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1.BEVEZETO

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok figyelembevételével
késziilt:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
¢ FEur6pai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és az ilyen adatok
szabadaramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(roviditése: GDPR)
2011. évi CXIL. torvény az informacids Snrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol
2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverdl
1992. évi XXXIL. térvény a kozalkalmazottak jogéllasardl
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torveény végrehajtasardl,
az allamhaztartas részét képezd intézmények szamara
e 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a 2011. évi CXC Nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasardl
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a
k6znevelési intézmények névhasznalatarol

A kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mitkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6
2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Jelen SZMSZ meghatéarozza a Tatarszentgy6rgyon talalhato GESZTENYESKERT BAPTISTA
OVODA szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat.

Megallapitja a Gesztenyéskert Baptista Ovoda miikodésének szabalyait, a jogszabalyok 4ltal

biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek

jogszabalyok.

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

az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa,

a zavartalan m{ikodés garantalasa,

a gyermeki jogok érvényesiilése,

a sziilék, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapesolat erdsitése,

az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantdlasa.

1.1. A SZERVEZETI S MUKODESI SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Az SZMSZ célja: az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, a zavartalan miikodés
garantalasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilék, gyermekek és pedagdégusok kozotti
kapcsolat ersitése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.



Az SZMSZ idébeli hatalya:

Az SZMSZ a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy mint fenntart6 jovahagyaséaval
1ép hatélyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan iddre szol.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabélyvaltozasnak megfeleléen.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet.

A kihirdetés napja: 2022. 09. 01.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
s Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
e Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasaban.
e Az intézménybe beiratkozott valamennyi 6vodas gyermekre és sziileikre (azokon a
teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:
¢ Az dvoda teriiletére,
s Az 6voda altal szervezett - a Pedagégiai Program végrehajtasahoz kapesolédé - 6vodan
kiviili programokra.
e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils kapcsolati alkalmaira.

2 A7 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 rovid neve: BSZ EJSZ

Az alapité — fenntart6 szerv neve: Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy
Az alapité — fenntarto szerv székhelye: 1065 Budapest Bajcsy- Zsilinszky 0t 57.
Az intézmény székhelye: 2375 Tatarszentgy6rgy Kossuth utca 10.

OM azonosité: 202456

2.2.AZ INTEZMENY TELEPHELYEI: -

2.3. AZ INTEZMENY ELERHETOSEGE:

Gesztenyéskert Baptista Ovoda
2375 Tatarszentgyorgy, Kossuth utcalO.
Telefonszam: 29/319-254



Email cim: gesztenyeskert@baptistaoktatas.hu

2.4. A7 INTEZMENY TiPUSA:

OVODA ,
Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezés: Ovodai nevelés

2.5. FENNTARTO NEVE, SZEKHELYE:

Baptista Szeretetszolgalat Egyhdzi Jogi Személy
1065 Budapest Bajcsy-Zsilinszky ut 57.

2.6. A KOLTSEGVETESI SZERV TEVEKENYSEGE:

% Ovodai nevelés

% Ovodai nevelési — oktatasi feladatok ellatdsa a 2011. évi CXC torvény szerint, a t6bbi
gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhet, oktathat6 sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

Kiegészit6 tevékenységek:

- Sport-és szabadidd tevékenység

- Gyermekétkeztetés

- Fejleszt6- és felzarkoztato foglalkozas kis létszamu csoportban

- Csaladgondozas

- Az 6vodai nevelés egyéb programjainak tamogatasa

2.7. ALAPTEVEKENYSEGI BESOROLAS:
Allamhéztartasi szakagazat: 851020 Ovodai nevelés

2.8. KORMANYZATI FUNKCIOK:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajétos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének, ellitdsanak szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feltételei

013350 A fenntartdi vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Intézményben ellatott gyermekétkeztetés: az Onkorményzat kozremiikodésével, kiils6
szolgaltat6 igénybevételével torténik.

2 9. AZ INTEZMENYBE FELVEHETO MAXIMALIS GYERMEKLETSZAM:
105 FO

2.10. ILLETEKESSEGE, MUKODESI KORE: Tatarszentgyorgy Kozség
kozigazgatasi teriilete.



2.11. VALLALKOZASI TEVEKENYSEG: Vallalkozasi tevékenységet nem végez.

2.12. GAZDALKODASSAL OSSZEFUGGO JOGOSITVANYOK: a kéltségvetési
szerv koltségvetését a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy hagyja jova. A
Gesztenyéskert Baptista Ovoda gazdalkodasi feladatait 6nallo gazdalkodassal latja el.

2.13. FELADATELLATAST SZOLGALO INGATLANVAGYON:

Ovoda- 2375 Tatarszentgyorgy Kossuth utca 10. Az ingatlan a 2375 Tatarszentgyorgy
Rékoczi u. 15.alatti Tatarszentgyorgy Kozség Onkormanyzat tulajdona.

2.14. AZ INTEZMENY VEZETOJENEK MEGBIZASI RENDJE:

Kinevezé: Szilagyi Béla BSZ EJSZ elnoke

A kinevezés idétartama: hatarozott idejii

Moédja: a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden. Az intézmény
vezetbje felett az egyéb munkaltati jogokat a BSZ EJSZ elndke gyakorolja.

2.15. FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO FOGLALKOZTATASI

JOGVISZONYOK MEGJELOLESE

A koltségvetési szervnél, a foglalkoztatottak vonatkozasiban el6fordul6 jogviszonyok:
munkaviszony, megbizasi jogviszony. (Mt. 2012.évi L. tv. vonatkozé rendelkezései alapjan)



216. AZ INTEZMENYBEN ALAiRASI, KOTELEZETTSEGVALLALASI,
SZAKMAI TELJESITESI, UTALVANYOZASI JOGKORREL

RENDELKEZNEK:

e Az intézményvezeto,

2.17. AZ INTEZMENY NEVEBEN KIADMANYOZASI JOGKORE:

e A vezetbnek van.

o Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat a vezetd-helyettes
irja ala.

2.18. AZ INTEZMENY HIVATALOS BELYEGZOINEK LENYOMATA:

Hosszia bélyegzé: Az 6voda neve, cime Korbélyegzé: Kozépen cimer, korben az
6voda neve, cime

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, STRUKTURAJA

A szervezeti egységek és a vezet6i szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el8irasoknak ¢és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos
miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



Ovodatitkar Ovodapedagégusok,
K " Gyégypedagégus,
y Logopédus
Nevel6-oktaté munkat |
kozvetlen segiték

Az 6vodat az intézményvezetd iranyitja, magasabb vezetd beosztasi munkaviszonyban.
Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda bels6 szabélyzatai 4ltal
eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon €s
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Munkakori leirasat a Fenntart6 késziti el.
Intézményen beliil megtalalhato:
e ala - és folérendeltség
e azonos szinten beliil mellérendeltség
Az 6vodan beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:
- vezeto,
- illetve vezet6hoz tartozd beosztottak.

3.1. AZ EGYES MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADATOK ES
HATASKOROK

3.1.1. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

Az intézményvezetd helyettes felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje/igazgatdja,
mig az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezetd/ igazgat6 gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak 1étszamat a 2011. évi CXC a nemzeti koznevelésrdl sz016
torvény 95. § -nak megfelelden a 2. és 3. szamu melléklete alapjan kell meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama a Fenntarté altal jévahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

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

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



e azintézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalatacrt,

, az alapito okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

e a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg ¢€s a gazdasagossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

e abels6 ellenbrzés megszervezéséért és mikkddéséert.

3.1.2. A MUNKAKOROKHOZ TARTOZO FELADAT - ES HATASKOROK

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo felelésségi szabélyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirdsait a
személyre sz616 munkakdri leirasok tartalmazzak.
A helyettesités rendjét a vezeté munkakorokre ¢s mas munkakorok esetében a részletes
helyettesités rendjét a munkakori lefrasok tartalmazzak. (Lasd a melléklet szerint.)
Az 6voda alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsdhoz
specifikus munkakéri leirdsok keriilnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatérozott,
vagy hatérozatlan idejii megbizas mellett.

e tiiz és munkavédelmi felelds

e munkakdzosség vezetd -ha van-

o egyéb, a szervezet miikddésének megfeleléen

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

A vezetoség:

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezo és javaslattevd joggal rendelkezik.
A vezetdségnek célja, hogy a szervezet mitkodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé irdnyuld funkciok megvalositasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetdség tagjai:
e intézményvezetd
e intézményvezet6 — helyettes

A kapesolattartds a vezetdség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan folyamatos.
Az intézkedésekrdl, a szerzett informéaciokrol kélesondsen tajékoztatjdk egymast. A vezetdk
kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras tartalmazza, mely az SZMSZ
mellékletét képezi.

A feladatok elosztisanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
¢ afolyamatossag.

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa
e A magasabb vezetd, valamint vezet6 beosztasban dolgoz6 alkalmazottak a hozzdjuk

rer ot or . *

rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi €s intézkedési joggal
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rendelkeznek. Az utasitési és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakdri leirasban.
s A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezetdi értekezlet feladata:

e thjékozodas a szakmai munkarol

¢ azintézmény aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése.
A vezetbk elére egyeztetett id6pontban tartandd megbeszéléseken beszdmolnak a szervezet
mitkodésérdl, illetve tovabbitjak az informaciokat az értekezleteken sziiletett dontésekrdl az
iranyitasuk alatt 1év6 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetdség felé.

3.3. AZ INTEZMENYVEZETO

Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll, akit egy helyettes segit az 6voda vezetésével
osszefliggd feladatai ellatdsaban. Az intézményvezetd munkakéri leirasat a fenntartd késziti el.
Az intézmény vezetdje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetének az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torveny és végrehajtasi rendeletei valamint a Mt.
hatarozzak meg.

Az intézményvezet6 - a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:
e az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyért, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabélyzat nem utal més hataskorébe;
az intézményi szabalyzatok elkészitéséért;
az intézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatanak jovahagyasaért;
az intézmény képviseletéért;
a nevelodtestiilet vezetéséért;
a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokésziteséert, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezéséért és ellendrzésécrt;
az intézmény szakszer(i és torvényes miikddéséert;
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért;
a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Osszhangjéért;
a folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetbi ellenbrzés, valamint a belsé ellenbrzés
megszervezéséért és hatékony mitkodéseert;
a pedagogiai munka magas elvarasoknak megfelel6 megvalositasaért;
a nemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto megszervezEéseert;
az alkalmazotti érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo megfeleld
egyiittmiikodésért;
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;
a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaert az intézményben;
a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert;
a munka-, és tiizvédelmi tevékenység megszervezéséert;
a gyermekbalesetek megel6zéséhez szitkséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenbrzéséért;
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért;
a pedagogusi kozéptavu tovabbképzési program elkészitéséért;
a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséert;
a munkaltatdi jogok gyakorlasaért;
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a kozoktatasi intézmények informécids tajékoztaté rendszeréhez kapcsolodo kozérdekil
informécio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos kozzétételi,
valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon
keresztiil torténd ellatasaért,

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabélyok megtartasaért, a vagyonnyilatkozatok 6rzéséért;

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjéért, megfeleld irattar kialakitasért és miikdtetéséért, az
iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az Alapitoé Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az iranyito
szerv 4ltal kozvetleniil meghatarozott kovetelményeknek ¢s feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdilkoddsaban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag €s az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéseért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekd és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatasara vonatkozé kotelezettség teljesitéséert, annak teljességért és hitelességéert;

Az intézményvezet6 feladata:
s az alkalmazotti kozosség értekezlet, neveltestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet

{iléseinek clBkészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak

megszervezése ¢és ellendrzése;
a nevelémunka iranyitdsa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetbkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;
az intézmény gazdasagi mikodésének iranyitasa, belsd ellendrzésének megszervezeése az
{izemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;
a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez, a Pedagoégiai
Program megvalositasdhoz sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek
biztositasa;
a sziil8i szervezettel valé hatékony egylittmikodés;
az elemi koltségvetés és beszamol6 elkészitése,
a munkaltatdi jogkor gyakorlasa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan igyben valé dontés, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe
a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa a kozalkalmazottak
foglalkoztataséra, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,
az intézmény kiilsé szervek elétti teljes képviselete azon lehetéség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatérozott tigyekben eseti vagy allandé megbizast adhat,
gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizérélagos jogkorébe tartozik a kildn
szabalyzatban meghatarozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas;
kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak
a rendelkezésre allo forrasok szabélyszerii, szabalyozott, gazdasagos, hatékony ¢€s
eredményes felhasznalasat;
dont az intézmény mitkodésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
vagy egyéb belsé szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az intézményen beliili
hataskori és egyéb vitakban, kivizsgalja a bejelentéseket és panaszokat;
gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat €s a Tiizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza);
ellatja tovabbd a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott —
feladatokat.
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Az intézményvezetd kizarolagos jog és hataskore a munkaltatoi jogkor. Feleldssége kiterjed a
munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntarto felé:
e az intézmény egész milkodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamolo), taniigyi,
miikodtetési, pedagogiai, munkaltatoi tevékenyscgere
e abelss 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 vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhézhatja 4t: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadélyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntarto masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezOk szerint:
e Azegyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény képviseldjeként.
o Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
tigyben és id8tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
o Az egyes vezeték a fenntarto elétt az adott teriiletik tigyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az 6voda vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkez hataskoroket
ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébal
¢ az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkakozosség vezetbjére; (ha van az
ovodaban)
A munkaltatoéi jogkorébol
e nevelémunkat kozvetleniil segité és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak kozvetlen
iranyitasat, munkéjuk szervezését és ellenbrzésct az ovodavezetéhelyettesre.

3.5. A KIADMANYOZAS ELJARASRENDJE

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ -ben
meghatérozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy irhat ala. A kiadmanyozési jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
vezetdje.

Az 6vodavezetd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhézott jogkor tovabb nem ruhazhaté. A kiadméanyozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felel3sségét. Az 6voda vezetje
kiilén utasitisban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat {igyintézének ¢€s
vezetonek is.

Az 6vodavezetd kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében:
o az 6voda mitkodését megallapité szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,
e ahelyi dnkormanyzatot érintd, az intézmény neveben kiadott leveleket,
e a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és iigyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,
e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefliggd dontések
iratait,
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ovodai beszamolokat, munkaterveket, €éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

az elbiranyzat-modositasokat,

mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

a helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével 9sszefiiggd iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

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

Az 6vodavezeté - helyettes kiadmanyozza:

3.6

a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az ovodavezetd nem tartotta fenn, és
arra mas nem kapott felhatalmazast,

a feladatkorébe tartozo iigyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adand6
valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet6 nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott
felhatalmazast

AZ INTEZMENYVEZETO - HELYETTES

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette
az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd
helyettes munkakéri leirdsat az intézmény vezetd késziti el.

Az intézményvezetd tavollétében teljes felelésséggel végzi a vezetési feladatokat.

A nevelési terilleten kozremiikodik a vezetd dltal megéllapitott tevékenység
iranyitasaban.

Kozvetleniil szervezi és iranyitja a nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.

