazhato kiilon megbizasok kore:

- konyvtar kezelése,

- szertdr kezelése,
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- tuz- és munkaveédelmi teendok elvégzése,
- katasztrofavédelmi feladatok,

- gyermekvédelmi feladatok ellatasa,

- a helyettesi feladatok,

- egészségligyi feladatok.

A feladatmegosztast az éves munkaterv tartalmazza.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek
Szakmai munkakozosségek feladatai:

- pedagogusok szakmai fejlédésének elosegitése

- Onképzés megvaldsitasa

- intézményvezetés munkajdnak tdmogatdsa
A munkakozosségek éves munkaterv alapjin végzik munkdjukat, évente egy alkalommal
iraisban beszamolnak a vépgzett munkdr6l. A munkakdzosségekben minden tagovoda
képviselteti magat. A munkakéz8sség vezetd feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Szakmai munka segitésére intézménylinkben maximum 5 munkak6zdsség miikddhet.

4.2. A sziilok kozosségei
A sziil6k jogaik és kotelességeik érvényesitésére sziildi szervezetet mikoddtetnek
tagévodanként. A tagévodak sziildi szervezetének vezetOivel az intézményvezetd tartja a
kapcsolatot. A sziilék véleményeiket vezetbiken keresztiil juttatjdk el az intézmény
vezetbjéhez. A sziiléi szervezet vezetdi évente egy alkalommal, vagy sziikség szerint kapnak
tajékoztatast az dvodai feladatokrol, tevékenységekrol.
A tagintézmények sziiléi szervezetei évente hdrom alkalommal taldlkoznak, kapnak
tajékoztatast.
A sziil6k, egyetértési és véleményezési jogot gyakorolhatnak: az 6vodai szabalyzatokban.
Dontési jogkoritkk van: az Oket anyagilag is ¢€rintd iigyekben, sajit tisztségviseldinek
megvalasztasaban.
A sziiléi szervezet vezetdjét meg kell hivni az dvodai értekezlet azon napirendi pontjanak

targyalasahoz, amely ligyben jogszabaly erre jogot biztosit.
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5. A Miikddés rendje
Az intézmény miikodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellenérzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek a pedagdégusok és a
sziilok, valamint keépviselGik.
Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kitodo
szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az idé alatt, amig az ovoda elldtja a gyermekek
feligyeletét, part vagy parthoz kot6do szervezettel kapcesolatba hozhatd politikai céla
tevékenység nem folytathatd.
A munkaidékezdést és zdrast gy kell megszervezni, hogy a hivatalos munkaidé folyamatosan
biztositott legyen.
A napi munkaiddkezdést és a napi munkaido befejezését az alkalmazottak kotelesek jelenléti
iven napra készen vezetni. A jelenléti iv vezetését, annak valésag tartalmat az dvodavezetod
folyamatosan kételes ellendrizni.
A munkaidé alatti tivollétet OGvodavezetd engedélyezi. A tavollétet az erre a célra
rendszeresitett nyilvantart6 lapon kell vezetni.
A pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak kotelesek a névre sz6l6 munkaidd-nyilvantartasi
lapjukat napra készen vezetni.
A munkaidd-nyilvantartas vezetésének részletes szabalyait a munkaltaté hatarozza meg
dvodavezetdi utasitas formajdban.
Az dvodavezetd a munkaszervezés soran biztositja, hogy a nyitva tartasi idoben folyamatosan
biztositott legyen a gyermekek felligyelete, nevelése és a gyermekek napirend szerinti
foglalkoztatasa, kiilonos tekintettel arra, hogy nyitastol-zarasig 6vodapedagogus foglalkozzon

a gyermekekkel.

5.1. A gyermekeknek a nevelési intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A csoportok a reggeli gytlilekezés és a délutani hazabocsatas soran dsszevontan is miikddhetnek.
A csoportok 1étszamanak csokkenése esetén {betegség, iskolai sziinetek) az intézményvezetd
és a tagdvoda vezetd utasitasdra a csoportok dsszevonhatdk, (maximum létszam &sszevonaskor
25 fo).
Az iigyeletes csoport a tagdvodak hirdetétabldin keriil kifliggesziésre.
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Nvari zaras, a nyitva tartas sziineteltetése

Az 6voda tagintézményei nyari idoszakban egybefliggden egy honapig, a feladat-ellatasi helyek
+lépcsdzetesen” tartanak zdrva, igy egy-egy ovodai egység iigyeleti rend szerint fogadja a
gyermekeket.

Az tlizemeltetés a fenntarto jovahagyasaval a nyari zarva tartas alatt sziinetel az adott feladat-
ellatasi helyen.

A nyari zarva tartas elétt 30 nappal Ossze kell gyiijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo
igényeket, és a sziiloket a fogadd dvodarol a zarast megeldzéen irasban tajékoztatni kell.

Az iskola tanitasi rendjéhez igazitva a tevékenység kozponti, jatékba integralt ismeretatadas
tudatos szervezése kiilonb6z6 miiveltségterilleteken adott nevelési év oktdber elsejétdl janius
15-ig torténik. A nevelési év t6bbi napjan az iskolai sziinetekhez alkalmazkodva a fenntartd
jovahagydsaval az 6voda folyamatosan nyitva tart, ugyanakkor a gyermeklétszamtdl fiiggéen
dsszevont csoportokkal miikodik.

Rendezvények esetén a nyitva tartasi id6t6! valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti.

Rendkiviili sziinetet a fenntarté engedélyével az intézményvezetd adhat.

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat.

Az évodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n beliil haza kell vinni. Az dvodapedagdgus vagy a dajka addig borogatassal gondoskodik a
gyermek lazanak csillapitasardl.

A labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az 6vodat nem latogathatja. Ilyen esetben
az 6vodapedagogus koteles a gyermek atvételét megtagadni.

A gyogyult gyermek az egészséges allapotot tanusité orvosi igazoldssal j6het 6vodéba.
Fejtetvesség esetén a sziilé gyermekeét hazaviszi, és fertétleniti. Rendszeres fejtetvesség esetén
Tisztiorvosi Szolgalatnak jelzést kell kiildeni.

A teljes nyitva tartdsi id6 alatt a gyermekek ellatasaval, feliigyeletével 6vodapedagdgusok
foglalkoznak, kivétel a kiilon szolgdltatas ideje alatt. A foglalkozds idejében a foglalkozast

vezeto koteles teljes feleldsséggel gondoskodni gyermekekrdl.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési intézményben valé benntartozkodasianak rendje
Pedagiogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettes vagy a tagévoda-vezetd allapitia meg az intézmény nyitva

tartasanak fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisindl az intézmény
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feladatellatasanak, zavartalan miikdésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
Az ovodapedagiégus munkaideje:
Az Nkt. 62.§ (5)-(14) bekezdése tartalmazza a pedagogusok munkaidejére vonatkozo
eldirdsokat.
A pedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra. A heti teljes munkaidé 80%-a azaz 32 o6ra a
pedagdgus kotétt munkaideje.
Az dvodapedagogus a kotdtt munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai életet magaban foglalé foglalkozdsra kell forditania,
A teljes munkaid6 fennmarado részében ~ azaz heti nyolc 6rabdl — legfeljebb heti 4 draban;

* anevelést el6készitd, azzal 6sszefliggd egyéb pedagogiai feladatok,

= anevelbtestillet munkdjaban valo részvétel,

» agyakornok szakmai segitése, tovabba

» eseti helyettesités rendelhet6 el az dvodapedagogus szamara.(Nkt. 62.§ (8) bekezdés.).
Munkaid6 beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
Kdteles a munkaido-nyilvantartast naprakészen vezetni.
Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedag6gus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézmeényvezetd, intézményvezetd-helyettes
tagévoda-vezetok allapitjak meg. A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az
tagintézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasdra,
megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsiganak kiaddsara. A npapi munkaidd
megvaltoztatisa az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes tagévoda-vezetd szobeli vagy

irasos utasitasaval torténik.

A telefonhasznalat szabalyai:

Az intézmény vezetékes telefonjat a hivatali iigyek intézésére igénybe lehet venni. A zavartalan
ovodai nevelémunka biztositasanak érdekében a mobiltelefont akkor lehet hasznalni, amikor a
dolgozo csoporton kiviil tartézkodik!

Nem lehet mobiltelefont csoportban, udvaron, kirandulason haszndlni, kivéve, ha a gyermekek

érdekében torténik, vagy rendkiviili esemény megsziintetését szolgalja. (Pl.: betegség, baleset)
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Tavolmaradas jelzése:

Az alkalmazott, ha a munkabdl tavol marad, a leheto legrévidebb idén belil a tagovoda
vezetdjének — el nem érhetosége esetén az intézményvezetdnek vagy altalanos helyettesének
koteles jelezni, hogy a helyettesitésrol gondoskodni lehessen. A betegszabadsag igénybevételét

maradéktalanul jelezze az 6voda titkarsagan tovabbi ligyintézés céljabol.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési intézménnyel

Ha az dvoda teriiletére, épiiletébe az dvodaval jogviszonyban nem 4llo személy (a gyermeket
kiséré sziilok kivételével) lép, az dvoda barmely dolgozoja kételes 6t az intézmény vezetdjéhez,
az intézményvezeto-helyetteshez, a tagévoda vezetdjéhez, tavollétiikkben a helyettesitésiikkel
megbizott dolgozdhoz kisémi.
A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetdvel, az
intézményvezetd-helyettessel és a tagdvoda-vezetdvel torténd egyeztetés szerint zajlik.
Az O6vodai csoportok latogatdsit mds személyek részére az intézmeényvezetd, az

intézményvezetd-helyettes, a tapévoda-vezetd engedélyezheti.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az intézményi vagyon hasznalatanak és hasznositisanak elvei
Az 6voda helyiségeit mdas, nem oktatdsi-nevelési céira atengedni csak a gyermekek
tavollétében, fenntarté engedéllyel lehet.
Az 6voda dolgozoi, tovabba ligynokok vagy més személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi
tevékenységet nem folytathatnak (kivéve pl. az 6voda altal szervezett vésar).
Az dvoda helyiségeiben part vagy parthoz kétddo tarsadalmi szervezet nem miikédhet.
Az 6voda berendezéseit a vezets, a tagovodaban a tagovoda vezetdk engedélyével atvételi
elismervény ellenében lehet az épiiletekbdl kivinni.
A kiils6 igénybe vevdk kiilon megallapodds szerint tartozkodhatnak az intézmények
helyiségeiben és létesitményeiben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezetiség és
kartéritési felel6sség terheli, kotelesek betartani a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban

foglaltakat.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI
6.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és médja
Az intézményvezetd tart kapcsolatot a pedagégiai szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott
intézményekkel. (Paks Térségi Pedagdgiai Szakszolgalat, Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,
Kaposvari Pedagdgiai Oktatasi K6zpont)
A tagdévoda-vezetd tart kapcsolatot a tagovoddkhoz legkézelebb 1évé bélesdde €s altalanos
iskola képviseldjével. A bolcsodébol atkeriild, illetdleg az iskoldba tavozd gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egyiittmiikdést szobeli megallapodas alapjén a tagovoda vezetk
segitik.
Az dvodak gyermekvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal,
amelyrél az intézményvezetdnek rendszeresen beszamol. A kapcsolattartast vezet6i szinten az
intézményvezeto €s a tagovoda-vezeték gondozzak.
Az egészségligyi szolgaltatoval a kapcsolattartas a tagdvoda vezetd feladata.
Az 6vodat a szakmai szervezetekben az intézményvezeto képviseli.
Az egyhéazak képviselbivel az intézményvezetd tart kapcsolatot.
A német nemzetiségi 6nkormanyzatokkal az intézményvezetd és a 2 tagovoda vezetd tart
kapcsolatot.
A kiilso szolgaltatok az intézményvezetdvel tartanak kapcsolatot,
Az intézmény a kovetkez6 orszagos, megyei és virosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot:

Lancszemekbdl hidat épiteni!”
= Pécsi Tudomanyegyetem Mentorprogram

= Pedagdgiai Szakmai Szolgaltatok

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kézitti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény milkédése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozobbak:
Iskolak

Paksi Bezerédj Altalanos Iskola

Paksi Deak Ferenc Altalanos Iskola

Paksi II. Rédkdczi Ferenc Altalanos Iskola

Paksi Balogh Antal Katolikus Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnéazium

PRO ARTIS Alapfoka Miivészetoktatési Intézmény

Tolna Megyei Egységes Gyogypedagogiai és Modszertani Intézmény Gazdag Erzsi Altalanos

Iskolaja és Kollégiuma
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A kapcsolattartas modjai:
»  Volt 6vodésaink fejlddésének nyomon kévetése, latogatas az iskoldban.
= Az intézményvaltast megkdnnyitd kbzds programok szervezése.
= A leend6 elso osztalyokrol szol6 tajékoztato anyagok tovabbitasa, plakatok kihelyezése.

=  Egymas munk4ijinak jobb megismerését szolgalo szakmai programokon valo részvétel.

Pedagoégiai Szakszolgalat
A Szakszolgalat szakembereivel szoros szakmai kapcsolatban allunk, a sziilok igénye esetén
segitiink a kapcsolat felvételben és az egyes gyermekek személyiség fejlodés litemében észlelt
eltérés esetén kérjiik a szakember segitségeét.
Egyiittmiikddésiink formai:

» Logopédiai sziirés, minden nevelési év elején az 5 — 6 éves gyermekek kdrében.

* Egyéni logopédiai fejlesztés a sziirési eredmények alapjan.

» Diszlexia prevencio sziirés minden nevelési év elején az 5 — 6 éves korti gyermekek

korében.
»  Szakértdi bizottsdg vizsgalati kéreimének kezdeményezése az 6vodapedagogusok €s az

intézményvezeto részerol.

