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1.BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembevételével

készilt:
e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol és a 2026. évi XLVII.torvénnyel

tortént modositasa

e Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a

személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok

szabadaramléasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérol

(réviditése: GDPR)

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezeési jogrol és az

informéacidszabadsagrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szo6l6 torvény végrehajtasarol,
az allamhaztartas részét képez6 intézmények szdmara

e 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a 2011. évi CXC Nemzeti kdznevelési torveny
végrehajtasarol

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelesi intézmenyek névhasznalatarol

e Puetv 2023.LII. tv. és modositésai

e 245/2024. (V111.8.) Korm.rendelet a Tiltott és hasznalatukban korlatozott targyak, azok
kezelésének eljarasrendjérdl

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazés alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mitkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe.

Jelen SZMSZ meghatarozza a Tatarszentgyorgyon talalhato GESZTENYESKERT BAPTISTA
OVODA szervezeti felépitését, az intézményi miikddés belsé rendjét, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6 megéllapitasokat.

Megallapitja a Gesztenyéskert Baptista Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok altal
biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek
jogszabalyok.

A koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
érvényre juttatasa,

az intézmény jogszert miikodésének biztositasa,

a zavartalan miikodés garantalésa,

a gyermeki jogok érvényesulése,

a sziil6k, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.



1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Az SZMSZ célja: az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.

Az SZMSZ iddbeli hatalya:

Az SZMSZ a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy mint fenntarté jovahagyasaval
1ép hatdlyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan idére szol.

FelUlvizsgalata: évenkeént, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen.

Modositasa: az intézményvezet6 hataskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet.
A kihirdetés napja: 2022. 09. 01.
Modositéssal életbe 1ép: 2026.09.01-t61

Az SZMSZ személyi hatélya Kiterjed:
e Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén munkat végzdokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e Az intézménybe beiratkozott valamennyi 6vodas gyermekre és szlleikre (azokon a
terlileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ terlileti hatalya kiterjed:
e Az 6voda teruletére,
e Az 6voda altal szervezett - a Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolddo - évodan
kivili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

2. AZ ALAPITO OKIRATBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE ES EGYEB, A
SZERV KOLTSEGVETES SZERVKENT VALO MUKODESEBOL FAKADO-
SZABALYOZASOK

2.1. KOLTSEGVETESI SZERV MEGNEVEZESE: BAPTISTA
SZERETETSZOLGALAT EGYHAZI JOGI SZEMELY

Koltségvetési szerv révid neve: BSZ EJSZ

Az alapit6 — fenntart6 szerv neve: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Az alapito — fenntarté szerv székhelye:1111 Budapest Budafoki at 34./b
Kozpontilroda: 1142 Budapest Hungaria krt. 69.

Az intézmény székhelye: 2375 Tatarszentgy6rgy Kossuth utca 10.

KIM nyilvantartasba vételi szam: 00013/2012-001

OM azonositd: 202456



2.2. AZ INTEZMENY TELEPHELYEI: -

2.3. AZ INTEZMENY ELERHETOSEGE:

Gesztenyéskert Baptista Ovoda

2375 Tatarszentgyorgy, Kossuth utcalo.
Telefonszam: 29/319-254 illetve 06 20 463 2690
Email cim: gesztenyeskert@baptistaoktatas.hu

2.4. AZ INTEZMENY TIiPUSA:

OVODA ,
Alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezés: Ovodai nevelés

2.5. FENNTARTO NEVE, SZEKHELYE:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
Székhely: 1111 Budapest Budafoki Gt 34./b.
Kdzponti iroda: 1143 Budapest Hungéria krt. 69.

2.6. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE:

< Ovodai nevelés

< Ovodai nevelési — oktatasi feladatok ellatasa a 2011. évi CXC torvény szerint, a tébbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatésa.

Kiegészit6 tevékenységek:

- Sport-és szabadido tevékenység

- Gyermekétkeztetés

- Fejleszt6- és felzarkoztato foglalkozas kis IétszamU csoportban

- Csaladgondozas

- Az 6vodai nevelés egyéb programjainak timogatasa

2.7. ALAPTEVEKENYSEGI BESOROLAS:
Allamhaztartési szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

2.8. KORMANYZATI FUNKCIOK:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feltételei

013350 A fenntartoi vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok


mailto:gesztenyeskert@baptistaoktatas.hu

Intézmeényben ellatott gyermekétkeztetés: az Onkormanyzat kozremiikodésével, kiilsé
szolgéltato igénybevételével torténik.

2.9. AZ INTEZMENYBE FELVEHETO MAXIMALIS GYERMEKLETSZAM:
105 FO

2.10. ILLETEKESSEGE, MUKODESI KORE: Tatarszentgydrgy Kozség
kozigazgatasi terilete.

2.11. VALLALKOZASI TEVEKENYSEG: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.12. GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK: a koltségvetési
szerv koltsegvetését a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy hagyja jova. A
Gesztenyeskert Baptista Ovoda gazdalkodési feladatait 6nallé gazdalkodassal latja el.

2.13. FELADATELLATAST SZOLGALO INGATLANVAGYON:

Ovoda- 2375 Tatarszentgyorgy Kossuth utca 10. Az ingatlan a 2375 Tatéarszentgyorgy
Rakoczi u. 15.alatti Tatarszentgyorgy Kozseg Onkormanyzat tulajdona.

2.14. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK MEGBIZASI RENDJE:

Kinevezé6: Kmethy Gergely BSZ EJSZ tigyvezet6 foigazgatd

A kinevezés idotartama: hatarozott idejii

Modja: a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen. Az intézmény
vezetdje felett az egyéb munkaltatoi jogokat a BSZ EJSZ ligyvezetd féigazgatoja gyakorolja.

2.15. FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI
JOGVISZONYOK MEGJELOLESE

A koltségvetési szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozéasdban el6forduld jogviszonyok:
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony (Puétv.vonatkozd rendelkezései), munkaviszony,
megbizasi jogviszony. (Mt. 2012.évi . tv. vonatkozo rendelkezései alapjan)



2.16. AZ INTEZMENYBEN ALAIRASI, KOTELEZETTSEGVALLALASI,
SZAKMAI TELJESITESI, UTALVANYOZASI JOGKORREL
RENDELKEZNEK:

o Ovodaigazgatd

2.17. AZ INTEZMENY NEVEBEN KIADMANYOZASI JOGKORE:

e A vezetOnek van.

e Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylé tigyiratokat a vezet6-helyettes
irja ala.

2.18. AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA:

Hosszu bélyegzé: Az 6voda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, korben az
ovoda neve, cime

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek ¢€s a vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egysegeket.



Ovodatitkar Ovodapedagégusok,

x Gyogypedagogus,
Logopédus

‘ Nevelo-oktatéo munkat

kozvetlen segit6k

Az 6vodat az 6vodaigazgato iranyitja, magasabb vezetd beosztast munkaviszonyban. Munkajat
amagasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint
végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idbtartamra
torténik, visszavonasig érvenyes. Munkakori leirdsat a Fenntart6 késziti el.
Intézményen belul megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten belil mellérendeltség
Az 6vodan belul ala- és folérendelt viszonyban mitkddnek az egyes vezetdi szintekhez tartozo:
- vezeto,
- illetve vezet6hoz tartozé beosztottak.

3.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

3.1.1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az intézményvezet6 helyettes felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezet6je/igazgatdja,
mig az intézményben a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd/ igazgatd gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak Iétszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl szo1o
torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a Fenntartd altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben kerll meghatarozésra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka Torvénykonyve altal el6irt mindenkor aktualis
jogszabalyait kell alkalmazni.

Az intézményvezet6je a 2011. évi CXC torvény 69. § (1) bek. meghatarozottakon tal felel:



e az intézményi vagyon rendeltetésszeri hasznalataért,

e az alapit okiratban el6irt kovetelmények megfelel6 ellatasaért,

e a gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességeeért,

e abelso ellendrzés megszervezéséért ¢s mikodéseert.

3.1.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maédjat,
a kapcsolodo felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a
szemelyre sz6l6 munkakori leirasok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre és mas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak. (Lasd a melléklet szerint.)
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakari leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,
vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e tliz és munkavédelmi felelos

e munkakozdsség vezeto -ha van-

e cgyéb, a szervezet mikodésének megfeleléen

3.2. A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A VEZETOK ES A
SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetoség:

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé¢ iranyuld funkciok megvalositdsdban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredmeényes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
¢ intézményvezetd
e intézményvezetd — helyettes

A kapcsolattartas a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrol, a szerzett informaciokrol kolcsondsen tajékoztatjak egymast. A vezetdk
kdzotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
e afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

e A magasabb vezet6, valamint vezeté beosztasban dolgozo alkalmazottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
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rendelkeznek. Az utasitasi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgoz6 esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakoéri leirasban.
o A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedesi jogot.

A vezetoi értekezlet feladata:

e tajékozddas a szakmai munkardl

e az intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak attekintése.
A vezetOk eldre egyeztetett idépontban tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a szervezet
mikddésérdl, illetve tovabbitjdk az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1év0 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdseg felé.

3.3. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény ¢€lén az intézményvezetd all, akit egy helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatasaban. Az intézményvezeté munkakori leirasat a fenntarto késziti el.
Az intézmeény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti €s dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei valamint a Mt.
hatarozzék meg.

Az intézményvezeto - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

e az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan (gyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséeért;
az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsé szabalyzatanak jovahagyasaert;
az intézmény képviseletéért;

a nevelotestiilet vezetéséért;

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért;

az ésszerl és takarékos gazdalkodasert;

a gazdalkodasi lehetéségek és a kotelezettségek dsszhangjéért;

a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetoi ellendrzés, valamint a belsé ellenérzes
megszervezéséert és hatekony mikddéséért;

a pedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

e anemzeti és 6vodai Uinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért;

az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo megfeleld
egylittmikodeésért;

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért az intézményben;
a neveldmunka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a munka-, és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért;

a gyermekbalesetek megel6zéséhez szilkséges feltételek biztositaséért, a feladatellatas
ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egeszségugyi vizsgalatanak megszervezéseert;

a pedagogus tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatoi jogok gyakorlaséért;
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a koznevelési intézmeények informéacios tajékoztatd rendszeréhez kapcsolodo kozérdeki
informéacid-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kilonds kozzéteteli,
valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztul torténé ellatasaért,

az alkalmazotti alapnyilvantartas rendszerének miitkbdtetéséért, az adatvédelmi szabalyok
megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaert, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos 6sszhangjaért, megfelelé irattar kialakitasért és mikodtetéseért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felugyeletéért,

az Alapitd Okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyito
szerv altal kozvetlentil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredmeényesség kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséert, annak teljességért és hitelességéért;

Az intézményvezeto feladata:

az alkalmazotti kozosség értekezlet, nevelOtestiileti értekezlet, a vezetoi testulet
Uléseinek elokeszitése, vezetése, a dontések (&llasfoglaldsok) végrehajtdsanak
megszervezése és ellenérzése;
a nevelémunka iranyitasa, értékelése és ellenérzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intezmény tevekenységenek koordinalasa;
az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsé ellenérzésének megszervezése az
uzemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;
a rendelkezesre all6 koltségvetés alapjan az intézmény mikodesehez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitdsahoz szikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;
a szuloi szervezettel vald hatékony egyittmiikodés;
az elemi koltségvetés és beszamolo elkészitése,
a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tgyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal méas hataskdrébe
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatésara, élet-, és munkakorilmenyeire vonatkozd kérdéseikben,
az intézmény kiilsd szervek elotti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkorébe tartozik a kilon
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladdé 0Osszegben a megrendelésre,
kivitelezesre, szallitasi szerzodésre vonatkozo kotelezettségvallalés;
kialakitja és mikodteti az intézményen belul azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezesre &ll6 forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hatékony eés
eredmeényes felhasznalasat;
dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy egyéb bels6 szabalyzat nem utal més hatdskorébe, dont az intézményen bellli
hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;
gondoskodik a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);
ellatja tovabba a jogszabalyok &ltal a vezet6 hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatokat.
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Az intézményvezetd kizardlagos jog és hataskdre a munkaltatdi jogkor. Felelossége Kiterjed a
munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
mikddtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenységére
e a belso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes kort képviselete

3.4. AZ INTEZMENY KEPVISELOJEKENT TORTENO ELJARAS RENDJE

Hataskorok atruhazasa
A vezet6 képviseleti jogkdrét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kiveve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezok szerint:
o Azegyes vezetOk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
e Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
iigyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
e Az egyes vezetok a fenntartd el6tt az adott terlletik (gyében jogosultak kilon
felhatalmazéas nélkil is képviselni az intézmeényt.
Az 6voda vezetdje egyszemélyi felelsségének érvényesulése mellett a kdvetkez6 hataskoroket
ruhazhatja at:
A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosseg vezetojére; (ha van az
6vodaban)
A munkaltatoi jogkorébol
e nevelémunkat kozvetleniil segit6 ¢s az egyéb feladatot ellato alkalmazottak kdzvetlen
iranyitasat, munkajuk szervezését és ellendrzését az dvodavezetOhelyettesre.

3.5. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmédnyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az o6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmdanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadméanyozasi jog atruhdzasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelésségét. Az dvoda vezetdje
kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat ligyintézOnek ¢&s
vezetdnek is.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
e az 6voda miikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,
e a helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek terleti
szervei, valamint a birdsadgok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggd dontések
iratait,
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ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltsegvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az el6iranyzat-maodositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

Az 6vodavezet - helyettes kiadmanyozza:

3.6

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott véalaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az 6vodavezetd nem tartotta fenn, €s
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozd lgyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

. AZ INTEZMENYVEZETO - HELYETTES

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette
az altaldanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakori leirasat az intézményvezet6 késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremilikodik a vezetd 4ltal megallapitott tevékenység
irdnyitasaban.