Az intézményvezetd - helyettes felelds:

nevelémunkat kozvetleniil segité alkalmazottak iranyitasaért, tevékenységiik
ellendérzéséért és értékeléséért,

a pedagdgusok szakmai munkajanak ellenérzésében valo részvételéért

a sziil6i szervezet miikodésének segitéséért

a helyettesitési beosztas elkészitéséert

a HACCP rendszer mikodtetéséért

az intézmény mikodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséert,

pedagogusok éves beiskolazasi tervének elokészitéséért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg. Felel8ssége kiterjed a munkakdori
leirasban talalhato feladatkorre.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

a munkakori lefrasédban szabélyozott feladatok végrehajtasara

a belsé ellendrzések tapasztalataira

az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiils6 szervek elétt.
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Kiadmanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan
Az 6vodatitkar feladata:

e a pedagbgus ¢s neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidd
nyilvéantartisdnak vezetéséért, elszamolasaért
e szabadsagok iitemezéséért és naprakész nyilvantartasacrt

4. A MUKODES RENDJE

A nyitvatartas rendje

Az 6voda hétf6ts] péntekig dtnapos munkarenddel miikddik.

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

Az 6voda lizemeltetése a fenntarté altal meghatérozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény:
s nyari zarva tartasanak id6pontjarél legkésobb februar 15-ig,
o zArva tartisanak téli idépontjarél november 15-ig a sziildket t4j ékoztatjuk.

A nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatisra vonatkozo sziil6i igényeket
irasban - a zArva tartéas eldtt legalabb 7 nappal - az 6vodapedagégusnak kell 6sszegytjtenie €s
tovabbitani az 6voda vezetdje felé.

A nyéri zarva tartas ideje alatt az intézményvezetd altal meghatarozott napokon 9-13 6raig a
hivatalos tigyek intézésére tigyeletet kell tartani.
Az iigyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az intézményvezetd késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6.30 6ratdl délutan 17 oraig.
Az intézmény vezetdjével tortént elézetes egyeztetes, engedélyezés alapjan ett6l eltéré idoben
(rendezvény, sziild értekezlet, fogado ora ...) is.

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

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentélasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairdsa biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek id6tartamat,
e anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
o az eclbre tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziiléi értekezletek, fogadoorak
id6épontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagogiai célu ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.
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e az intézmény kiemelt nevelési, gondozasi feladatait
e cllen6rzések litemezését

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az {innepek idépontjarél az elsd sziil6i értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsagjan szeptemberben ki kell fiiggeszteni
és az 6voda honlapjara, valamint a KIR rendszer kozzétételi listsjaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellenbrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelGs.

4. 1. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK

RENDJE

Az &voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodéasanak rendje az alabbiak szerint kertil
meghatarozasra:

Vezet6i beosztas megnevezése Az intézményben vald tartézkodas rendje

Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra. Kotott munkaidd 32 ora

Kotelezod Oraszama: 10 6ra

Vezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra. Kotott munkaidd 32 ora

Kotelezd draszama: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezet vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ugy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az intézményvezetd az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy helyettesének
akadalyoztatasa esetén:

- vezetli,

- vezetd-helyettesi feladatokat elldssak.

Ha egyértelmtvé valik, hogy:

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

- az intézményvezeté helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo
teend6ket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgélati idével
rendelkezd szakmai munkakdzosség vezetének (ha van) kell ellatnia;

- egyiittes hidnyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irasban felkért pedagdgus jogosult ellatni és intézkedni.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eléirasok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mikodés biztositasara vonatkozd
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg a vezetd helyett, csak olyan tigyekben jarhat el,
melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6 szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizérolag a vezetd teljes jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.
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4.2. Az ALKALMAZOTTAK INTEZMENYBEN VALO
BENNTARTOZKODASANAK RENDJE, ES A MUNKAVEGZES ALTALANOS

SZABALYAI

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakérére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelel6en el6készitse, tovabba kotelezd orajanak letelte utani 10 percben
az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfeleléen elhelyezze.

A pedagdgus havonta koteles nyilvantartani kotelezé orajan feliili munkaidejét az 6voda belsd
hasznalatra elkészitett nyomtatvanyan. A kotelez6 orak szamat jogszabaly hatarozza meg. Az
éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak,
gyermekek értékelése, sziilés csaladokkal torténd programok stb.) a pedagogus a kotelezd
6rajénak letoltése utan, illetve pihenénapon is berendelhetd a 40 oras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdivolmaradast, illetve annak okat lehetéleg
egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

Az 6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgés esetekben vezet6i engedéllyel
hagyhatjék el az intézményt.

A pedagégus munkaidd beosztisit az 6voda vezetbjének elbzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az Mt. a Kjt, az NKt, az 6voda miikédését meghatarozo intézményi
dokumentumok az irdanyadok.

4.3. MUNKAKOZOSSEG VEZETO

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosség tagjai kozill évenként a munkakozOsség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordinaldsara munkakdzosség-vezet6t valaszthat, akit az
intézményvezetd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithaté tobbszdr is - aminek tényét az dvoda cves munkaterve rogziti. A szakmai
munkakoz0sség éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozosség vezetdjének legalabb
évente, a nevelbtestiileti értekezleten beszamolasi kotelezettsege van.

Feladata:
& a szakmai munkakozosség, onallo, felel6s vezetése

a munkak6zosség miltkodési tervének elkészitése

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa

értekezletet 6sszehivasa, bemutato foglalkozasok szervezése,

az uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése

az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsaban valo részvétel, tervezésében,

szervezésében s ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a

pedagdgusok mindsitési eljarasaban

e a pedagogus-munkakdrben foglalkoztatottak nevelé-oktatd munkéjanak szakmai
segitése

o kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer(i segitésé¢hez

e irasos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év vegen, beszamol6
a nevelétestiilet elétt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez
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e apedagogiai szemlélet korszerGsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése
mérési szempontok, médszerek, eljarasok kimunkaldsa a munkak6z6sség tagjaival
szakteriilletén  egységes  kovetelményrendszer kialakitasa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellenérzése, merése, értékelése

e apedagégusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok véleményezeése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

o ellenérzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok PP -
hez igazod6 éves titemtervet,

e cllenérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, az titemterv szerinti elérehaladast
és az eredményességet,
hianyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére

Feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
e a munkakozosség éves munkajarol szold frasbeli értékeles elkészitésére
e az éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:
e A munkakozosség vezet6je képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény
vezetdsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, modszertani rendezvényeken.

4.4. A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A jogszabélyoknak, szakmai eléirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges 6nallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

s anevel6testiilet- 6vodapedagogusok

e (vodatitkar

¢ a szakmai munkakozosség

e 2 nevel6munkat kozvetleniil segité dajkak, pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az ovodavezetd fogja 0ssze.
A kapcsolattartas formai:

e értekezletek

» megbeszélések

o forumok

o rendezvények
A kapcsolattartas 4ltalénos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési €s
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorl6 kdzosscget, illetve az altaluk delegalt képvisel6t
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell rogziteni.

4.5. ALKALMAZOTTI KOZOSSEG
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Az intézmény dolgozéi munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s jogaikat a Munka
Torvénykonyve mellett a Kozalkalmazotti Torvény is szabalyozza. Az alkalmazottak egy része
nevelé-oktaté munkat végzé 6vodapedagdgus, a tobbi dolgozo a neveld-oktato munkat
kozvetleniil segité munkaviszonyban &ll6 alkalmazott Az alkalmazotti kozosségnek az
6vodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja.

Az alkalmazotti kozosség jogai

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

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

e A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd
kozosségeken kiviil az 6voda mitkddési korébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet,
véleményt nyilvéanithat az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés eldkészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak
mérlegelnie kell.

o Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorléja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség
az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

e A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizarélagos intézkedési jog,
amelyet jogszabdlyok biztositanak. Személyes jogkdr esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszeri tobbség
(50%+1£6) alapjan dont. A testiilet akkor hatdrozatképes, ha kétharmad része jelen van.

o A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevével, véleményez6vel k6zolni kell.

Az alkalmazotti kozosség tagjainak részletes feladatait a személyre sz016 munkakori leirasok
szabalyozzak.

4.6, A NEVELOTESTULET

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben munkaviszony keretében pedagdgus-
munkakorben, valamint a felséfok végzettséggel rendelkezd, neveld s oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége alkotja. A nevelGtestiilet
hatdrozza meg alapvetSen az intézmény tartalmi munkgjat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve és a kdznevelési térvény szabalyozza.

A nevelbtestiilet a Koznevelési Torvény alapjan meghatérozott jogositvanyokkal rendelkez6
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve, torvényben tovabbd az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkdorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo6 altalanos szabilyok

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

A nevelbtestiilet véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A nevelbtestiiletnek kizarolagos dontési jogkdre van:
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A helyi nevelési program elfogadasaban

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, a Hazirend, az IMIP elfogadaséban
A nevelési év munkatervének elfogadsaban,

A Gesztenyéskert Baptista Ovoda Szervezeti Miikodési Szabalyzata
Atfogé értékelések és beszamolok elfogadasaban,

Intézményvezeti programok szakmai véleményezésében,
Nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasaban,
Neveldtestiileti hataskorbe tartozo feladatok és jogok atruhdzasdban

A nevelGtestiilet véleményezési jogkorrel bir:
e Az intézményvezetdi palyazatok szakmai véleményezésében.
e A nevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
e Az 6vodavezetd helyettes megbizésa, illetve megbizas visszavonasa elétt.
e A neveldtestiilet a feladatksrébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére, vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre.

A nevelétestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatisaval kapcesolatos rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté ossze az 6voda lényeges problémdinak
megoldasara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az 6voda vezetdje
szikségesnek latjak. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi id6én kivill a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell dsszehivni.

A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet dsszehivasanak nevel®testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak alairasa, valamint az ok megjelolése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 5sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelStestiilet a kezdeményezést
elfogadja e.

Az 6voda rendes neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott
napirenddel és idéponttal az intézmény vezetdje hivja dssze.
A neveldtestiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld.
A nevel6testiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja:
a pedagdgiai program,
az SZMSZ,
a hazirend,
a munkaterv,
az 6vodai munkara iranyul6 atfogd elemzes,
e a beszdmolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az elbterjesztés irasos
anyagat a nevelStestiileti értekezlet elétt legalabb nyolc nappal atadja a nevelbtestiilet tagjainak.
A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén a helyettes
latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet ket neveldtestiileti tagot valaszt.
Ha a nevelbtestiilet egyszertii sz6tobbséggel hozhat6 dontésekor szavazategyenloség keletkezik,
a hatérozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A nevelGtestiilet dontéseit hatérozati
formaban kell megszovegezni. A hatdrozatokat nevelési évenként sorszamozni kell, és azokat
nyilvantartasba kell venni (hatérozatok tara).
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv
késziil, mely tartalmazza:

s a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvezetd €s hitelesitdk nevét

e ajelenlévok nevét, szamat

? &€ O @
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az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévdk nevét
a meghivottak neveét
a jelenlévok hozzaszolasat
a médosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat
A jegyzokonyvet az értekezletet kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevel6testiileti tagok koziil
hitelesité irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzokdnyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszer(i szotobbséggel hozza.
Az intézményvezetéi megbizassal kapcsolatos rendkivilli nevelétestiileti értekezlethez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozosség értekezletének hatarozatképességéhez
az 6vodaban dolgozok kétharmadéanak jelenléte sziikséges.
A hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek alkalmazotti
jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg.
A nevelbtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkak$z6ssé€g
véleményét is.

Az intézmény vezetésére vonatkozo program ¢s fejlesztési elképzelések tamogatasardl (vagy
elutasitasarol) a neveldtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek dtruhazasa

e A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre.

¢ Az atruhazott jogkor gyakorl6ja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrol az iigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizdsabol eljar.

e A megbizast az 6voda vezetdje a feladat ellatasara, annak id6tartamara, hatarozott idore
adja. (kivéve a vezet® vélasztast bonyolito bizottsag)

A megbizisnak tartalmaznia kell
¢ a bizottsag feladatat

o a bizottsag hataskorét

e aneveldtestiilet elvarasat

e abeszamolas forméjat

o a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat
Ilyen bizottsag lehet

e Palyazatfigyeld és készitd bizottsag

e Program bevalast vizsgalo bizottsag

e Felvételi bizottsag

e Panaszkezelési Szabalyzat alapjan torténd tigyek kivizsgalasara kijelslt neveldtestiileti

tagok

» stb.
A nevelbtestiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben mikédd bizottsagot, a
bizottsagok vezetsjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.
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4.7. A NEVELOTESTULET TAGJAI AZ OVODAPEDAGOGUSOK

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevod jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak.

Jelenlegi 1étszam: 5 6 ( 1 f6 tartosan tavol van. /GYES/)
Kotott munkaidé: 32 ora, heti munkaidd 40 ora.

Felada

L]

ta: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

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

Az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzdsség vezetok
iranymutatasainak megfelel6en, feleléséggel és Onalloan, sajat modszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

Az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartésa kotelezo.

Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott €s a
nevelétestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken felil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a médszereket €s szakmai anyagot.

Minden nevelési év elsé sziili értekezletén a sziilékkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a gyermekeket €s azt
ismerteti a sziil6kkel.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbeszéli az intézményvezetdvel.

Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkéztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzEékét, a hianyt €s
az amortizaciot jelenti az intézményvezet6nek.

Csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkajahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszkozok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti.

A napi neveldmunkéjdhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli és azokat
megfelel6en alkalmazza.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

minden foglalkozasrol a csoportnapl6 vezetése

a felvételi és hidnyzasi napl6 naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazoldsara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentéciét, a gyermek anamnéziset,
valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkélcsi €s értelmi
fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden

a mérések adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagogiai
felmérések elvégzése és Osszegzese

statisztikak hataridére torténd elkészitése

a gyermek, sziiljének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, déntéshez,
amelybél a sziilére fizetési kotelezettség harul

sziiléi értekezleteken jegyzokonyvet készit
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e az intézményvezetdnek jelzi, ha a tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges
pedagégiai szakszolgalat szakvéleményét kérni, ehhez elkésziti a sziikséges pedagogiai
véleményt.

Feleléssége: a munkakori lefrasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszkozok feleldsségére terjed Ki.

Beszamolasi kitelezettsége: v végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
neveldtestiiletnek.

4.8. OVODAPSZICHOLOGUS 2022.09. 01.-TOL

Felette az altaldnos munkaltatéi jogokat a BSZ EJSZ gyakorolja. Munkgjat a FETE-program
keretein belill végzi. Jogszabélyokban megfogalmazott és sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen felettese a fenntarto.

Létszam: 1 6, 4 6ras foglalkoztatasban

Feladata:

e elsBsorban preventiv munkat végez,

e a szakszeri pszichologiai szlirdvizsgalat, a valamilyen szempontbol veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdd
magatartasproblémaval, tanulasi nehézséggel kiizdd gyermekek esetcben,

e személyesen, a konkrét gyermek konkrét szitkségleteinek, beliilrél motivalt
érdekl6désének s természetes aktivitdsanak értén figyelése, egész személyiségének
elfogadasa és indirekt irdnyitasa,

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

Felelgssége: az 6voda belsd szabalyzataiban ra harulo feladatokra, illetve a munkéjéhoz leltar
szerinti eszkozok feleldsségére terjed ki.