Gyermekjoléti szolgalat, csaliadsegitd szolgilat, gyamiigyi hivatal
Kapcsolattartd:  intézményvezetd, tagévodavezetdk illetve egyeztetést kovetGen a
gyermekvédelmi felelds.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése €s megsziintetése,
esélyegyenloség biztositasa.
A kapcsolat formadja, lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzdkkel nem
tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme
miatt ez indokolt.
* a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az ovoda a szolgilat beavatkozasat
szilkségesnek latja
» amennyiben tovébbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda megkeresésére a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei k6z6tt milyen intézkedést tegyen

» esetmegbeszélés — az 6voda részvételével, a szolgalat felkérésére
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szlilok tajékoztatasa révén (a gyermekjoléti szolgdlat cimének és telefonszamanak

intézményben vald kihelyezése), lehetdvé téve a kdzvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

Egészségiigyi intézmények

Védonodk évente két alkalommal latogatnak, az éves tervben rogzitett idopontokban.
Ovoda vezetdi igény esetén az 6voda orvos tajékoztatast ad a sajatos nevelési igényii és
tartos beteg gyermekek ellatasaval kapcsolatos teend6krol.

Fogdszati szirrovizsgalat évente egyszer.

Szakmai szervezetek és intézmények

Paksi Benedek Elek Ovoda

Paksi Kistérségi Alapszolgaltatasi Kdzpont (Csaladsegito)
Paksi Pakolitz Istvan Varosi Konyvtar Kincskeresé Gyermekkényvtara
Csengey Dénes Kulturalis Kézpont

Paksi Véirosi Muzeum

Paksi Képtar

Paksi Sportegyesiilet

Atomerdmii Sportegyesiilet

MOE (Magyar Ovodapedagégiai Egyesiilet)

OKO Munkacsoport Alapitvany

.Ovodankért, Gyermekeinkért” Alapitvany

Napsugar Alapitvany

Gyermekparadicsom Alapitvany a Paksi Edtvos utcai Ovodaért

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

7.1. Unnepélyek, megemlékezések

A hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatellatds szabdlyai, linnepélyek, megemlékezések,

rendezvények
Az ovodak épiiletét fel kell lobogozni a 132/2000 (V.14.) Kormanyrendelet alapjan 2000.

augusztus 20-tol kezdéd6éen a szabvany szerinti lobogdéval (MSZ 1361-1988).

A tagévodik marcius 15-r6l és oktober 23-r0] emlékeznek meg, kozds linneplés van az

Osszetartozas napjan (junius 4.)
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A gyermekek bucsuztatoval iinnepelnek a nevelési év zarasaként. Az évbiicsiztatd nyilvanos,
ezekre meghivhatok a sziilok és mas vendégek is.
A gyermeki €let hagyomanyos linnepei az dvodaban:

- Mikulas-nap

- Karacsony

- Farsang

- Husveét

- Gyermeknap

7.2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
A hagyomanyok dpolasa, ezek fejlesztése és bovitese, valamint az dvoda hirnevének megérzése
a kdzOsség minden tagjanak kitelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos aktualis
feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet az 6voda éves munkatervében
hatarozza meg. Intézmeényi szinti iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok részvétele
kotelezd. A vendégek meghivasardl - a nevel6testiilet javaslata alapjan - az intézményvezetd
dént. Az ovodapedagégusok az iinnepélyeket megeldzéen csoportjaikkal ismertetik az
tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a gyermekek, sziilok figyelmét
az {innepi 6lt6zékben valé megjelenes kotelezettségére.
Csoporton beliil kdzos tinneplés torténik a gyermekek név- és sziiletésnapja alkalmabol.
Helyi kirandulasok, sétak, és szinhdzlitogatas, sportnapok szervezése a helyi Pedagogiai
Program és a Hazirend szerint tdrténik.
A nevelkkel kapcsolatos események:

- szakmai napok, tanfolyamok,

- tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek atadasa, megvitatasa,

- nevel6testiileti szakmai problémak megvitatasa,

- nyugdijba menék bucsiztatasa,

- hazi tovabbképzések megszervezése,

- kozos innepélyek megszervezese,

- technikai dolgozok tajékoztatasa az aktudlis nevelési feladatokrdl,

- a nevelési év nyitd értekezleten dont a neveldtestiilet a nevelési év soran tartando

nevelési értekezletekrdl, nevelés nélkiili munkanapokrol.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1, Védé, ovo eldirdsok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodas
soran meg kell tartaniuk

Az intézményi védd, 6vo eldirasok, eljarisok rendje

Az 6vodaval szerzodésben allé munka- €s tizvédelmi eléadod végzi a dolgozok oktatasat,
amelyrol jegyz6konyv késziil.

A munka- és tiizvédelmi eldirasok betartasdért az intézményvezetd és a tagovoda vezetbk
felelosek.

Az dvoda csak a helyi nevelési programban meghatarozottak szerint, megfeleld mindségi jellel
ellatott jatékokat vasarolhat. A jatékot haszndlé 6vodapedagdgus kiteles a jitékon feltiintetett
vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és haszndlati utasitdst gondosan
attanulmanyozni, €s a jatékszert aszerint alkalmazni.

A gyermekek az intézmények létesitményeit, helyiségeit csak ovodapedagogus feliigyelete
mellett hasznalhatjak. A fakultativ foglalkozasok alatt a foglalkozast vezetd felel a résztvevd

gyermekek feliigyeletéért.

A gyermekbaleset megelozés feladatai, illetve baleset esetén teendd intézkedések rendje
A gyermekbaleseteket el6idézd okok feltarasirdl és megsziintetésérdl az ovoda koteles
gondoskodni. Amennyiben ennek anyagi vonzata van, a fenntartét irasban tdjékoztatja. A
gyermekek biztonsagos és egészséges kdrnyezetben torténd nevelése érdekében a sziikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa allando feladat.

Minden évodapedagogus kdznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy a
rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyodzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszelye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fontos, hogy:

- minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt €s egyéb esetekben sziikség
szerint minden dvodai csoportban a gyermekek életkoranak megfelelden- ismertetni kell
az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, veszélyforrasokat €s
az elvarhaté magatartasformat.

- ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo dGvodapedagégus kotelessége az

elsosegélynyujtas.
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- ha a baleset vagy a veszélyforrast dajka észleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra pedig a tagovoda vezetdk figyelmét haladéktalanul felhivni.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitését az
intézményvezetd és a tagovoda vezetok ellendrzik.
Baleset, vagy eszméletvesztés, lazgores esetén orvost, mentdt hivunk. A sziilét azonnal
értesitjilk. Az dvoda dolgozdi még a sziilo kérésére sem vihetik sajat kocsijukon orvoshoz a
balesetet szenvedot.
A dolgozot ért baleset vagy rosszul lét esetén is orvost, mentdt kell hivni, személygépkocsival
sem a sziild, sem a dolgozé nem széllithatja az érintett munkavallalét.
Az dvodan kiviili foglalkozasokra valé oda-és visszautazas rendjét a Hazirend szabalyozza.
Az itt nem szabdlyozott estekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabilyzat eldirasai

érvényesek.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi ellatas formai, rendje

Az ételallergias gyermekeknek diétas étkezés megrendelésére lehetdség van, az otthonrol
behozott diétdsebéd behozatala egészségiigyi eldirasok miatt az 6vodaban nem megengedett.
Az 6vodaba jard gyermekek intézményen beliili ellatasat, szlirését a fenntarté 6nkormanyzat és
a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas alapjan a gyermekorvos és véddndje latja
el.

Az dvodaban az 6vénok €s a dajkdk még a sziild kérésére sem adhatnak be gyogyszert! Kivétel
a tartésan beteg gyermek, akinél a gyogyszer beadasa életet ment (epilepszia, asztma, stb.)
szakorvosi igazoldssal és irdsos szakorvosi Gtmutatassal, a sziilé sajat felelosségére, irdsos
engedélyével, alkalmazhatd. A gyodgyszert a gyermekek el6l zdrhatd szekrényben kell
elhelyezni és az adott csoport neveléi felelnek érte.

Csoportszobdkban a sziilok csak a nevelé engedélyével tartozkodhatnak, és egészségvédelmi
szempontbol a csoportszobakon nem jarhatnak at.

A torolkozok (heti), agynemiik (kétheti) tisztantartasa a sziilé feladata, illetve sziikség szerinti
rendszerességgel.

Az dvodaba jaré gyermekek intézményen beliili ellatasat, sziirését a fenntarté 6nkormanyzat €s
a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megdllapodas alapjan a gyermekorvos és védondje latja
el.

Az orvos és védénd eldzetes idopont egyeztetés utan latja el a feladatot.
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Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes és a tagovoda-vezetok biztositjak az
egészségiigyi (orvosi, védoéndi) munka feltételeit, gondoskodik a sziikséges 6vonGi
feliigyeletrdl és szitkség szerint a gyermekek vizsgalatokra tdrténé elokészitésérol.

A fenntarto altal biztositott feltételek mellett az 6vodaban évente egy alkalommal fogorvosi

sziirés torténik.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik

Tiiz- és bombariadé esetén sziikséges teendok szabalyai

Tiiz- és bombariadd esetén az intézményvezeld, az intézményvezetd-helyettes és a tagévoda-
vezetd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ 3.5 fejezetében szabalyozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.

Az éptilet kiliritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérol az intézkedést vezetd hatdsag
informacidja alapjan az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, tagovoda-vezetd,
akadalyoztatasa esetén az intézkedeéssel megbizott személy dont.

Az intézményvezetd egyiittmikodést dolgoz ki a gyermekek tiiz- és bombariadé esetén torténd

ideiglenes elhelyezésérol.

Tiiz- és Bombariado esetén a gyermekek kimentése:
- Paksi Napsugar Ovoda Dunakémlddi Tagévodaja = Dunakémlédi Faluhdz
- Paksi Napsugar Ovoda Eotvos utcai Tagévoddja = Paksi Polgarmesteri Hivatal
- Paksi Napsugér Ovoda Munkécsy utcai Tagdvodaja = Paksi Bezerédj Altalanos Iskola
- Paksi Napsugar Ovoda Vorésmarty utcai Székhelyovoda = EGYMI Gazdag Erzsi
Altalanos Iskolaja
A tliz- és bombariadorol és a hozott intézkedésekrol az intézményvezeté, vagy az

intézményvezetd-helyettes és a tagévoda-vezetdk rendkiviili jelentésben értesitik a fenntartot.

9. A PEDAGOGIA! MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagégiai munka belsé ellenérzésének szempontjai, elvei, rendje
Az ellendrzés kiterjed:
- a munkakdérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, minGségére,
- a munkafegyelemmel Gsszefiiggd kérdésekre.
A belso ellenérzés legfontosabb feladata az ovoddban folyd pedagdgiai tevékenység

hatékonysaganak mérese.
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Ellendrzési terv:

Az ellendrzési tervet az intézményvezeto-helyettes, a tagovoda-vezetok és a szakmai
munkakozosség javaslatai alapjan az intézményvezet6 késziti el.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezeset.

Az ellendrzési tervet az dvodaban nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenorzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrol az intézményvezetd dont.

Rendkiviili ellendrzést kezdeménvezhet:

az intézményvezeto-helyettes,
a tagévoda-vezetd

a szakmai munkak&zdsség,

a sziilok kozossége,

fenntarté.

Az intézményvezetd minden ovodapedagdégus munkajat értékeli a testiilet altal elfogadott

szempontrendszer szerint.

Az egves nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja:

az intézményvezetd-helyettest,
a tagovoda-vezetoket,

a szakmai munkakozdsség vezetdjét.

Az ellentrzés tapasztalatait az érintett ovodapedagégussal ismertetni kell, aki arra irdsban

észrevételt tehet. Az ériékelés, mindsités bekeriil a dolgozo szemelyi anyagaba.

A nevelési évzard értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének

eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithaté tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

Az ellenérzés fajtai:

A pedagdgiai-szakmai ellenérzés célja az ovodapedagégusok munkajénak belso,
egységes kritériumok szerinti ellendrzése és értékelése a mindség javitasa érdekeben.
A pedagoégiai-szakmai ellendrzés kiilondsen a foglalkozaslatogatas, a megfigyelés, az
interju és a pedagogiai dokumentumok vizsgalata modszereit alkalmazza.

A tervszerii, elére egyeztetett idSpont szerinti ellenérzés, évente legaldbb két
alkalommal torténik. A tapasztaltakrol jegyzékonyv késziil, amelyet mindkét fél
aldirasaval igazol.

Eseti (spontén, alkalomszeriien) ellenérzés a problémak feltarasa, megoldasa érdekében
torténik

irasbeli, szobeli beszamoltatas
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A pedagogiai munka belso ellendrzeési tervének a konkrét megvaldsitasanak litemtervét az éves

munkaterv tartalmazza.

A nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) elrendelte a
koznevelési intézmények egységes szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési és értékelési
rendszerének bevezetését. Az ellendrzés és értékelés céljat, eszkozeit és a szerepldk feladatait
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet részletezi.

Az Oktatdsi Hivatal szakértéi csoportja a 2012/2013. évben megalkotta a jogszabalyban
meghatérozott célok alapjan és a kivant tartalomnak megfelelden a pedagdgus, a vezet és az
intézmény ellendrzése és értékelése alapjaul szolgaldo pedagogiai-szakmai ellendrzési (a
tovdbbiakban tanfeliigyeleti) standardokat, majd 2015 tavaszdra megsziilettek a kiilsd
ellenérzéshez szorosan kapcsolodo egységes onértékelési standardok.

Az intézmények sajat céljaikat az 6vodapedagdgusok, az intézményvezetdk és az intézmények
értekelési teriiletein megfogalmazott altaldnos elvarasok mentén, az intézményi onértékelés
elokészitéseként fogalmazzak meg. Az egységes killsd ellenérzési standardok rogzitik az
értékelés teriileteit és szempontjait, és azokon bellll olyan elvarasokat, amelyek kiilénb&zo
hazai és nemzetkdzi kutatdsi eredményeknek megfeleléen irjak le a jo 6vodapedagogus,
intézményvezetd és intézmény jellemzdit. Az altalanos elvarasok értelmezése lehetdséget
biztosit az intézményeknek, hogy az egyes elvardsok mogé olyan konkrét — az eredeti elvéras
tartalmat tovabb pontositd, értelmez6 — elvarasokat fogalmazzon meg, amelyek levezethetok
az adott intézményre jellemnz6 sajatossagokbdl, timogatjak az intézményi célok teljesiilését.
Az altalanos iranyelveket a Paksi Napsugir Ovoda Intézményi Onértékelési Programja
tartalmazza, a konkrét Gnértékeld latogatisokat pedig az Eves Onértékelési Terv, amely az Eves

Munkaterv részét képezi.

10. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

10.1. Az elektronikus uton cldaillitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapii masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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- az alkalmazott pedagdgusokra vonatkozo adatbejelentések,

- az ovodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és gyermek lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézmeényvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilén
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

10.2. Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
Az 6vodiban hasznalatos digitdlis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével.
A napldba az adatokat digitalis Gton viszi be az 6voda titkdra. Az adatok tarolasa a fenntarto
altal biztositott szerverén torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a gyermekek
adatait. Az dvoda a digitdlis naplot a gyermekek és a pedagogusok alapadatainak vezetésére
hasznalja.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvany tipust évodai dokumentumok:

=  Ovodai csoportnapld

»  Gyermeki fejlédés nyomon kévetd dokumentacid
Hitelesitésitk: Kinyomtatast kovetéen oldalszammal kell ellatni, le kell pecséielni és az

dvodavezetd kézjegyével ellatni, és tssze kell filzni.

11. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az alapdokumentumokat a sziil6k az e feladattal megbizott dvodapedagdgustol elkérhetik. A
sziilok az intézményvezet6tol, az intézményvezetd-helyettestdl vagy a tagdvoda-vezetOkitdl
kérhetnek szébeli tajékoztatast is a dokumentumokrol. A sziilovel torténd eldzetes
megallapodas alapjdn a tajékoztatas lehetséges. A tagdvodak hirdetdtdblajan kozdlni kell az
alapdokumentumok elhelyezését, valamint a tajékoztatds idejét.

Az dvodai beiratdsok elott a sziil6k szervezett keretek kozott (sziilo értekezlet, tanacsadas, nyilt

hét) is vélaszt kaphatnak kérdéseikre.
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Az intézmény torvényes miikédését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzik meg:

- az alapito okirat

- a szervezeti €s miikodési szabalyzat

- a pedagogiai program

- Ot eévre sz0l6 onértékelési program, éves onértékelési terv

- a hazirend.

Az intézmény tervezhetd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

- a nevelési év munkaterve (kiegészitve éves beszamoloval),

- egyéb belso szabalyzatok.

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmeény legfontosabb jellemzoit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmeény alapito okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A nevel6 és oktaté munka az 6vodaban, pedagégiai program szerint folyik. A kéznevelési
intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktatd munka tartalmi,
szakmai alapjait. Pedagoégiai programjinak megalkotasahoz az intézmény szamara a
koznevelesi torveny 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. Az dévoda az Ovodai
nevel€s orszagos alapprogramja alapjan sajat pedagogiai programot készit.

Az ovoda pedagodgiai programja meghatarozza:

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a pgyermek
személyiségének fejlodését, kbzdsségi életre torténé felkészitését, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- a szocialis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel dsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

- a sziil6, a gyermek, a pedagogus egyiittmiik6désének formait,

- a német nemzetiség kultirijanak és nyelvének apolasaval jaro feladatokat,

- SNI gyermekek integralt fejlesztésével jaré feladatokat,

- az egészségnevelési €s kormyezeti nevelési elveket,

- a gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedéseket,

- a nevelotestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.
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A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hatdskérébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagodgiai programot a neveldtestillet fogadja el és az intézményvezeté hagyja jova. A
pedagogiai program azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbd! a fenntartora, a
miikodtetbre tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a mikddtetd egyetértése sziikséges.

Az 6voda pedagdgiai programja megtekinthetd az dvodavezetd irodajaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az dvoda vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a
pedagogiai programmal kapcsolatban.

Hazirend

Az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és kdotelességek gyakorlasaval, a gyermek ovodai
életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg.

A hazirend elbirhatja az évodaba a gyermekek dltal bevitt dolgok megdrzdben, 6lt6zében valo
elhelyezését vagy a bevitel bejelentését.

A hazirend az 6voddba jarashoz nem szikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korlatozhatja
vagy feltételhez kotheti. Ha az eldirt szabdlyokat megszegik, a bekdvetkezett karért a nevelési-

oktatasi intézmény nem felel.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabélyok
figyelembe, vételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelsok és a hataridok megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervének elfogadasara a nevelési évnyito értekezleten keriil sor. A
nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziiloi szervezet véleményét. A munkaterv egy példanya a vezetok iroddjaban elérhetéen a
nevelétestiilet rendelkezésére all. A nevelési év helyi rendjét az intézmény honlapjan és az

dvodai hirdetdtablakon is el kell helyezni.

Az intézményi dokumentumok nyilvinossagaval kapcsolatos rendelkezések
A tagovoddk nevel6i szobaiban, toviabba az intézmény honlapjan kell elhelyezni az
intézményvezet0 altal hitelesitett mdsolati példanyban az 6voda

- pedagdgiai programjat,
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- szervezeti és miikddési szabalyzatat,
- hazirendjét,

- eves munkatervét.

12. EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézmény gazdilkodasinak jellemzdi

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Onalld jogi személy, részben 6nalldan miikadé koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Részben onalléan miikddo koltségvetési szerv pénziigyi-gazdasigi feladatait Paksi
Polgarmesteri Hivatal, mint ndlléan miikodé kéltségvetési szerv latja el.

A részben 6nalléan miikddé és gazdalkodo és az 6nalléan miksdd koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjét kiillon megallapodas tartalmazza.

A koltségvetési szerv, véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A feladatellatasrol a koltségvetési szerv fenntartasi, miikodési koltségekkel az évente

Osszeallitott, a fenntartd szerv altal jovahagyott koltségvetés alapjan gondoskodik.

Az intézményi étkeztetés biztositisa

A fenntart6 az 6vodai ellatottak szamédra az 6vodai nevelési napokon napi haromszori étkezést
biztosit. A gyermekek és a dolgozok részére biztositott intézményi étkeztetés kiilon szerzddés
értelmében kiilso szolgaltato latja el.

Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntarto allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabdlyok és a fenntartd hatirozata rogziti. A
Gyermekek védelmérol és a gyamiigyl igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. térvény
328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet szerint fizetik. 2015.évi CXIII. térvény Gyvt.151.§
mddositott (5) bekezdés.

Az azonos tevékenységet végzd dolgozok csoportjai
- ovodapedagogusok
- helyettesité évodapedagdgus

- pedagdgiai munkat segitok: pedagdgiai asszisztensek
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- pedagdgiai munkat segitok: dajkak
- gazdasagi iigyintézo

- Ovodatitkar

Orakedvezményben részesiilok

=  Kozalkalmazotti tanacs (KT) elndke: heti 4 6ra

» KT tagjai: heti 3 6ra

» Tagovoda vezetok: csoportlétszamtol fliggden keriil
meghatarozasra

»  Munkakdzosség vezetok: heti 2 ora

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szolé 2007. évi CLIL tv 3. § (1) bekezdés
c.) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettek:

- intézményvezetd

- intézményvezeto-helyettes

- tag6voda-vezetok

- gazdasagi ligyintézd.

Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai

Az 6vodaban tilos a reklamtevékenység, kivétel, ha a gyermekeknek szol €s az egészseéges
életmaéddal, kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti, kulturdlis tevékenységgel fligg 6ssze.
A fent emlitett esetekben a reklamtevékenységre az intézményvezetdje, a tagdvodaban a

tagévoda vezetdje adhat engedélyt.

Nyilatkozat tomegtajékoztatd szerveknek

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviselbinek adott mindennemi tdjékoztatds

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elirasokat kell betartani:

* Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

s A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a

nyilatkozo felel.
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= A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény jo himevére és érdekeire.

= Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek ido
el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyekrol a dontés nem a

nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A kiilonos kozzétételi lista kezelése
A kiilonds kézzétételi listat nevelési évente sziikséges aktualizalni.

A kiilonos kozzététel lista kezelésére az intézményvezetd jogosult.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat feliillvizsgalata, médositasa
Feliilvizsgalata: hatarozatlan idore késziilt

Modositasa: az 6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelotestiilet
A médositas indoka lehet:

* jogszabalyvaltozas

= alapito okirat tartalménak valtozasa

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése:

Az intézmény cégszerl (hivatalos) aldirasanal csak €s kizdrélag a nyilvantartdasban szereplo, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaki szamozott cégbélyegzd, illetve az ovoda nevét
tartalmazo, téglalap alaki szamozott igynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

A bélyegzOlenyomattal ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartaima érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdé lemondast, vagy egy nevelési-pedagogiai
szempontbol fontos tény, kériilmeény igazolasat jelenti.

A cégbélyegz6 haszndlatara az intézményvezetd jogosult.

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

A bélyegzdk beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzdk 6rzésérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasardl az intézményvezetd gondoskodik, feliigyeli a bélyegzok nyilvantartasat,

illetve a tartalék bélyegzok Orzését.
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ZARO RENDELKEZESEK

Legitimacios zaradék

A fenti Szervezett ¢s Mikadési Szabdlyzatot az 0voda nevelotestitlete 1/2020.(1.27.) szdmu

hataroratival elfogadta.

adile Aty

Paksi Napsugir Ovoda

Paks, 2020, januar 27.

Szakter Szilvia

Alairas
A Sziilok Kozossége a fenti Szervezeti és Miikdddési Szabdlyzatot megismerte, és véleméenyezte.

Paks, 2020. janudr 28.
o Whee &

Sziilok Kizdssége

Aldiras

A fenti Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot Paks Viros Onkormanyzata Képviselo-
testiiletének dtruhdzott hatdskdrben Humdnpolitikai Bizottsaga 17/2020.(111.03.) szimu HB

hatarozataval egyetértését fejezte ki.
Paks, 2020. marcius 3.

Humanpolitikai Bizottsag

Alairas

A fenti Paksi Napsugar Ovoda Szervezeti dés Mikadési Szabdlvzatit az intézményvezeto

jovihagyja.
Paks, 2020. mércius 4,
v

Molnar j drienn

Paksi Napsugar Ovoda intézményvezelgje
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PAKS VAROS ONKORMANYZATA KEPVISELO-TESTULETENEK
HUMANPOLITIKAI BIZOTTSAGA

KIVONAT

a2szuli Paks Vdros Onkarmanyzata Képyiseld testulete Humdnpalitikai Bizo 158237 ak
2020.

szeptember 29-2n magtartott Glésének jegyzdkonyvébst

Targy: A Paksi Mapsugdr Ovoda Szervezeti és Mlikodési Szabatyzatinak mddositisa

49/2020. {1X.29.) HB hatarozat

A Humanpolitikai Bizottsdg a Paksi Napsugar Ovoda Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzatat jévahagyja.

< - Ulbert Sandar sk.
A bizottsag elndke
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1. sz. Melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eloirasok

alkalmazandok:

= A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

= A 2011.. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

= A2011. ¢évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

= A 2011.¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

= A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

= A 2011. évi CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

= A 1992. évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

= 1997. évi XXXIIL torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

= 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

= 229/2012. (VIII:28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol

= 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendlet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

= 326/213. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol



2. sz. Melléklet

Munkaltaté neve:
Cime:

OM azonosito:
Iktatészam:

Ugyintézé:

MUNKAKORILEIRAS

Név:

Sziiletési név:

Sziil. hely,

Sziil év ho nap:

Anyja neve:

Alland6 lakcime:

Iskolai végzettségei: Ovodapedagdgus, felsdfoka végzettség, évszam
Adodazonosito jele:

TAJ:

Oktatasi azonosito:
Munkakor megnevezése: ovodapedagogus

Munkavallalé besorolasa:

Jogallasa:

Az 6vodapedagdgus bizalmas beosztasu alkalmazott.

A munkaltatdi jogokat felette az intézményvezetd gyakorolja.

Jogai és kotelezettségei A nemzeti koznevelésrdl szold 2012. évi CXC. torvény ¢és a
pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo16 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet,
a Munka Torvénykonyvében, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, illetve a kapcsolodo
hatalyos szabalyzatokban és rendelkezésekben meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

Ovodapedagégus szakképzettség

Munkarend, munkaid6é, munkaido-beosztas

Munkarend: kétmiiszakos

Munkaidd:  teljes (napi nyolc, heti 40 6ra)

Az 6vodapedagogus munkaideje:

Az Nkt. 62.§ (5)-(14) bekezdése tartalmazza a pedagégusok munkaidejére vonatkozo
eldirasokat.



A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora. A heti teljes munkaidé 80%-a azaz 32 ora a
pedagogus kotott munkaideje.
Az 6vodapedagogus a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magaban foglalo foglalkozasra kell forditania.
A teljes munkaidd fennmaradé részében — azaz heti nyolc 6rabol — legfeljebb heti 4 6raban:
v’ anevelést el6készitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok,
v’ a nevelGtestiilet munkajaban valo részvétel,
v’ a gyakornok szakmai segitése, tovabba
v’ eseti helyettesités rendelheté el az Ovodapedagogus szamara.(Nkt. 62.§ (8)
bekezdés.).
Munkaidd beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
Koteles a munkaidé-nyilvantartast naprakészen vezetni.

Egyiittmikodik:
Az 6vodéban dolgoz6 valamennyi alkalmazottal.
Munkakori feladatai:

Az 6vodapedagogus alapveté feladata a rébizott gyermekek ,,Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja” szerinti nevelése. Ismeri a mindenkor érvényes szakmai dokumentumokat és
munkdjat ennek megfelelden végzi.

Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

= a nevel6 munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

= a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitdé mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkozasat eldsegitse.

= segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

= elémozditsa a gyermek erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara

= egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

= a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo
- ¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

= a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon

= az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
szakszerlien megtervezve végezze

= amunkafegyelem ¢€s a kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa, a folyamatos €s
tervszeri felkésziilés a neveldmunkéra valamint a gyermekek feliigyelete

= részt vegyen a szamadra eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

= a pedagbgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse



= pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
iinnepségeken ¢és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

= hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket

= hivatdsdhoz mélté magatartast tanusitson

= sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartozé feladatokat, amelyeket az
ovoda vezetdje a feladatkorébe utal

= a Paksi Napsugar Ovoda Etikai Kodexe tartalmazza az altalanos etikai szabélyokat,
amelyek betartasa valamennyi munkavallaléra kételezo érvényt.