Kdzvetlenul szervezi és irdnyitja a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Az intézményvezeto - helyettes felelds:

neveldémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységik
ellenorzéséért és értékeléséért,

a pedagogusok szakmai munkéjanak ellenérzésében vald részvételéért

a sziil6i szervezet mitkodésének segitéséert

a helyettesitési beosztas elkészitéséért

a HACCP rendszer miikddtetéséért

az intézmény mitkodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megeldzeéséért,

pedagdgusok éves beiskoldzasi tervének elOkészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg. Feleldssége kiterjed a munkakori
leirasban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara

a belsd ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az ovodavezeté megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilsé szervek elott.
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Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
Az Gvodatitkar feladata:

e a pedagogus ¢és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvantartasanak vezetéséért, elszamolasaért
e szabadsagok ltemezéséért es naprakész nyilvantartasaért

4. A MUKODES RENDJE

A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétfotol péntekig Gtnapos munkarenddel mikodik.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

Az Ovoda lUzemeltetése a fenntartd egyetértésével meghatarozott téli és nyari zarva tartas alatt
szlnetel.

Az intézmény:
e nyari zarva tartasanak idépontjarol legkésébb februar 15-ig,
e zarva tartasanak téli idopontjarol november 15-ig a sziil6ket tajékoztatja.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott {ligyeleti ellatasra vonatkozd sziildi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt legalabb 7 nappal - az 6vodapedagdgusnak kell 6sszegyiijtenie és
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyari zérva tartas ideje alatt az intézményvezet6 altal meghatarozott napokon 9-13 6réig a
hivatalos ligyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az ligyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezeté késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 Ora, reggel 6.30 oratél délutan 17 6réig.
Az intézmény vezetdjével tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettl eltérd idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora ...) is.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 6.30 orara érkez6 dajka nyitja és délutan a munkarend
szerinti délutanos dajka zarja 17 drakor.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartdsanak dokumentalasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja.

Az dvodai nevelesi év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek idOtartamat,
e anemzeti és dvodai linnepek megilinneplésének idopontjat,
e az cldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
id6épontjat,
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e az intézmeny bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
1d6épontjat.

e az intézmeény kiemelt nevelési, gondozasi feladatait

o cllendrzések litemezését

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl az elsé sziildi értekezleten
tajekoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni
és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listajaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az vodavezetd helyettes a felelds.

4, 1. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK
RENDJE

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben val6 tartzkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra. K6tott munkaid6 32 ora

Kotelezd 6raszama: 10 Ora

Vezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra. K6tott munkaid6 32 ora

Kotelezb oraszama: 24 6ra

Amennyiben tartds tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees0 munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkoddsa ezen iddszakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az intézményvezet6 az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén:

- vezetoi,

- vezet6-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

- az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezet6i feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia;

- az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettes feladatkorébe tartozo
teendoket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezet6 helyettesi feladatokat az 6vodatitkar és a leghosszabb
szolgalati idével rendelkez6 szakmai munkakozosség vezetének (ha van) kell ellatnia;

- egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igényld kérdésekben a
vezetO altal irasban felkeért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni illetve telefonos
egyeztetés alapjan a vezetd utasitasai alapjan sziikséges végrehajtani.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkenOmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan ligyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
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- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd teljes jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

4.2. Az ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS
SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaid6é kezdete el6tt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavegzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teend6it megfelelden elékészitse, tovabba kotelez orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezd orajan feliili munkaidejét az 6voda belsd
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg. Az
éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (Unnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd orajanak
letoltése utén, illetve pihendnapon is berendelheté a 40 6ras munkaidejének terhére. A
szabadsdgolasi terv alapjan az O&vodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadséagot. A dolgoz6 a munkabol valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetéleg
egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 Oraig koteles jelenteni az
intézményvezetének vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel
hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztdsit az Ovoda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjel6lésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. a Puétv, az Nkt, az 6voda miikodését meghatarozd intézményi
dokumentumok az irdnyadok.

4.3. MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A nevelGtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakdzosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindlasara munkak6zosség-vezetét valaszthat, akit az
intézményvezeté biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithat6 tobbszor is - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. A szakmai
munkakozdsség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakdzosség vezetdjének legalabb
évente, a neveldtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsége van.

Feladata:
e aszakmai munkakozosség, 6nallo, felelds vezetése
a munkak6zosség miikodési tervének elkészitése
a miikodéshez sziikséges feltételek biztositasa
értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,
az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele
a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése
az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban valo részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban
e a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkajanak szakmai
segitese
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e Kkutatdsok, Kkisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszerii segitéséhez

e irasos elemzés, értékelés a munkakdzdsség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

e a pedagogiai szemlélet korszersitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagdgusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése

e meérési szempontok, mddszerek, eljarasok kidolgozasa a munkak6zosség tagjaival

e szakterlletén  egységes  kdvetelményrendszer  kialakitdsa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagdgusok tovabbképzésének, 6nképzésének szervezése, segitése

e a Koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai elGiranyzatok véleményezése,
felhasznélasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:
e cllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok PP -
hez igazodd éves ltemtervet,
e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, az iitemterv szerinti el0rehaladast
és az eredményességet,
e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
e javaslatot tesz a szakmai tovabbkepzésekre

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban taldlhato feladatkorre.
e amunkakdzosség éves munkajarol szol6 irdsbeli értékelés elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakozdsséget az intézmény
vezetésége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

4.4. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kdzdsség, ezen belil:

e anevelGtestiilet- Ovodapedagdgusok

e (vodatitkar

e aszakmai munkak6zosseg

e aneveldmunkat kozvetleniil segitd dajkak, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét az ovodaigazgatd fogja dssze.
A kapcsolattartas formai:

o értekezletek

e megbeszélések

o forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési forumokra, nevelOtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorlo kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.
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4.5. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az intézmény dolgozo6i munkavégzésikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a Munka
Torvénykdnyve mellett a Pedagogusok Uj életpalyajardl szolo térvény is szabalyozza. Az
alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzd ovodapedagdgus, a tobbi dolgozo a
nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segitdé kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
alkalmazott Az alkalmazotti kdzdsseégnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott
tagja.

Az alkalmazotti kozdsseg jogai

e Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, vélemenyezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

e Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

e A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvanithat az évoda minden alkalmazottja és kdzossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés el6készités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak
mérlegelnie kell.

e Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy k6zosség
az intézkedéssel ténylegesen egyeteért.

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szdmara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkdr esetén a testiilet egyszerli tobbség
(50%+1106) alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

e A dontési jogkor gyakorldjanak az irdshan kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti kozosseg tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirasok
szabalyozzak.

4.6. A NEVELOTESTULET

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben  koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben, valamint a felséfokt végzettséggel rendelkezd,
neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége alkotja.
A neveldtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a Koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, és a
Munka térvénykonyve szabalyozza.

A nevel6testiilet a Kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozé
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezé és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. § -(2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.

A nevel6testiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézmenyt
érint0 ligyben.
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A nevel6testiiletnek kizardlagos dontési jogkore van:

e A helyi nevelési program elfogadasaban
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadaséban
A nevelési év munkatervének elfogadasaban,
A Gesztenyéskert Baptista Ovoda Szervezeti Miikodési Szabélyzata
Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,
Intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében,
Nevelotestiilet képviseletében eljardé pedagdgus kivalasztasaban,
Nevelotestiileti hataskorbe tartozo feladatok és jogok atruhazasaban

A nevel6testiilet véleményezési jogkorrel bir:
e Az intézményvezetdi palyazatok szakmai véleményezésében.
e A nevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Az 6vodavezetd helyettes megbizasa, illetve megbizas visszavonasa elott.
e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsadgot hozhat Iétre.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes ¢€s sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az &voda vezetdje
sziikségesnek latjak. A rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet foglalkozéasi idén kiviil a
kezdeményezést6l szamitott nyolc napon belul kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak alairasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az Ovoda rendes nevel6testiilet értekezleteit az Ovoda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idGponttal az intézmény vezetdje hivja 0ssze.
A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja:
e apedagbgiai program,

az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyulé atfogo elemzés,
a beszamolo
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elOterjesztés irasos
anyagat a nevelGtestiileti értekezlet el6tt legalabb nyolc nappal 4tadja a neveldtestiilet tagjainak.
A nevelGtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato dontésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az intézményvezet$ szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati
formaban kell megszbdvegezni. A hatarozatokat nevelési évenkent sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatarozatok tara).
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
készill, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzékonyvezetd €s hitelesitdk nevét
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a jelenlévok nevét, szamat
az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévék nevét
a meghivottak nevét
a jelenlévok hozzaszolasat
a mddositd javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatéarozat elfogadasanak szavazasi aranyat
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzOokonyvvezetd €s a nevelbtestiileti tagok kozl
hitelesitd irja alad. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzit6 jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.
A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazéssal,
egyszeri szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetdi megbizéassal kapcsolatos rendkiviili nevelOtestiileti értekezlethez a
nevelbtestiilet kétharmadanak, az alkalmazotti k6zosség értekezletének hatarozatkepességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadénak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesseg eldontésénél figyelmen Kkivil kell hagyni azt, akinek alkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak6zosség
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevel6testiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

e A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

e Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkenti
nevelOtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az iigyekrdl,
amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

e A megbizast az dvoda vezetdje a feladat ellatasara, annak idétartamara, hatarozott idére
adja. (kivéve a vezetd valasztast bonyolito bizottsag)

A megbizasnak tartalmaznia kell

a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét

a nevelOtestiilet elvarasat

a beszamolas formajat

a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

o Palyazatfigyeld és készitd bizottsag

e Program bevalast vizsgald bizottsag

e Felvételi bizottsag

e Panaszkezelési Szabalyzat alapjan torténé tigyek kivizsgalasara kijelolt nevel6testiileti

tagok

e sth.
A nevel6testiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikkodd bizottsagot, a
bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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4.7. ANEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak.

Jelenlegi 1étszam: 5 f6 + 1 6 6vodai nevel6
Kotott munkaid6: 32 ora, heti munkaido 40 ora.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Az érvényes intézményi pedagodgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatasainak megfelelden, feleloséggel és oOnalldan, sajat modszerei €s a
munkak0z0sség - vezetd altal ellenérzott, valamint a vezet6 altal augusztus 31-ig
jévahagyott sajat Utemterve szerint nevel.

Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartasa kotelezo.

Szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot.

Minden nevelési év els6 sziil6i értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irasban is értékeli a gyermekeket és azt
ismerteti a sziilokkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz¢€li az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszert.

Csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mukddtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képessegét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Adminisztrativ teendaék ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnaplé vezetése

a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hianyzéasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlodését nyomon kovetd dokumentacidt, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informacidkat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az dvodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intezmeényvezetés vagy a munkak6zosség-vezetd kérésere szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és 6sszegzése

statisztikék hatariddre torténd elkészitése

a gyermek, sziilojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul

szlloi értekezleteken jegyzokonyvet készit
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e az intézményvezetének jelzi, ha a tankotelezettseg megallapitasahoz szlikséges
pedagdgiai szakszolgalat szakvéleményet kerni, ehhez elkésziti a sziikséges pedagdgiai
véleményt.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

Beszamolési kotelezettsége: év végen az egész éves teljesitmenyét kell értékelnie irashan a
nevelOtestiiletnek.

4.8. OVODAPSZICHOLOGUS

Felette az altalanos munkaltatdi jogokat a BSZ EJSZ gyakorolja. Munkajat a FETE-program
keretein bell végzi. Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a fenntartd. (Jelenleg
nem relevans.)

Létszam: 1 {6, 4 oras foglalkoztatasban
Feladata:

e clsdsorban preventiv munkat végez,

e a szakszerli pszicholdgiai szlir6vizsgalat, a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdo gyermekek esetében,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét sziikségleteinek, beliilr6l motivalt
érdeklodésének s természetes aktivitasanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt iranyitasa,

e a munkatarsi egyiittmiikodés, a nevelési helyzet- és esetmegoldasok folyamatos
egyeztetése, sziikség és igény szerin.

Felel6ssége: az dvoda belsd szabélyzataiban ra harul6 feladatokra, illetve a munkéjéhoz leltar
szerinti eszk6zok felelosségére terjed ki.

49, A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK
KOZOSSEGE

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetdje.

a) Dajkak

Létszam: 4 o

Technikai dolgozdk /dajkak/ munkaidé beosztasa:
Délelottos: 6.00— 14.00 - ig

Délutanos: 9 - 17 —ig

Koztes: 7.30-15.30

Feladatuk:

e Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremitkodik
a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasdganak
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megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megelzési teenddket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése

e Munkgjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturadlt lebonyolitasdban aktivan koézremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edenyek leszedeseben.

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

e A terem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez szlkseges eszkozok —el6készitésében
kozremuikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6zdben.

e Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Sétdk, kirandulasok alkalméval az dvodapedagogusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feligyelve a biztonsagos kdzlekedésre.

¢ A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziild érte nem jon.

e A rabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kdvetelmények:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintdjaval hat az o6vodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomaésara jutott pedagdgiai informéaciokat titokként kezeli. A technikai dolgozdk a
gyermekekrol a sziiloknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
szliloket tapintatosan az 6vodapedagogushoz iranyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A reggel dolgoz6- két egymas mellett levé csoport
ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozd hasonl6 feladatokkal szintén két csoport
ellatasat végzi. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a vezeté engedélyével lehet
végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkdrre, tovabbéa a csoport textiliaival,
evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszdmol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Pedagdgiai asszisztens
Felettiik az altalanos munkaltat6i jogokat az intézményvezet6 gyakorolja. Munkajat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan veégzi.
Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az dvodavezet6 gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a vezeto.
e A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat jogallasatol fliiggben az
Ovodapedagodgus iranymutatasa alapjan vegzi.
Létszam: 2 f6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 0Ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:
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e Az intézményben folyd pedagogiai munka segitése:

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziksegleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagodgusok irdnymutatisa
szerint.

e A foglalkozdsokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyd munkét, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerli hasznalatara, a kézmoséasra, a
gyermekek étkezésere.

e Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéztatas lebonyolitasaban.

e Jaték foglalkozasokat dnalldan tart.

e Azudvaron a leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, el0késziti a kovetkezd napokra.

e Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Ovondi utmutatas alapjan énélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

e A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
e Kkiterjed a munkakori leirdsban talalhat6 feladatkdrre, a gondjéra bizott gyermekek testi
épségéért teljes korii felelosséggel tartozik.