49. A NEVELOMUNKAT KOZVETLENUL SEGITO DOLGOZOK
KOZOSSEGE

Felettiik az altaldnos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. J ogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletil ket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az intézmény vezetdje.

a) Dajkak

Létszam: 7 {6

Technikai dolgozok /dajkak/ munkaidd beosztasa:
Délel6ttds: 6.30—14.30 - ig

Délutanos: 9 - 17 —ig

Koztes: 7.30-15.30

Feladatuk:
s Biztositja a pedagdgiai munkéahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik
a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében. ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megelézési teendoket,
kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
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e A biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartasa, - baleset és fertézésveszély elkeriilése

e Munk4jat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, sltoztetésében, a tisztalkodasi teendk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

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

o A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés el6tt.

e A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikseges eszkozok  elokészitésében
kozremiikodik, az 6vond Gtmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor ¢s tavozasakor sziikség szerint segit az 6ltozdben.
Segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrend] ének alakulasat.

o Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil§ érte nem jon.
A rébizott nsvények, allatok napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacios ~ €s
beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzo.

A tudomasara jutott pedagogiai informéciokat titokként kezeli. A technikai dolgozok a
gyermekekrdl a sziiléknek tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklédd
sziil6ket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz irdnyitja.

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

Felelgssége kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre, tovabba a csoport textilidival,
evbeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten.

b) Pedagogiai asszisztens 2016. 09. 01.-t6l
Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munk4jat a vezetd
altal meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirasa alapjan végzi.
Jogallasa
e Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az 6vodavezetd gyakorolja.
e Kozvetlen felettese a vezetd.
o A foglalkozas gyakorlasa soran cléfordulé feladatokat jogallasatol fliggben az
6vodapedagdgus irdnymutatasa alapjan végzi.
Létszam: 1 {6
Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:
e Az intézményben folyo pedagogiai munka segitése:
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e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimalis segitésér6l a pedagégusok iranymutatasa
szerint.

o A foglalkozasokon az 6vond iranyitasaval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfeleléen tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoso6i rendre, a WC rendeltetésszeri hasznlatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

o Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.

Jaték foglalkozasokat dnélloan tart.

e Az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkddésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
Ovénéi utmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejlesztd terapiak egyes clemeit a pedagogus utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja.

Felelossége:
» kiterjed a munkakori lefrasban talalhaté feladatkorre, a gondjéra bizott gyermekek testi
épségéért teljes korl felelosséggel tartozik.

Kitelezettsége: évente egyszer szoban az intézményvezeto felé.

A szakmai munkakozosség

A nevelétestiilet dontése alapjan munkakdzosség alakithato. Az Nkt. 71.§ szerint a szakmai
munkakdzdsség részt vesz az intézmeny szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében €s
ellen6rzésében.

A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy évre szo0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozosségek napi munkéjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az
4vodavezetdvel és a vezetd helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai
kérdések tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szdéban beszamolnak,
tajékoztatjak az egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igényld kérdésekben
Kk&zvetleniil is fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolodo munkakozosséghez. Osszetett kérdés
esetén a munkakdzOsség vezetbk az 6vodavezetd iranyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas
szoban és/vagy email - ben is torténhet.

A szakmai munkakozosség feladata:

e a munkakozosség vezetjének megvdlasztasa vagy javaslattéte]l az intézmény

vezet6jének a munkakozosség-vezetd személyére,

e 2 szakmai munkakozosségek az intézmény pedagogiai programja, munkaterve valamint
az adott kozosség tagjainak javaslatai alapjan sszeallitott egy tanévre szol6 munkaterv
szerint tevékenykednek,
felméri és értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagodgiai, szakmai €s moédszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

az 6vodai neveld és oktatd munka bels fejlesztése, korszerusitése,

javaslatot tesznek a specialis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek ismeretszint] ének folyamos
ellendrzése, mérése, értékelése,
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e apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése, véleményezese,
a palyakezdd pedagégusok munkéjanak segitése,
e a koltségvetésben rendelkezeésre all6 szakmai eldirdnyzatok véleményezese,
felhasznalasa,
o segitségnytjtdas a munkakdzosség tevékenységérol késziild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,
segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,
fejleszté munkahoz modszertani segitségnyujtas,
javaslat a munkakdz0sseg tagjanak elismerésere, elmarasztalasara,
az intézményvezetdi palyazatokhoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa,
kivalasztja az 6vodaban hasznalhato modszertani konyveket,
segitségnyujtds az O6vodaban foly6 nevelémunka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez,

®e o e &

e segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmédot igényld sajatos nevelési igényd,
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgal6 feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

a pedagogusok szakmai munk3janak timogatasa,
modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikacidk
kozzEtétele a testiiletben.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajianak segitésében:

o A munkakozosség témajaban kozos tervez, elemz6, értékeld tevékenyseg.

e Mbdszertani értekezletetek és gyakorlati napok kozos szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa.

e A munkakozosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa.

e A palyazati lehetoségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa €s elszamolasa,

A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok 6sszhangban alljanak az
intézmény munkatervével, pedagogiai programjéaval.

Kapcsolattartas rendje:
e Az intézményvezetd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott  idékozonként  a
munkak6zosség tevékenységérol.
o Irasban beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveltestillet szamara
az éves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje:

e a munkakozosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

o nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet
tartanak,

e a kapcsolattartasban egyre novekvé szerepet kell adni az e-mailes informacionak és
kommunikacionak.

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

Az intézményvezetét szabadsiga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az 6vodaban az intézményvezetd helyettes latja el, az azonnali dontést nem
igényld, a vezetd kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az intézményvezetd, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korii. Tartos tavollétnek az egy
hénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozd
megbizas a fenntarté altal torténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités,
kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizds hidnyaban az intézményvezetét a magasabb fizetési fokozatba
tartozd szakmai munkakozosség vezetdje, tavolléte esetén a magasabb fizetési fokozatba
tartozé kozalkalmazott pedagoégus helyettesithetik.

A vezetd, illetve a vezet6-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettes csak a napi, a zokken6mentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezet6-helyettes helyett,

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

e ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarélag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet.

A reggel 6-30 oratol 8 oOraig, illetve a 15 6rat6l 17 oraig terjedd idSben a vezetd
helyettesitésének ellatisaban kozremiikodnek a munkarend szerint ez idoben munkat végzo
6vodapedagogusok.

Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé Gvodapedagdogus jogosult. Intézkedési
jogkore az intézmény miikodésével, a gyermekek biztonsdgénak meg6vasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

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

Az 6vodai szintii Sziildi Szervezettel valo egyiittmikddés szervezése az intézmény vezetdjének
feladata. Az intézményvezetd és a Sziil6i Szervezet elnoke az egyiittmiikodés tartalmat és
formajét az éves munkaterv és a Sziil6i Szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak
meg.

A Sziildi Szervezet mitkodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik

A sziilék az Nkt.-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajat SZMSZ-érol,
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tigyrend;jérdl, munkatervének  elfogadasérol, tisztségviseldinek megvalasztasarol  ¢&s
képviseletérdl sajat maga dont.

A Sziiléi Szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi rendje

Az évodai szintil sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii igyekben a
csoport sziiléi szervezetének képviselbivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus
kompetencigjat meghalado iigyekben az 6vodavezetd helyettes tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a s7iil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziili szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan vélemenyt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozé ligyben javaslatot tett, a vélemény ¢s a javaslat
el6terjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestilleti értekezlet Osszehivasaval — az
6vodavezetd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyagéanak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

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

A csoportszintil tigyekben a csoport sziil6i szervezetének képviseldjével az 6vodapedagogus

tart kapcsolatot.

A sziildi szervezet részére biztositott jogok
Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziiléi szervezet szamara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiillonosen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a vélemény
nyilvéanitasi, javaslattevo jogéaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson, javaslatot
tehessen az alabbi esetekben:

o az SZMSZ elfogadéasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben

e a sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben

Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy
s thjékoztatasrol figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét

e ha a sziildi szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben tajékozodni
kivan, a kérést az intézményvezet6hoz kell cimezni

e atajékoztatds megéllapodas szerint torténhet széban vagy irdsban, a szobeli emlékeztetd
késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi szervezet képviseldjének

e ha a szildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének €s a pedagogiai munka
eredményességének  figyelemmel kisérése sordn megallapitasokat tesz, az
intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy azt a nevelGtestilet a sziiléi szervezet
képviselSjének részvételével megtargyalja.

A sziilé szervezet képviselsi minden értekezlet utan kotelesek a kovetkezé csoportos sziili
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informéaciokrol.

A sziild szervezet feladatai ellatisdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az 6voda mikodését.

A sziiléi szervezet vezetdjének feladata, hogy

e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre allo
idén beliil gyakorolja,
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o a sziildi szervezet jogszabalyban meghatarozott javaslattevé jogkorének eseteiben
eljarva koteles frasban nyilatkozni.

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapesolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:
o szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetojével,

o kozremikodés az eldterjesztések, illetve jogkdr gyakorlashoz sziikseges tajékoztatok
elkészitésében,
értekezletek

a neveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,

o irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo
tigyekrél egymas irdsbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziiléi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

o asziildi szervezet nevére sz6016 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

Az 6vodai Sziildi Szervezet feladata, hogy €ljena jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

e segitse az intézmény hatékony muikodését

e véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességet.

6. A KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény a feladatok elvégzese, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében €s egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
més intézményekkel, szervezetekkel.

6. 1. ALTALANOS ISKOLA

Az 6voda vezetbje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak az iskola igazgatdjaval,
pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskoldba 1€p6 gyermekek beilleszkedését
megkonnyitd egyiittmikodés kialakitasa. A kapcsolattarto pedagdgus személye az évenkénti
munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja el.

Kapcsolattarto: az 6voda vezetbje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgus

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola atmenet
megkOnnyitése.

A kapcsolat forméaja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel,

6. 2. AZ OVODA- ORVOS-VEDONO

Kapcsolattart az 6voda vezetdje. A feladatellatasra sz6l6 megéllapodast az Onkormanyzat
jogosult megkdtni.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb 6vodai-egészségligyl
feladatokat végzd szervezet, az 4vodavezetdvel egyeztetett rend szerint, egyiittmikodve végzi
a preventiv munkat.
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A védénd feladatkorébe tartozo feladatokat egyeztesse. Segiti az 6voda pedagégiai programjat
képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztése, a magatartasi fliggdség, a szenvedélybetegség

4

kialakulasahoz vezetd szerek fogyasztdsdnak ¢s a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazasnak a
megeldzését.

A kapcsolat forméja: egészségligyi vizsgalat, szilires, beutalds kezelésre, konzultacio,
dokumentumelemz¢s.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megéllapodas tartalma szerint.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat végz6 szolgaltatas tekintetében
a munkaba 4llas elétti orvosi vizsgalatra és az idészakos orvosi vizsgalatra torténd beutalds az
ovodavezetd kotelessége, a vizsgalaton valo részvétel kotelessége pedig az alkalmazotte.

6.3. EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL
Amennyiben tartés gyogykezelés alatt 4ll6 gyermek egészségligyi ellatasat biztositja
Ha a tartés gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében meghatarozottak
szerint a felmentést engedélyezé szerv (a fovérosi €s megyei kormanyhivatal altalanos
illetékességgel eljaro jarasi hivatala) az 6vodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette, az
6voda a sziil6 részére

e tanacsadast,

e konzultaciot biztosit, tovabba

o terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabb iranyit a pedagdgiai

szakszolgalathoz vagy maés szakellatast biztosité intézményhez.

6. 4. PEDAGOGIAI SZAKSZOLGALAT

A kapesolattartalma a gyermekek specialis vizsgalata, egyéni fej lesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, ko6lesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziiléi értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed
o a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval osszefiiggd szakvélemény
megkérésere
az iskolai alkalmassag, felkésziiltség megéllapitasara
rendkiviili esetben bekapcsolddnak a gyermekek fejlesztésébe
o az 6vodavezetd, az fejlesztopedagogus konzultacios kapcsolatot tarthat a Pedagdgia
Szakszolgalat vizsgalatra kildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisag: nevelési évenkent a beiskolazast megeldzben, illetve a pszicholégus és 6vondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

6. 5. GYERMEKJOLETI ES CSALADSEGITO SZOLGALAT

Kapcsolattarté az 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetben a gyermekvédelmi felels.
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A Kkapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
esélyegyenléség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat forméaja, lehetseges médja: esetmegbesz€lésen, eléadasokon, rendezvényeken valo
részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a
gyermekkozosség védelme miatt ez indokolt.

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

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

6. 6. FENNTARTO

Kapcsolattart6 az 6vodavezetd.

A kapcsolattartés tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntart6i elvarasoknak valo
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény miikodésével, miikodtetésével osszefiiggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak elbterjesztésére, ha erre szitkség van

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellen6rzésére

az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
a program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozésara

e © o o6 9

A kapcsolattartas formai:
s szoObeli tajékoztatas
s beszamolok, jelentések
e egyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
e afenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specialis informacié szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munk4jahoz kapcsoloddan
e statisztikai adatszolgaltatas
» az intézmény mikodésének és tartalmi munkajanak értékelése
Gyakorisag: éves munkaterv ¢s sziikség szerint

6.7. PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATOKKAL (POK)

Az 6vodat a POK-kal valo kapcsolattartasban sz 6vodavezetd képviseli. A kapcsolattartas
forméaja telefonos megkeresés €s e-mail utjan torténik (szakmai tanacsadas/segitség kérése;
tovabbképzéseken valo részvétel).

6. 8. KOzSEGI KONYVTAR ES MUGUVELODESI HAZ

Kapcsolattarté az ovodavezetdje, €s az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus. A
kapcsolat tartalma szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa,
konyvtarlatogatas. A kapesolat formaja intézményen belil, és intézményen kiviili kulturalis
programok latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.
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6.9. EGYHAZAK ES OVODA

Fenntarténk a Baptista Szeretetszolgilat Egyhazi Jogi Személy. Heti 1 alkalommai a
gyermekek jatékos hitoktatison vesznek részt. A foglalkozasokat az iskolalelkész vezeti,
iranyitja, mindenkori intézményvezetdi vagy vezetd helyettesi feliigyelet mellett.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilék biznak meg. Az 6voda biztositja
a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatas idejének s

helyének meghatérozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményet.

7. BELSO KONTROLL RENDSZER

Az intézmény belsé ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetje a felelds.
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:
» szakmai tevékenységgel dsszefliggd ¢s
s gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.
Az ellendrzések ellenérzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a koltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:
» a tevékenységeket, miveleteket szabalyszeriien, valamint a megbizhato gazdalkodas
elveivel (gazdaségossag, hatékonysag, eredményesség) osszhangban hajtsa végre,
o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,
¢ megfeleljen a vonatkozo torvényeknek és szabalyozasnak,
e megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektdl, €s a nem rendeltetésszert
hasznalattol.