Szervezési feladatai:
= Azesztétikus kdrnyezetet megteremti a mindenkori aktualitdsok figyelembe vételével.
= Iranyitja a dajka munkajat.
= Részt wvallal a gyermekeket ¢érintd egyéb tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasdban: vizhez szoktatas, Képtar-Gyerekkonyvtar-Muazeum latogatasok,
kiranduldsok, tanulmanyi sétak.
Kapcsolatot tart az 6voda dolgozodival, méas oOvoddkkal, valamint kiils§ intézményekkel,
azonban tajékoztatast kizardlag a munkajaval kozvetlenlil Osszefiiggd témaban és a
személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat.
Kozvetlen partnerek: gyermekvédelmi felelds, Sziilok Kozossége, logopédus, védond
Kozvetett partnerek: Pedagogiai Szakszolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Bolcsdde, Altaldnos
Iskoldk, PRO Artis Miivészeti Iskola, Pakolitz Istvan Konyvtar, Képtar, Csengey Dénes
Kulturalis Kézpont

Egyedi megbizatasai:

Helyettesités:

Feladata a tavollévé munkatarsanak eseti helyettesitése a kotott munkaidejének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részének terhére, maximum heti 4 6raban.

Tartos tavolléte esetén helyettesitésére az 6voda vezetdje intézkedik.
Képzés, tovabbképzés:

Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben meghatarozott, de az elvart szakmai szinvonal
biztositasa érdekében folyamatosan Onképzi magat, és részt vesz a tevékenységi korével
Osszefliggd képzéseken.

Munkavégzés helye és idotartama:

Napi munkarendje a tagévodavezetdk altal kiadott egyedi munkarendnek megfeleléen heti 40
ora (heti kotott munkaideje: 32 ora) a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint.



Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomaésara jutott hivatali és magan titkokat megdrizni.

A munkdjaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az
6voda vezetdjét értesiteni.

Jelen munkak®dri leiras az aldiras napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgozo altal
tortént tudomasulvétel idépontjatdl az elézdéleg kibocsatott munkakdri leirdst hatalyon kiviil
helyezésre kertil

Paks,

intézményvezetod

Zaradék:
A munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem
¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.
Tudomdsul veszem, hogy a munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Paks,

ovodapedagdgus

Kapjak:
1. Munkavallalo

2. Munkaltatd
3. Irattar



Munkaltaté neve:
Cime:
OM azonosito:
Iktatéoszam:
Ugyintézo:
MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Oktatasi azonosito:
Munkakor megnevezése: dajka

Jogallasa:
A dajka bizalmas beosztasu alkalmazott
A munkaltatoi jogokat felette intézményvezetd gyakorolja
Jogai ¢és kotelezettségei a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. torvény (Mt.), a
nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) és végrehajtasi rendeletében
foglalt eldirasok és a Szervezeti és Mukoddési Szabalyzataban, illetve a kapcsol6do
hatalyos szabalyzatokban és rendelkezésekben meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
Alapfoku iskolai végzettség.

Egyiittmiikodik:
Az 6vodaban dolgoz6 valamennyi alkalmazottal

Munkakaori feladatai:

Gondoskodik az 6voda helyiségeinek belsé rendjérdl, tisztasagarol, a megfeleld higiénés
kortilmények megtartasarol, a tisztitoszerek biztonsagos taroldsa mellett.

A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak
megfelelden hasznalja és allagmegdvasukrol gondoskodik.

Napi feladatok:

= fogyasztasra, talalasra elokésziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket

= gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

= a munkarendnek megfelelden tizorait, ebédet és uzsonnat atveszi az 6voda konyhajan

» a flirddszobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyujt

= a délel6ttos dajka felelés az 6voda pontos nyitasaért, segit a testvérével érkezé gyermekek
levetkdztetésében

= a délutanos dajka felelds az 6voda udvaran 1év6 eszk6zok elrakasaért valamint az épiiletet
kitakaritva, rendben hagyja el és felel6s az 6voda biztonsagos bezarasaért

= a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutdn kitakaritja a sajat csoportszobajat
(asztalok surolésa, letorlése, porszivozas, felsoprés, felmosds, sarkok, radiator alatti rész
portalanitasa)

= ¢tkezések utan felseper, ha sziikséges, felmos

= kitakaritja a csoporthoz tartozo fiirdészobakat délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok,
tiikkrok, zuhanyzotalcdk tisztan tartdsa, fertdtlenitése)

= délutdnonként a padok elmozgatasaval lesopri €s felmossa gyermekoltozoket, folyosot

= kiiiriti, tisztan tartja a szemeteseket



* minden reggel kitakaritja a tornaszobat (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer
az eszk6zok elmozgatasa)
= Jgyaz, segiti a gyermekek lefektetését és felkelését, vetkdzést és 0ltozést

Heti feladatok:

= fertStleniti a fogmosd poharakat és féstiket

= meglocsolja a viragokat

= mossa, cseréli a torolkozoket

= kéthetente egy alkalommal alaposan kitakaritja csoportszobdjat (szonyeg, linoleum,
konnyebb butorok elmozgatésa stb.)

=  pokhalozas

= portalanitja a fiird6 €s a csoportszoba ablakparkéanyait

= sajat csoportjaban letorli a port

Idoszakos feladatok:

= sziikség szerint varrja, javitja a textilidkat

= valtja a gyermekek agynemiit

" mossa, vasalja a csoport textilidit

= fert6z0 betegség esetén teljes fertotlenitést végez

= lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

= sziikség szerint lemossa az ajtokat

= ¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatésa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsolok tisztitasa,
0ltozoszekrények lemosasa, ablakok tisztitdsa, fliggdny mosésa)

= kozos feladatként a kozos helyiségek (folyoso, feln6tt 61t6z6, tornaszoba, szertarhelyiségek,
jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

= sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat

= aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli iinnepek lebonyolitdsdban

= gondozza az 6voda udvarat, jardat seper, a jatszohomokot feldssa, virdgokat gondoz

Az oOvodapedagdgus mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében, kozremiikodik a gondozasi feladatainak ellatasban és a gyerekek
étkeztetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban a pedagdgiai program szerint.

részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében
termet rendez
segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében
segitséget nyujt az 61tozésnél
az egészségligyi eldirasoknak megfelelden jar el
kozremiikodik gyermekek tevékenységeinek szervezésében a pedagodgiai program
szerint
sétak, kirdnduldsok alkalmaval kiséri a gyermekcsoportot, segitve a biztonsagos
kozlekedést

v' napirend szerint a gyermekek fejlettségének megfeleléen segit az O6ltozkodési,

tisztalkodasi, étkezési és onkiszolgalasi teenddk ellatasaban

v’ tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyerekekkel
Kozremiikodik a gyermekbalesetek megeldzésében és a veszélyhelyzet elharitdsaban, segit a
kiilonboz6 tevékenységekhez sziikséges eszk6zok elokészitésében, elrakasdban, terem at €s
visszarendezésében.
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Koteles a csoportot vezetd 6vodapedagogust és az 6voda vezetdjét haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy kertilt.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacioét illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziildvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kapcsolatot tart az 6voda dolgozoival, adott esetben mas Ovodakkal, valamint kiilsé
intézményekkel, azonban tajékoztatast kizarélag a munkéjaval kozvetleniil 6sszefiiggd témaban
¢s a személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat.

A Paksi Napsugar Ovoda Etikai Kodexe tartalmazza az altalanos etikai szabalyokat, amelyek
betartasa valamennyi munkavallalora kotelezd érvényti.

Elvégzi az egyéb feladatokat, amelyeket az Intézményvezetd és a Tagovodavezetd a
feladatkorébe utal.

Helyettesités:
Feladata a tdvollévd munkatarsanak helyettesitése.
Tartos tavolléte esetén helyettesitésére az 6voda vezetdje intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:

Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben meghatarozott, de az elvart szakmai szinvonal
biztositdsa érdekében folyamatosan Onképzi magat, és részt vesz a tevékenységi korével
Osszefiiggd képzéseken.

Részt vesz az eldirt munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasban €s betartja a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirdsokat.

Munkavégzés helye és idotartama:

Napi munkarendje az 6voda vezetje altal kiadott egyedi munkarendnek megfelelen heti 40
ora a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomaséra jutott szolgélati, és magén titkokat megdrizni.

A munkdjaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkoz6 rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az
ovoda vezetdjét értesiteni.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgozo altal
tortént tudomasulvétel idépontjatol az eldzdleg kibocsatott munkakori leirast hatdlyon kiviil
helyezésre kertil.

Paks,

intézményvezeto



Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem
¢s magamra nézve kotelezének ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirasban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért anyagi, fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Paks,

dajka

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltato
3. Irattar



Munkaltaté neve:
Cime:

OM azonosito:
Iktatoszam:

Ugyintézo:

MUNKAKORILEIRAS

Név:
Oktatasi azonosito:
Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Jogallasa:
A pedagdgiai asszisztens bizalmas beosztasu alkalmazott.
A munkaltatoi jogokat felette intézményvezetd gyakorolja.
Jogai ¢és kotelezettségei a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. torvény (Mt.), a
nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) és végrehajtasi rendeletében
foglalt eldirasok és a Szervezeti és Mukoddési Szabalyzataban, illetve a kapcsolodo
hatalyos szabalyzatokban és rendelkezésekben meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
Kozépfoku iskolai végzettség.

A munkakorre vonatkozd eléirasok:

a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl,

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet,

326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet,

Alapito okirat, Pedagdgiai program SZMSZ, Hézirend,

A Paksi Napsugar Ovoda éves munkaterve.
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Egyiittmiikodik:
Az 6vodéaban dolgozo6 valamennyi alkalmazottal.

A munkakor célja:
Az intézmény vezetdjének utasitasa, illetve az intézmény specialis feladatokkal megbizott
pedagogusai kérése alapjdn nem felsdoktatasi pedagogiai végzettséget igényld feladatok
ellatasa, kiilonosen:

- a pedagdgiai programban meghatarozott feladatok megvalositasa érdekében,

- a gyermekek zavartalan €s folyamatos ellatasa érdekében.

Részletes szakmai feladatai:

A nevelési folyamatokba valé bekapcsolodasi feladatok
1. FElbsegiti a gyermekek oOvodai szocializacidjat, ennek soran alkalmazza a
szocializacids ismereteit. A gyermekek szocializacidos folyamatahoz kedvezd
koriilményeket biztosit, €s szocializacios technikdkat alkalmaz.
2. Kozremiikodik az o6vodas gyermekek részére az egyéni és kiilonleges banasmod
biztositasdban, segiti a lemaradt gyermekek felzarkozasat, a tehetséges gyermekek
kibontakoztatasat.



3. Egyénileg, vagy kisebb csoportokban - az 6vodapedagdgus kérésének megfelelden —
foglalkozik a gyerekekkel.

4. Példamutatéan viselkedik munkatarsaival, a gyermekekkel, a sziilokkel;

magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

Kozremiikodik a gyermekkel valo egyéni foglalkozasokon.

6. Kozvetleniil segiti az 6vodapedagdgust a foglalkozasokhoz sziikséges segédanyagok
készitésében, alkalmazasaban.

7. A pedagbgus kérésére szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, el6késziti.

8. Biztosan kezeli az oktatastechnikai eszkdzoket (fénymasolot, projektort stb.).

9. Részt vesz az 6vodai, illetve csoport szintli események rendezésében, levezetésében.

o

Gondozasi, mentalhigiéniai, higiénia tevékenységek
1. Ovja a gyermek testi és mentalis egészségét.
2. Felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti 6ket azok megoldasaban.
3. Segiti a higiéniai szokasok kialakitasat, alkalmazasat.
4. Kozremiikddik a hatranyos helyzetben 1évd gyermek felzarkoztatasaban.

A pedagogus kozvetlen segitése
1. Részt vesz a gyermek onkiszolgalo tevékenységének iranyitasaban.
2. Kozremiikodik a kornyezetvédelmi és kdrnyezetgondozasi munkaban.
3. Segiti a pedagégust az alkalmi jellegii - pedagogus végzettséget nem igényld -
feladatok ellatasaban.
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1. Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi
események lebonyolitdsaban.

2. Sziikség esetén gondoskodik az egyéni gyermek kiséretrol.

3. Sziikség esetén ellat gyermekfeliigyeleti feladatokat.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
1. Kozremikodik egyes gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.
2. Részt vesz a gyermek veszélyeztetettségi helyzetek feltarasaban.

Munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
1. Tevékenyen részt vesz a gyermek kornyezeti higiénés szokésainak kialakitdsdban
(személyes élettér, k6zos élettér tisztasaga, rendje stb.).
2. Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
3. Ellendrzi, sziikség esetén korrigdlja a gyermekek higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét.
4. Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
1. Vigyaz a gyermekek testi épségére.
2. Felismeri az alapvetd els6segély-nyujtasi, valamint az orvosi segitséget igénylo
helyzeteket.
3. Orvosi ellatast nem igényld sériiléseket 1at el (1azat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet).
4. Segiti a gyermeket az altalanosan hasznalt gyogyaszati segédeszkzok hasznalataban.
Tirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyerekekkel

o1 ;
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A Paksi Napsugar Ovoda Etikai Kodexe tartalmazza az altalanos etikai szabalyokat, amelyek
betartdsa valamennyi munkavallalora kotelezd érvényti.

Kozremiikodik a gyermekbalesetek megeldzésében €s a veszélyhelyzet elharitdsaban, segit a
kiilonboz6 tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében, elrakasaban, terem at és
visszarendezésében.

Koteles a csoportot vezetd 6vodapedagdgust és az 6voda vezetdjét haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe
keriilhet vagy keriilt.