Kotelezettsege: évente egyszer szoban az intézményvezetd felé.

A szakmai munkakdzdsség

A nevelGtestiilet dontése alapjan munkak6zosség alakithatd. Az Nkt. 71.8 szerint a szakmai
munkakdz0sség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és
ellendrzésében.

A szakmai munkakozdsségek az dvoda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdz0sségek tagjainak javaslatai alapjan ¢sszedllitott egy évre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakdzdsségek napi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
Ovodavezetével és a vezetd helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken széban beszamolnak,
tajekoztatjdk az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben
kozvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodd munkakozosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkak6z0sség vezetok az dvodaigazgatd irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban és/vagy email - ben is torténhet.

A szakmai munkako6zosség feladata:

e a munkakozisség vezetdjének megvalasztdsa vagy javaslattétel az intézmény

vezetdjének a munkak6zosség-vezetd személyére,

e aszakmai munkakdzosségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve valamint
az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
az 6vodai neveld €s oktaté munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,
javaslatot tesznek a specialis irdnyok megvalasztasara,
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e egységes kdvetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenorzése, mérése, értékelése,

e apedagdgusok tovabbképzésenek, onképzésének szervezése, segitése, véleményezeése,

e apalyakezd6 pedagdgusok munkéjanak segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznélasa,

e segitségnyujtds a munkakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

e segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

o fejleszté munkahoz modszertani segitségnyu;tas,

e az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa,

e Kkivalasztja az 6vodaban hasznalhatdo modszertani konyveket,

e segitségnyujtds az oOvodaban folyd nevelomunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellenorzéséhez,

e segitségnyljtas a gyermekvedelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasahoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényl,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasahoz,

e apedagdgusok szakmai munkajanak tdmogatasa,

e modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikécidk
kozzetétele a testiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében:

e A munkak0z0sség témajaban kozos tervezo, elemzo, értékeld tevékenység.

e Modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 1j modszerek felkutatdsa, gyakorlatba térténd
integralasa.

e A munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend Uj szakirodalom tanulmanyozasa ¢és felhasznalasa.

o A palyazati lehetségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszdmolésa,

A szakmai munkakozosség felelossége, hogy a szakmai innovaciok dsszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott 1d6kozonként a
munkako6zdsség tevékenységérol.
e Irashan beszamolo, dsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelGtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

e amunkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

e nevelési évenkent minimum negy alkalommal (a nevelési év tervezése, a felév
értékelése, a nevelési év értekelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informéacionak és
kommunikéacionak.

e A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kdzos
javaslatok megfogalmazasa.
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4., 10. AZ INTEZMENYVEZETO VAGY INTEZMENYVEZETO -
HELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetdt szabadsdga, betegsége, valamint hivatalos tdvolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelosséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezet6 kizardlagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezeto, tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifuggesztés).

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irdsban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hianyaban az intézményvezetét az Gvodatitkar helyettesiti Ggy, hogy
minden kérdésben telefononegyeztet az dvodaigazgatoval.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan gyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirdsaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o ahelyettesités sordn a helyettes a jogszabadly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

A reggel 6-30 oratol 8 oraig, illetve a 15 oratol 17 oraig terjed6 idoben a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez id6ben munkat végzd
6vodapedagdgusok.

Intézkedésre az Ugyeletes Ovodapedagogus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény
miukodésével, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igényld
ugyekre terjed Ki.

5. A VEZETOK ES AZ OVODAI SZULOI SZERVEZET KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az 6vodai szintli Sziil6i Szervezettel valo egyiittmiikodés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a Sziiloi Szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajat az éves munkaterv és a Sziildi Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg.

A Sziildi Szervezet miikddésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik

A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érél,
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tigyrendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol ¢és
képviseletérdl sajat maga dont.

A Sziil6i Szervezet és az intézményvezet6 kozotti kapcsolattartasi rendje

Az 6vodai szintl sziildi szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii tigyekben a
csoport sziiloi szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az dvodapedagogus
kompetenciajat meghalado tigyekben az dvodaigazgaté tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény mitkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
nevelGtestiilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérol — 8 napon beliili rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivés a napirendi pont irdsos anyagénak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziildi szervezet elnokét legalabb évente tajékoztatja az intézményben
foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érint6 kérdésekrol.

A csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus
tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informacidkat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet €élhessen a vélemény
nyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

e asziildket anyagilag is érintd ligyekben

Képviseli a sziiléket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

o tajékoztatasrol figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesilését, a pedagdgiai
munka eredményességét

e ha a sziil6i szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az intézményvezet6hoz kell cimezni

e atajekoztatds megallapodas szerint torténhet szoban vagy irasban, a szobeli emlékeztetd
készul, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i szervezet képviseldjének

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének  figyelemmel kisérése sordn megallapitdsokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrdl, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet
képviseldjének részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseloi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezd csoportos sziildi
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

A sziil6 szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az dvoda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda mitkddését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hatdskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre allo
id6n beliil gyakorolja,
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e a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott javaslattevd jogkorének eseteiben
eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzoen a
kovetkezok:
e szoObeli személyes megbeszélés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziil6i szervezet
vezetdjével,
o kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
o eértekezletek
e anevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiloi szervezet iilésére,
e irasbeli tdjékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet jogkorébe tartozo
iigyekrol egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e aszilbi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

Az 6vodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony miikodését

e Véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

6. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb uigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. ALTALANOS ISKOLA

Az Ovoda vezetbje, pedagogusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatojaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1épd gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa.

Kapcsolattart6: az dvoda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola tmenet
megkdnnyitése.

A kapcsolat forméja: kdlcsonos latogatés, szakmai forum, rendezvenyeken valo részvétel,

6. 2. AZ OVODA- ORVOS-VEDONO

Kapcsolattartd az 6voda vezetéje. A feladatellatasra sz6l6 megallapodast az Onkormanyzat
jogosult megkatni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat es az egyéb Ovodai-egészsegugyi
feladatokat végzé szervezet, az Ovodaigazgatdval egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve
Veégzi a preventiv munkat.

A védoéné feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az dvoda pedagdgiai programjat
képez6 testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartési fliggdség, a szenvedélybetegség
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kialakuldsédhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazéasnak a
megeldzését.

A Kkapcsolat formaja: egészségiigyi vizsgalat, szlirés, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemzés.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéallapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végzo szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas el6tti orvosi vizsgalatra és az id0szakos orvosi vizsgalatra torténd beutalas az
Ovodaigazgato kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte.

6.3. EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL
Amennyiben tartds gyogykezelés alatt allo gyermek egészséguigyi ellatasat biztositja
Ha a tartos gyogykezelés alatt all6 gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdeésében meghatérozottak
szerint a felmentést engedélyezd szerv (a fOvarosi és megyei kormanyhivatal altalanos
ovoda a sziilo részére

o tanacsadast,

o konzultéciét biztosit, tovabba

o terdpids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyita pedagogiai

szakszolgalathoz vagy més szakellatést biztositd intézmeényhez.

6. 4. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

A kapcsolat tartalma a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiloi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara
e rendkivili esetben bekapcsolddnak a gyermekek fejlesztésébe
e az Ovodaigazgato, a fejlesztépedagogus konzulticids kapcsolatot tarthat a Pedagogia
Szakszolgélat vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megel6zben, illetve a pszichologus és 6vondk
jelzése alapjan sziikseég szerint.

6.5. GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO SZOLGALAT

Kapcsolattartd az 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelGs.
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,
esé¢lyegyenlOség biztositasa, prevencio.
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A kapcsolat formdja, lehetseges madja: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken vald
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozdsseg védelme miatt ez indokolt.

Gyakorisag:_nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az 6voda nevelési programja
tartalmazza.

6. 6. FENNTARTO

Kapcsolattartd az 6vodaigazgato.
A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mtikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed
e az intézmény miikddésével, mikodtetésével Osszefliggd feladatok ellatasara
e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi tevekenységére
az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére
az intézmény szakmai munkéjanak eredmenyessegere, a szakmai munka ertékelésére,
a program alapjan vegzett értékelések nyilvanossagra hozésara

A kapcsolattartas formai:
e szbbeli tajékoztatas
beszamolok, jelentések
egyeztetd targyaldson, értekezleten, valo részvétel
a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
specidlis informécio szolgaltatas az intézmény milkddéséhez, gazdalkoddsihoz,
szakmai munkéjahoz kapcsolodoan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény mitkddésének €s tartalmi munkdjanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv és szilkség szerint

6.7. PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL (POK)

Az 6vodat a POK-kal val6 kapcsolattartasban az intézményvezet6 képviseli. A kapcsolattartas
forméaja telefonos megkeresés és e-mail Gtjan torténik (szakmai tanacsadas/segitseg kérése;
tovabbképzeseken vald részvétel).

6. 8. KOZSEGI KONYVTAR ES MUVELODESI HAZ

Kapcsolattarto az dvoda igazgatdja. A kapcsolat tartalma szinvonalas gyermek miisorok,
eléadasok szervezése, lebonyolitasa, konyvtarlatogatas. A kapcsolat formaja intézményen
bell, és intézményen kivili kulturalis programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a
sziilok felé.

6.9. EGYHAZAK ES OVODA
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Fenntartonk a Baptista Szeretetszolgdlat Egyhézi Jogi Személy. Heti 1 alkalommal a
gyermekek jatékos hitoktatason vesznek részt. A foglalkozasokat az iskolalelkész vezeti,
iranyitja, mindenkori intézményvezet6i vagy vezeto helyettesi feliigyelet mellett.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyqjtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziil6k biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet. A hit és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasadhoz, valamint a gyermekek részveteléhez be kell szerezni a sziil6k irasos
beleegyezd nyilatkozatat.

7. BELSO KONTROLL RENDSZER

Az intézmény bels ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézmény vezetdje a felelds.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
e szakmai tevékenységgel Osszefiiggo és
e gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A bels6 kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockézatok kezelésére ¢s a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgélja,
hogy a koltségvetesi szerv megvalositsa az alabbi célokat:
e a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszerlien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
e megfeleljen a vonatkozd térvenyeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

7.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belso ellenorzés altalanos elvi kévetelményei:

o Biztositsa az intézmény felel6s vezetdi szamara az informaciot az intézményben
folyo neveld - oktatd munka tartalmarél és annak szinvonalarol.

e Az ellenbrzés soran el6térbe kell, hogy keriiljon a tdmasznyujtas, segitségnyuijtas,
egyutt gondolkodas, 6szténzés.

e Segitse a vezet6i irdnyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény térvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Biztositsa az 6voda pedagogiai munkajanak jogszer( (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

e Segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezeseket, mutasson ra a tevedésekre,
hianyossagokra.

32



A sziiléi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az

intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
veégrehajtasat, megtartasat.

e Az 6vodavezetOség szamara megfelel6 mennyiségli informéaciot szolgaltasson az
ovodapedagdgusok munkaveégzéseérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveldémunkdjaval
kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

e Hatékonyan miikddjon a megel6z0 szerepe.

A belso ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az ovodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak merése. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak, munkakori leirasa, valamint az 6vodaban a tanfeliigyelet, mint
pedagdgiai — szakmai, iranyitasi és ellendrzési modell teremti meg. A belsé ellendrzés kiterjed
az 6voda minden teriiletére. Az ellendrzés évente elkészitend6 nyilvanos ellendrzési terv szerint
torténik. Az ellendrzés az intézményvezetd késziti el, amely része az éves munkatervnek. Az
ellendrzés tapasztalatait a pedagbogusokkal egyénileg kell megbeszélni. A nevelési évet zard
értekezleten kell a pedagogiai munka belso ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés
altalanosithatd tapasztalatait értékelni. Megallapitva az esetleges hianyossagokat,
megsziintetésiikhoz szlikséges intézkedési tervet kell késziteni.

A nevelomunka belsé ellendrzésére jogosultak:
e atanfeliigyeleti ellendrzés
az intézmény vezetdje,
az intézmenyvezet6 helyettes,
a szakmai munkak6z6sség vezeto,
A tanfeliigyelet, az intézményvezet6, az 6vodavezet6-helyettes sziikség szerint eseti
ellendrzéseket is elrendelhet.

Az ellendrzés modszerei
e Tematikus, €s visszatérod csoportlatogatasok, elére meghatarozott megfigyelési
szempontok alapjan,
gyermeki tevékenységek megfigyelése,
dokumentumelemzés,
beszamoltatasok szoban és irashan,
irasos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgéalata.
Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrél az 6vodaigazgato dont.

Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet:
e az intézmény vezetdje,
e az intézményvezetd helyettes,
e aszakmai munkak6zosség vezeto.

A nevelési év soran az intézményvezetd az Ovodapedagogust, az alkalmazottat ellendrzi,
értékeli legalabb egy alkalommal.

Az ellendrzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagdgussal, ill. alkalmazottal ismerteti, aki arra
irashan észrevételt tehet.

Az ellendrzés tapasztalatairol irdsos feljegyzés, jegyzokonyv késziil, melyet az ellendrzott
személy az ismertetés utan alairasaval ellat.
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JELENLEG FELFUGGESZTVE:

2024. 09.01-t6] bevezetésre keriild 2023. LII. Puétv. és modositasai alapjan a pedagdgusok
ellendrzése kozpontilag kidolgozott TER rendszerben az OVIKRETABAN Keriil rogzitésrésre.
Altalanos szempontok és az altaluk vélasztott 3 teljesitménycél alapjan torténik, melynek célja
a pedagogiai munka hatékonysaga alapjan torténd bérdifferencialas.