7.1. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mielébbi feltardsa, majd a feltdrast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a
pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsG ellendrzés dltaldnos elvi kivetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezet6i szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktaté munka tartalmérol és annak szinvonalarol.

o Az ellendrzés soran eldtérbe kell, hogy keriiljon a tamasznyjtas, segitségnyujtas,
egyiittgondolkodas, 6szténzes.

o Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodéset.

e Fogja 4t a pedagdgiai munka egészet.

e Biztositsa az 6voda pedagoégiai munkajanak jogszert (a jogszabalyok, az orszagos
6vodai program, valamint a pedagdgiai program szerint eldirt) miikodéseét.

o Segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat.
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e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson rd a tévedésekre,
hianyossagokra.

o A sziildi kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepl6jének megfelelé pedagogiai modszer megtalalasat.

e Tamogassa a kiilonféle szintil vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat.

e Az 6vodavezetdség szamara megfelelé mennyiségi informaciot szolgaltasson az
6vodapedagogusok munkavégzésérdl.

o Szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény nevelémunkajaval
kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

¢ Hatékonyan miikddjon a megel6z9 szerepe.

A belsé ellendrzés elvei és altalanos szabalyai

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyo pedagogiai tevékenység
hatékonysaganak mérése. E rendszer alapjait az szabélyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetéinek és pedagdgusainak, munkakori leirasa, valamint az 6vodaban a tanfeliigyelet, mint
pedagégiai — szakmai, irdnyitasi és ellendrzési modell teremti meg. A belsd ellendrzés kiterjed
az 6voda minden teriiletére. Az ellendrzés évente elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint
torténik. Az ellendrzés az intézményvezetd késziti el, amely része az éves munkatervnek. Az
ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni. A nevelési évet zar6
értekezleten kell a pedagdgiai munka belsd ellen6rzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés
altalanosithatd tapasztalatait értékelni. Megallapitva az esetleges  hidnyossagokat,

megsziintetésiikhoz szitkséges intézkedési tervet kell késziteni.

A nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:
e atanfeliigyeleti ellendrzés
az intézmény vezetdje,
az dvodavezetd helyettes,
a szakmai munkak6zosség vezeto,
A tanfelugyelet, az intézményvezetd, az 6vodavezetd-helyettes sziikség szerint eseti
ellendrzéseket is elrendelhet.

e & & &

Az ellenérzés médszerei
e Tematikus, és visszatérd csoportlatogatasok, elére meghatérozott megfigyelési
szempontok alapjan,
gyermeki tevékenységek megfigyelése,
dokumentumelemzés,
beszamoltatasok széban és irasban,
irasos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgélata.
Az ellenérzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenérzésrdl az 6vodavezet6 dont.

Rendkiviili ellenorzést kezdeményezhet:
e az intézmény vezetdje,
e az 6vodavezet6 helyettes,
e a szakmai munkakdzgsség vezeto.

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

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett 6vodapedagogussal, ill. alkalmazottal ismertetni, aki arra
irasban észrevételt tehet.

Az ellendrzés tapasztalatairdl irdsos feljegyzes, jegyzékonyv késziil, melyet az ellendrzott
személy az ismertetés utan alairasaval ellat.
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7.2. A GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS BELSO ELLENORZES RENDJE

A belsé ellenérzés célja:

o hogy biztositsa az 6voda vezetdje szamara a megfelelé mennyiségli &s mindségii
informaciot a torvényes mitkddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkoddsra és a pénziigyi
tevékenységre,

e feltarja a gazdasagi kovetelményektol valo eltérést, szabalytalansagot, hidnyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a belsd rendet, fegyelmet,
vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfelel6ségét.

Az 6voda kialakitja gazddlkodasanak folyamatdra €s sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatasara szolgélo
eldiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal val6 szabalyszerd, gazdasagos, hatékony ¢és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsé ellenérzés magaba foglalja az:
o clozetes
e folyamatba épitett
e &sutdlagos ellendrzést.

A belsé ellen6rzés iitemterv alapjan torténik.
Az ellen6rzés eredményérél az érintettet tajékoztatni kell:
e kedvezd tapasztalatok — elismerés,
« feltart hianyossagok — megsziintetésre vonatkozo intézkedés — feleldsségre vonas —
megeldzés feltételeinek biztositasa.

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

Az intézmény hagyoményainak az polésa, azok fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének meg6rzése az alkalmazotti kozosség minden tagjanak kotelessége. Alapelv, hogy
az 6vodai tinnepélyek és rendezvények mindenkor a gyermekek életkori sajatossagaihoz
igazodjanak.

Minden dolgozonak kotelessége az {innepi késziilédésben és az iinneplésen részt venni. Az
tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg. Az tinnepélyek, megemlékezések a
gyermekek nemzeti identitdstudatanak fejlesztésére, hazaszeretetik mélyitéscre, az egymas
iranti tisztelet, tiirelem alakitasara, a kozos cselekvés oromére, kozosség formalasara
szolgalnak. A hagyomanyok iinnepek, apolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldalu
személyiségfejlesztésétol érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultara apolasat. A felnott
kozosségekben hozzgjarulnak az Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés  értékeinek
erésitéséhez. Az 6vodai iinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az
6voda Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
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A hagyoményépolds az intézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak feladata,
tagjai kozremikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai
fennmaradjanak.

A hagyoményapoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megbrzése, novelése.

Ujabb hagyoméany teremtés tekintetében minden alkalmazottnak lehetdsége van javaslattal élni,
melyet személyesen jelezhet az 6vodavezetd felé. A javaslatot az 6vodavezetd terjeszti elo,
elfogadasardl az alkalmazotti kozdsség dont.

Unnepeink szervezése zart €s nyitott formaban valésul meg a gyermekek fejlettségétdl fliggoen.
Az 6vodai élet hagyomdnyos iinnepei:

e Anyak napi koszonté- évzard

o Gyermeknap

e Nagycsoportosok Bucsuztatasa
Néphagyomdnyokhoz kapcsolodo ilinnepek

e Mikulés,

e Karacsony,

e Farsang,

e Husvét
Nemzeti iinnepek

e Marcius 15-i megemlékezés
Jeles napok

e Iddsek vilagnapja
e HOsok napja,
Helyi szokdsokhoz kapcsolodd iinnepek
e Sziireti felvonulas, kinalas
e Falu karacsonya,
e Falunap
A természet linnepei
e Allatok vilagnapja
s Viz vilagnapja
Fo6ld napja
e Madarak-fak napja

L3

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint keril sor.

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

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezok
szerint torténhet:

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idStartamra, amely
o A gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisérd tavozasahoz sziikséges
o A gyermek tdvozdsakor: a gyermek 6vondtdl vald atvételéhez, atdltoztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges
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Ezekben az id8pontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
tigyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
o a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,
¢ valamint minden mas személy
A kiilon engedélyt az 6voda vezetdjétol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, €s
szitkség szerint, egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e A sziilének, a gondviselének az évoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo érkezésekor.
e A meghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valo tartézkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llék intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezdk szerint torténhet:
s Az 6vodaba érkezét fogadd alkalmazott az illetdt a vezetbi szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsolodoan rendezi, intézi keéréset.
e Az alkalmazott a feladatkorét meghaladé tigyekben jelentkezé kiils6 személyeket a
6vodavezetdnek jelenti be.
e A szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatds az dvodavezetdvel vald egyeztetés
szerint torténik.
e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az
6vodavezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletkotok, kereskeddk belépésének, benntartozkodasénak szabalyai

» Belépésiiket kotelez modon jelezni kell az dvodavezetdnek

e Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kételezé6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
jotékonysagi programokon
gyerekek részére szervezett programokon
az 6vodai jatszonapokon
tinnepkorokhoz kotédd gyermekkonyv terj esztésekor
az 6voda dologi beszerzéseihez kotddé ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, konyv...)

e A benntartozkodas az 6vodavezetd altal jeldlt helyiségben torténik
A belépés, benntartézkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetben torténhet
Alkalmi iigynokok, kereskeddk belépése, benntartézkodasa TILOS!

10. INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

10. 1. RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS
RENDJE
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Az 6voda, egészségvédelmi szabalyai

Az Intézmény miikédése sordan a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont /NNK/ altal
meghatarozott normékat valamennyi épiiletben, telephelyen szigortan be kell tartani.
(fert6tlenités, takaritds, mosogatas stb.).

Az 6vodéban megbetegeds, lazas gyermeket a sziilonek az értesitéstél szamitott legrévidebb
1d6n beliil haza kell vinnie.

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

Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az ovodat, bolesodét teljes gyogyulasig nem
latogathatja.

Gyermek a betegség utan csak orvosi igazolassal jéhet ismét kozosségbe.

Fertézb gyermekbetegség esetén az 6vodat azonnal értesiteni kell. a tovabbi megbetegedés
elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a fertétlenitésre, tisztasagra.
Csoportszobaba sziil csak az engedélyezett alkalmakor tartézkodhat (nyilt nap, iinnepélyek).

Rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatds rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyelete s ellatasa érdekében az 6voda fenntartoja
megallapodast kot a gyermekek egészségiigyi ellatast végzo gyermekorvossal. Az 6vodaba jaro
gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaré gyermekorvos €s
védond latja el.

A tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermekek az Nkt. 4. §-a szerint kiemelt figyelmet
igénylé gyermekek.

Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek sziilei kérhetik a gyermek felmentését az
6vodakotelezettség alol. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az ovodavezetd
vagy a védénd, tovabba tartos gyogykezelés alatt allo gyermek esetében az altalanos
jarébeteg-szakellatasban vagy az altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevé szakorvos
rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15.
napja utan is benyujthatd. Az eljaras idétartama 50 nap.

A védéndk az iskola egészségiigyi ellatassal osszefliggt feladatait a teriileti védénoi ellatasrol
sz616 49/2004. (V.21) EszCsM. rendelet alapjan a Nevelési Intézményt ellaté hazi
egyiittmiikodve végzi. Az 6nalléan elldtandé feladatokat az egészségligyi ellatasrol szolo
26/1997 (IX. 3.) NM. rendelet 3. szamt mellékletében meghatarozottak alapjan végzi.

Az 6vodéban 5 éves kortol kitelezd az adatszolgaltatas, mely feladatot a véddnd latja el.

Az intézményvezetd tartja a kdzvetlen kapcsolatot az intézmény orvosaval.

10.2. A GYERMEKBALESETEK MEGELOZESE ERDEKEBEN ELLATANDO

FELADATOK

Minden 6vodapedagogus a koznevelési térvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szitkséges ismereteket 4tadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:
o A gyerekek életkordnak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak €s
id6pontjanak rogzitése.
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e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

o Koriiltekint jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.

o A védd, 6v6 eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilék tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ¢kszerhasznalataban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziildk hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja és a hazirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozéjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasités
&s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakdronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlédd oktatason vald részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az 6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell megszervezni
a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6v6 elbirasok figyelembevételével.
Az 6véndknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
Kiilonosen fontos ez, ha:

e azudvaron tartdzkodnak
ha kiilsnb6z6 kozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirdndulés elott ... )
ha az utcan kozlekednek
ha valamilyen rendezvényen vesznek részt
ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg

e ésegyéb esetekben.

Az 6voda vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket
megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az 6vodavezetd felé jelezze.

A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellen6rzések (szemlék) idejét, az
ellen6rzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

s o o o

Az 6voda dolgozéinak feladatai
Az 6vodavezetbjének feladatai az alabbiak:

o FEllendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.

o Fllendrizze szemrevételezéssel minden alkalommal és szitkkség esetén jelentse
felettesének, ha az 6voda udvarin 1évé jatszoeszkozokon meghibasodast észlel,
gondoskodjon a jatszéeszkoz elkeritésérol, hasznalatanak megakadalyozasarol.

e A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi ¢s érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése.

e Gondoskodjon a védd, 6v6 intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkoz6
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének feleldssége:
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hogy az 6vodaban keményforrasztas, {v €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka
kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feligyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halézat megfeleld védelmével

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

hogy a jogszabalyi kotelezettségnek megfelelden ellendriztesse a tiizvédelmi eszkdzoket
(tlizolté késziilékek), érintésvédelem rendszeres ellendrzése illetve tandsittatasa az
illetékes szakhatésaggal - balesetvédelmi oktatas, ennek dokumentéalasaval - a
jogszabalyban eléirt médon és formaban.

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds feladata
a gyermekekkel foglalkozé ~valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok  stb.)
valamint a bekovetkezett baleset —utani eljarassal  kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teend6k ismertetése

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a védo, 6vo
intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak feleléssége:

[ ]

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokéasok, magatartasi formék kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készseget, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezes,
fulladas veszélyei, az éges, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedéset.

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

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

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének €s a csoportszobdk meég biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletitkén fokozott dvatossaggal jarj anak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségeére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A gyermekek ¢és az 4vodavezetd figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megeldzése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozéasokra csak olyan sajat készitésii €s kereskedelemben
gyartott eszkdzoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleloségi kovetelményeknek.

10.3. GYERMEKBALESETEK ESETEN ELLATANDO FELADATOK
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Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitent,

a gyermekeket ért baleset esetén ment6t kell hivni, és a sziilét értesiteni.

ha a gyermek széllithato, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a t6le telheté modon meg kell sziintetni,
« a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilének.

Az elsésegélynyujtaskor csak azt teheti az 6vodapedagogus, 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 nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:
o a munkaterilletikén fokozott Gvatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségeére,
e aveszély forrast jelentd munkahelyiket mindig zarjak (karbantartd helyiség, tisztito
szertar).
e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikseéges dolgokat csak a
munkaltatd engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
svodavezetd felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az 6voda fenntartdjanak. A silyos baleset kivizsgélasaba
legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az 6vodai nevelémunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézéscre vonatkozo részletes helyi szabalyokat az 6voda munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza. Az 6voda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megel6zésére vonatkozo szabalyokat, az intézményi 6v6-védé elbirasokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto €s
a kozrehaté személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tlizemeltetésében 1év6 elektronikus jegyzokonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt dtmenetileg
nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyvek egy-egy példanyat —az elektronikus uton kitsltstt jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovet6 honap nyolcadik napjaig meg
kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitsltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv
egy példanyat 4t kell adni a kiskorti gyermek sziiléjének. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallito intézményében meg kell 6rizni.

A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése €s nyilvantartisa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok:

A gyermekbalesettel kapcsolatban az 6vodanak jelentési kotelezettsége van. Az eldirt
nyomtatvanyon/ elektronikus jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot koveté honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint 4t kell adni a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat az 6voda 6rzi.
Stlyos baleset esetén a fenntartot azonnal telefonon értesiteni kell. A gyermekbalesetekrdl
nyilvantartést kell vezetni, mely az eléiras szerinti nyomtatvanyon torténik, illetve a baleseti
napléban is bejegyzésre keriil.
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A gyermekbaleseteket minden esetben ki kell vizsgalni, kiilénds tekintettel a bejelentésre, a
kézrehaté személyi, szervezési okokra, elektronikus jegyzokonyvre, nyilvantartasra, stb. -
baleset esetén mentét kell hivni !