Titoktartasi kotelezettség terheli harmadik személlyel szemben a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciodt illetden, amelyrdl a gyermekkel, a sziildvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Kapcsolatot tart az 6voda dolgozoival, adott esetben més oOvodéakkal, valamint kiilsd
intézményekkel, azonban t4jékoztatast kizarélag a munkajaval kdzvetleniil 6sszefliggd témaban
¢s a személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat.

Elvégzi az egyéb feladatokat, amelyeket az Intézményvezetd és a Tagodvodavezetd a
feladatkorébe utal.

Helyettesités:
Tartos tavolléte esetén helyettesitésére az 0voda vezetdje intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:

Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben meghatarozott, de az elvart szakmai szinvonal
biztositasa érdekében folyamatosan Onképzi magat, és részt vesz a tevékenységi korével
Osszefliggd képzéseken.

Részt vesz az eldirt munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban és betartja a balesetvédelmi és
munkavédelmi eldirdsokat.

Munkavégzés helye és idotartama:

Napi munkarendje az 6voda vezetdje altal kiadott egyedi munkarendnek megfeleléen heti 40
ora a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomasara jutott szolgalati, €s magan titkokat megorizni.

A munkajaval 0sszefliggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az
ovoda vezetdjét értesiteni.
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Jelen munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgozo éltal
tortént tudomasulvétel idépontjatol az eldzdleg kibocsatott munkakori leirast hatdlyon kiviil
helyezésre keriil.

Paks,

intézményvezetod

Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem
¢s magamra nézve kotelezOnek ismerem el.
Tudomdasul veszem, hogy a munkakdri leirdsban foglaltak maradéktalan
végrehajtasaért anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom.

Paks,

pedagogiai asszisztens

Kapjak:
4. Munkavallalo
5. Munkaltato
6. Irattar
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Munkaltato6 neve:
Cime:

OM azonosito:
Iktatoszam:
Ugyintézé:

MUNKAKORILEIRAS

Név:

Sziiletési név:

Sziil. hely,

Sziil év ho nap:

Anyja neve:

Allandé lakcime:

Iskolai végzettségei: Ovodapedagogus, fels6foku végzettség, évszam
Adoéazonosito jele:

TAJ:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus, tagbvodavezetd
Helyettese:

Munkavallalé besorolasa:

Jogallasa:

Az 6vodapedagogus bizalmas beosztast alkalmazott.

A munkaltatoi jogokat felette az intézményvezetd gyakorolja.

Jogai és kotelezettségei A nemzeti koznevelésrol szold 2012. évi CXC. torvény ¢€s a
pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény
koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szo616 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet,
a Munka Torvénykonyvében, a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzataban, illetve a kapcsolodo
hatéalyos szabélyzatokban és rendelkezésekben meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:
Ovodapedagogus szakképzettség

Munkarend, munkaido, munkaid6-beosztas
Munkarend: kétmiiszakos
Munkaidd:  teljes (napi nyolc, heti 40 6ra)
Koételez6 oraszama: 24 6ra/hét
Az 6vodapedagogus munkaideje:
Az Nkt. 62.§ (5)-(14) bekezdése tartalmazza a pedagdgusok munkaidejére vonatkozo
eldirasokat.
A pedagdgus heti teljes munkaideje 40 6ra. A heti teljes munkaidé 80%-a azaz 32 oOra a
pedagogus kotott munkaideje.
Az 6vodapedagdgus a kotott munkaidejét (32 ora) a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes
ovodai ¢letet magéaban foglalo foglalkozésra kell forditania.
A teljes munkaid6é fennmarado részében — azaz heti nyolc 6rabol — legfeljebb heti 4 6raban:
v’ anevelést el6készitd, azzal dsszefliggd egyéb pedagogiai feladatok,
v' anevelGtestiilet munkéjaban valé részvétel,
v’ a gyakornok szakmai segitése, tovabba
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v’ eseti helyettesités rendelheté el az Ovodapedagogus szamara.(Nkt. 62.§ (8)
bekezdés.).

Munkaidd beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.
Koteles a munkaidé-nyilvantartast naprakészen vezetni.
Egyiittmikodik:
Az 6vodaban dolgoz6 valamennyi alkalmazottal.
Munkakori feladatai:
Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek ,.Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja” szerinti nevelése. Ismeri a mindenkor érvényes szakmai dokumentumokat és
munkajat ennek megfelelden végzi.
Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a neveld munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét.

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanuld
felzarkdzasat elosegitse.

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

elémozditsa a gyermek erkolcesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziild
- ¢s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és

jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt

adjon

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
szakszerlien megtervezve végezze

a munkafegyelem és a kozosségi egyiittmiikdés formainak betartasa, a folyamatos és
tervszerii felkésziilés a neveldmunkara valamint a gyermekek felligyelete

részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat

a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket

hivatdsahoz méltdé magatartast tantisitson

sziikség szerint elvégzi azokat a munkakorébe nem tartoz6 feladatokat, amelyeket az
6voda vezetdje a feladatkorébe utal

a Paksi Napsugar Ovoda Etikai Kodexe tartalmazza az altaldnos etikai szabélyokat,
amelyek betartdsa valamennyi munkavallalora kotelezo érvényii.
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Tagovodavezetoi feladatai:

* munkarend készitése

= helyettesitések megszervezése, helyettesitd 6vodapedagdgus koordindldsa, altalanos
helyettessel egyeztetve

= szabadsagolasi terv készitése, szabadsagok kiadasa, nyilvantartasa

= a tagdvoda hetirendjének elkészitése, aktualizalasa, iinnepeinek szervezése.
lebonyolitasa

= az aktualitdsoknak megfelel6 dekoracio ellenérzése

= csoportlétszamok naprakész nyilvantartasa

= neveldtestiileti értekezletek megszervezése

= technikai dolgozok értekezletének szervezése

=  mulasztasi és csoportnaplok ellendrzése

= az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak ellenérzése €s egyeztetése

= Jogopédiai és egyéb sziirOvizsgalatok el0készitése és koordinalasa

= gyermekvédelmi munka ellendrzése

= agyermekbalesetek megeldzésére iranyuld ellendrzések

= Sziilok Ko6zosségének munkéjanak koordinalasa

= atagovoda kozvetlen partnereivel vald kapcsolattartas

= a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos észrevételek gylijtése és kozvetitése

= leltari feleldsséggel tartozik az 6voda berendezési targyaiért, eszkozeiért

= atagdvoda kulcsaiért és a bélyegz6 hasznalataért teljes felelosség terheli

= atorvényben eldirtak szerint vagyon nyilatkozati kotelezettséggel tartozik

= Dbiztositja a Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend nyilvanossagra hozatalat

» amunkahelyi konfliktusokat szakszertien - kell6 tapintattal - oldja meg

= kozremitkddik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében,
kiilondsen a tagintézmény vonatkozasaban. Ezek 6sszedllitasanal figyelembe veszi a
pedagdgus tovabbképzési igényét, az intézmény szakmai célkitizéseit.

* iranyitja az 6vodai munkaterv — a stratégiai dokumentumok céljainak, és a vezetdi
programban meghatarozott évenkénti feladatoknak megfeleld - elkészitését, a
munkaterv keretében meghatarozza a nevelési év rendjét, foként a tagintézmény
sajatossagaira alapozva. Gondoskodik arrél, hogy a munkatervben az egyes feladatok
ellatasahoz feleldésok is megjeldlésre keriiljenek. Az éves munkaterv feladatainak
személyre torténd lebontdsakor lehetdséget biztosit az egyéni dnmegvalositasra. A
feladat leosztasndl a szakértelmet és az egyenletes terhelést tartja szem el6tt.

= a pedagodgiai munkardl a nevelési év végén - a munkatervvel Osszehasonlithato -
beszamolot készit. A beszdmoloban a pedagdégusok tdjékoztatast kapnak az elért
eredményekrdl, a tapasztalt nehézségekrol, negativumokrol, fejlesztendd teriiletekrol.

* atagdvoda szakmai irdnyitdsa soran a gyermekek fejlesztését tartja szem el6tt.

Szervezési feladatai:
= Az esztétikus kornyezetet megteremti a mindenkori aktualitdsok figyelembe vételével.
» [ranyitja a dajka munkdjat.
= Részt wvallal a gyermekeket ¢érintd egyéb tevékenységek szervezésében,
lebonyolitasaban: vizhez szoktatds, Képtar-Gyerekkonyvtar-Muzeum latogatasok,
kirandulasok, tanulmanyi sétak.

Kapcsolatot tart az 6voda dolgozdival, més oOvodakkal, valamint kiilsé intézményekkel,
azonban t4jékoztatast kizarolag a munkdjaval kozvetlenlil Osszefliggd témaban és a
személyiségi jogok védelme valamint a titoktartasi kotelezettség betartasaval adhat.
Kozvetlen partnerek: gyermekvédelmi felelds, Sziilok Kozossége, logopédus, védond
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Kozvetett partnerek: Pedagogiai Szakszolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, Bolcsdde, Altaldnos
Iskoldk, PRO Artis Mivészeti Iskola, Pakolitz Istvan Konyvtar, Képtar, Csengey Dénes
Kulturalis Kézpont

Egyedi megbizatasai:
= a Belso Ellen6rzési Csoport munkak6zdsségi tagja

Helyettesités:

Feladata a tavollévé munkatarsanak eseti helyettesitése a kotott munkaidejének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részének terhére, maximum heti 4 o6raban.

Tartos tavolléte esetén helyettesitésére az intézmény vezetdje intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:

Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben meghatarozott, de az elvart szakmai szinvonal
biztositasa érdekében folyamatosan Onképzi magat, és részt vesz a tevékenységi korével
Osszefiiggd képzéseken.

Munkavégzés helye és idotartama:

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomasara jutott hivatali és magan titkokat megdrizni.

A munkdjaval 6sszefiiggésben tudomasara jutott informaciokat a vonatkozé rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az
6voda vezetdjét értesiteni.

Jelen munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgoz¢ altal
tortént tudomasulvétel idépontjatol az el6zdleg kibocsatott munkakori leirast hatalyon kiviil
helyezésre keriil

Paks, 2019. december 19.

intézményvezetod

Zaradék:
A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem ¢és
magamra nézve kotelezonek ismerem el.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért
anyagi, fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Paks, 2019. december 19.

ovodapedagbgus

Kapjak:
1. Munkavallald
2. Munkaltato
3. Irattar
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Bélyegzo nyilvantartas

Hatalyos bélyegzd nyilvantartas

3.

sz. Melléklet

Paksi Napsugar Ovoda
Sorszam | Bélyegz6 lenyomata, valamint szoveges Darabszam Hatélyba 1épés ideje A bélyegzé 6rzési helye, Megjegyzés
megnevezése 6126 személy
Sorszam | Bélyegz6 lenyomata, valamint szoveges Darabszam Hatélyba 1épés ideje A bélyegz6 6rzési helye, Megjegyzés

megnevezése

6126 személy




Bélyegzo nyilvantartas

Hatalyos bélyegz6 nyilvantartas modositasa

Paksi Napsugar Ovoda
Sorszam Bélyegz6 lenyomata, valamint Darabszam Bélyegz6 ataddja Bélyegz6 atvevoje A bélyegz6 6rzési helye Megjegyzés
szOveges megnevezése (szervezeti egységen belili (hatéalyba 1épés ideje, atadas-
helyiség feltiintetése) atvétel indoka, stb.)
Sorszam Bélyegz6 lenyomata, valamint Darabszam Bélyegz6 atadoja Bélyegz6 atvevéje A bélyegz6 6rzési helye Megjegyzés
szOveges megnevezése (szervezeti egységen belili (hatalyba 1épés ideje, atadas-

helyiség feltintetése) atvétel indoka, stb.)




Bélyegzo nyilvantartas

Leadasra keriil6 bélyegzé nyilvantartas

Paksi Napsugar Ovoda
Sorszam Régi bélyegzé lenyomata, Darabszam Hatalyat vesztette Leadé személy A régi Megjegyzés
valamint széveges megnevezése (datum) bélyegzégumi helye
Kérjiik ragassza ide
Sorszam Régi bélyegzé lenyomata, Darabszam Hatalyat vesztette Leadé személy A régi Megjegyzés
valamint széveges megnevezése (ddtum) bélyegzEgumi helye

Kérjiik ragassza ide




Bélyegzo nyilvantartas

Engedélykérd lap uj bélyegz6 készitéséhez

Paksi Napsugar Ovoda
Sorszam Uj bélyegz6 szoveges megnevezése Darabszam Hatalyba 1épés ideje A bélyegzé 6rzési helye, Megjegyzés
6126 személy
Sorszam Uj bélyegz6 szoveges megnevezése Darabszam Hatélyba 1épés ideje A bélyegz6 6rzési helye, Megjegyzés

6126 személy




6. sz. Melléklet

Paksi Napsugar Ovoda
7030 Paks, Vorosmarty u. 9-11.

Pénzkezelési Szabalyzat
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1. Torvényi hattér
A Pénzkezelési Szabalyzat 1étrehozasa minden vallalkozas szamara kotelezd, méretétdl vagy
alkalmazottainak szamatol fiiggetleniil a szdmviteli torvény vonatkozé rendelkezése (2000. évi
C. torvény a szamvitelr6l 14.§. (3)—(5) bek.) szerint. Ugyanezen szakasz (8) bekezdése
rendelkezik a pénzkezelési szabalyzat minimalis tartalmarol: ,,A pénzkezelési szabalyzatban
rendelkezni kell legalabb a pénzforgalom (készpénzben, illetve bankszamlan torténd)
lebonyolitasdnak rendjérdl, a pénzkezelés személyi ¢€s targyi feltételeirdl, feleldsségi
szabalyairdl, a készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalomrol, a
készpénzallomanyt érinté pénzmozgasok jogcimeirdl €s eljarasi rendjérdl, a napi készpénz zard
allomény maximalis mértékérdl, a készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljarasrol, az
ellendrzés gyakorisagarol, a pénzszallitds feltételeir6l, a pénzkezeléssel kapcsolatos

bizonylatok rendjérdl és a pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyokrol.”