Ovodankban a Teljesitményértékelési rendszer helyi protokollja a kovetkezo:

TELJESITMENY-ERTEKELESI RENDSZER HELYI PROTOKOLJA

Hatalya:
- A vonatkozo tdrvények értelmében visszavonasig.
- A Gesztenyéskert Baptista Ovoda értékelendd dolgozoira.

E szabalyozasban értékelendd személy: a teljesitményértékelési iddszak els6 napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatomunkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott,”

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy
b) az értékelends személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

Folyamat leiras:
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Feladat

Felel6s

Hatarido

Erintettek

CELKITUZES FOLYAMATA

Fenntart6 altal meghatarozott, az adott Fenntart6 Augusztus 25 Fenntart6 Igazgato
intézmény sajatos helyzetét tikr6zo
értékelési szempont meghatdrozasa
Igazgatdi teljesitménycél feltdltése a feliiletre | Igazgatd Augusztus 25. Fenntart6 Igazgato
egyeztetés céljabol
Igazgatoi teljesitménycél elfogadasa Fenntarto Augusztus 31. Fenntarto
Igazgato

Egyedi intézményi értékelési szempont Igazgato Augusztus 25 Igazgato
nevelOtestiilettel  torténd egyeztetése, Nevelotestiilet
végleges értékelési szempont kialakitdsa
Egyedi intézményi, egyeztetett értékelési | Igazgatd Augusztus 25 Igazgatd
szempont feltoltése a feliiletre
Dolgozok egyedi teljesitmény céljainak | Pedagogus szeptember 20 | Pedagogus végzettséggel
feltoltése a feliiletre egyeztetés céljabol végzettségl rendelkez6 dolgozok

dolgozok
Dolgozok egyedi teljesitmény céljainak | Igazgatod szeptember 30 | Igazgato
elfogadasa Pedagogus végzettséggel

rendelkez6k
Intézményi ERTEKELES FOLYAMATA

Igazgato Janius 15 Igazgato
1 . Eldzetes értékelési javaslat elkészitése, az Ertékelt Pedagogus
érintett személynek valo elkiildése
2. Egyeztetd megbeszélés lebonyolitasa az | Igazgatd Jalius 30 Igazgato
elézetes értékelési javaslat(ok) alapjan. Ertékelt Pedagogus

Ertékelésbe bevont
személy
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3. Végleges értekelés elkészitése, | Igazgatod Augusztus 15 Igazgato
teljesitményszint megallapitasa, értékelt Ertékelt Pedagogus
személlyel valdo kozlése, kézbesitése az
elektronikus rendszerben

Az igazgaté dont az illetmény-eltéritésrél a | Igazgato Augusztus 31 Igazgatd
teljesitményértékelés utan, a teljesitményszintek Fenntartd
megallapitasat kdvetden.
Dontését jelzi a fenntarto felé

Az igazgatd a teljesitményszint megallapitasat | Igazgatd Augusztus 31 Igazgato
kovetden a vonatkoz6 BM. rendelet értelmében Ertékelt Pedagogus
jar el. (18/2024 BM rendelet n;)

A 40/2024. (1X.2.) BM rendelet alapjan az 6vodapedagogusoknak 2025. 01. 31-ig sziikséges
teljesitenitik az Oktatasi Hivatal altal PED/2006/2024. szdmon nyilvantartott, a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem altal szervezett 10 Ords online tovabbképzést és szamonkérést. A
nevel6-oktatd munka sordn alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl, pedagdgiai
tudasukrol, alkalmassagukrol kell szamot adniuk, melyrél tantsitvanyt kapnak a vizsga sikeres
elvégzése utan.

7.2. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

A belso ellenérzés célja:

e hogy biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfeleld mennyiségii és mindségl
informaciot a torvényes mitkodéshez, kiilonos tekintettel a gazdalkodasra €s a pénziigyi
tevékenysegre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektdl valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belso rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel0ségét.

Az Gvoda kialakitja gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgalo
eldiranyzatokkal, létszammal ¢és vagyonnal valo szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A bels6 ellendrzés magaba foglalja az:
o cldzetes
e folyamatba épitett
e ¢sutolagos ellendrzést.

A belsd ellendrzés iitemterv alapjan torténik.

Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezo tapasztalatok — elismeres,
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e feltart hianyossdgok — megsziintetésre vonatkozé intézkedés — felel6sségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

8. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény hagyomanyainak az dpolasa, azok fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
jo hirnevének megorzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy
az ovodai Unnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz
igazodjanak.

Minden dolgozdnak kotelessége az ilinnepi késziilodésben és az linneplésen részt venni. Az
iinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
nevelbtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg. Az Unnepélyek, megemlekezések a
gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére, hazaszeretetik mélyitésére, az egymas
iranti tisztelet, tlrelem alakitdsara, a kozos cselekvés oromére, kozosseg formalasara
szolgélnak. A hagyomanyok unnepek, apolasa elvélaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz6d0 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultira 4apolasat. A felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozds, a kolcsonds megbecsulés ertékeinek
erdsitésé¢hez. Az ovodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozoan az
6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megOrzése, ndvelése.

Ujabb hagyomany teremtés tekintetében minden alkalmazottnak lehetésége van javaslattal éIni,
melyet személyesen jelezhet az intézményvezet6 felé. A javaslatot az intézményvezeto terjeszti
elo, elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

Unnepeink szervezése zart és nyitott formaban valosul meg a gyermekek fejlettségétdl fiiggden.
Az Gvodai élet hagyomanyos tinnepei:

e Anyak napi koszont6- évzaro

e Gyermeknap

e Nagycsoportosok blcslztatasa
Néphagyomanyokhoz kapcsolodo tinnepek

e Mikulés,

e Karacsony,
e Farsang,

e Husvét

Nemzeti innepek
e Marcius 15-i megemlékezés
Jeles napok
e Iddsek vilagnapja
e Hdsok napja,
Helyi szokasokhoz kapcsolddd innepek
e Szireti felvonulas, kinélas
e Falu karacsonya,
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e Falunap
A természet Unnepei
e Allatok vilagnapja
e Viz vilagnapja
e FOld napja
e Madarak-fak napja

Egyéb rendezvények, események szervezésere a munkaterv és a nevelési terv szerint ker(l sor.

9. BELEPES ES BENNTARTOZKODAS AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kulon engedély és fellgyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e A gyermek érkezésekor: a gyermek &toltoztetéséhez és az dvodapedagdgusnak
feliigyeletre atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
e A gyermek tavozdsakor: a gyermek &vodapedagdgustol valé atvételéhez,
atoltoztetéséhez, valamint a tavozashoz sziikséges
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozéi meghatarozott rend szerint tartanak
ugyeletet.

Kulon engedély és feltigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas szemely
A kiilon engedélyt az dvoda vezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint, egy dolgozd felligyelete mellett lehet az intézményben tartdzkodni.

Nem kell a tartézkodésra engedélyt kérni
e A sziilonek, a gondviseldnek az Ovoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra vald érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényen val6 tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az oOvodaba érkezot fogadd alkalmazott az illetét a vezetdi szobdba kiséri, aki
belépéséhez kapcsol6doan rendezi, intézi kérését.
e Azalkalmazott a feladatkorét meghalado ligyekben jelentkezd kiils6 személyeket az
intézmeényvezetének jelenti be.
e A szaktandcsadoi és egyeb hivatalos latogatas az intézményvezetével vald
egyeztetés szerint torténik.
e Az Ovodai csoportok, es foglalkozasok latogatasat mas szemelyek részére az
Ovodaigazgat6 engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskedok belépésének, benntartozkodasanak szabalyai
e Belépésiiket kotelezé modon jelezni kell az 6vodaigazgatonak
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e Benntartézkodasuk, tevékenységiik vezetdéi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti keresked6k belépését, benntartdzkodasat
e jotékonysagi programokon
e gyerekek részére szervezett programokon
e az Gvodai jatszonapokon
e {innepkorokhoz kotddo gyermekkonyv terjesztésekor
e az oOvoda dologi beszerzéseihez kot6dé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...)
e A benntartézkodéas az 6vodaigazgato altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartdzkodasa TILOS!

10. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

10. 1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS

RENDJE

Az dvoda, egészségvédelmi szabalyai

Az Intézmény mikodése soran a Nemzeti Népegészségigyi Kozpont /NNK/ altal
meghatarozott normékat valamennyi épuletben, telephelyen szigorGan be kell tartani.
(ferttlenités, takaritas, mosogatas stb.).

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott legrovidebb
id6n belil haza kell vinnie.

Az dvodapedagdgusnak, addig is gondoskodnia kell a gyermek elkiilonitésérdl, lazanak
csillapitasarol.

Labadozo, gyogyszeres kezel€s alatt allo gyermek az dvodat, bolesddét teljes gydgyulasig nem
latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal johet ismét kdzdsségbe.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az dvodat azonnal értesiteni kell. a tovabbi megbetegedés
elkertilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fert6tlenitésre, tisztasagra.
Csoportszobaba sziil6 csak az engedélyezett alkalmakor tartdzkodhat (nyilt nap, tnnepelyek).

Rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségugyi feliigyelete és ellatasa érdekében az 6voda fenntartoja
megéllapodast kot a gyermekek egészségligyi ellatasat végzo gyermekorvossal. Az dvodaba
jaré gyermekek intézményen beliili egészségligyi gondozésat az 6vodaba jard gyermekorvos és
védono latja el.

A tartds gydgykezelés alatt allo gyermekek az Nkt. 4. §-a szerint kiemelt figyelmet
igénylo gyermekek.

Tartos gyogykezelés alatt allé gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
ovodakotelezettség alol. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az dvodaigazgato
vagy a védond, tovabba tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az altalanos
jardbeteg-szakellatashan vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos
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rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt all16 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benytjthat6. Az eljaras idétartama 50 nap.

A védonok az iskola egészségligyi ellatassal 0sszefiiggd feladatait a teriileti védonoi ellatasrol
sz016 49/2004. (V.21) EszCsM. rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellaté haziorvossal
egylittmikodve végzi. Az onalldan ellatand6 feladatokat az egészségiligyi ellatasrol szolo
26/1997 (1X. 3.) NM. rendelet 3. szamua mellékletében meghatarozottak alapjan végzi.

Az 6vodaban 5 éves kortol kotelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a védond latja el.

Az intézményvezetd tartja a kozvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.

10.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO
FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben eloirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabbd, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagdgus feladata:
o A gyerekek ¢életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartéasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.
Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
Koriiltekintd jatékvasarlas, haszndalati utasitas szerinti alkalmazas.
Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.
A védo, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziil6k tajékoztatasa a gyerekek ruhaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazdshoz,
valamint minden 6vodan kivili tevékenységhez (dokumentélja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabélyzat, tlizvédelmi utasitas
¢és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak kortiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembevételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kuldongdsen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak
ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elott ...... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg
és egyéb esetekben.
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Az 6voda vezetbje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavedelmi szabalyzat tartalmazza a munkavédelmi ellenérzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az o6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az Gvoda dolgozdinak feladatai
Az intézmény vezet6jének feladatai az alabbiak:

Ellenérizze, hogy az intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idOtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando felligyelete mellett lehet.

Ellenérizze szemrevételezéssel minden alkalommal és sziikség esetén jelentse
felettesének, ha az ovoda udvaran 1évo jatszoeszkozokon meghibasodast észlel,
gondoskodjon a jatszoeszkoz elkeritésérol, hasznalatanak megakadalyozasarol.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzekszervi fogyatekos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.
Gondoskodjon a védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelossége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramdités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugodzasaval, illetve a halozat megfelelé védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak
be

hogy a jogszabalyi kotelezettségnek megfeleléen ellendriztesse a tlizvédelmi eszk6z6ket
(tizolto késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellenérzése illetve tanusittatasa az
illetékes szakhatosaggal - balesetvédelmi oktatas, ennek dokumentalasaval - a
jogszabalyban el6irt médon és formaban.

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, setdk, kirdndulasok, jatékeszkozok sth.)
valamint a bekdvetkezett baleset wutani eljardssal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védd, ovod
intézkedések szukségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleldssége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.
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A foglalkozasok soran az intézmeny sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a

gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell

adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kdzlekedési balesetek, a mérgezes,

fulladas veszélyei, az égés, az aramdités, valamint az esés témakaorében.

e Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

e Mindennapos tevékenységik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

e A kiilonb6z6 berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

e Javaslatot tegyenek az Ovoda épuletének és a csoportszobak még biztonsdgosabba
tételére.

e Munkateriletikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épsegére.

e Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

e A gyermekek és az Ovodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszelyhelyzetekre.

e Az azonnali veszélyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

e Az dvodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben

gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfeleldségi kovetelményeknek.

10.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsésegélyben kell részesitent,

a gyermekeket ért baleset esetén mentdt kell hivni, és a sziilot értesiteni.

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének €s a sziildnek.

Az elsdsegélynytijtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan abban,

hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos megérkezéséig

nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a segitségben részt

venni.

Az intézmény nevelést-oktatast kozvetleniil segité alkalmazottjainak feladata, hogy:
e a munkateriletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tgyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e aveszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantart6 helyiség, tisztitd
Szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem szilkséges dolgokat csak a
munkaltaté engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézmenyvezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felelds feladata.

A sUlyos balesetet azonnal jelenteni kell az dvoda fenntartojanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kézépfokti munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az o6vodai neveldmunka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az voda munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabéalyzata tartalmazza. Az dvoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
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megelbézésére vonatkozod szabalyokat, az intézményi ovo-védo elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyégyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladektalanul ki kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tarni a kivalto és
a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felels
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus aton kit6ltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyz6konyv
egy peéldanyat at kell adni a kiskoru gyermek sziil6jének. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallité intézményében meg kell drizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése és nyilvantartasa a munkabiztonsdgi megbizott
feladata.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon/ elektronikus jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint at kell adni a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat az évoda Orzi.
Sulyos baleset esetén a fenntartdt azonnal telefonon értesiteni kell. A gyermekbalesetekrél
nyilvantartast kell vezetni, mely az eldiras szerinti nyomtatvanyon torténik, illetve a baleseti
napldban is bejegyzésre kerul.