A vizsgalatban részt vesz az érintett pedagogus, az 6voda vezetbje, tovabba részt vehet a sziil6i
szervezet képviseldje. A vizsgalat eredményérél tajékoztatni kell az érintetteket, és a fenntartot.
A vizsgalat eredményének fiiggvényében az intézményvezetd kotelessége a hasonl6 balesetek
megel6zését illetéen az intézkedések megtétele.

A nem pedagogus alkalmazottak az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen mikodnek
kozre a gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

10.4. A NEVELOMUNKA BIZTONSAGOS FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

Nevelési idében szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok
Az 6vodapedagdogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kiranduléas, séta
e szinhaz, muzeum, kiallitds latogatas (anyagi kotelezettség minden esetben a sziil6t
terheli)
e sport programok
iskolalatogatas stb.

A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan Kiviil szervezett programokon részt vegyen, és ennek sziikség
szerinti koltségeit vallaljak, finanszirozzak.

Az évodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsagjan vagy zart internetes (messenger, facebook) oldalan tajékoztatjak
a sziildket a program helyérdl, indulasi és érkezési idépontjarol, az utvonalrdl, a
kozlekedési eszkozrol.

e Az intézményvezet6t eldzetesen szban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevBk neve, kisérdk neve, idotartam, kozlekedés
eszkoz, indulés és varhaté érkezés) kitoltésével irasban.

o Az o6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell az
egészséglk és testi épségiik  védelmere vonatkozé eldirasokat, a kiilonbdzd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasforméakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnaploban koteles dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirasok:
A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.
e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 6 felndtt kisérd - de
minimum 2 f6.
o Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnott kiséro.
Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

10.5. A SzZULOI IGENYEK ALAPJAN SZERVEZODO ONKOLTSEGES
SZOLGALTATASOKON VALO RESZVETEL SZABALYAL:
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o a sziild onkéntes elhatdrozasan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

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

o a vezetd és a szolgaltatdst nyujté kozotti egyiittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.
Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagogus végzettségil személy tarthat.

10.6. A 7 OVODAI ALKALMAZOTTAK MUNKAVEGZESEVEL

KAPCSOLATOS SZABALYOK:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmasséagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP elbirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott felelossége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

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

e A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészscges életmodot tdmogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvalositdsa minden alkalmazott feladata.

10. 7. Ovo6 VEDO ELOIRASOK, AMELYEKET A GYERMEKEKNEK MEG
KELL TARTANI AZ OVODABAN VALO BENNTARTOZKODAS SORAN

A balesetek megelézésére vonatkoz6 szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatéra vonatkozo szabalyok
Az udvar hasznélatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkozo szabalyok

A kirandulasokra vonatkoz6 szabalyok

Szinhaz, muzeum, kidllitas latogatasra vonatkozd szabalyok
Iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok

®e @ 6 o o o 9o

11. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL
KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK MUKODESI ALAPDOKUMENTUMOK

Az intézmény alapvetd dokumentumai

Az 6voda helyi pedagogiai programja,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
a Héazirend,

Alapité Okirat

Eves Munkaterv

2 © 6 © @®

Az Alapit6 OKkirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve:
e a fenntartonal,
e az 6voda vezetdjénél,
e az irattarban,
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e Intézményiink honlapjan,

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt mikodési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumkent
kezelése az 6vodavezetd feladata.
o [Irattari elhelyezésiik kotelezO.

A nyilvénossagot biztositandd, az emlitett miikodési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténjen meg:

¢ Fenntartd

¢« Intézményi honlapunk

¢ az 6vodavezetd

¢ KIR
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagogusok, a sziildk, és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol
A sziil6k barmely sziilsi értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az 6voda vezet$jétol, vezetd-
helyettesétdl és a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

e A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény vezetdjének, aki azokra az tigyintézési hataridén belil
érdemi valaszt ad. Ennek pontos iddpontja a sziilével torténd elbzetes egyeztetés alapjan
keriil meghatarozasra.

o Szobeli érdeklédésre, szobeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az ovodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az {igyintézési hataridén beliil irdsbeli tajékoztatast nyujt.

Tajékoztatas a Hazirendrél

Az 6vodapedagégus minden nevelési €v clsé szildi értekezleten tajékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
fénymasolt példanyait - az atvétel sziilé altal torténd aldirdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiilonosen ennek esemény naptéara elhelyezésre keriil a nevel®i szobaban is.

Az Internetes nyilvinossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el6, hogy amennyiben az
intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok:

a) a felvételi lehet6ségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott idé, a fenntarté altal engedélyezett csoportok szama,

¢) koznevelési feladatot ellato intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fére megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhato kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntart6 nevelési intézmény munkéjaval Gsszefliggd értékelésének nyilvanos

megallapitasait és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapesolatos — nyilvanos megallapitasokat
tartalmazé — vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét.
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Az Allami Szamvevészék ellendrzéseinek nyilvanos megéllapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitasait,

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

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot, a Hézirendet és a Pedagdgiai Programot tartalmazza.

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az (1)
bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

az 6vodapedagogusok szamat,

iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkék iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az 6vodai csoportok szamét, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

e © & ¢

Az ehhez tartozé adatokat minden év szeptember 30-ig 4t kell adni az 6vodai honlap kezelésével
megbizott rendszergazda részére.

Az adatkozlés idépontja: A 6vodatitkar, a vezetd altal biztositott adatokat az oktober 1-jei
gllapotnak megfelelden oktober 15-ig tovéabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt. Ezzel egy idében, kérelmet nyujt be a Hivatal felé, hogy a KIR- ben
feldolgozott dokumentumokat az intézmeény sajat honlapjan is megjelentethesse elektronikus
forméban.

Tartalméat szikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beldl felil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag
kozérdekd statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: intézményvezetd helyettes

A Pedagogiai Program mésolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szémara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modj arol a
sziil6k a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezet6tol.

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

12. RENDKIiVULI ESEMENY, BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES

TEENDOK

Az 6voda mitkédésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek €s
dolgozdinak biztonsagat és egészséget, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

e atlyz,

e arobbantassal torténd fenyegetés

e stb
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Az 6voda minden alkalmazottja intézkedésekrdl koteles az éltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. A sziikséges és a fenntart6 értesitésérdl az 6vodavezetd dont.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s még:
e oOvodavezeto-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény vezetdjét
az intézmény fenntartdjat
tliz esetén a tlizoltosagot
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendSrséget
személyi sériilés esetén a mentoket
egyéb esetekben az esemeény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikségesnek tartja

A rendkiviili esemény észlelése utan az dvodavezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett €piilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartézkodo gyermekcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado terv
mellékleteiben talalhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a
felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

o Az épiiletbl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd nevelének a
termen kiviil (pl.: mosdéban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A Kkiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett €piiletet, a foglalkozést tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
gyermek az épiiletben.

e A gyermekeket a terem elhagyasa clétt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az 6vonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kitiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
A dvodavezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejtileg — felel6s dolgozok kij elslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
a kézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzaraséarol
a vizszerzési helyek szabadda tételérol
az elsbsegélynytijtas megszervezésérdl
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol
Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, Kkatasztrofaelharité szerv vezetbjét az 6voda vezet6jének, vagy
az 4ltala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
¢ arendkivilli esemény kezdete ta lezajlott eseményekrol
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol
az épiiletben talalhato veszelyes anyagokrol (mérgekrol)
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol
az épiiletben tartézkodé személyek 1étszamarol, életkorarodl
az épiilet kitiritésérol.

s © o o
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaclharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv
vezet6jének utasitdsait az intézmeény minden dolgozoja kételes betartani!

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Ttizriad6 terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikseges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv, robbantassal valo fenyegetés esetére (bombariad
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tiizriad6 terv és a bombariadé terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéseéert,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda vezetdje a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéseert a tlz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tiizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjéra
kotelezd érvénytliek.

Bombariadé esetén az Ovodavezetd intézkedhet. Akadalyoztatads esetén az SZMSZ-
beszabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Az épiiletek kiliritese a tlizriado
tervszerint torténik.

Telefonon azonnal értesitendé a renddrség a kozponti, 112 szamon

A bombariadét a vezetd a rendérségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti

& az intézmény neve, pontos cime,

& emberélet van-e veszélyben,

& avélt bomba altal veszélyeztetett épiiletek,

% abejelentd neve, lakcime, telefonszama és a bejelentés idépontja.

13. A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE

Az 6voda zarva tartasénak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az 6voda vezetbje a fenntartdval egyeztetve hat4rozza meg €s azt
a sziilék és az alkalmazotti kozosség, ¢s a tarsintézmények tudomaésira hozza értesités
forméajaban.
Az évoda miikodési rendjére vonatkozo szabéalyozast az 4voda Hazirendje tartalmazza:

e az 6voda helyiségeinek hasznélatara

s a gyermekek kiséretére

o az étkeztetésre vonatkozoan

A dohanyzés szabélyaira vonatkozé eldirasokat a magasabb jogszabalyok szabalyozzak. Az
intézmény egész teriiletén tilos a dohéanyzas!

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljék, hogy
az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet, és az intézmeény egyéb feladatainak
cllatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi idén kiviili hasznalatat
indokolt esetben a vezetd irasban engedélyezi. A nyitvatartastol eltérd idéponttdl az
engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet haszndlni. Az ovodaban
csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez6 munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tart6zkod6 minden személy koteles:

o A kozos tulajdont védeni.
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A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni.

Az 6voda rendjét és tisztasagat meg0rizni.

Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi el8irasok szerint eljérni.

A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

e © o @

Az intézmény helyiségeiben politikai part, vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

14. EGYEB RENDELKEZESEK

14.1. AZ INTEZMENYBEN FOLYTATHATO REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézményben reklamtevékenyseget folytatni tilos, kivéve, haa reklam a gyermekeknek sz01
és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis
tevékenységgel fiigg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
o A megengedett jellegli reklam, sz6rolap elhelyezését minden esetben az 6vodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovéhagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Az engedély kiadésa irdsban trténik, melyben meg kell jel6lni:

o areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult

személy, szerv megnevezeset, cimét;

» arcklamtevékenység egyértelm lefrasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

o areklamtevékenység folytatasanak hatéridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi,
masik példanya atadésra kerill 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
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda korbélyegzdjének.
Sziils, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitijsagra a vezetd engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése

szigortian tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellenbrzése.

14.3. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizib, a radi6 és az frott sajto képviseldinek adott mindennem tajékoztatas
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:
e Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.
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o A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

o Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattev hataskorébe tartozik.

14.4. LOBOGOZAS SZABALYAI

A 132/2000. (VIL.14.) korméanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogét dllandoan kitiizve kell
tartani.”

A korményrendelet a kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirél eléirja a kozépiiletek
szamara a megfelelé méretli zaszl6 kitlizését, illetve a fel lobogdzas szabalyait.

A z4sz16 allandé minbségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

14.5. HIVATALI TITOK MEGORZESE

Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott nem
k6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betsltésével Osszefiiggésben
jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles
a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

# amit a jogszabaly annak mindsit

¢ adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

o agyermekek és a sziilék személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

s tovabba, amit az 6voda vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa, illetve
az 6voda jo hirnevének meg6rzése érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

14.6. EGYES INFORMATIKAI ESZKOZOK A PEDAGOGUSOK RESZERE

TORTENG RENDELKEZESRE BOCSATASANAK RENDJE

Az intézmény pedagdégusai a munkédjukhoz szilkséges informatikai eszk6zokhoz az
intézményvezetdi irodaban férnek hozza. Az intézményvezetdi szobaba talalhat6 IKT eszk6zok
a pedagégusok rendelkezésére allnak, azokat sajat feleldsségiikre hasznalhatjak.
/laptop,projektor, hangfal, nyomtato, fénymasolo, fényképezd/.

14.7. A TELEFONHASZNALAT ELJARASRENDJE

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja magénal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhaté. Az intézményi vonalas telefon
kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagogus a gyermekek kozott
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munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban, sem az
udvaron nem hasznalhatja.

14.8. BELYEGZOKKEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

Az 6voda bélyegzének lenyomatat és a kiadméanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat szabalyozza.

14.9. A SZULOI PANASZOK KEZELESE

A sziilék észrevételeiket, javaslataikat szoban vagy irasban az 6voda vezetdjéhez nyujthatjak
be. Szoban az intézmény vezetbje eldzetesen egyeztetett idépontban valaszol a sziil6i
észrevételre, esetleges panaszra megnyugtaté megoldast keresnek kozosen. Az 6voda vezetdje
az irasban benyujtott panaszokra, észrevételekre 30 napon beliil irasban valaszol.

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

7ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elkészitése az intézményvezet6 felelossége, a sziil6i
szervezet véleményének figyelembevételével, amely a Fenntarté6 BSZ EJSZ jovahagyasaval
valik érvényessé.

Ervényességének kezdete: 2024.02.19.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az Ovoda valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltat6i jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen

Modositasa: az intézményvezetd hatéskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a
sziili kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatérozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziildket is tajékoztatni kell.

A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.
Moédositotta a Pedagégiai Programnak megfelel6en:
Balla Olga Eva

intézményvezetd

Tatarszentgyorgy, 2024.02.19.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Nyilatkozat
(Igazgato)

A Gesztenyéskert Baptista Ovoda igazgatdja nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabélyzata az Nkt. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint a neveltestiilet
bevonasaval késziilt el.

Kelt: Tatarszentgyorgy, 2024. 02.19.

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

Balla Olga Eva
igazgato

Nyilatkozat
(Sziildi Szervezet)

A Gesztenyéskert Baptista Ovoda Sziiléi Szervezetének (tovabbiakban: SzSz) képviseletében
és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantisitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

clkészitéséhez és elfogadasihoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Tatarszentgyorgy, 2024. 02.19.

Hoérané Kmetyd Aniko
sziil6i szervezet képviseldje

Nyilatkozat
(Fenntarto)

A fenntarté képviseletében a Gesztenyéskert Baptista Ovoda Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Détum: Budapest, 2024. 021 nap

fenntarto
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MELLEKLETEK:

1. Munkakéri leiras mintak (6vodavezetd helyettes, 6vodapedagogus, pedagogiai asszisztens,

6voda titkar, dajka )

/2. Adatkezelési szabélyzat: kiilon dokumentunként kezeljik./

1.sz. melléklet

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA
1.

MUNKALTATO

Név

Szervezeti egyse€g

Joggyakorld Ovodaigazgato/Féigazgato

Munkavégzés helye

MUNKAVALLALO

Név
2011. évi CXC torvény;

Besoroldsa 2023., évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 97. § (1)]., 3. sz.
Melléklet b)
Puéty. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatarozza meg
Paétv. vhr. 96. §. szerint (pedagbgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény), a fenntart6 altal biztositott
lehetdségek

Illetményen kiviili e, ? 0SCBE, . o, L,

juttatasok Puéty. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltato mérlegelési jogkdrében,
és a kollektiv szerz6dés' (ahol szakszervezet miikddik) szerint
(egyéb potlékok, cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas
stb.)

L Piiéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz]1

(1) A Kijt. illetve az Mt. alapjdn 2024. Jjanudr 1. elbtt megkotott kollektiv szerz6dések a hatdlyuk ald tartozo
foglalkoztatottra vonatkozéan — e torvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem G116 rendelkezései — 2024. janudr 1.
napjat kovetden is hatdlyban maradnak. Médositdsukra a 149-154. §-a alapjdn keriilhet sor. Az ebbdl szdrmazé
igények kozigazgatdsi perben érvényesithetdek.
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MUNKAKOR

Beosztés PEDAGOGIAI ASSZISZTENS
Munkakér-FEOR szam | Pedagdgiai asszisztens - 3410
— Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése
cél — A Pedagobgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
6vodapedagogusok munkajat.
Kézvetlen felettes dvodaigazgato/figazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény igazgato,
intézmény-egységvezetd
Helyettesitési eléiras a helyettesitést az 6vodaigazgatd/féigazgato, igazgatOhelyettes,
tagintézmény igazgato, intézmény-egységvezetd rendeli el frasban
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaid6 40 ora
Munkaidé beosztas _ Paéty 79. § [A munkaidé feladatok szerinti felosztdsa, 80.§ (7)
» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a gyermekkel
val6 foglalkozést latja el: heti 35 éraban
» gyermekcsoporton kivil, a Pedagogiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatasa az oOvodapedagdgus,
illetve mas iranyu feladatok ellatasa tekintetében az
6vodaigazgat6/foigazgato irdnymutatsa szerint: heti 5 ora
> a heti munkaid egyenldtleniil is beoszthato
Szabadség — Alapszabadsag: nap
2023. ’eV1 LII. toérvény ,? _  Potszabadség: nap
pedagogl%sok Wl — Gyerek utan potsz: nap
életpalyajarol Eves & .
— Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
IL.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkélmasség, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

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

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségligyi eléirasainak, belso szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

_ A vonatkoz6 szakmai normak és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport  aktualis
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozd tevékenységeinek
tamogatasaban

terveinek  ismerete,  sajat
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Személyes példaval jar eldl a killonbdzdség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében
A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagdgiai lehetoségeinek kihasznalasa

Szakmai és etikai szabalyok ismerete és betartasa

Személyes tulajdonsdgok

Munksahoz valé hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizités, kreativitas, optimalis terhelhetdség
Kommunikaciéjanak jellemzéi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi masok szavait

Emberi kapcsolatainak és masokhoz vald viszonyénak legfontosabb
jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo, segitdkész
Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesseg,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakérre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
363/2012. (XII. 17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél €s a gyamiigyi
igazgatasrol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok  Uj
életpalyajarol sz016 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (Eu) 201 6/679 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
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
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 6vodai nevelésének ¢és a nemzetiség iskolai nevelés-
oktatasanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranye
lvek nemzetisegi_oktatashoz

Az 6voda belsé szabalyzatai

Alapito okirat

KOTELESSEGEK - Fébb tevékenységek és feleldsségek osszefoglalasa

Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:
_  TFeladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kdzvetlen vezet6je hatarozza meg.
— A gondjéra bizott gyermekek testi épscgeéert teljes korti feleldsséggel tartozik.
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Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elékészitésiikkel kapcsolatos teendoket.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlédésiik optimélis segitésérol a pedagogusok iranymutatasa
szerint.

Az 6vodapedagdgus iranyitisdval segiti a csoportban folyé munkéat, az eszkozoket
clékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
el6készitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nytjt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.
Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatas lebonyolitasaban.

Az udvari levegdztetésnél, séténal segit a gyermekek oltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valé kulturdlt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

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

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal ¢s hazabocsatasanal.

Ovodapedagogusi tmutatds alapjan onalloan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztest
végez.

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

Kisebb baleset esetén elsésegélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy az dvodaigazgatot/féigazgatot.

Az SzMSz- ben rogzitett iinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan részt
vesz.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagogusok
utmutatdsa szerint végzi.

Vezetdi megbizés alapjan (feltétele a specidlis tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekeket.

A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagbgia modszertananak
szakszeri alkalmazasahoz, az 6vodapedagégus iranyitasdval megismert jogyakorlatok,
eljarasok kozreaddsaval az intézmény szakszerli online pedagdgiai tevékenysége
feladatainak segitése.

Puéty. vhr. 9. § (5) Szikség / igény szerint reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
idészakban ellatja a gyermekek felligyeletét a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges feleldsségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja €s részese a j6 munkahelyi 1égkomek.
Az bvoda neveldtestiiletével és technikai dolgozoéival 8sszhangban szervezi munkajat, torekszik
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az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
és mentélhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiléknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kételezo.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozo terveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi elbirasokat. Takarékosan és kdrnyezettudatosan
gazdalkodik a rabizott anyagokkal.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak min6siild
informéciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdi, gyermeki,
sziiléi /csak a sziikséges mértékben — az 6vodaigazgatd//féigazgatd vagy helyetteseinek
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsd életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.
Ellenérzés foka

Munkajat a térvényesség és az intézmeény alapdokumentumai /PP, SzMSz, Hazirend stb./ altal
megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezet6i utasitasok €s a nevel6testiileti
hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is
betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, err8l értesiti az illetékes vezetot.
Kapcsolatok

Napi munkéjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban dolgozd pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az 6vodavezetéssel. Részt vesz neveldtestiileti, alkalmazotti és sziil6i
értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgoz6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra
torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
A helyi Ertékelési Szabélyzat kompetencia és teljesitmény alapu értékelési kritériumok szerint
munk4jat évente értékelik.

Munkakériilmények

Munkéjat az 6vodaigazgaté/féigazgato altal meghatarozott munkabeosztds ¢s szabalyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SzZMSz alapjan végzi.

JOGKOR, HATASKOR

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

Javaslattételre jogosult: az 6voda mikddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:

- éves munkaterv értékelés

- pedagdgiai munka €ves terve (munkaterv)
Dontésre jogosult:

- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben
Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

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

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

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgato/féigazgato és helyettesei
—  Szakmai munkakozosség vezetd
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

111
ZARADEK
Ezen munkakori leirds .....oovviviiiiiinienens -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogét a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

6vodaigazgatd/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 és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

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

munkavallalé
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név
Joggyakorl6 6vodaigazgat6/féigazgatod
MUNKAVALLALO
Név

Paétv. 401/2023. vhr. 95. §

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

Besorolsa —  Azok a NOKS-dolgozok, akik nem rendelkeznek kozépfoku iskolai
végzettséggel, a 266.800 forint minimalbér,

— a kozépfoku végzettséggel rendelkezk a havi 326.000 forint
garantalt bérminimum legaldbb 107%-4nak megfeleld havi
illetményre jogosultak.

— Puaétv. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
K6 liséotérite si k )

Tlletményen Kiviili o’ ’segterl es, utazasi ed\fezmeny), o . -
juttatésok —  Paéty. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében

_ & a kollektiv szerzédés® (ahol szakszervezet miikddik) szerint
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkértya hozzajarulas stb.)

MUNKAKOR
Beosztas OVODATITKAR

Munkakér-FEOR szam Ovodatitkar — 4111

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

Az 6vodai tigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

Cél A hazi-pénztar kezelése

Alapvet6 tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattarozas, leltdrozas, intézményi levelezés, szigort
szdmadést nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

Ovodaigazgat6/f6igazgato, tagintézmény-igazgato, intézményegység-

Kozvetlen felettes B
vezeto

Ovodaigazgaté/fdigazgato, tagintézmény-igazgato, intézményegység-

Helyettesitési eldiras Lo 2 e
i vezetd, (telephely vagy Tagintézmény vezetd) rendeli el irdsban

2 Pyiéty. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz]1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjén 2024. janudr 1. eléitt megkotott kollektiv szerzédések a hatdalyuk ald tartozo
foglalkoztatottra vonatkozdan — e torvénnyel vagy az Mt. _vel ellentétben nem Gll6 rendelkezései — 2024. janudr 1.
napjdt kovetSen is hatdlyban maradnak. Mbédositasukra a 149—154. $-a alapjén keriilhet sor. Az ebbdl szdrmazd
igények kozigazgatdsi perben érvényesithetéek.
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MUNKAVEGZES

Hely
Heti munkaidd 40 6ra
Munkaidé beosztasa 890_16% (etté] eltérben az étkezési befizetési napokon)
—2023. évi LIL torvény a pedagdégusok uj életpalydjarol
- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
Alapszabadsag: 50 nap
) Pétszabadsag: nap
Szabadsag Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat f6képpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
I1.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Boészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
. , | 3. mell¢klet a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelethez:
Iskolai végzettség,
szakképesités

kozépfok iskolai végzettség

Az 6voda nevelési és egészségiigyi el6irasainak, bels6 szabalyzatainak,

Elvart ismeretek . . .
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

—  Szeretetteljes &s példaadé viselkedés gyakorlata.
Sziikséges képességek — Kivalo6 szinti egyiittmiikodési készség, pontossag, 0nallo
munkavégzés, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segit6készség

— 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési
torvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 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 modokrol és az azonosité kodok hasznalatarol

A munkakorre vonatkozo — 1992. évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak ¢és
legfontosabb lakcimének nyilvantartasarol
jogszabalyok — 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjto

gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és mitkodésiik feltételeir6l
— Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016.
aprilis 27.) a termeszetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
4ramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (&ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)
— 335/2005. (XIL 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl
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—  2023. évi LIL torvény a pedagdgusok Uj életpalyajarol

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

— ALAPITO OKIRAT

— Pedagogiai Program

— 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa.
—  Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakdr megfeleld szintii képviselete.
o A kozosségi egyiittmitkodés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az évoda zavartalan adminisztrativ milkdésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

_ KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, médositja 6vodaigazgat6i/foigazgatéi utasitas szerint.

_ TFlékésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapesolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hianyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamolasokat,
sziikség szerint végzi a postazast.

—  Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

_ Munkakéri feladatainak megfeleléen miikodteti a Koznevelési Regisztracios ¢€s
Tanulmanyi Alaprendszert.

 reiereeereneeaiaean rendszerben kotelezettségvallalast készit, bejové szamlat érkeztet,

elszamolja a rovatot.

 iereerereseecsenienaenas étkezési modulban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja,
rogziti az étkezési tipusokat, tamogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi
lemondasokat, felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat,
koveti az atutalasokat és visszautasitott befizetéseket.

—  Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét ¢s a hatarid6
betartasat.

—  Vezeti az 6vodaigazgat6/féigazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

—  Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
cllenérizhetd allapotban legyenek, és az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

_ Az 6voda 6nallo bérgazdalkodasi jogkorébdl adodoan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.

—  Kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsol6do adminisztraciot.

— Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitest stb.

—  Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hatarid6re elszamolja.

— A baleseti jelentéseket a vezet6 utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza.

— Irattari selejtezést végez az 6vodaigazgatd/f6igazgato utasitasai alapjan.

—  Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgato/figazgato utasitasa alapjan.

— Irattari selejtezést végez.
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Az 6vodaigazgat6/fbigazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-
igazolvanyokat.

Kozremiikodik a személyzeti és munkaiigyi tigyintézésben.

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

Az 6vodaigazgat6/figazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegl
beszerzéseket az ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

Gazdalkodik az ellatmannyal.

Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzOkonyveit.

Atveszi a kozérdekd adatot igényld altal benyujtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltstte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyujt, majd soron kivil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
Nyilvéantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitdsahoz
sziikséges adatokat.

Gondoskodik arrél, hogy az altala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
4ll6k és a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival osszefliggd adatkezelés,
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

111

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre szdloan az adott nevelési év  intézményi munkatervében keriil
meghatérozasra az egyéb feladat €s megbizas.

Ovodaigazgat6i/féigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatjaa
diabéteszes gyermekek kezelését.

Ovodaigazgatoi/foigazgatéi megbizas alapjan reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani
id6szakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
9.8(5)

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenorzése

Az SZMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellenérzése és értékelése megtorténik.

Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellen6rzését maga is kérheti.

Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmertilt ok miatt keriilhet sor.

Az ellenérzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:

6vodaigazgato/féigazgatd
igazgatohelyettes
tagovoda igazgat helyettes
intézményegység vezetd
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— aztigyiratok vezetésének kezelésére
— az irattar megfelel6 kezelésére
— atéritési dijak kezelésére

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

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodaigazgato/fdigazgato kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az
4ltalanos munkaltatéi jogokat az 6vodaigazgaté/féigazgato gyakorolja. Munkakori leirdsat az
6vodaigazgato/féigazgato késziti el. A neveldtestiilettdl és a dajkak kozosségétol elkiiloniilt
feladattal rendelkezé koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsésorban az intézmény
adminisztracios, adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios
tevékenységének  rendeltetésszeril mikodéséhez  szolgald  feltételek biztositdsa az
6vodaigazgato/féigazgaté egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Felelgssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
_  munkakéri feladatainak hatéaridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
—  avezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasacrt;
— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsertéseért;
_ 2 munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyezteteséert;
— anyagi feleldséggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori 1€1ras ........coovveiviieiieninns -t61 1ép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

6vodaigazgato/féigazgato

NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalom.
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Kelt:

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

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorld Ovodaigazgat6/Féigazgatd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
— 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol 97. § (1)]
Besorolsa —  PGétv. vhr. 88. §
— Puétv. vhr. 1. sz. melléklet
— Puwétv. vhr. 2. sz. melléklet
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagbégus igazolvany, utazasi
K5 liséotérit - .
lletményen Kivili o, ,seg érités, utazasi kedv.ezmeny), > -
juttatésok —  Puéty. vhr. 96 -108.§ szerint a munkéltatd mérlegelési jogkdrében
— és a kollektiv szerz6dés® (ahol szakszervezet mikdsdik)! szerint
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fej 16désiik sokoldalu
elésegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgato, Igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,

intézményegység-vezetd

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az Ovodaigazgat6, Igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto,

— 30 napon tdli helyettesitést az Ovodaigazgat6/féigazgaté rendeli el
frasban (a munkavallalé egyetérté (vallalo) nyilatkozataval

Osszhangban)
MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaidd 40 ora
Szabadsag Paétv. 90. § /A szabadsdg mértéke]

3 Paétv. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz]1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjdn 2024. janudr 1. eldtt megkétott kollektiv szerzédések a hatdlyuk ald tartozd
foglalkoztatottra vonatkozéan — e torvénnyel vagy az Mt. _vel ellentétben nem dll6 rendelkezései — 2024. janudr 1.
napjdt kovetGen is hatdlyban maradnak. Modositdsukra a 1 49-154. $-a alapjan keriilhet sor. Az ebbdl szdrmazé
igények kozigazgatdsi perben érvényesithetGek.
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- 2023. évi LIL torvény a
pedagdgusok Uj
életpalyajarol

- 401/2023. (VII. 30.)
Korm. rendelet

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkaban
t5ltstt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziili szabadsagbol,
c) apasagi szabadsagbol és
d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pétszabadsagbol all.
Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
— Gyerek utan pétsz.: nap
— Potszabadsag: nap
— Eves osszesen: nap
Szabadsagat féképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

~ Puéty. 1. melléklet a 2023. évi LII torvényhez: Neveléssel-
oktatassal lekotott munkaidé (kotott munkaid): 32 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

IL.