2. Pénzkezelési Szabalyzat
bankszamlara vonatkozoan

A Paksi Napsugar Ovoda bevételeit illetve kiadasait az 6nkormanyzat altal meghatarozott
belfoldi banknal nyitott bankszamlan kezeli az 6voda dgazatfeleldse illetve a Hivatal pénziigyi
osztalyan dolgozo pénziigyi ligyintézok.
e Az dnkormanyzat altal kijeldlt ERSTE Bank paksi fiokjanal vezetik szdmlankat.
e Havi pénzforgalmi litemezéssel keriil a bankszdmlara az onkormanyzat altal folyositott
finanszirozas.
A bankszamlardl teljesitett atutalasok alairasara a banknal bejelentett személyek jogosultak.
Els6 helyen:
1. 6vodavezetd,
2. 6vodai agazatfelelds,
3. a pénziigyi csoportnal dolgozo erre kijeldlt pénziigyi ligyintézok,
Misodik helyen:
4. éltalanos helyettes,

5. gazdasagi ligyintézo.

A bankszamlarol készpénz felvételére csak a pénztaros jogosult, akadalyoztatasa esetén az erre
kijelolt pénziigyi tigyintézok, a fentebb felsorolt alairasra jogosultak egyikének alairasaval. Az
Osszeghatar: 50. 000 Ft.



3. Pénztari Pénzkezelési Szabalyzat
A hazipénztar kezelését az aldbbiak szerint szabalyozom a készpénzforgalom
bizonylatolasanak ¢s nyilvantartasanak, a készpénz meg6rzésének és védelmének érdekében a
szamvitelrdl szo16 jogszabaly eldirasainak betartasaval:
e A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.
e A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra
kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelésséggel tartoznak.
e A pénztaros feleléssége kiterjed a hazipénztar jogszabalyi elGirasainak megfeleld
mikddésére, az elszdmolasi és nyilvantartasi rendjének kialakitdsara, valamint ezek

betartasanak rendszeres ellen6rzésére.

A hézipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az 6vodavezetd kiilon engedélyével szabad

tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

3.1. Keszpénzallomany
A mikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalméanak lebonyolitdsara, a
pénzmegdrzés és tarolas eldirt kovetelményeinek betartdsara biztonsagos tarolasi lehetdséget
kell biztositani.
A pénztaros csak valddi €s forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket €s érméket) fogadhat el a
befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.
Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy az
nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett stilyabol vagy sériilt meg.
Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, illetve
érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A
befizetdt jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozo6an, hogy hol, kitdl és
mikor kapta a hamisitvanyt. Hamis vagy hamisitvdnynak latszo pénz atvételérdl keésziilt

jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak.

Hazipénztarba torténd ki,- illetve befizetést a fizetd fél minden esetben aldirasaval igazolja.



3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok
Az 6vodavezetd a pénztarosi munkaval Osszefiiggd teenddk ellatdsara a gazdasagi ligyintézot
bizta meg (tovabbiakban pénztaros).
A Paksi Napsugar Ovoda készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja. Maximalis tarolési
0sszeg: 50.000 Ft.
Készpénzbevételnek mindsiil az étkezési téritési dij szedésébol dsszegylilt 6sszeg a honap adott
napjain. A téritési dij beszedési ideje alatt - melynek rendje a kovetkezo -
hétfé: Vorosmarty utcai Székhelydvoda
szerda: E6tvos utcai Tagovoda
csiitortok: Munkacsy utcai Tagdvoda
péntek: Dunakomlédi Tagévoda
az Ovodavezetd engedélyével az addig beszedett téritési dij a lezart pénzkazettdban

elhelyezhetd. Pénztarzaraskor a pénztaros az dsszeget a Bankba viszi.

Két vagy tobb személy egy iddben, kozdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,

kisegitésképpen sem kezelheti.

A gazdasagi iigyintéz tavollétében a pénztarhelyettes a Paksi Napsugar Ovoda évodatitkara.
Helyettesités, tartdos tavollét esetén pénztaratadas-atvételi jegyzOkonyvet toltiink ki az

6vodavezetd, hidnya esetén az altalanos helyettes jelenlétében.

3.3. Ellenorzés
Az 6vodavezetd félévenkénti rovancsot tart az intézmény pénztaranal, melyrdl jegyzokonyv
késziil.

3.4. Pénztdros

Nem lehet pénztaros, akinek munkakore a pénztarosi munkakdorrel 6sszeférhetetlen.

A hézipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudoméasul venni.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdmolasok vezetése. A pénztiros
megbizhatdo még egyéb értékek (pl. bélyegzok, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok), tovabba
a szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is. Ez utdbbi esetben azonban

a pénztaros nem bizhaté meg a szigorl szdmadasi nyomtatvanyok érvényesitésével.



A pénztaros a hazipénztar kezelése soran az alabbiakra hasznélhatja a kassza Gsszegét:
e Készpénzes szamla esetén kifizetés 10. 000 Ft-ig.

e FEtkezési téritési dij szedésekor pénzvaltas.

3.5. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet a megbizott.

Az utalvanyozdé az a személy, aki a bevételek beszedését, a kiadasok kifizetését vagy

elszdmolasat elrendelheti. Az 6vodavezetd korlatozas nélkiil onalldéan utalvanyoz.

Az utalvanyoz¢ felelds az:
— utalvanyozas indokoltsagaért,
— utalvanyozott eszk6z vagy szolgaltatds mennyiségének illetve a forint sszegének
szlikségességéért,

— utalvanyozott szamlék szabalyos kitoltéséért.

3.6. Hazipénztar kialakitasa
miikodtetése, pénzmegorzés és tarolds
Az 6vodai hazipénztar miikodési rendjét az el6tér falitijsagjara fliggesztettiik ki, mely mindenki

szamara jol lathato helyen van. A hazipénztar nyitva tartasanak rendje:

Hétfo: 11:00-13:00
Szerda: 11:00-13:00
Péntek: 11:00-13:00

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds és kiilondsen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani. Amennyiben a hazipénztarkeret és a pénzforgalom nem jelentds, tigy helyiségrészt

kell biztositani.

A pénztarban 1évO készpénz megdrzésérdl pancélkazetta vagy mas biztonsdgos modon vald
tarolassal kell gondoskodni. A pénzkazetta a Paksi Napsugar Ovoda Vorosmarty utcai
Székhelyovoda neveldszobdjanak zart lemezszekrényében taldlhatdo. A befizetések a

Székhelyovoda napjain ugyanebben a helyiségben zajlanak.



A pénzkazettdban a maximalis 0sszeg kiilon taroldsi engedély nélkiil: 50.000 Ft. Az
o6vodavezetd engedélyével az étkezési téritési dij beszedésének ideje alatt a tagévodakbol
Osszegyult 0sszegek elhelyezhetdk a pénztarhelyiségben, biztonsadgos koriilmények kdzott, zart

lemezszekrényben.

Tilos a pancélkazetta eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen
személy kezébe keriilhessen. A pénztari kulcsok masodpéldanyarol lepecsételt, aldirt és zart
boritékban az 6vodavezetd koteles gondoskodni, masok szdmara nem hozzaférhetéen

megorizni.

Ha a pénztaros munkahelyét — akar csak rovid idére is — elhagyja, koteles a pancélkazettat

bezarni, a kulcsot magénal tartani.

4. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések
Pénzszallitd taskaban a kifizetShelyre torténd széllitasanal a kovetkezd szabdlyokat kell
alkalmazni:
— 700.000 Ft-ig 1 fo,
— 700.000 — 2. 000.000 Ft-ig 2 f6,
— 2.000.000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizottak feleldsek az altaluk atvett készpénzért. A
megbizottak felelossége addig tart, amig a készpénzt a hazipénztarban illetve bankban vagy a

jogosult cimzettnek at nem adjak.

5. Pénztari nyilvantartasok vezetése
A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmertilésiik sorrendjében
pénztarjelentésben kell feljegyeznie. A pénztarjelentések megtalalhaté a Pénztar elnevezési

mappaban a gazdasagi ligyintéz6 irodajaban.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1évo készpénz allomanyt, és rogziteni kell a
zard pénzkészletet. A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a

pénztarjelentésen. Az liresen maradt sorokat a pénztarjelentésen at kell htizni.



Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell
deriteni annak okat, és azon a napon rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a

pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.
Ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg

tavozik, pénztaratadast kell késziteni. Ldasd: 3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok.

5.1. A pénztari bevételek és kiaddasok kezelése
A Dbefizetésekrdl €s kifizetésekrdl a pénztar program allit ki bizonylatot illetve nyugtat. A
bizonylatok felhaszndlasdnak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott

bizonylatokat szabad felhasznalni, melyeket a program general.

A pénztaros a be-, ¢s kifizetések sorrendjének megfeleléen sorszammal ellatott bizonylatokat

koteles hasznalni. Ezt a sorszamot kell a pénztarjelentésben szerepeltetni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) €s a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az

utalvanyozott eredeti szamlat. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szdmat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a

pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (igynevezett bon).

A pénztaros (alkalmazottokon kiviil) csak személyazonossagi igazolvany felmutatasara
fizethet, ilyen esetben a bizonylaton fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat (pl.

elektronikai eszkoz hulladékudvarba torténd szallitasa esetén).

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg
csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazés ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Ezekrdl a pénztiros koteles kiilon nyilvantartast

vezetni és a kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.



A bevételi és kiadasi bizonylatot 1 példanyban allitja ki a program. Az els6 példany a Hivatalba,

a masolat példany a Pénztar mappaba keriil, a jelentés mogé.

Minden egyéb pénziigyi és gazdasagi esemény dokumentdldsa a Szamla vagy a Pénztar

mappaba kertil.

6. Készpénzes osszegek kiadasa
Készpénzt csak 10.000 Ft alatti 6sszeg esetén lehet kiadni az eredeti szamla utalvanyozasa utan
az alabbi célokra:
— szakmai eszkdz beszerzésre,
— szolgéltatas igénybevételére,
— kikiildetési koltségre,

— kisebb kiadasokra (reprezentacids koltség, postakoltség stb.).

A kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a fent emlitett mértéket.

Készpénzt csak személyre illetve tagdvodira szoldan, az arra feljogositott személy
utalvanyozasa, és csak olyan szamla alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az

elszdmolas véghatarideje is fel van tiintetve.

7. Pénztarzaras
A Paksi Napsugar Ovoda készpénzes kiadasi forgalma elenyészé. Készpénzes kiadasaink
javarészt postakoltségekbdl, egyéni kifizetésekbol allnak. Pénztarzarast 2 heti rendszerességgel

végziink.

Minden év utols6 munkanapjanak hetében a pénztaros koteles a hazipénztar teljes 0sszegét
befizetni az 6voda bankszamlaszamara. Pénztarzaraskor a pénztarjelentésen 0 Ft 6sszegnek kell

szerepelnie. Az év végi zarasrol jegyzokonyv késziil az 6vodavezetd jelenlétében.

8. Szigori szamadasu nyomtatvanyok
Szigorii szdmadasi nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint az

igénybevevo alairasat.



A készpénzfelvételi utalvanyok szigora szamadasu nyomtatvanyok. A Paksi Napsugar Ovoda

esetében ez az ERSTE Bank csekkfiizete. A felhasznalt utalvanyrol nyilvantartast kell vezetni.

A rontott, fel nem hasznalt utalvanyokat athuzéssal kell érvénytelenitni és ra kell vezetni a

RONTOTT jelzést. Topéldannyal egyiitt kell megorizni.
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9. Mellékletek
Dolgoz6i megismerési nyilatkozat
Felelésségvallalasi nyilatkozat
Megbizas hazipénztar kezelésére
Meghatalmazas teljesités igazolasara
Meghatalmazas utalvanyozasi jogkor gyakorlasara
Jogosultsagi nyilvantartas
Gazdasagi ligyintéz6 - pénztaros munkakori leirdsa
Ovodatitkar - pénztarhelyettes munkakori leirasa
A hézipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatasara jogosultak névsora
Meghatalmazés pénzatvételhez
Kimutatas a hazipénztarban 1év6 kulcsok kezelésérdl
Jegyz6konyv hazipénztar atadas-atvételrol
Jegyz6konyv hamis illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy/érme visszatartasarol
Elismervény hamis illetve hamisitvdnynak latszé bankjegy/érme atvételérdl

Jegyz6konyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Paks, 2020. oktober 6.

intézményvezetd
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Szabalyzat 1. sz. melléklete

NYILATKOZAT

B\, e rooorornrnnoseora oo A1) s sriverere-rrreercrrrravreress -10l érvényes
pénzkezelési szabdlyzatit megismertem. Munkim sorin az abban foglaltaknak

megfelelden jirok el.

Aldirds

pénztiros

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

pénztiros helyettes

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

pénztirellendr

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

pénzkezelo

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

pénzkezelo

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

pénzkezelod

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



Szabalyzat 2. sz. melléklete

NYILATKOZAT

hdzipénztirdban (pénzkezelé helyen) kezelt valamennyi pénzeszkoz és egyéb éridk

kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

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

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

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

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

pénzkezeld helyen pénzt beszedé




Szabalyzat 3. sz. melléklete

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A hézipénztart 6nalldan, teljes anyagi felel0sséggel tartozik kezelni, feladatat a Pénzkezelési

Szabalyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell ellatnia.

| G

ovodavezetd



Szabalyzat 4. sz. melléklete

Meghatalmazas

ATUHIOtE Lo meghatalmazom
........................................... -, hogy akadalyoztatisom esetén a  szamlak,
pénztarbizonylatok teljesités igazolasat, mint altalanos helyettes alairja.

Meghatalmaz¢ aléirasa és adatai:

........................................... ANYJANEVE: ottt
alairas Személyl ig. szama: ...........ooevviiiiiiiiii,

Meghatalmazott aldirasa és adatai:

........................................... ANYJANCVE: toutitiii ittt e,
alairas Személyi ig. szama: .........cocoiiiiiiiiiii

Tantk alairasa és adatai:

........................................... ANYJANEVE: Lottt
alairas Személyi ig. szama: ..........ccoviiiiiiiiiii,

........................................... ANYJANEVE: oottt

alairas Személyi ig. szama: ..........ccoviiiiiiiiiiiia



Szabalyzat S. sz. melléklete

Meghatalmazas

ATUHIOtE Lo meghatalmazom
........................................... -t, hogy akadalyoztatdisom esetén a  szamlak,
pénztarbizonylatok utalvanyozasi jogkorét, mint altalanos helyettes ellassa.