A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni, kiilénés tekintettel a bejelentésre, a
kozrehato személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzékoényvre, nyilvantartasra, stb. -
baleset esetén mentét kell hivni !

A vizsgalatban részt vesz az érintett pedagogus, az 6voda igazgatdja, tovabba részt vehet a
szll6i szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérol tajékoztatni kell az érintetteket, és a
fenntartot. A vizsgalat eredményének fliggvényében az intézményvezet6 kotelessége a hasonld
balesetek megeldzését illetden az intézkedések megtétele.

A NOKS alkalmazottak az intézményvezet6 utasitasanak megfeleléen mitkodnek kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

10.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta
e szinhaz, mizeum, kiallitds latogatds (anyagi kotelezettség minden esetben a sziil6t
terheli)
e sport programok
e iskolalatogatas stb.

A sziilok a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekik az 6vodan Kivil szervezett programokon részt vegyen, és ennek szlikség
szerinti koltsegeit vallaljak, finanszirozzak.

Az dvodapedagogusok feladatai:
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e A csoport falidjsagjan vagy zart internetes (messenger, facebook) oldalan tajékoztatjak
a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idOpontjarol, az utvonalrol, a
kozlekedési eszkdzrol.

e Az intézményvezet6t el6zetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, idétartam, kozlekedés
eszkOz, indulas és varhatd érkezés) kitoltésével irasban.

e Az dvodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagdgus a csoportnaploban kdteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az intézményvezetd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte.

Kilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel6 kisérot kell biztositani.
o TOmegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 f6 felnétt kiséré - de
minimum 2 6.
e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenkent 1- 1 f6 feln6tt kiséro.
Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

10.5. A SZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAI:

e a sziild Onkéntes elhatarozasan alapulod eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség,

e a vezetd és a szolgaltatdst nyujtd kozotti egyiittmikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezet6i feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodéaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat.

10.6. Az OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK:

e Az intézmeny valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACKCEP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

e Az intézmény egész terliletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen belul és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztasa tilos!

e A Kkozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositasa minden alkalmazott feladata.

10. 7. OvVO VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG
KELL TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN
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A balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznélatara vonatkozé szabalyok
Az udvar hasznéalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozé szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

Szinhé&z, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok
Iskolalatogatésra vonatkozé szabalyok

11. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK MUKODESI ALAPDOKUMENTUMOK

Az intézmény alapveté dokumentumai
e Az dvoda helyi pedagdgiai programja,
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
e aHazirend,
e Alapit6 Okirat
e Eves Munkaterv

Az Alapito Okirat elhelyezese

Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
a fenntartonal,

az 6vodaigazgatonal,

az irattarban,

Intézménylnk honlapjan,

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt miikddési alapdokumentumok Orzése ¢és nyilvanos dokumentumként
kezelése az Gvodaigazgato feladata. Ovodatitkarnak delegélhato.
o Irattari elhelyezesik kotelezo.

A nyilvanossagot biztositand6, az emlitett milkodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

e Fenntart6

e Intézmeényi honlapunk

e (vodaigazgatd

e KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a szildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem alldk is.

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol
A sziil6k barmely sziildi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos dvodapedagogusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési ev ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az ligyintézési hataridon beliil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés alapjan
kerull meghatarozasra.

e Szodbeli érdekl6désre, szobeli tdjékoztatast kaphat az Ovoda képviseletére jogosult
személyektdl.
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o rasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthatd az 6vodaigazgatonak és
Ovodaig.helyettesnek cimezve, aki az tigyintézési hataridon beliil irasbeli tajékoztatast
nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az Ovodapedagogusok minden nevelési év els6 sziil6i értekezleten tajékoztatast adnak a
héazirendrdl. Az 1j beiratkoz6 kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziil6 altal torténd alairdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv killéndsen ennek esemény naptara elhelyezésre keril a vezet6i irodaban.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény eés annak vegrehajtasi rendeletei irjdk el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok kézul mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. 8 (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézmenyi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehetOségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egydtt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenkent az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhatdo kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartdé nevelési intézmény munkajaval 0Osszefuggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazo — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét.

Az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események iddpontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozé
jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a Hazirendet és a Pedagdgiai Programot tartalmazza.

229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az dvodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kivil tartalmazza:

e az 6vodapedagdgusok szamat,

e iskolai végzettségliket, szakképzettségliket,

e adajkék szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

e az Gvodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek Iétszamat.

Az ehhez tartoz6 adatokat minden év szeptember 30-ig at kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idopontja: A Ovodatitkar, a vezet altal biztositott adatokat az oktdber 1-jei

allapotnak megfeleléen oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idoben, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben
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feldolgozott dokumentumokat az intézmény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
forméaban.

Tartalmat szikség szerint, de legalabb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdeku statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd helyettes

A Pedagobgiai Program masolati peldanya a vezet6i irodaban is megtalalhatd, ami a sziilék
szamara nyomtatott formdban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szdbeli és irasbeli tdjékoztatds megkérésének modjardl a
sziil6k a nevelési év kezdesekor tajekoztatast kapnak az dvoda vezet6jetol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

12. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az 6voda miitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozoinak biztonsagat és egészségeét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrdfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés
e stb

Az 6voda minden alkalmazottja intézkedésekrél koteles az &ltala észlelt rendkivili eseményt
kdzvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges és a fenntart6 értesitésérdl az 6vodaigazgato dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
e (Ovodaigazgaté-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget
személyi1 sériilés esetén a mentdket
egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodaigazgato szlikségesnek tartja

A rendkivuli esemény észlelése utdn az Ovodaigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
dolgoz6 utasitasara az épuletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kilritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado6 terv és a bombariad6
terv mellékleteiben talalhat6 "Kidritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valod kivezetéséeért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekek ovodapedagdgusa a
felelOs.

A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
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e Az ¢épiiletb6l minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd pedagogusnak
a termen Kivil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilrités sordn a mozgashan, cselekvésben Kkorlatozott személyeket az épilet
elhagyaséban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett éplletet, a foglalkozéast tartd pedgogus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épuletben.

e A gyermekeket a terem clhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az dvodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriado tervben rogzitettek szerint torténik.
A Ovodaigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol
a Vvizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsOsegélynyujtas megszervezésérol
arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az 6voda vezetdjének, vagy
az altala kijeldlt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmu (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épuletben tartdzkodo6 személyek létszamarol, életkorarol

e az ¢épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve Kkatasztrofaelharitd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkeénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢€s
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara
kotelez6 érvénytiek.

Bombariadd esetén az OGvodaigazgatd intézkedhet. Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-
beszabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiiletek kiliritése a tlizriado terv
szerint torténik.

Telefonon azonnal értesitendé a renddrség a kozponti, 112 szamon

A bombariadot a vezetd a rendOrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti

% az intézmény neve, pontos cime,
%+ emberélet van-e veszélyben,
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% aVélt bomba altal veszelyeztetett épliletek,
% abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

13. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az Ovoda zarva tartasanak ideje alatt a hivatalos tUgyek intézésere kulon tgyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetGje a fenntartOval egyeztetve hatdrozza meg és azt
a sziilok és az alkalmazotti kozosség, €s a tarsintézmények tudomasara hozza értesités
forméajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozo szabalyozast az 6voda Hazirendje tartalmazza:

e az Gvoda helyiségeinek hasznalatara

e agyermekek Kiséretére

o az étkeztetésre vonatkozoan

A dohédnyzas szabalyaira vonatkozo6 eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzdk. Az
intézmény egész terlletén tilos a dohanyzas!

A dolgozék az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor €s oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet, és az intézmeény egyeb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, ezt az intézményvezetotdl irasban kell kérvényeznie, a hasznélat céljanak és
iddpontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznélatat
indokolt esetben a vezetdé irasban engedélyezi. A nyitvatartastol eltéré idOponttol az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni szikséges az éplilet riasztasat biztosito
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet haszndlni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségugyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmeny teljes terlletén, az épliletben és az udvaron tartdzkodé minden személy koteles:

A ko6z0s tulajdont védeni.

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

Az energiaval és a szilkseges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben politikai part, vagy parthoz kot6dd tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

14. EGYEB RENDELKEZESEK

14.1. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG

SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol
és az egészseges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenyseggel fligg dssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

49



e A megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az dvodavezeto,
vagy a vezetd — helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni.
Az engedély kiadasa irdsban torténik, melyben meg kell jel6lni:
o arcklamtevékenység folytatdsara engedélyt kéro, €s e tevékenység folytatasara jogosult
szemely, szerv megnevezését, cimét;
e arecklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;
o areklamtevékenyseg folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példadnyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

14.2. AZ INTEZMENYI HIRDETOTABLA HASZNALATANAK SZABALYAI

A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények Kkifliggesztése
szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetotabla rendszeres napi
ellendrzése.

14.3. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizio, a radido ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemi tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirdsokat kell betartani:

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

e A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagacért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

14.4. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VI1.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogot dallandéan kitiizve kell
tartani.”

A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a kozépiiletek
szamara a megfeleld méreti zasz16 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A zész16 allando minéségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

14.5. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésevel 6sszefiiggésben
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jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezmennyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amely nyilvanossagra kertilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindésiil. Az 6voda valamennyi dolgozéja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek ¢€s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitdsban irdsban annak mindsit.

14.6. EGYES INFORMATIKAI ESZKOZOK A PEDAGOGUSOK RESZERE
TORTENO RENDELKEZESRE BOCSATASANAK RENDJE

Az intézmény pedagégusai a munkajukhoz szikséges informatikai eszk6z6khoz az
intézményvezetdi iroddban férnek hozzd. Az intézményvezetdi szobaba taldlhatd IKT eszk6zok
a pedagbégusok rendelkezésére @&llnak, azokat sajat feleldsségiikre hasznalhatjak.
/laptop,projektor, hangfal, nyomtatd, fénymasolo, fényképezd/.

Az Ovikréta rendszer bevezetésével minden csoportban kiépitésre keriilt a wifi-hal6zat, ezzel
egyidejiileg az Ovodapedagodgiai adminisztracios  feladatok elvégzésére minden
6vodapedagdgus hasznalatiba vett 1 db intézmény tulajdonat képezé laptopot, melyért
teljeskori feleldsséggel tartozik. Hasznalata a dokumentéciohoz kapcsolodoan illetve kizarolag
oktatési céllal engedélyezett.

14.7. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozés teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhatd. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, slirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancélt beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznélhatja. A dolgozék mobiltelefonjaikat és egyéb infokommunikacios
eszkozeiket (pl. okosora) kizarélag a gyermek egeszséglgyi allapotdban bekovetkezett
valtozéas, balesetveszély elharitasa €és vagyoni veszélyeztetettség felmeriilése esetén
hasznalhatjak.

14.8. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti €s Mitkodési
Szabélyzat szabalyozza.

14.9. A SZULOI PANASZOK KEZELESE
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14.9. A SZULO1 PANASZOK KEZELESE

A szilldk észrevételeiket. javaslataikat irdsban az dvoda vezetBjéhez nyujthatjak be. Szoban az
ntézmeny vezelbjc elézelesen egyertetett idopontban valaszol a sziiléi eszrevételre, esetleges
panaszra megnyugtato megoldast keresnek kézisen. Az ovoda igazgatdja az irashan,
tértivevénnyel érkezett ajanlott levélben benyijtott panaszokra, észrevételekre 30 napon beliil
irasban valaszol.

Minden tovabbi kérdésben a Gesztenyéskert Baptista Ovoda Panaszkezelési Szabalyzata az
iranyado.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat elkészitése az ovodaigarzgato felel6ssége, a neveldtestiilet
bevondsdval késziti el, a szil$i szervezet véleményének figyelembevételével, melvet a
neveldtestiilet fogad el. Fenntartoi cgyetertds csak abban az esctben szilkséges, ha az a BSZ
LISZ-re mint fenntartora nézve tibbletkitelezettsépgel jar. Tiibbletkitelezettség esetén a
Fenntarid jovahapyasaval vialik crvényesse,

I:_,rvén}'ességént:k kezdete: 2026.09.01.
Modositva: 2026.08.31.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések meglartasa az dvoda valamennyi alkalmazottjara
kiitelez6, megszegése esetén az évodai gazgatd munkiltatoi jogkoréhen intézkedhet.

Feliilvizsgdlata: évenként, illetve Jogszabdlyvaltozdsnak megfelcléen

Modositasa: az Ovodaigazgaté hatéskore, kezdeményesheti a fenntarto, a neveldtestiilet, a
sziil61 kozosség és a jogszabalyi kitelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossiga:

* A hatdlyba lépett SZMSZ-1 meg kell ismertetni az ovoda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapesolatba keriilnek az ovodaval és meghatarozotl kérben
hasznaljak helyiségeit.

* Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziildket is tdjékoztatni kell,

* A hozziférhetbség biztositasar jelen Szabdlyzat tartalmazza.

Tatarszentgyorgy, 2026.08.31.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Nyilatkozat

{fgazgatd)
A Gesztenyéskert Baptista Ovoda igazgatdja nyilatkozom. hogy az intézmény Szervezeti és
Miikddesi Szabdlyzata az Nkt 25. § (1) bekesdésében foglaltak szerint a neveldtestilet
bevondsaval késziilt el

Kelt: Tatarszentgydrgy. 2026. 08.31.

Nyilatkozat
(Neveldtestiilet)

A Gesztenyéskert Baptista Ovoda Nevelétestiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirasommal tandsitom, hogy a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elkészitéséhez és
elfogadasihoz eldirt egyelértési jogat gyakorolta. A Neveldtestilet a 2026.08.31. napjan
megrartolt ériekevletén a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot megtargyalta, az abban
foglaltakkal egyetértett, azt elfogadia.