Képesitési szint

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség €s szakképzettség: pszichologus

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozé szakmai ismeretek, a nevelGtestiilet
jogkorébe tartozé intézmeényi dokumentumok, belsd szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

— Fredményes és hatékony a gyermekek szakmai normaknak,
protokolloknak megfeleld ellatasaban, fejlesztésében.

—  Tevékeny az intézményi célok és feladatok megvaldsitasiban, a
nemvart helyzetek és feladatok megoldasaban, ellatasaban.

— Pedagbgiai és szakmai munkdjanak mindségét a korszerd,
tudoményos ismeretek és gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanuldsi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

_  Rendszeresen és az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

—  Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridés feladatok ellatasdban
fegyelmezett.

—  Kommunikéci6ja érthetd és hiteles, a gyermekek nevelése érdekében
kezdeményez6 egyiittmiikodés jellemzi az alkalmazotti testiilet
tagjaival és a sziilokkel.

— Az esetlegesen jelentkezd tanulési nehézségeket felismeri és
hatékonyan segiti, részt vesz a kiemelten tehetséges gyermekek
azonositasaban, timogatasaban.

— A sziil8kkel, csaladokkal rendszeresen kommunikal, melynek sordn
fejlesztés-timogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kdzszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

—  Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak épolasa soran motivalt, az
intézmény célkitiizései irant elkotelezett, magatartdsa etikus.
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Személyes tulajdonsagok

_ Munkdhoz valé hozzaallasdnak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhet6ség

— Kommunikaciéjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremto, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— FEmberi kapcsolatainak és masokhoz valo viszonyanak
legfontosabb  jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitbkész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensilyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmények Folyamatosan béviilé szakmai/gyakorlati ¢s szakirodalmi ismeretek
A munkavallalé

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

kotelezettsége

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz616 térvény végrehajtasarol

— 2012. évi L torvény a Munka Térvénykonyvérdl

— 2023. évi LIL torvény-a pedagogusok Uj életpalyajarol és annak
végrehajtasi rendelete 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

— 277/1997. (XII. 22.) Kormrendelet a  pedagogus-
tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

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

— Pedagogiai Program

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

— 1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatéasarol

— 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati
intézmények miikdésérol

— 48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokrol

— 2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

— 1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1épd
azonositasi modokrol és az azonosito kodok haszndlatarol

— 1992. évi LXVL torvény a polgarok személyi adatainak és
lakcimének nyilvantartasarol

— 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtoé
gyermekjoléti,  gyermekvédelmi intézmények,  valamint
személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeir6l

— Az Eur6pai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete
(2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen

adatok szabad 4aramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet
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hatalyon kiviil helyezésér6l (altalanos adatvédelmi rendelet, a
tovabbiakban: GDPR)

A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/
A Sajatos nevelesi igenyu gyermekek ovodai nevelesenek ir

anyelve.docx
— A nemgzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai

nevelés-oktatasanak iranyelve (OH)

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

velvek nemzetisegi_oktatashoz

— Alapit6 okirat

KOTELESSEGEK
Feladatkor részletesen:

Neveld-fejleszté munkéjat az érvényben 1évd alapito okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatérozzak meg.

Munkajat az 6vodaigazgatd/féigazgaté utmutatdsa alapjan onalléan, felel6sséggel
végzi.

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

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozosségi
egyiittmiikodés normait, 3sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az 6voda
tobbi dolgozdjaval.

Betartja a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok eléirasait, az egészségiigyi elbirdsokat,
és szakszeriien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérél, a balesetek megelézésér6l (nem hagyhat
gyermeket feltigyelet nélkiil).

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkélesi védelmikrél, személyiségiik
fejlodésérsl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megelézésérél (nem hagyhat
gyermeket feligyelet nélkiil).

A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiséget, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakozo tehetséget €s a sajatos nevelési igényt.

Kézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelés és
az 6vodaigazgatd/fbigazgatd iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot (mulasztasi
napld, csoportnaplo, egyéni fejlesztési lapok).
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Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltésagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint végzi.
Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek testi-
lelki-értelmi fejlédéséhez.

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

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

Folyamatosan ellenérizni, méri és értékeli a csoportjdban a gyermekek fejlodését és ezt
a gyermekek személyiség-lapjan rogziti (felmérés nevelési év elején, értékelés félévkor
és a nevelési év végén).

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe veve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetséget, fejlédésének iitemét, szocio-kulturalis
helyzetét és fejlettségét.

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

Feltérképezi csoportja szociometriai jellemz6it, a csoportban uralkodo értékrendet,
tarsas kapcsolatokat.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikddési dokumentumainak
megfelelen tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrdl, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyoményokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.

Az évodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozé dajkdt bevonja az aktualis nevelési helyzetek, gyermekekkel
kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziil8kkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

A sziiléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az 6vodai nevelémunkarol, gyermeke
fejlodésérol.

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilékkel valé talalkozasokat, programokat  (sziiléi
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megel6zi, a szikkséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.

Aktivan 1észt vesz az 6voda mindségfejlesztd munkdjaban (mérések elvégzese,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
médositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkakozosségi €s munkacsoport
foglalkozasokon, az innepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és onképzésben gyarapitja.
Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkdzok jegyz€két, a hidnyt €s
az amortizaciot jelenti az intézményvezetonek.

A napi neveldmunkajéhoz szitkséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Az 6voda hagyoményainak megfeleléen a nyari taborokat megszervezi, kozosségneveld
hat4sat kihasznalja.
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A nevelémunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd oraszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teendbket a vezetd utmutatasa szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:

a csoportnaplo vezetése,

a felvételi és hianyzasi napl6 naprakész vezetése,

a gyermekek hidnyzasainak igazolasara szo0lo bizonylatok dokumentélasa, jelzés
leadasa® (felhivas rendszeres Ovodaba jarasra) 6vodaigazgato/féigazgato,
gyermekvédelmi felelés, 6vodatitkar felé

a gyermek fejlddését nyomon kovetd dokumentacid, a gyermek anamnézisét, valamint
a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkolesi és értelmi fejlodésével
kapcsolatos informacidk vezetése, képességekre, készségekre részleteiben lebontva az
6vodai nevelés teljes idészakara kiterjedden,

a mérések adatainak vezetése, elemzése,

az intézményvezetés vagy a munkakozosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és Osszegzeése,

a tankotelezettség megallapitasahoz szikkséges — sziild/torvényes képviseld kérésére, az
4ltala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlodést igazolo pedagégiai vélemény — anyagok
elokészitése az 6vodaigazgatd/foigazgatd tagovodaigazgato-helyettes,
telephelyigazgaté-helyettes, gyermekvédelmi megbizott, (helyi szabdlyozds szerint)
szamara,

statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziil6jének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybél a sziildre fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Nevelémunkéja és munkakapesolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai,
erkolesi normaékat, legyen példamutato.

A gyermekek és a sziilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos miveltséggel, korszeri szakmai ismeretekkel.
Tudasat folyamatosan gyarapitsa €s Ujitsa meg.

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

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek fel€.
Tevékenységével jaruljon hozza az 6voda neveldmunkajanak fejlédéséhez.

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

Széleskorti gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az ovoda érdekeit kiilonbozé szakmai és kozéleti forumokon s
szervezetekben.

+ az igazolatlan mulasztas 6todik napjanal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
Korményhivatal szabalysértési osztalyara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)
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Legyen cselekvéen elkotelezett az egyetemes emberi értékek, a nemzeti és egyetemes
kultura irant.

Vallaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

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

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

Munkaidé alatt csak a hazban 1évé 6vodaigazgato/foigazgatod vagy igazgato- helyettese
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

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

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Az-a jogszabélyban és bels6 szabalyzatokban rogzitettek szerint.
Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjdban dolgozé kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE

Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus kollégajat.

Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgoz6é pedagégiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktualis feladatokrol, programokrol.

Folyamatosan tdjékoztatja a csoportjaban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodésérol.

Az 6vodaigazgat6t/foigazgatot tajékoztatja az altala kért témardl, eseményrol.
Nevelési év végén frasban beszamolot készit a neveldmunkajarol a Teljesitmeény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

Rendkiviili eseményrél, gyermekbalesetrdl, sériilésrol, munkahelyi balesetr6l, sziildi
konfliktusrél az 6vodaigazgatot/féigazgatot vagy helyetteset tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel®testiilet tagjanak ¢s a pedagdgusnak torvény €s jogszabalyok altal, valamint
az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskdre és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint

az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész €ves teljesitményét irasban értékeli
az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitiizott célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
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Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyezd bizottsagokkal, az iskoldkkal és
kulturalis intézményekkel, a sziil8kkel 4polja hagyomanyosan kialakult kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felelds kijelolt csoportjdban a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagadért, a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, tovabba az egyenld banasmod
végrehajtasacrt.

Felelssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelgsségre vonhato:
—  munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
—  az évodaigazgat6i/féigazgatoi és mas vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért;
—  ajogszabélyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéseécrt;
_  a munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéseert.

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

111
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
— Személyre szoléan az adott nevelési ¢v intézményi munkatervében keril
meghatérozasra az egyéb feladat ¢s megbizas.
— Az 6vodaigazgato/foigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése)
ellatja a diabéteszes gyermekek kezelésct.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.
— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
— Ellen6rzését maga is kérheti.
_  Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
— Evente egyszer az intézményi Teljesitmeny Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére kerdil sor.
— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
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—  6vodaigazgaté/féigazgato és helyettesei,
— szakmai munkak$zosségvezeto,
—  kiilsb szakértd egyeztetett iddpontban.

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,
— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint
— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozo szakmai feladatot, amellyel az
6vodaigazgato/féigazgatd megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori 1iras .....ooovvivviinnennennns -t81 1ép életbe.
A munkakori lefrds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

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

6vodaigazgatd/féigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavallald
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TAGINTEZMENYIGAZGATO-HELYETTES, INTEZMENYEGYSEGVEZETO-

HELYETTES
MUNKAKORI LEIRASA
L
MUNKALTATO
Név
Joggyakorlo 6vodaigazgato/foigazgatd
MUNKAVALLALO
Név
—  2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok uj életpalyéjarol 97. § )]
Besorolasa — PGéty. vhr. 88. §
— Paétv. vhr. 1. mell. hatdrozza meg
— Puéty. vhr. 96. §. szerint (pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),
?lletmenyen kivilli | _  pygty. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
juttatasok _ és akollektiv szerzédés’ (ahol szakszervezet miikddik) szerint egyéb
potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzajarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztas Tagintézményigazgaté-helyettes, Telephelyigazgato-helyettes  vagy

intézményegységvezetd-helyettes
Munkakor-FEOR szam | Ovodapedagogus - 2432

Megbizott felelds vezetoként segiti az 6vodaigazgatd/féigazgatd
Cél munkavégzését, tervezi, iranyitja, ellendrzi €s értékeli a telephely-vagy
tagintézményében az alkalmazottak munkajat, a jogszeri miikodést.

Kozvetlen felettes ovodaigazgato/foigazgato
— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd/féigazgato- vagy a
helyettes,
Helyettesitési eldiras — 30 napon tali helyettesitést az 6vodaigazgatd/féigazgatd, rendeli el
irasban (a munkavallalo egyetértd (vallald) nyilatkozataval
Osszhangban)

MUNKAVEGZES

ﬁ{ely J

S Paétv. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz]1

(1) A Kijt. illetve az Mt. alapjén 2024. janudr 1. el6it megkotitt kollekttv szerz6dések a hatdlyuk ald tartozé
foglalkoztatottra vonatkozéan — e tirvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem dll6 rendelkezései — 2024. janudr 1.
napjat kivetSen is hatdlyban maradnak. Médositdsukra a 149—154. §-a alapjdn keriilhet sor. Az ebbdl szdrmazo
igények kizigazgatdsi perben érvényesithetGek.

72



Heti munkaid6

40 6ra kotetlen munkarendben munkaideje felhasznalasat €s beosztasat,
az eldirt foglalkozasok megtartasanak kotelezettségeén kiviil maga
jogosult meghatédrozni.

Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Neveléssel-oktatassal
lekotott Oraszama

kotott munkaidd: gyermeklétszamtdl fiiggd (20-26 ordig) ora

Szabadsag
- 2012.¢évi L. torvény a
munka

Puaétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]
(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak a munkéaban
t51tstt idd alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely

torvénykonyvérdl a) alapszabadsagbol,
116.§ b) sziiléi szabadsagbol,
- 2023. évi LIL torvény a ¢) apasagi szabadsagbol és
pedagdgusok 1) d) a (6)—(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
életpalyajarol potszabadsagbol all.
Alapszabadséag: 50 munkanap (Paétv. 90. § (3)
Gyerek utan potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Eves Osszesen: nap
Szabadsagat foképpen az vodai sziinetekben veheti ki.
1L
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyu felséfokt iskolai végzettség és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség

Gyakorlati id6
. b L r r r r PY /4 . k 1 .
avakorlottségi tertlet egalabb 4 év 6vodapedagogus munkakori szakmai gyakorlat
oo Korszer(i szakmai ismeretek, a kozoktatas, a munkaligy, az igazgatas
Elvart ismeretek C - B ; .
szakmali és jogi szabalyai, belsd szabalyzati rendszer.
A munkavallal6 :
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint
kotelezettsége
A jogszabalyok gyakorlati megvalésulésanak, €s a szabalytalansagoknak
Sziikséges képességek a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatéarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

—  Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatdrozottsag, magabiztossag,
j6 kapesolatteremtd és konfliktus feloldd képesség, kulturaltsag.

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb
jogszabalyok

—  2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol
—  Puétv. 401/2023. (VIIL.30.) vhr.
—  2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
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20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol
sz016 térvény végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol,
a pedagégus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l

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

Pedagoégiai Program

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tamogatdsarol

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati
intézmények miikodésérol

48/2012. (XIL12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol

1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe lépd
azonositasi modokrél és az azonosité kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az Eur6pai Parlament és a Tanécs (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 kivil
helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

A sajatos nevelési igényti gyermekek nevelésének iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A
Sajatos nevelesi_igenyu_gyermekek ovodai_nevelesenek_iranye
lve.docx

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai
nevelés-oktatdsanak iranyelve (OH)
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/irany
elvek nemzetisegi_oktatashoz

Alapité Okirat

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE
A TAGINTEZMENYIGAZGATO-, INTEZMENYEGYSEGVEZETO-HELYETTES

intézményében felelds:

— a gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasmod  feltételeinek
megteremtéséért, megkoveteléseert,
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a gyermekvédelemi feladatok megszervezéséért €s ellatasacrt, a gyermekbalesetek
megelozéséért,

a tag- vagy intézményegység neveltestiiletének vezetéseert,

a Pedagogiai Program megvaldsitdsaért, a szinvonalas neveldmunkacrt,

a nevelGtestiileti/szakmai értekezletek és foglalkozasok, az alkalmazotti kdzOsség
értekezleteinek elokészitéséért, vezetéséért,

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért €s elokészitéséért,

a helyi dontések elékészitésében a munkavallaloi érdekképviselettel megvalosuld
egylittmikodésért,

az ellendrzési, mérési, értékelési, teljesitményértékelési rendszer mikodéseert,

az intézményi vagyon kezeléséért és megdrzéséért

a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek biztositasacrt, az
ésszerti és takarékos gazdalkodasért,

a helyi sziiléi kozosség miikodtetésének segitéséert,

a méltanyos és humanus tligykezelésért és dontésekért.