Meghatalmaz¢ aléirasa és adatai:

........................................... ANYJANEVE: ottt
alairas Személyl ig. szama: ...........ooevviiiiiiiiii,

Meghatalmazott aldirasa és adatai:

........................................... ANYJANCVE: toutitiii ittt e,
alairas Személyi ig. szama: .........cocoiiiiiiiiiii

Tantk alairasa és adatai:

........................................... ANYJANEVE: ottt
alairas Személyi ig. szama: ..........ccoviiiiiiiiiii,

........................................... ANYJANEVE: oottt

alairas Személyi ig. szama: ..........ccoviiiiiiiiiiiia



Szabalyzat 6. sz. melléklete

Nyilvantartas

Paksi Napsugar Ovoda utalvanyozasra jogosult személyeinek nyilvantartasa.

Utalvanyozasra jogosult
neve

Beosztasa

Paksi Napsugar Ovoda teljesités igazolasara jogosult személyeinek nyilvantartasa.

Teljesités igazolasara .
- Beosztasa
jogosult neve
Ervényesitd feladatokat ellaté dolgozonak nyilvantartasa.
Ervényesito feladatokat Beosztisa

ellato dolgozok neve

Paks,



OM azonosito: Munkakén leirds Gazdasagi tigyintézo

Seobdlgett, F- 5. mellenlets

Munkaltato neve:

Cime:

OM azonosito:

Iktatoszam:

Ugyintéza:

Név:

MUNKAKORILEIRAS

Feczer Réka

Oktatasi azonosito:
Munkakor megnevezése:  gazdasagi tigyintézo

Jogallasa:

A gazdasagi digyintézo bizalmas beosztasu alkalmazott,

A munkaltatoi jogokat felette az intézményvezeto gyakorolja,

Jogai és kotelezettségei a munka térvénykdnyverol szold 2012, évi L térvény (Mt.), a nemzeti
koznevelésrol szolo 201 1. evi CXC. torvény (Nkt.) és végrehajtasi rendeletében foglalt eloirasok
¢€s a Szervezeti és Mukdédesi Szabalyzataban, illetve a kapesolodo hatdlyos szabalyzatokban és
rendelkezésekben meghatarozott.

A munkakér betiltéséhez sziikséges végzettség:

Kozépfok iskolai végzettseg.

Egyiittmikddik:

Az ovodaban dolgozé valamennyi alkalmazottal. Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Munkakori feladatai:

1.

D 1

A részben 6nallé gazdilkodast intézmény, a Paksi Napsugar Ovoda gazdasagi feladatkdrének
ellatasa

El6irasok szerinti formaban nyilvantartasok vezetése.

Gazdasagi adatszolgaltatas ellatasa.

Az étkezési és egyeb téritési dijak beszedése

Hazi pénztir kezelése a Penzkezelési szabalyzatnak megfeleléen.

A munkakiri feladatok megvalésitiasnak fobb tevékenységi és felelGsségi teriiletei:

1.
2.

A neveldtestiilettol és a dajkak kozosségetol elkiiloniilt teladattal rendelkez6 kozalkalmazott.
Elvégzi és nyilvantartja az ovoda gazdasagi targyu idgykorének ligyeit, kezeli a gazdasigi
dokumentumok Kiséro iratait.

Munkadjat a fenntartd teljes gazdalkodasi jogkorii csoportjaval egyiittmiikddve, annak szakmai
utmutatasai alapjan vegzi.



OM azonosito:. Munkakén leiras Gazdasagi tgyintézo

Feladatkor részletesen;

. Elkésziti az ¢tkezd pyermekek névsorat és tovibbitja a fenntartd felé.

2. A gyerekek befizetésének jelenlétének, hidnyzasanak és lemonddsanak egyeztetése,
nyilvantartisa,
3. Honap vegén, szdmitogépen rogziti az ovodapedagogusok munkdjat segitok nyilvintartdsat.

valamint a gyermekek €tkezést nyilvantartasat.

4. Az ingyenes, az 50% - os €5 a 100% - os befizetésck rendszerezése, havonta nyomon kévetése,
egyeztetése, hatdrozatok. nyilatkozatok begyiijtése, ezeh ellendrzése valamint napra kész
adatszolgaltatds.

5. Az adoiigyekkel kapcsolatos intézményi teenddk ellatasa a kiilonbézo nyilatkozatok elkészitése
(csaladi adokedvezmény) jelentése, atadasa az 6nkormanyzat felé.

6. Az ovoda koltségvetésével Kapesolatos dtutaldsos szimldk Ssszegyiijtése. tovabbitisa az
onkormanyzat felé,

7. Megrendelok. szerzédések és szamlamasolatok lefiizése, megdrzése.

8. Az étkezesi téritési dijak beszedése, feladdsa, elszamolasa.

9. A Kis énéki illetve nagy éréki eszkozokrol leltar vezetése.

10. A csoportszobak €s egyéb helységek leltarainak elkészitése.

11.Az éves és az alkalomszeri leltarozas elokészitése, megszervezése, lebonyolitisianak

adminisztralasa.

12. Selejtezés elokészitése, lebonyolitasa.

13. Felelosséggel vezeti a munka- és védoruha-nyilvintartast.

14. Az dvoda ©ndllo bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitogépen végzi a béradatok

nyilvantartdsat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

1 5. Gondoskodik az illetmények és bérligyek pontos adminisztraciojarol.

16. Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodo adminisztraciot,

17. A vezet0 utasitisa szerint Kifizeti a napi kisebb Gsszegl beszerzéseket az ellatmanybél, a

rovatot pontosan elszamolja.

18. A készpénzeloleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridére elszamolja.

19. Atveszi a kézérdekii adatot igényld dltal benytjtott formanyomtatvanyt, és ellenorzi, hogy az
igény teljesithetésége szempontjdbol megfeleléen t6lidtte Ki, sziikség szerint a kitdltéshez
segitséget nyujt, majd soron kiviil tovabbitja az ¢voda vezetdjének

. Gondoskodik a bérek, jegyzékek dolgozokhoz vald eljuttatisirol, az esetleges reklamdaciokat
tovabbitja.

. Szamfejti ¢s elszamolja az utazasi és kikiildetési koltségeket.

.Megrendeli és beszerzi az intézményi koltségvetés terhére a miikddéshez sziikséges
eszkdzoket, anyagokat.

. Az intézményvezetd engedélyével megrendeli az épiiletek, berendezések dllaganak megdvisa
érdekében a felyjitasi munkalatokat, a festést, mazolast, karbantartést, javitisi munkakat.

1o
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Helyettesités:

Feladata a tavollévé munkatdrsanak — ovodatitkdr - helyettesitése. Ha munkajat betegség vagy egyéb
ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi vezetdjének, hogy helyettesitésérdl gondoskodhasson.
Tartds tavolléte esetén helycttesitésére az ovoda vezetdje intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:

Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben meghatdrozott, de az elvart szakmai szinvonal biztositisa
érdekében folyamatosan dnképzi magat, €s részt vesz a tevékenységi korével dsszefliggd képzéseken.
Részt vesz az eldirt munkavédelmi és tlizvédelmi oktatisban és betartja a balesetvédelmi és
munkavédelmi eloirasokat.



OM azonosito: Munkakori leirds Gazdasagi tigyintézo
Munkavégzés helye és idotartama:

A Paksi Napsugir Ovoda, cime: 7030 Paks, Vérosmarty u. 9-11.
Napt munkarendje az évoda vezetdje altal Kiadott egyedi munkarendnek megfeleloen heti 40 ora a
Szervezeti ¢és Milkddési Szabdlyzatban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kitelezettség:

Koteles a tudomasara jutott szolgdlati, és magan titkokat megérizni.

A munkajaval Osszeflggésben tudomadsiara jutott informaciokat a vonatkozo rendelkezéseknek
megleleloen, a titoktartdsi nyvilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksertés esetén az dvoda
vezetojet értesiteni.

Kapcsolatot tart az ovoda dolgozoival, adott esetben mds ovodakkal, valamint killso intézményckkel,
azonban tdjékoztatast kizarolag a munkajaval kozvetlentil dsszefligpo témaban és a személviségi jogok
védelme valamint a titoktartdsi kotelezettség betartdsaval adhat.

Kapcsolattarto személyek a fenntartd részérdl:

lelen munkakéri leirds az aldirds napjan Iép hatdlyba és visszavondsig érvényes, a doigozo altal tortént
tudomasulvétel idopontjatol az elozoleg kibocsatott munkakdri leirdst hatalyon kiviil helyezésre keriil

Paks,
intézményvezetd
Zaradék:
A munkakén leirds egy példanyit a mai napon atvettem, annak tartalmit megismertem és
magarmra nézve kotelezonek ismerem el.
Tudomasul veszem, hogy a munkak&ri leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasdért
anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
Paks,

gazdasagi Ggyintézo

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkiltato
3. Irattéar

Lad



OM azonosito: Munkakori leiras Ovodatitkar

Szabalyzat 8. sz. melléklete

Munkaltaté neve:
Cime:
OM azonosito:
Iktatoszam:
Ugyintézé:
MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Oktatasi azonosito:
Munkakor megnevezése:  dvodatitkar

Jogallasa:

Az ovodatitkar bizalmas beosztast alkalmazott.

A munkaltatoi jogokat felette az intézményvezetd gyakorolja.

Jogai és kotelezettségei a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény (Mt.), a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) és végrehajtasi rendeletében foglalt eldirasok
¢és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, illetve a kapcsolodo hatalyos szabalyzatokban és
rendelkezésekben meghatarozott.

A munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség:

Kozépfoku iskolai végzettség.

Egyuttmikodik:

Az 6vodaban dolgozo6 valamennyi alkalmazottal. Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Munkakori feladatai:

1. Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
2. Az o6vodai iigyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa
3. Adatrogzitési feladatok ellatasa

A munkakori feladatok megvalositasnak fobb tevékenységi és felelosségi teriiletei:

1. A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezd kozalkalmazott.

2. Feladata els6sorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése
¢s az intézmény adminisztracidés tevékenységének rendeltetésszeri miikodéséhez szolgald
feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai alapjan.

Biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Sajat teriiletét érinté kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az adatok pontos vezetése, nyilvantartdsa, hataridok figyelemmel kisérése, irattarozas
folyamatossaganak nyomon kovetése.

gk w



OM azonosito: Munkakori leiras Ovodatitkar

Feladatkor részletesen:

1. A koznevelés informacios rendszere (KIR) kozponti nyilvantartasanak adminisztraciés munkai

az intézmény adatkezelési szabalyzata szerint.

A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartasokat vezeti.

A munkavallalok személyi irataiban szerepld adatok kezelése az intézmény adat és iratkezelési

szabalyzata szerint.

A munkavallalok mobiltelefon eldfizetésének iigyintézése, kapcsolattartas a Telenorral.

A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.

Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

A kotelezéen hasznalt és az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok nyomtatott és szamitogépes

kezelése.

8. Eldkésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, sziikség szerint
végzi a postazast.

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

10. Végzi az iktatast, az Iratkezelési szabalyzat szerint figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi
rend;jét és a hataridd betartdsat.

11. Gondoskodik rdla, hogy az irat tja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd
legyen.

12. Vezeti a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat az irattari tervnek megfeleléen
rendezi az intézményvezet6 kérése alapjan.

13. Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

14. Trattari selejtezést végez.

15. Intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

16. A dontés-elokészitd hattéranyagokat Gsszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.

17. Kozremitkddik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

18. Gondoskodik arrdl, hogy az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabélyi rendelkezések
tartalmanak.

19. Vezeti a neveldtestiileti és alkalmazotti értekezletek emlékeztetd feljegyzéseit vagy részletes
jegyzokonyveit az irat és adatkezelési szabalyzatban meghatarozott méddon.

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

21. Valamennyi beérkezett kiilldeményt, kivéve azokat, amelyek névre sz6lo, illetve
magankiildemények, a feladattal felbonthatja fel, és érkeztetd bélyegzdvel latja el, vonatkozik
ez az intézményektdl érkezd és kiilsé postai kiilldeményekre is.

22. Elvégzi az egyéb feladatokat, amelyeket az intézményvezetd a feladatkorébe utal.

LN
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Helyettesités:

Feladata a tavollévé munkatdrsdnak — gazdasagi iligyintézé - helyettesitése. A Pénzkezelési
szabalyzatban meghatdrozott mddon pénztarhelyettes. Helyettesités esetén pénztaratadas-atvételi
jegyzoékonyv kertil kitoltésre az intézményvezetd vagy az altalanos helyettes jelenlétében. Ha munkajat
betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradédsat jelzi vezetdjének, hogy
helyettesitésérél gondoskodhasson. Tartos tavolléte esetén helyettesitésére az Ovoda vezetdje
intézkedik.

Képzés, tovabbképzés:

Alapvetden a képzési, tovabbképzési tervben meghatarozott, de az elvart szakmai szinvonal biztositasa
érdekében folyamatosan 6nképzi magat, és részt vesz a tevékenységi korével osszefiiggd képzéseken.



OM azonosito: Munkakori leiras Ovodatitkar

Részt vesz az eldirt munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsban és betartja a balesetvédelmi ¢és
munkavédelmi eldirdsokat.

Munkavégzés helye és idétartama:

A Paksi Napsugar Ovoda, cime: 7030 Paks, Vorosmarty u. 9-11.
Napi munkarendje az 6voda vezetdje altal kiadott egyedi munkarendnek megfeleléen heti 40 ora a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Titoktartasi kotelezettség:

Koteles a tudomasara jutott szolgalati, és magan titkokat megdrizni.

A munkéjaval Osszefiiggésben tudomasara jutott informacidkat a vonatkoz6 rendelkezéseknek
megfelelden, a titoktartasi nyilatkozatot betartva koteles kezelni, az észlelt titoksértés esetén az dvoda
vezetdjét értesiteni.