Kelt: Tatarszentgyorgy, 2026, 08.31,
ronoiuy fabatb]

a neveldtestiilet nevében

Nyilatkozat
(SziHloi Stervezet)

A Gesztenyéskert Baptista Ovoda Sziildi Szervezetének (lovabbiakban: $z58z) képviseleiében
¢s felhalalmazésa alapjan aldirdasommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Milkodési Szabélyzat
clkészitéschez és elfogadisahoz elGirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Tatirszentgyoroy, 2026, 08.31.

‘f L |

sziilii szervezet képviscléje

Nyilatkozat
(Fenntarto)

A _fenmiarto  képviseletében a Gesztenyd
ceycetértésemet adom.

[Ddtum: Budapest, 2026. .




MELLEKLETEK:

1. Munkakoéri leiras mintak (6vodavezet6 helyettes, vodapedagogus, pedagogiai asszisztens,

dvodatitkar, dajka )

2. Adatkezelési szabalyzat: kilén dokumentunként kezeljik./

1.sz. melléklet

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorld Ovodaigazgato/Féigazgatd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torveény;
Besorolésa - 2023., évi LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.
Melléklet b)
— PuUétv. vhr. 88. 8. és az 1. mell. hatdrozza meg
— POétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntartd altal biztositott
llletményen kivili | chetdseeck,
juttatésoi — PUétv. vhr. 96-108.8 szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében,
— ¢és a kollektiv szerz6dés® (ahol szakszervezet miikodik) szerint
(egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagogiai asszisztens - 3410

1 PGétv. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabalyokhoz]1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. januar 1. elott megkotott kollektiv szerzédések a hatalyuk ala tartozo
foglalkoztatottra vonatkozdan — e tdrvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allé rendelkezései — 2024. januér 1.
napjdt kovetden is hatalyban maradnak. Médositasukra a 149-154. 8-a alapjan kerllhet sor. Az ebbd! szdrmazé
igények kozigazgatdsi perben érvényesithetoek.

54




Cel

— Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

— A Pedagodgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgatd/foigazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato,
intézmény-egységvezetd

Helyettesitési eloiras

a helyettesitést az Ovodaigazgatd/féigazgatd, Igazgatohelyettes,
tagintézmeény igazgato, intezmeny-cgységvezeto rendeli el irdsban

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido

40 6ra

Munkaidd beosztas

— PUétv 79. 8§ [A munkaidd feladatok szerinti felosztasa, 80.8 (7)

» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel
val6 foglalkozast latja el: heti 35 draban

» gyermekcsoporton kivil, a Pedagbgiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatdsa az Gvodapedagdgus,
illetve mas iranyd feladatok ellatasa tekintetében az
ovodaigazgatd/foigazgato irdnymutatasa szerint: heti 5 6ra

»  aheti munkaid6 egyenl6tlentil is beoszthatd

Szabadsag

pedagogusok
életpalyajarol

2023. évi LII. torvény a

aj

— Alapszabadsag: nap
— Pétszabadség: nap
— Gyerek utan potsz: nap
—  Eves dsszesen: nap

Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti Ki.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

Puétv. 3. sz. Melléklet a) Kozépfoku iskolai végzettséget igényld
szakképesités

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési €s egészségligyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

Szikséges képességek

— A vonatkoz6 szakmai normék és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport  aktualis  terveinek  ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonboz6 tevékenységeinek
tdmogatasaban

— Személyes példéaval jar eldl a kiilonbozdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkdzosségek kialakitasaban, segitésében
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A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehet6ségeinek kihasznalasa
Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz val6 hozzaallasanak jellemz6i: felel6sségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikacigjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és mésokhoz val6 viszonyéanak legfontosabb
jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitokész
Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfelel6 megjelenés, 6nkritika

A munkakdrre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények nevhasznalatarol
363/2012. (XIl. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatasrol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj
életpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl ¢és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovéabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_S
ajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranyelv
e.docx

A nemzetiség Ovodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
Ivek nemzetiseqgi_oktatashoz

Az 6voda belsd szabalyzatai

Alapitd okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése:
— Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezetdje hatdrozza meg.
— A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

— Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.
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https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

Az dvodapedagogus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziil6i értekezletein.
Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosisra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnéztatas lebonyolitaséban.

Az udvari leveg6ztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdemenyez.

Sétandl, ovodan Kivili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi Utmutatas alapjan 6nalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

Sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra kiséri a
gyermekeket.

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy az 6vodaigazgatot/foigazgatot.

Az SzMSz- ben rogzitett innepeken, az dvodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
Vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagdgiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
Utmutatasa szerint végzi.

Vezet6i megbizas alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

A jarvanyugyi rendkivili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia mddszertananak
szakszerll alkalmazasadhoz, az 6vodapedagdgus iranyitasaval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszerii online pedagogiai tevékenysége
feladatainak segitése.

Puetv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 ora elott vagy a délutani
idOszakban ellatja a gyermekek feliigyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel¢sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az 6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
és mentalhigiénes kornyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek Ovodai munkdjarol a sziildknek tdjékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartas ¢ munkakdorben is kotelez6.

Tervezes:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informéacidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informéacidkat / dolgozoi, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az Ovodaigazgatd//foigazgaté vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.
Ellenorzés foka

Munkajéat a torvényesség es az intézmény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitdsok és a nevelOtestiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozé pedagodgusokkal, az
ovodatitkarral és az dvodavezetéssel. Részt vesz nevelGtestiileti, alkalmazotti és sziil6i
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a szlilokkel 4polja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapl értékelési kritériumok szerint
munkajat évente értékelik.

Munkakorilmények

Munkajat az Ovodaigazgatd/foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az adott
gyermekcsoportra terjed Ki.

Javaslattételre jogosult: az 6voda miikodési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagogiai munka éves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakaorben
Részveteli jog illeti meg azokon a rendezvenyeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
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— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvaldsulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint
— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapu kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
— Ovodaigazgatd/foigazgato és helyettesei
— Szakmai munkak&zosség vezetd
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

1.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a kortilmenyekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

Ovodaigazgat6/foigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallald
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Joggyakorld Ovodaigazgatd/foigazgatod
MUNKAVALLALO

Név

Puétv. 401/2023. vhr. 95. §

— Amennyiben pedagogus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
szerinti fokozatoknak megfelelden.

. — Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kozepfoku iskolai
Besorolasa ) . : L
végzettséggel, a 266.800 forint minimalber,

— a kozépfoku végzettséggel rendelkez6k a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legalabb 107%-anak megfelelé havi
illetményre jogosultak.

— POétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazési

, - koltségtérites, utazasi kedvezmény),
[lletményen kivali » . e T
juttatésok — PUGétv. vhr. 96 -108.8 szerint a munkaltato mérlegelési jogkorében

— és a kollektiv_ szerz8dés® (ahol szakszervezet miikddik) szerint
egyeb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar — 4111

Cel

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

Az dvodai Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattarozas, leltarozas, intézményi levelezés, szigoru
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6/féigazgatod, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-
vezetd

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato/figazgatd, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-
vezet6, (telephely vagy Tagintézmény vezetd) rendeli el irdsban

2 PGétv. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabalyokhoz]1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. januar 1. elott megkotott kollektiv szerzodések a hatdalyuk ala tartozo
foglalkoztatottra vonatkozdan — e tdrvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allé rendelkezései — 2024. januér 1.
napjdt kovetden is hatalyban maradnak. Médositasukra a 149-154. 8-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl szdrmazo
igények kozigazgatdsi perben érvényesithetdek.
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MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid6

40 6ra

Munkaid6 beosztasa

8%0-16% (ettd] eltérden az étkezési befizetési napokon)

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok U] életpalyajarol
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 nap

. Pétszabadséag: nap
Szabadsag Gyerek utan pétsz.: nap
Eves 0sszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
1.
KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

3. melléklet a 401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelethez:

kdzépfoku iskolai végzettség

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirdsainak, belsd szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

Szikseges képességek

Szeretetteljes es példaadd viselkedes gyakorlata.
Kivalé szintl egyiittmiikodési készség, pontossadg, 0Onalld
munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl
229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési
torvény végrehajtasarol
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol
2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrdl és az azonosito kddok hasznélatarol
1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és mitkodéstik feltételeirdl
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon Kivdl
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek

iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
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— 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

— 401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet

— ALAPITO OKIRAT

— Pedagogiai Program

— 2011. évi CXII. torvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szinti képviselete.
o A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.
— Az 6voda zavartalan adminisztrativ miitkdésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

— KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszinési adatait felviszi,
kezeli, médositja dvodaigazgatdi/foigazgatol utasitas szerint.

— FElo6késziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadséag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat,
szlikség szerint végzi a postazast.

— Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

— Munkakori feladatainak megfeleléen miikodteti a Koznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alaprendszert.

— ereeeerereeincenrenen rendszerben kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet,
koveti a teljesitésigazolast, bejové szadmla igazolasat, utalvanyrendeletet készit,
elszamolja a rovatot.

e, étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja,
rogziti az étkezési tipusokat, timogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi
lemondéasokat, felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat,
koveti az atutaldsokat és visszautasitott befizetéseket.

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

— Vezeti az 6vodaigazgato/foigazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

— Gondoskodik arrdl, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

— Az dvoda 06nalld bérgazdalkodasi jogkorébdl adoddan szamitdogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgéltat a vezeto részére.

— Kezeli a vagyonkimutatast €s a hozza kapcsol6d6 adminisztraciot.

— Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.

— Készpénzeldleget vezetdi utasitdsra megigényli, elhozza, és hatariddre elszamolja.

— A baleseti jelentéseket a vezet utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

— lrattari selejtezést végez az 6vodaigazgato/foigazgato utasitasai alapjan.

— Személyi anyagokat rendezi az dvodaigazgatd/foigazgatod utasitasa alapjan.

— lrattari selejtezést végez.
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Az Gvodaigazgatd/foigazgatd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-
igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkatiigyi iigyintézésben.

Etkezési, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt dsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfeleléen kezeli.

Az Ovodaigazgatd/foigazgatd Utasitasa szerint Kkifizeti a napi kisebb Osszegli
beszerzéseket az ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Atveszi a kozérdekii adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt €s ellendrzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltotte ki, szlikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasdhoz
szlikséges adatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a koznevelési dolgozoéi jogviszonyban allok jogaival osszefliggd adatkezelés,
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szOléan az adott nevelési év intézményi munkaterveben ker(l
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.

Ovodaigazgatoi/foigazgatoi meghbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

Ovodaigazgato6i/foigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
id6szakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (V111. 30.) Korm. rendelet
9.8 (5)

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és Utemezése szerint.

Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetenciak és elvarasok mentén ellendrzése és értékelése megtorténik.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellendrzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmerilt ok miatt kerlhet sor.

Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.

Ellenorzésére jogosultak:

6vodaigazgatd/foigazgato
igazgatdhelyettes
tagovoda igazgat helyettes
intézményegység vezetod
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— az Ugyiratok vezetésenek kezelésére
— az irattar megfeleld kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torveny és jogszabalyok altal, valamint az 6voda
SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységet az Ovodaigazgatd/foigazgato kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgato/foigazgatd gyakorolja. Munkakori leirasat az
Ovodaigazgatd/foigazgato késziti el. A nevel6testiilett6l és a dajkak kozosségétol elkilonilt
feladattal rendelkezé kdznevelési foglalkoztatott, akinek feladata els6sorban az intézmény
adminisztracids, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének rendeltetésszeri. mikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa az
dvodaigazgatd/foigazgatd egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat tertiiletét érinté kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
— munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsertéséért és a hivatali titok megsértéseért;
— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ....................ol -t6l 1ép életbe.
A munkakdri leiras médositasanak jogat a kortiilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakari leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

Ovodaigazgatd/foigazgato

NYILATKOZAT
A munkakoari leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
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Kelt:

munkavallalo

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorlé

Ovodaigazgato/Féigazgatd

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név
— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj életpalyajarél 97. § (1)]

. — PuUétv. vhr. 88. §

Besorolasa . .
— PuUétv. vhr. 1. sz. melleklet
— PUétv. vhr. 2. sz. melléklet
— PuOétv. vhr. 96. 8. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi

. - koltségtérités, utazasi kedvezmény),

[lletményen Kivili » . e e

juttatésok — PUGétv. vhr. 96 -108.8 szerint a munkaltato mérlegelési jogkorében
— ¢és a kollektiv_szerzddés® (ahol szakszervezet miikodik)! szerint

egyeb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

Cel

A rabizott gyermekek egyéni és kozdsségi nevelése, fejlddésiik sokoldalt
eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld irnyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, Igazgatohelyettes,
intézményegyseg-vezetd

tagintézmény-igazgato,

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgato, lgazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto,

— 30 napon tali helyettesitést az Ovodaigazgatd/foigazgato rendeli el
irashan (a munkavallald egyetérté (vallald) nyilatkozataval
6sszhangban)

MUNKAVEGZES

3 PUétv. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabalyokhoz]1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. januar 1. elott megkotott kollektiv szerzodések a hatdalyuk ala tartozo
foglalkoztatottra vonatkozéan — e tdrvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allé rendelkezései — 2024. januér 1.
napjdt kovetden is hatalyban maradnak. Médositasukra a 149-154. 8-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl szdrmazo
igények kozigazgatdsi perben érvényesithetoek.
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Hely

Heti munkaid6

40 6ra

Szabadsag

- 2023. évi LII. torvény a

pedagdgusok
életpalyajarol

Uj

- 401/2023. (VIII. 30.)

Korm. rendelet

Paetv. 90. § [A szabadsag mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbdl,
b) sziil6i szabadsagbol,
C) apasagi szabadsaghol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbal all.
Alapszabadséag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
— Gyerek utan potsz.: nap
— Potszabadsag: nap
—  Eves osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

- Plétv. 1. melléklet a 2023. évi LII. torvényhez: Neveléssel-
oktatassal leko6tott munkaid6 (k6tott munkaidd): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség: pszichologus

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkoz6 szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
iIsmerete.

Sziikséges képességek

— Eredményes és hatékony a gyermekek szakmai norméaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztéseben.

— Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasaban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldaséaban, ellatasaban.

— Pedagogiai ¢és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudomanyos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthet6 és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményezé egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testllet
tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanulasi nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, tamogatasaban.
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— A sziilokkel, csalddokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatés, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak &polasa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz valdé hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikaciojanak jellemz6i: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak és masokhoz valé viszonyanak
legfontosabb  jellemz6i: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

— Egyéniségeét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények

Folyamatosan bdviild szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek

A munkavallalé
tovabbképzeési
kotelezettsege

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIHL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol
sz0106 torvény végrehajtasarol

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— 2023. évi LII. toérvény-a pedagogusok Uj életpalyajarol és annak
végrehajtési rendelete 401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

— 277/1997. (XIl. 22) Korm.rendelet a pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl

— 363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

— Pedagdgiai Program

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

— 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tAmogatéasarol

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények miikodésérdl

— 48/2012. (XI1.12) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. tdrvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrdl és az azonosito kddok hasznalatarol

— 1992. évi LXVI. torvény a polgarok szemelyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol
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15/1998. (1V. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoleti,  gyermekvédelmi  intézmenyek,  valamint
személyek szakmai feladatairdl €s miikodéstik feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanédcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes szemelyeknek a szemelyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/

A Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek ir

anyelve.docx
— A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iran

velvek nemzetiseqi oktatashoz
— Alapité okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztdé munkajat az érvényben 1€vo alapitd okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkéajat az 6vodaigazgatd/foigazgatd Gtmutatasa alapjan Onalldan, felelosséggel
Végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elékészitésikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozossegi
egylittmiikodés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda
tobbi dolgozojéval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirasait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢s szakszertien végrehajtja a pedagodgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségeérdl, erkdlcsi veédelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkdil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkdlcsi veédelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésér6l, a balesetek megel6zésér6l (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkdil).

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossdgait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

A pedagogiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossdgait figyelembe vevo
maodszerekkel fejleszti.
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési ilitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakoz0 tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban a gyermekvédelmi felelds és
az Ovodaigazgatd/foigazgato iranyitasaval.

Irdnyitja és ertékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi
napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).

Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdsagukat. A réabizott gyermekek egyéni
differencialt neveléset, teljes személyiseégének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos kortilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlodéséhez.

Csoportjaban a gyermekek ¢letkoranak, fejlettségének megfeleld szokas ¢és
szabalyrendszert alakit ki.

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellendrizni, méri és értékeli a csoportjaban a gyermekek fejlodését €s ezt
a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési ev elején, értékelés félevkor
és a nevelési év végen).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlédésének iitemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettséget.

A hatranyos helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyuld egyéni
felzarkoztatasi, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemzdit, a csoportban uralkod6 értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagodgiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikddik a csalddokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett tinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatérozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az 6vodan kivuli programokra elkiséri, felligyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkéat bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget ny;t gyermekiik neveléséhez.

A sziiloket folyamatosan, érdemben tdjékoztatja az 6vodai neveldmunkarol, gyermeke
fejlédésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat (sziil6i
értekezlet, iinnepek, hagyomanyok, kirdnduldsok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megeldzi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan részt vesz az Ovoda mindségfejlesztd munkajaban (mérések elvégzése,
igényfelmerés- elégedettségméresben valo részvetel).

Felkésziilten és aktivan reszt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak értekelésében,
maodositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi és munkacsoport
foglalkozésokon, az Ginnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben és dnkepzesben gyarapitja.
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Evente elkésziti, feliilvizsgéalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

Az bvoda hagyomanyainak megfelel6en a nyari taborokat megszervezi, kozosségneveld
hatasat kihasznélja.

A nevelémunkaval, az 6voda miikodésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendoket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzésainak igazolasara szold bizonylatok dokumentalasa, jelzés
leadasa*  (felhivds  rendszeres Gvodaba jarasra)  Ovodaigazgatd/foigazgato,
gyermekvédelmi felelés, ovodatitkar felé

a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacio, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
ovodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkak0zosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és dsszegzése,

a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziil6/torvényes képviseld kérésére, az
altala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazold pedagdgiai vélemény — anyagok
elokészitése az ovodaigazgato/foigazgato tagovodaigazgatd-helyettes,
telephelyigazgato-helyettes, gyermekvedelmi megbizott, (helyi szabalyozas szerint)
szamara,

statisztikak hataridore torténo elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése minden olyan o6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziildre fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkdja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai,
erkdlcsi normékat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a méssagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos muveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudéasat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.

Hatékonyan alkalmazza a gyakorlatban az Ujonnan megszerzett pedagogial,
modszertani ismereteit.

Az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kdzvetitse a gyermekek felé.

4 az igazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kildeni a 11. nap
esetében)
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Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

Ismerje az 6voda PP-ben, a Hazirendben, az SzMSz-ben foglaltakat, az 6voda tavlati és
kozeli céljait.

Széleskorti gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az oOvoda érdekeit kiilonb6z6 szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

Legyen cselekvden elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultdra irant.

Vallaljon részt a csoportjan kivuli feladatokbdl a gyermekek érdekeben.

Az 6vodaban munkakezdés eldtt legalabb 10 perccel jelenjen meg, hogy munkaidejének
kezdetekor munkavégzeésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat a
leghamarabb jelezze vezetdjének.

Munkaid6 alatt csak a hazban 1év6 dvodaigazgatd/foigazgatd vagy igazgato- helyettese
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvalositasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabalyban ¢€s belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgoz6 kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé évodapedagogus kollégajat.

Heti rendszerességgel tajékoztatja a csoportban dolgozd pedagogiai asszisztenst,
valamint a dajkéat az aktualis feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tajékoztatja a csoportjdban jaré gyermekek szileit a gyermekik
fejlodéséral.

Az dvodaigazgatdt/foigazgatot tajékoztatja az altala kért témarol, eseményrol.
Nevelési év végén irdsban beszdmolot készit a neveldmunkdjarol a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziil6i
konfliktusrdl az 6vodaigazgatot/foigazgatot vagy helyettesét tjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak torvény és jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hatdskdre és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed Ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
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— azintézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban értékeli
— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozoi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskolakkal és
kulturalis intézményekkel, a sziilékkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felel6s kijelolt csoportjaban a pedagogiai programban foglaltak megvalositasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenlé bandsmod
végrehajtasaert.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
— az Gvodaigazgatdi/foigazgatoi és mas vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtaséért;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért;
— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdstol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megérzi, egyéb
esetben a kdzalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoOléan az adott nevelési év intezményi munkatervében Kerdl
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.
— Az Ovodaigazgatd/foigazgato megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése)
ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és ltemezése szerint.
— Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjarol véleményezéshez.
— Ellendrzését maga is kérheti.
— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmertlt ok miatt kertlhet sor.
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— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keril sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— Ovodaigazgatd/foigazgato és helyettesei,
— szakmai munkakdzosségvezeto,
— kiils6 szakértd egyeztetett idépontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovébba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
Ovodaigazgato/foigazgatd megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ........................... -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a kortilméenyekhez igazodva a munkaltat6 fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositéasig érvényes.
Kelt:

ovodaigazgatd/foigazgatod

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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TAGINTEZMENYIGAZGATO-HELYETTES, INTEZMENYEGYSEGVEZETO-

HELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO
Név
Joggyakorld ovodaigazgatd/figazgato
MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok Uj eletpalyajardl 97. § (1)]
Besorolasa — PuUétv. vhr. 88. §
— PUétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg
— PuOétv. vhr. 96. 8. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
_ koltségtérités, utazasi kedvezmény),
!Iletmenyen kivili | _ pgéty. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato mérlegelési jogkdrében
juttatasok —  és akollektiv szerz8dés® (ahol szakszervezet miikddik) szerint egyéb
potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Tagintézmenyigazgato-helyettes, Telephelyigazgato-helyettes  vagy

intézményegységvezetd-helyettes

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagogus - 2432

Cel

Megbizott felelds vezetoként segiti az Ovodaigazgatd/foigazgatod
munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi és értékeli a telephely-vagy
tagintézmenyeben az alkalmazottak munkajat, a jogszeri miikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato/foigazgato

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beldli helyettesitést az dvodaigazgat6/foigazgato- vagy a
helyettes,

— 30 napon tuli helyettesitést az Gvodaigazgat6/foigazgato, rendeli el
irisban (a munkavallald egyetérté (vallalo) nyilatkozataval
6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Hely

5 PGétv. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabalyokhoz]1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. janudr 1. eltt megkotott kollektiv szerzédések a hatdlyuk ald tartozé
foglalkoztatottra vonatkozdan — e tdrvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allé rendelkezései — 2024. januér 1.
napjdt kovetden is hatalyban maradnak. Médositasukra a 149-154. 8-a alapjan kerllhet sor. Az ebbdl szdrmazo
igények kozigazgatdsi perben érvényesithetoek.
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Heti munkaido

40 ora kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
az eldirt foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kivil maga
jogosult meghatarozni.

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

kotott munkaidé: gyermeklétszamtol fiiggd (20-26 draig) 6ra

Szabadsag

- 2012. évi I. torvény a
munka
torvénykonyvérdl
116.8

- 2023. évi LII. térvény a
pedagogusok Uj

életpalyajarol

Puétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

a) alapszabadsagbal,

b) sziil6i szabadsagbol,

C) apasagi szabadsaghol és

d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
potszabadsagbal all.
Alapszabadséag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap

Pétszabadsag: nap
Pétszabadsag: nap
Gyerek utan pétsz.: nap
Eves Osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyl fels6fokti iskolai végzettség és pedagogus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség

Gyakorlati 1d6, : o , . :

g)ﬁkoorrloattlségi teriilet N Legalabb 4 év 6vodapedagdégus munkakorii szakmai gyakorlat.

EIVart ismeretek Korszer.ﬁ, sz'akr.nai is’rner'etek, ? kézo,ktatés'., a munkaligy, az igazgatas
szakmai €s jogi szabalyali, belsd szabalyzati rendszer.

A munkavallalo

tovabbképzési
kotelezettsége

Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

Szikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvalosulasanak, és a szabalytalansdgoknak
a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazésa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsdg, magabiztossag,
0o kapcsolatteremtd és konfliktus felold6 képesség, kulturaltsag.

A munkakorre vonatkoz6
legfontosabb
jogszabalyok

— 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
— Puétv. 401/2023. (VI111.30.) vhr.
— 2011. évi CXC torveny a nemzeti kéznevelésrol
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20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 torveny végrehajtasarol

2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol,
a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

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

Pedagdgiai Program

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasral

1998. évi LXXXIV. térvény a csalddok tamogatasarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati
intézmények mitkodésérol

48/2012. (XI1.12.)) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1ép6
azonositasi modokrol és az azonositd kodok hasznélatéardl

1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos_nevelesi_igenyu gyermekek ovodai_nevelesenek_iranye
Ive.docx

A nemzetiség dvodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 _nat/irany
elvek _nemzetisegi_oktatashoz

Alapit6 Okirat

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
A TAGINTEZMENYIGAZGATO-, INTEZMENYEGYSEGVEZETO-HELYETTES

intézményében felelds:

— a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld banasmod feltételeinek
megteremtéséért, megkoveteléséért,
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https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_nemzetisegi_oktatashoz

a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekbalesetek
megeldzéséért,

a tag- vagy intézmeényegység nevelGtestiiletének vezetéséért,

a Pedagogiai Program megvalositasaért, a szinvonalas neveldmunkaért,

a nevelotestiileti/szakmai értekezletek €s foglalkozasok, az alkalmazotti kozdsség
értekezleteinek eldokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtdsanak megszervezéséért és elokészitéséért,

a helyi dontések el0készitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosulod
egylittmikodésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési, teljesitményértékelési rendszer mikodéséért,

az intézményi vagyon kezeléséért és megorzéséért

a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan a szlikséges targyi feltételek biztositasaért, az
¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziil6i kozosség mikodtetésének segitéséért,

a meltanyos és humanus lgykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munk4djat politika semlegesen, térvényesen, korszerii szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozé
feladatokat legjobb tudasa szerint elvégezni,

szervezett vagy Onképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a telephely vagy tagintézmeényét képviselni, jé hirét fenntartani, a szolgalai titkot,
informaciot mego6rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, iranyitani €s ellendrizni a pedagdgiai és szakmai munkat

a rendkivdli eseményt haladéktalanul az évodaigazgatonak/foigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

Kotelezo oraszamaban ellatando feladatok
A kotelez6 oraszamon feliil ellatando vezetdi feladatok:
— pedagogiai,
— hataskdrébe utalt munkatgyi,
— hataskdrébe utalt gazdalkodasi,
— hataskdrébe utalt tanligy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelezo oraszamban ellatando feladat:

Tag- vagy telephely intézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben
1év6 pedagogiai alapdokumentumok alapjan

jarvanyugyi készenlét idején a csaladok tdmogatéasa az 6vodaskoru gyermek testi és lelKki
sziikségleteinek kielegitése, ezen belll az egészséges életmadd alakitasa, az érzelmi, az
erkolcsi és az értékorientdlt kozosségi neveles, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés ¢és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formdban, tobbnyire
informéacidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével.
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A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara
és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagodgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilok
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket, amelyeket
a sziil6k gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

az infokommunikéciés eszkdzok hasznélataval online nydjtsanak segitséget és
tdmogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel —
jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziilok a
kdzos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egytt jatszashoz a tamogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)
dvodaigazgatoi/foigazgatoi kilon megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése)
ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.

Kotelezo oraszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A neveldtestiilet munkajanak vezetése €s segitése.

A Pedagdgiai Program figyelembevételével a pedagdgiai munka tervezése, iranyitasa,
ellenérzése, értékelése, a mérési, ellendrzési értékelési teljesitményértékelési rendszer
mikddtetése.