Kapcsolatot tart az 6voda dolgozoival, adott esetben més 6vodéakkal, valamint kiilsé intézményekkel,
azonban tdjékoztatast kizardlag a munkajaval kdzvetleniil 6sszefiiggd témaban és a személyiségi jogok
védelme valamint a titoktartdsi kotelezettség betartasaval adhat.

Kapcsolattartd személyek a fenntartd részérdl:

Jelen munkakdri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes, a dolgozo altal tortént
tudomasulvétel idépontjatol az elézdleg kibocsatott munkakori leirast hatalyon kiviil helyezésre kertil

Paks,
intézményvezetd
Zaradék:
A munkakdri leirds egy példanyat a mai napon atvettem, annak tartalmat megismertem és
magamra nézve kotelezének ismerem el.
Tudomasul veszem, hogy a munkakori leirdsban foglaltak maradéktalan végrehajtasaért
anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.
Paks,

ovodatitkar

Kapjak:
1. Munkavallalo
2. Munkaltatd
3. Irattar



Szabdalyzat 9. sz. melléklete

A HAZIPENZTAR FORGALOMMAL KAPCSOLATOS TEENDOK
ELLATASARA JOGOSULTAK NEVSORA

1. A hazipénztari Kifizetések bevételi, kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb
felsorolt dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes.

Kelt: o,

ovodavezet6



Szabalyzat 10. sz. melléklete

MEGHATALMAZAS
ATUHIOtE Lo meghatalmazom
........................................... -t,hogy ..ooviii e, ClmeD
............... €V ............ ho .........-n esedékes Osszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz6 alairasa és adatai:
........................................... ANYJANCVE: oottt
alairas Személyi ig. szama: ..........c.oooiiiiiiiiii
Meghatalmazott alairasa és adatai:
........................................... ANYJANEVE! t.uiniiiiiii i
alairés Személyiig. szama: ..........cooviiiiiiiiii
Tantk alairasa és adatai:
........................................... ANYJANEVE: oottt
alairas Személyi ig. szdma: ...........c.ooiiiiiiiii,
........................................... ANYJANEVE: oottt

alairas Személyi ig. szdma: ...........c.ooiiiiiiiii,



Szabalyzat 11. sz. melléklete

KIMUTATAS
a hazipénztarban 1év6 pancélkazetta, lemezszekrény kulcsanak
kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem illetve atadtam. Tudomasul
veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem
kell az 6vodavezetdnek.

Atvétel | Atadas Atadas Atvevé
idépontja Oka Olvashato alairasa




Szabalyzat 12. sz. melléklete

PENZTAR ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Késziilt, 20..... €V .o hé .ol napjan a
.............................................................. szervezet pénztarhelyiségében.

............................................................. atado
............................................................. atvevo
............................................................. ovodavezetd

Jelenlevok megallapitjak, hogy atadaskor az alabbi pénzeszkdzok illetve egyéb értékcikkek
talalhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet

................ db 20.000 Ft VAl | HE O URRTTRTR o |
................ db 10.000 Ft LTSI =) | LT o |
................ db 5.000 Ft VAl | HE USRS = |
................ db 2.000 Ft LT AT | LT o |
................ db 1.000 Ft VAl | HE USRI = |
................ db 500 Ft LT AT | LR o |
................ db 200 Ft VAl | HE USRI = |
................ db 100 Ft LRI AT =) | LR o |
................ db 50 Ft Oy § RSN = |
................ db 20 Ft LRI AT =) | LR o |
................ db 10 Ft OSSZESEI: uvvvvieiiirriieeiiirrieeesiisreeeessisseeesssiseesesssnenss FL
................ db 5Ft LRI AT =) | LR o |
O SSZESCIY: vttt ettt e e et ettt et et et et e et et et e et e et ettt et ettt e et ee e et ettt er et et e et aenee e Ft,
V4 VAR EPRP Ft.

Atvevo igazolja, hogy a kezelésre atvett szigori szamadast nyomtatvanyok az atvett analitikus
nyilvantartassal megegyeznek.



Jelenlévok tényleges szamlalas alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhatd
KESZPENZMENNYISEZ ..eovvvveiiiieiiiieiiee e Ft, mely a pénztar jelentésben rogzitett
egyenleggel megegyezik.

ALVEVO oo, pénztaros a jegyzOkonyv alapjan
ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptol a pénztari tevékenységet teljes anyagi feleldsséggel

atveszi.

K.m.f.

atado atvevo ovodavezet6



Szabalyzat 13. sz. melléklete

JEGYZOKONYV
Felvéve: .......... BV e ho ....... napjan
R hazipénztar helyiségében.
Jelenvannak: ... befizetd,
............................................. ovodavezeto,
................................................ pénztaros.

Targy: hamis illetve hamisitvanynak l4tsz6 bankjegy/érme visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunkndl ........... ...
[foglalkozadsa:...........covviiiiiiiiiiiiii e, ,lakeime: oo
(VAT0S, KOZSEZ) . vveeneiiiii i 1 PR szam,

SZEM. 1. SZAMA: ...eieiiiiiet et e, ], hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a ... Ft cimletd,
........................................... SOTOZAL €S ..evvviiiiiiiiiiiiiiiie i eniieanee... . SOTSZAMU

bankjegy/érme hamis illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét ......... €V i ho ...... napjan,
........................................... nevll egyéntdl kapta ...

varosban (kozségben).

A fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, melyrél a ...,

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

K.m.f.

6vodavezetd pénztaros

befizetd



Szabalyzat 14. sz. melléklete

ELISMERVENY
hamis illetve hamisitvanynak latszé bankjegy/érme
atvételérol
Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon ...............ccccoiiiiiiiiiiniiiiinninnn. (név),
........................................... varos (KOzs€g), .....oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeee W

.......... szam alatti lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet/érmét
atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy/érme MNB részére torténd atadasara soron kiviil intézkediink.

Kelt: oo,

ovodavezetd pénztaros



Szabalyzat 15. sz. melléklete

JEGYZOKONYV
Felvéve: ......... €V i ho ...... napjan
2 hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: ... pénztaros.

Targy: a pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsadgos készpénzallomany kdzotti

eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

........................................... Ft,azaz ................ccooeeeeiiiiinn........ forint tobblet,

........................................... Ft,azaz ....................ccocoieiieeee ... forint hidny

keletkezett, melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

— atdbbleteta ... szdmu bizonylaton bevételezte, illetve
— ahianyta............oooiiii szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
K.m.f.

ovodavezet6



7. sz. Melléklet

ETIKAI KODEX
PAKSI NAPSUGAR OVODA

1
P L pods uical
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Késziilt: 2020. januar 27.

Molnar Adrienn

Intézményvezetd



Koédex érvényességi kore

Az érvényesség kiterjed a Paksi Napsugar Ovoda valamennyi tagintézményében

foglalkoztatott munkavallalora.

Tagintézményeink:
— Dunakomlédi Tagévoda
— Eotvos utcai Tagdvoda
— Munkécsy utcai Tagdvoda

— Vorosmarty utcai Székhelydvoda

Altalanos etikai szabalyok

— Az o6voda minden kozalkalmazottja feladatit a jogszabalyoknak, a tarsadalmilag
elfogadott erkodlcsi normak és szakmai elvarasoknak megfelelden a legjobb tudésa
szerint végzi.

— Az intézmény jo6 1égkorét elsdsorban a neveldk egymas iranti nyilt és dszinte viszonya
biztositja. Ez megmutatkozik a nevelok kdlcsonds bizalmaban €s megbecsiilésében, a
kollégak iranti tiszteletben, a szakmai tapasztalatok megosztasaban, az egymastol valo
tanulds oromében, a jO tanicsok elfogadasdban, egymas tudasanak elismerésében, a
problémak megoldasanak kozos keresésében.

— A vitas kérdéseket a neveldk egymas kozott tisztazzak, a sziilok, a gyermekek kozott
semmikor, €¢s semmilyen formaban sem.

— Olyan kotelezettséget nem vallal, ami el6re lathatéan nem teljesithetd.

— Feladatait a kolcsonds egytittmiikodés szellemében latja el.

— Tavol tartja magat olyan cselekedetektél és kijelentésektdl, amely eldnytelen
helyzetbe hozhatja az intézményhez tartozé tagévodakat, kollégakat.

— A szakma tarsadalmi megitélését kedvezdtleniil befolyasold magatartastol tartozkodik.

— Szaktudasat folyamatosan fejleszti.

— A rabizott, vagy tudomasara jutott titkokat mindenkor megtartja.

— Nem alkalmazhat olyan modszereket, amelyek az intézményhasznaldk érdekeit sérti.

— Nem rontja az intézmény jo szakmai hirnevét, lojalis munkaltatojahoz.

— A gyermek egyéniségét ¢S az emberi méltosagat tiszteletben tartja, nem bantalmazza

(testi, lelki er6szakot nem alkalmaz).



— A pedagdgus és a nem pedagogus dolgozok kozott kdlesonds tisztelet, megbecsiilés
dominal.
— A vezetd és vezetett kapcsolatit a korrektség, a targyilagossdg az Oszinteség, a

kolcsonds bizalom és tisztelet jellemzi.

A jo pedagogus és pedagogiai munkat segito tulajdonsagai

— Emberszeretet

— Megbocsatani tudas

— Felelosségvallalas

— Egylittmiikodési készség

— Dontdképesség

— Konfliktuskezelés

— Optimizmus

— Igazsagérzet

— Lelkiismeretesség

— Tirelem

— Empatia

— Massag elfogadésa, elfogadtatasa
— Nyiltsag

— Aldozatkészség

— Onismeret, dnkontroll

— SzervezOkészség

— Kommunikécio6 és problémamegoldd képesség

— Gyermekekre pozitiv irdnya hatni tudas

Elvérhat6, hogy a munkavallalo csak akkor tekintse magat elhivatottnak, az 6vodai munkéra

alkalmasnak, ha képes és kész a felsorolt személyiség- és magatartasformak fejlesztésére.

A nevelomunka etikai normai

A pedagogus:
— eljarasait a gyermek életkordhoz, egyéniségéhez, mentalis képességeihez igazitja.

— dontéseit a gyermekek érdekeit és érdeklddését szem eldtt tartva hozza meg.
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— testi-lelki egészségét apolja.

— hibazhat, mint minden ember, de a hibak megel6zése, kijavitasa etikai kotelessége.

— 4apolja és védi anyanyelviinket.

— minden gyermekkel torédik, fejleszti, hatranyos megkiilonboztetést nem alkalmaz.

— ¢érvényre juttatja az intézmény nevelési programjaban megfogalmazott nevelési elveket,
eljarasokat.

— torekszik a nevelés soran keletkezd problémak megoldasara.

— a nevelés Osszehangoldsara, a gyermekek sziileivel kapcsolatot kezdeményez, apol,
tiszteletben tartja a szlilok elsddleges felelosségét a nevelésben.

— szocialis, mentalis problémak észlelésekor, a gyermek bantalmazasarol,
ellatatlansagarol, erkolesi veszélyeztetettségérdl szerzett informacidkat eljuttatja az
intézmény vezetdjchez.

— ¢érdeklddik a gyermek tovabbi fejlddése irant (kapcsolattartas az iskolaval).

— ¢éves nevelési és tevékenységtervének megvalosulasat figyelemmel kiséri, sziikség
szerint feliilvizsgélja.

— egyénileg is foglalkozik a gyermekekkel, egyéni bandsmddot alkalmaz.

— felkésziilten ¢és aktivan vesz részt az intézmény alapdokumentumainak
megvalosulasaban.

— a modszereinek, eljardsainak megvalasztasdban a pedagdgusnak Onallosaga,
szabadsaga van, ezzel a szabadsidggal azonban nem élhet vissza. Ez a szabadsdga a
fegyelmezési tevékenységére is vonatkozik. Ha vitas eset alakulna ki nevelési
modszereit és eljarasait illetden, koteles az intézmény vezetésének észrevételeit
megfontolni, itmutatasukat elfogadni.

— figyel a gyermekek mozgas €s pihenés igényére.

A gyermekek és pedagogus kapcsolatanak etikai normai

— A pedagogus pozitiv érzelmeket kozvetit, elfogadd magatartast tanusit.

— FErkolesi kérdések megitélésében a nevelbtestiilettel egységet képvisel.

— Biintetést csak szakmai szempontbdl is nagyon indokolt esetben alkalmaz, de negativ
érzelmeket nem kozvetit.

— Maganéleti, vagy allampolgari problémait a gyermekek k6z¢é nem viszi.

— A gyermekeket nem aldzza meg, testi fenyitést nem alkalmaz, nem gunyol.



Pedagogus és sziilo kapcsolatanak etikai normai

— Kapcsolatuk egyenrangu, a kdlcsonds tisztelet és megbecsiilés ovezi.

— Sziilé1 értekezleteken és sziiléi forumokon csak a csoportot érinté kérdésekkel,
problémakkal, gondokkal foglalkozik.

— (saladlatogatasok, fogadoordk személyes taldlkozdsok alkalméval teljes kora
informaciot nyujt, maga is informalédik. A megszerzett informaciokat titokként
kezeli, csak a gyermek érdekében hasznalja fel.

— Sem a sziil6ktdl sem a gyermekekt6l nem fogad el olyan ajandékot, amely értékénél,
vagy az ajandékozas mddjanal fogva elkotelezettséghez vezethet.

— A szililok munkajat sajat céljaira téritésmentesen nem veszi igénybe.

— A szililok kozott nem tesz kiilonbséget.

A pedagogus szakmai kapcsolatai

Szakmai kapcsolataiban az értékek tisztelete, a kollégdk megbecsiilése, a fejlddés iranti

fogékonysag és a pedagdgushivatas iranti elkdtelezettség dominal.

Zaradék

Az emberi egyiittélést mindig normak szabalyozzak, viselkedésiinket irott és iratlan szabalyok
korlatozzék.
Aki a Paksi Napsugar Ovoda Etikai Kodexe ellen vét, a szdmara adhato

bérkompenzacioban nem részesiilhet.

Modositva: 2020. januar 27.

Paksi Napsugar Ovoda Kozalkalmazotti Tanacs

Intézményvezetd Elnok