Felkésziil a tervezést, ellenOrzést és értékelést, valamint a kiilonb6z0 dontéseket
elokészitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével és javaslataival hozzajarul és
segiti az intézmény minéségelvii mikodését.

A nevelémunka szervezése €s iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovéahagyasa.
Javaslat tovabbkepzésekre, szakmai innovacio koordinalasa.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasdnak szakszer(i
szervezese, ellendrzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.

A tag- vagy telephely O6vodan bellli, valamint a telephelykdzi munkak6z6sség
miikddésének tamogatasa.

Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az tinnepek, jeles napok mélto szervezése.

A sziilokkel, a sziléi kozosséggel vald egyiittmiikodés €s a kapcsolatrendszer
miikodtetése.

Munkautgyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Szikseg szerint a munkakori leirasok mddositasanak kezdeményezése (személyre
szoldan), az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben és
teljesitményértékelési rendszerben (feladattervben), feladataik elldtdsanak ellendrzése,
koordinélasa.
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— A tag- vagy telephely Ovodaban dolgozok szabadsidganak koordinalasa, a
zokkenOmentes feladatellatds megszervezése.

— A dolgozdk munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.

—  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

— A helyettesitési beosztas elkeszitése, tilmunka elrendelése, kotelez6 nyilvantartasok
vezetése.

—  Ertekezletek, belsé tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

— A 277/1997. (IV.22.) Korményrendelet figyelembevételével az 6vodapedagdgusok
kotelez6 tovabbképzésének megtervezése — az Ovodaigazgatoval/foigazgatoval vagy az
Igazgato-helyettessel  torténd egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok
jelenlétérdl, felkésziilésérol, a tanultak tovabbadasardl valdé gondoskodas.

— Javaslat adasa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, munkabér eltéritésre, érdekképviselet
vélemeényének kikérése.

— A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.

— A dolgozdk egészségligyi szlirOvizsgdlatainak nyomon kovetése, végrehajtasdnak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltardsa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

Tanlgy igazgatasi feladatkor:

— Eleget tesz az adatszolgaltatasi kotelezettsegnek a székhely- intézmény felé.

— FEllendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetését.

— A tanligy igazgatési feladatok ellatasa, informacids kotelezettség betartasa a székhely-
intézmeny felé.

— A vezetéi munkdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

JOGKOR, HATASKOR:

— Hatéskore a kdzvetlen beosztottak iranyitasa, ellendrzése, teljesitményértékelése.
— Véleményezési, javaslattételi jogkore van az 6voda mitkddésének egészére.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az Gvodapedagdgusok és
munkdajukat segitdé munkatarsaktol is begylijtott informacidk felhasznalasaval Osszegzd
értékelést készit.

Evente - meghatéarozott szempontok szerint - az egész éves teljesitményét a helyi Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megfogalmazott kompetenciak és elvarasok mentén irasban értékeli

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmtikodés a fenntartoval, székhely- Ovodaval, tag- vagy telephely &vodékkal,
tarsintézményekkel, Szakszolgalatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakért6i bizottsaggal,
civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védondvel, a teriileti 5nkormanyzati képviseldvel.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:

— Ovodaigazgatd/foigazgato és helyettese
— Kiilsd szakértd egyeztetett idépontban

\V2
ZARADEK

Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a kortilmenyekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:

Ovodaigazgatd//digazgato a munkaltatoi
jogkor gyakorléja

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy peldanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egység

Joggyakorld

Ovodaigazgatt/foigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol 2. sz melléklet
Besoroldsa - 2023. e\{l LII. térvény a pedagdgusok uj életpalyajarél 97. § (1), 3.
sz. melléklet
— PUGétv. vhr. 88. §
— PUGétv. vhr. 1. mell.] hat&rozza meg
— POétv. vhr. 96. 8. szerint (pedagogus igazolvany, utazési
. - koltségtérités, utazasi kedvezmény),
Illetményen Kivili . | et e
juttatasok — Puétv. vhr. 96-108.8 szerint a munkaltato mérlegelési jogkorében
— és a kollektiv_ szerz6dés® (ahol szakszervezet miikodik) szerint
egyeb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az

Cel

ovodapedagogusok munkajat.
Az dvodai koérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

dvodaigazgatd/foigazgatod igazgato-helyettes, tagévodaigazgato-
intézményegységvezetd (0sszevont ovodaknal valtozo lehet)

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést
Tagovodaigazgatd, intézményegységvezetd
valtozo lehet) rendeli el irasban

az Ovodaigazgatd/foigazgatd  igazgato-helyettes,

(6sszevont  Ovodaknal

MUNKAVEGZES

Hely

6 PGétv. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabalyokhoz]1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjan 2024. janudr 1. eldtt megkotott kollektiv szerzédések a hatalyuk ald tartozd
foglalkoztatottra vonatkozdan — e tdrvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem allé rendelkezései — 2024. januér 1.
napjdt kovetden is hatalyban maradnak. Médositasukra a 149-154. 8-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl szdrmazo
igények kozigazgatasi perben érvényesithetdek.
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Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Pueétv. 90. § [A szabadsag mértéke]

(1) A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban toltott
1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziil6i szabadsagbol,
C) apasagi szabadsaghbdl és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatérozott
pétszabadsaghol all.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)
Gyerek utan pétsz.: nap
Pdtszabadsag: nap
Eves Gsszesen: nap

Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

Alapkdvetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

— 401/2023. (VIII1. 30.) A Korm. rendelet 3. sz. melléklet:
nincs képesitési

— Minimum 8 altalanos,

— () alkalmazés esetén dajkai képesités

— HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eldirasainak, bels6 szabalyzatainak
ismerete.

Szikséges képessegek

— Rendelkezik a munkafeladatainak ellatdsahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény éaltal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemz0 ra az 6nképzés

— Munkdjat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabalyzat)

— Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkajanak hatékony szervezesere

— Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, szlkség szerint
plusz feladatokat, tulmunkat vallal

— Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, és a munkavédelmi
szabalyok betartasara
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Személyes tulajdonsagok —

Munkéhoz valo hozzaallasanak jellemzoéi: feleldsségvallalas,
alapossdg,  precizitas, kreativitas, turelem,  optimalis
terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyanak
legfontosabb jellemz6i: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitOkész

Egyénisegét jellemzi: higiéné, megbizhatosag,
Kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfelelé megjelenés, onkritika

legfontosabb jogszabalyok

A munkakorre vonatkoz6 | —

401/2023. (V1I1. 30.) Korm. rendelet

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmeények muiikodéséréol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

Pedagdgiai Program

Alapitd okirat

Az 6voda bels6 szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATAI:

Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatarozottak szerint.
Munkajat a munkakari leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartéasa.

— Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.

— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miitkodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét

szOban/irashan értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
— A gyermekek gondozasa, feliigyelete

— Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozdsségi élet magatartasi
szabalyait €s az egészségligyi eldirasokat.

— F6 feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.
— Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-

szabalyrendjének alakulasat.
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A nevelési év elején meghatarozott csoportban az évodapedagogussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokésok Kkialakitasat. A dajkai hattérszerep
kdvetelményeit teljesiti.

Az 6vond Gtmutatasai szerint segit a kiilonboz6 tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok eldkészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt
vesz az Oltoztetésben szlkség szerint, a felkelésnél, &gyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitaséban.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
ovonod utmutatasai szerint felligyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feltigyelet nélkal).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiseéri, szlikség szerint kiklisz6bdli azt, jelenti
a vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkozben
megbetegeddre.

A gyermekek magatartasardl, elémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd és az
ovonok utmutatasai szerint.

Az 6vodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az ovoda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.

A helyiségek szelloztetésérodl sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertotlenitd takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61téz6ben.
Eldkeésziti az dvodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A réabizott novényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziilkség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, dvja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, batorokat, moshat¢ falakat, jatékokat tisztit,
fertétlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport létszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrél és ivovizrol.
étkezéskor (O6vond Utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Eseti dajkai feladatok:

Nyari idészakban a gyermekek fiird6zésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
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— Iddszakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legaldbb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Hlsvét, Evzaro), iinnepekhez kotédden, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén.

— A nyari takaritdsa munkak elvégzése az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosdo déli fertétlenitése, tiikrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fert6tlenitd lemosésa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 0ltozOszekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek féstijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertdtleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zé betegség esetén
azonnal.

— Meghatarozott rend szerint (két hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vono kérésére pl. jatékjavitas, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, iddszakonként az
udvari jatékokat lemossa.

— Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténo étkezés higiéniajarol.

— Az o6vodavezetd €s dvodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkezd
postakildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

— Az épllet zarasakor elbiras szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen lizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszt6 keszlléket.

— Sziukség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
Ovodaigazgaté/foigazgato, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora
elrendelés).

Jarvanyugyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritdst kell elvégezni a munkakdri
leirdsdban megfogalmazott tertleteken,

o apadlo és felilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, ferttlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyeb butorok

vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosésara; -
- ablakok, Gvegfeluletek tisztitasara;
- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhalok eltavolitasara;
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O

a fertétlenité nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegeszségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, fertotlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszelyeztesse,

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu természetes
szellOztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok fellletét rendszeresen
fertotleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel,

a gyermekek altal hasznalt edények, evéeszkdzok, poharak, talcak megteleld hatasfoka
fertétlenité mosogatasa, a tiszta evoeszk6zOk, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett taroldsa, az evéeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkerilése,

a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kendok cseréje minden hasznalatot
kovetoen,

a textiliak gépi uton torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfelelé atruhazott hataskori vezeté a munkakorben
leirtak betartdsat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacioés ¢és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiléknek a gyermeke fejlodésérdl, a felmeriild problémakrol felvildgositast nem
adhat, az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vondkhoz irdnyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi eldirasok betartasa, oktatason vald
részvetel.

A tisztitoszereket és a takaritdo eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelezé munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavegzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésdbb az nap 7 oraig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé Ovodaigazgatd/foigazgatd vagy helyettese
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében térekedjen a pozitiv beéllitottsagra, legyen egyittmiikodd a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank” szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépesézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-to6l 14:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
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Sajat csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizd kocsit.

8.00 oratol a sajat csoportjaban tartozkodik es ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara el0késziti az aznapi
gyumolcsot.

Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt részvétel a mosdd hasznalataban és az
Oltozkodesben.

10:45-11:30 o6rdig a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (mosdd, 061t6z0),
takaritasa - felmosésa és rendben tartasa.

11:30 orétdl gyermekek fogaddsa az udvarrol/levegéztetésbol - igény szerint, az
6ltozkodéshez segitségnyujtas.

Ebédeltetessel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartoz6é mosddban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tikrok tisztitasa.

mosogatési feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyujtas az 6ltozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-tdl 16:00 oraig miiszakban dolgoz6 dajka feladatai:

Sajat  csoportszobajaban tartozkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gyumolcsot.
10:30-11:00 6réaig sajat csoportjaban végzi a napkozbeni portalanitési/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyujtas a mosdd hasznalataban és
az 6ltozkodeshen.
10:45-11:30 6réig a csoportszoba és hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z0, takaritasa
¢és rendben tartasa, felmosasa, szelloztetése.
11:30 oratol gyermekek fogadisa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az
oltozkddéshez segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba szelldztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartoz6 mosdéban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikkrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 éraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 oraig

o tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt koveto feladatok ellatdsaban (ébresztés, 6ltOztetés,

fektetd agyak elpakoléasa
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- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikséges funkcidjanak kialakitasa,
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonndaztatas, edények konyhdba torténd szallitasa
- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elott segitségnytjtas s az 6ltozkdodésben
11:00-19:00 éraig miiszakban dolgozé dajka feladatai:
e 11:00-11:30 6raig a csoportszoba €s hozza tartozo helyiségek (mosdo, 61t6z6) takaritasa
és rendben tartasa
e 11:30 oratol gyermekek fogadasa az udvarrdl/levegdztetésbol, oltozkodéshez
segitségnyuijtas.
e Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatdsa: ebéd betélalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
e Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba felmoséasa es
szellOztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az 6ltdztetésben igény szerint.
e acsoporthoz tartoz6 mosdoban a WC fertdtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
e mosogatasi feladatok ellatasa
e 13:30-15:00 oraig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
e A csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:
- ¢€bresztés, Oltoztetés, fektetd agyak elpakolasa
- acsoportszoba uzsonnaztatashoz szukséges funkciojanak kialakitasa
- tisztalkodasi teenddk segitése
- uzsonnaztatas, edények konyhaba torténé szallitisa
- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa
- udvari jatéktevékenység/ levegoztetés elbtt segitségnyljtas s az 6ltozkodésben
e Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljes korti takaritasa — porszivozas és felmosas,
asztalok fertdtlenitése
e Szlkseg szerint a szeméttarold kukak kihelyezéese
e Folyosé felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

e Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé dvodapedagogussal és
kdzvetlen kollegajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jar6 gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
— Balesetveszély fennalldsa, munkahelyi sérilés, baleset esetén vagy rendkivili
eseménykor az @vodaigazgatdt/foigazgatot vagy helyettesét  haladéktalanul
tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eldirds szerint.

FELELOSSEGI KOR
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— Leltari feleléséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z6, gyermekmosd berendezési
targyaiért és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.

— Balesetveszély fennéllasa, munkahelyi sérllés, baleset esetén vagy rendkivili
eseménykor a Ovodaigazgatot/foigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni
kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kodzvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport Ovodapedagdgusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

Részt vesz a technikai dolgozdk csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat megdrzi, €s az
ovoda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeéb feladat és megbizas.
—  PI.: Ovodaigazgatoi/foigazgatoi megbizas alapjan reggel 8.00 6ra elétt vagy a déluténi
idGszakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
9.8 (5
— Ovodaigazgatoi/foigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
dvodaigazgatd/foigazgato helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapl értékelési
kritériumoknak megfelelden.
Ellenorzése
— Intézményi szabélyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére ker(l sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leiras ........................... -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:
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dvodaigazgatd/foigazgatod
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt:

munkavallalo
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