Koteles:

munkaéjét politika semlegesen, térvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazasaval
végezni

a vonatkozo rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakdrébe tartozd
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

szervezett vagy nképzés keretében szakmai és jogszabalyi ismereteit gyarapitani,

a telephely vagy tagintézményét képviselni, jo hirét fenntartani, a szolgalai titkot,
informaci6t megérizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

megtervezni, irdnyitani és ellendrizni a pedagogiai és szakmai munkat

a rendkiviili eseményt haladéktalanul az 6vodaigazgatonak/féigazgatonak jelezni.

FELADATKOROK:

Koételezd draszamaban ellatando feladatok

A kotelezd oraszamon feliil ellatando vezet6i feladatok:
— pedagogiai,

hataskorébe utalt munkatigyi,

hataskoérébe utalt gazdalkodasi,

— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi.

FELADATKOROK RESZLETESEN

Kotelezo éraszamban ellatando feladat:

Tag- vagy telephely intézményében a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben
16v6 pedagdgiai alapdokumentumok alapjan

— jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tAmogatésa az 6vodaskoru gyermek testi &s lelki

sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges €letmdd alakitasa, az érzelmi, az
erkolesi és az értékorientalt kozosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-, értelmi
fejlesztés és nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tobbnyire
informaciétechnologiai vagy szamitastechnikai eszkdzok igénybevételével.
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A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara
és éves munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagégiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilék
szamara kialakitott intézményi idésavban,

a sziilék szaméra, a gyermek személyiségét, érdeklddését és egyéni képességeit ismerve
ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehet6ségeket, amelyeket
a sziilék gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikaciés eszk6zok hasznalatdval online nyujtsanak segitséget ¢és
tamogatast a sziilok részére,

amennyiben a gyakorlatban online kozosségi feliileten is kommunikalnak a sziil6kkel —
jelolje meg azokat az interneten clérhetd informaciéforrasokat is, amelyeken a sziilék a
kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a tamogato
segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Médszertani ajanlas)
6vodaigazgat6i/f6igazgatoi killon megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése)
ellatja a diabéteszes gyermekek kezelését.

Kotelezd 6raszamon feliil ellatando feladatok:

Pedagogiai feladatkor:

A nevelbtestiilet munkajanak vezetése és segitése.

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

Felkésziil a tervezést, ellendrzést és értékelést, valamint a kiilénbozé dontéseket
cl6készitd értekezletekre és alkalmakra, véleményével ¢s javaslataival hozzajarul €s
segiti az intézmény mindségelvii miikodését.

A nevelémunka szervezése és iranyitasa, a csoportok dokumentacidinak jovahagyasa.
Javaslat tovabbképzésekre, szakmai innovaci6 koordinalésa.

A nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontések clékészitése, végrehajtasanak szakszerl
szervezése, ellenérzése.

A gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatnak megszervezese.

A tag- vagy telephely O6vodan beliili, valamint a telephelykozi munkak$z0sség
miikodésének timogatasa.

Pedagobgiai palyazatok irasa, irdsanak dsztonzése a neveldtestiilet korében.

A helyi hagyomaényoknak megfeleléen az {innepek, jeles napok mélté szervezése.

A szillékkel, a sziiléi kozosséggel valo egylittmikddes és a kapcsolatrendszer
miukodtetése.

Munkaiigyi feladatkor:

Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.

Sziikség szerint a munkakori lefrasok médositasanak kezdeményezése (személyre
sz6l6an), az egyéb feladatok meghatarozasa az €ves intézményi munkatervben ¢&s
teljesitményértékelési rendszerben (feladattervben), feladataik ellatasanak ellendrzése,
koordinalésa.
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— A tag- vagy telephely oOvodaban dolgozok szabadsaganak koordinalasa, a
zokkenémentes feladatellatds megszervezeése.

— A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzese.

—  Osszehangolt munkarend kialakitasa.

— A helyettesitési beosztas elkészitése, talmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartasok
vezetése.

—  Ertekezletek, belsd tovabbképzések szervezése az alkalmazottak részére.

— A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az dvodapedagogusok
kotelez6 tovabbképzésének megtervezése — az 6vodaigazgatoval/foigazgatoval vagy az
igazgat6-helyettessel  torténd  egyeztetéssel. A tovabbképzéseken résztvevok
jelenlétérdl, felkésziilésérél, a tanultak tovabbadasarol valé gondoskodas.

— Javaslat ad4sa az anyagi elismerésre, kitiintetésre, munkabér eltéritésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.

— A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok iranyitasa, a megtortént balesetekkel
kapcsolatos intézkedés a vonatkozd szabalyoknak megfelelen.

— A dolgozok egészségiigyi szilir6vizsgilatainak nyomon kovetése, végrehajtasanak
ellenérzése, mindezért (szabalytalansagok feltarasa esetén) anyagi felel6sségvallalas.

Taniigy igazgatasi feladatkor:

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

— Ellendrzi a teljes nyilvantartasi rendszer vezetéseét.

— A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informécios kotelezettség betartasa a székhely-
intézmény felé.

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

JOGKOR, HATASKOR:
—  Hataskore a kozvetlen beosztottak iranyitasa, ellenérzése, teljesitményértekelése.
— Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az ovoda mitkodésének egészére.
BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente két alkalommal — meghatarozott szempontok szerint - az 6vodapedagogusok €s
munkajukat segitd munkatarsaktol is begyUjtott informéciok felhasznalaséval Osszegzd
értékelést készit.

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

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyiittmiikodés a fenntartoval, székhely- 6vodaval, tag- vagy telephely Ovodakkal,
tarsintézményekkel, Szakszolgélatokkal, Gyermekjoléti Szolgalattal, szakértdi bizottsaggal,
civil szervezetekkel, gyermekorvossal, védénével, a terileti onkorményzati képviselével.

I11.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
—  4vodaigazgato/figazgato és helyettese
_  Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
IV.
ZARADEK
Ezen munkakori 1€irds «...ooovveviiiiiiiienn. -t61 1ép életbe.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.
A munkakdri leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt:
évodaigazgatd/fBigazgato a munkdltatoi
jogkor gyakorldja
NYILATKOZAT

A munkakéri leirasban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelésséggel tartozom. A  munkam sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

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

munkavallalé
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név
Szervezeti egység
Joggyakorlo ovodaigazgat6/foigazgatd
Munkavégzés helye
MUNKAVALLALO
Név
— 2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél 2. sz melléklet
— X r . . . r r rad r r rer r . 1 s .
Besoroldsa 2023 eV,1 LII. torvény a pedagogusok uj életpalyéjarol 97. § (1), 3
sz. melléklet
— Puétv. vhr. 88. §
— PGétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg
— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagbogus igazolvany, utazasi
Tietményen Kiviili kﬁ}t,ségte’n’tés, utazasi kedfzezmény), o o
juttatésok —  Pwétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltaté mérlegelési jogkorében
— és a kollektiv_szerzédés® (ahol szakszervezet mikddik) szerint
egyéb potlékok (cafetéria, munkaruha, bankkartya hozzéjarulas stb.)
MUNKAKOR
Beosztéas DAJKA

Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221

A Pedagégiai Program eredményes megvalositdsa, a gyermekek
zavartalan ¢és  folyamatos ellatdsa  érdekében  segitse az
6vodapedagdgusok munkajat.

Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Cél

ovodaigazgato/féigazgatd igazgaté-helyettes, tagbvodaigazgato-

Kozvetlen felettes . ,
intézményegységvezetd (Osszevont évoddkndl valtozo lehet)

a helyettesitést az dvodaigazgatd/foigazgatd igazgatd-helyettes,
Helyettesitési eldiras Tag6vodaigazgatd, intézményegységvezetd (dsszevont Ovoddkndl
vdltozé lehet) rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Hely

8 Piétv. 162. § [Atmeneti rendelkezés a kollektiv munkajogi szabdlyokhoz]1

(1) A Kjt. illetve az Mt. alapjdn 2024. janudr 1. elbtt megkétott kollektiv szerzédések a hatdlyuk ald tartozo
foglalkoztatottra vonatkozéan — e torvénnyel vagy az Mt.-vel ellentétben nem dll6 rendelkezései — 2024. janudr 1.
napjat kivetSen is hatdlyban maradnak. Médositdsukra a 149—154. §-a alapjdn keriilhet sor. Az ebb6l szdrmazo
igények kozigazgatdsi perben érvényesithetGek.
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Heti munkaidé

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadség

Puétv. 90. § [A szabadsdg mértéke]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a munkaban toltott
id6 alapjan minden naptéri évben szabadsag jar, amely
a) alapszabadsagbol,
b) sziiléi szabadsagbol,
¢) apasagi szabadsagbol €s
d) a (6)~(8) bekezdésben és (11) és (12) bekezdésben meghatarozott
pétszabadsagbol 4ll.

Alapszabadsag: 50 munkanap (Paétv. 90. § 3)
Gyerek utdn potsz.: nap
Potszabadsag: nap
Eves osszesen: nap

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

II.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Képesitési szint

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

— Minimum 8 altalanos,

—  1ij alkalmazas esetén dajkai képesités

— HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eléirasainak, belsd szabalyzatainak
ismerete.

Sziikséges képességek

— TRendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

— Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, €s
jellemzd ra az onképzés

—  Munk4jat az intézményi dokumentumokban rogzitettek szerint
latja el (SZMSZ, Hazirend, PP, Etikai Szabdlyzat)

—  Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

— A gyermekek kérnyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

— Képes munkajénak hatékony szervezésere

— Helyzetfelismerés, kreativitds, 6nallosag jellemzi

— Elkotelezettség az intézményi célok irdnyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, talmunkat vallal

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

Munkahoz valé hozzaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalds,
alapossig,  precizitds, kreativitds,  tiirelem, optimalis
terhelhetdség,

Kommunikéciéjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatérozott, jol értelmezi mésok szavait

Emberi kapcsolatainak és maésokhoz valé viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerdns, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

Egyéniségét jellemzi: higiéné, megbizhatdsag,
kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb jogszabalyok

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

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

2011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél

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

Pedagogiai Program

Alapito6 okirat

Az 6voda bels6 szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatéarozottak szerint.
Munkajat a munkakori leiras alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK

— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
o A kozosségi egyiittmikodés formainak betartasa.

A gyermekek jogainak 6vésa, emberi méltosaguk tisztelete.
Az 6voda zavartalan milkodésének sziikség esetén tilmunkaval torténd biztositasa.

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

széban/irasban értékeli.

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

— Betartja a munkafegyelmet: a belsé szabdlyzatokat, a kozosségi €let magatartasi
szabalyait és az egészségligyi eldirasokat.

—  Fb feladata az 6v6nd segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

— Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokas-

szabalyrendjének alakulésat.
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A nevelési év elején meghatarozott csoportban az dvodapedagdgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: segiti az 6ltozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az étkezést, a
lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond (Gtmutatdsai szerint segit a kiilonbozd tevékenységek zavartalan
lebonyolitasdban, a sziikséges eszkozok elokészitésében.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, részt
vesz az Oltoztetésben sziikség szerint, a felkelésnél, 4gyazasnal, gondoskodik a
csoportszoba rendjének visszaallitidsaban.

Az 6vodapedagogussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi értekezletén.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiilsé foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond utmutatasai szerint feltigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérél, a balesetek megel6z¢ésérol (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint kikiiszoboli azt, jelenti
a vezetonek.

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a napkdzben
megbetegedoére.

A gyermekek magatartisérol, eldmenetelérdl a sziiléknek téjékoztatast nem adhat.

Az 6vodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikodik a vezetd €s az
6véndk Gtmutatasai szerint.

Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasaginak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjeldlt teriileten.

A helyiségek szellztetésérol sziikség szerint gondoskodik.

Naponta végez fertStlenitd takaritdst, portalanitast sajat csoportjdban, 5lt6z&ben.
El6késziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend id6re megéagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

A rabizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az évoda novényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot, teraszt
lesepri, 6vja az 6voda targyait.

Elvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshaté falakat, jatékokat tisztit,
fert6tlenit.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-el6irasait - az eléirt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.

az ételt a csoport 1étszamanak megfelelen, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szaméra tiszta poharrdl és ivovizrdl.
étkezéskor (6vond utmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhaba.

Hseti daikai feladatek:

Nyari id8szakban a gyermekek fiird8z€sénél, tisztantartasukban segitséget nyjt.
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_ ' 1dészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaré), iinnepekhez ktédoen, nyari Zaras
idején, fertdzd megbetegedés esetén.

— A nyéri takaritasa munkék elvégzese az 6voda zarasa alatt.

Naponta: A gyermekmosd6 déli fertdtlenitése, tikkrok, mosdok letisztitdsa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenitd lemosasa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivépoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 5ltozbszekrények lemosasa.
Ajték lemosasa.
Fert6tleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fertétleniti a csoportszoba jatékait, bitorokat, fert6zd betegség esetén
azonnal.

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

_  Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezes.

— Az udvari jatékok tisztantartasa.

— BEvszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

— Nyéri idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol.

_ Az évodavezetd és 6vodatitkar tavollétében az 6voda telefonjanak felvétele, a beérkez6
postakiildemények atvétele eljuttatisa a helyetteshez.

— Evente felillvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

— Az épiilet zarasakor elbiras szerint gramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen tizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszté késziiléket.

—  Sziikség esetén a gyermekek zavartalan ellatasa érdekében a feladatkort és beosztast az
6vodaigazgato/foigazgat6, illetve a helyettese atszervezheti (helyettesités, tulora
elrendelés).

Jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason il a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertotlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara,

- padlé és jatszoszényegek, egy€b textilia tisztitasara,
- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;
- radiatorok, csovek lemosésara; -
- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;
- szemétgylijtok tisztitasara, fert6tlenitéscre;
- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
- pokhaldk eltavolitasara;
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a fert6tlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

a takaritast, fertdtlenitést Gigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, egészségét ne
veszélyeztesse,

zart térben a kérokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes
szellbztetésre,

az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fert6tleniteni kell,

a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kdrnyezet virusmentességének a megodrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel,

a gyermekek 4ltal hasznélt edények, evbeszkozok, poharak, talcak megfeleld hatasfoku
fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evOeszkozdk, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzést6l védett tarolasa, az evbeszkozok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkeriilése,

a kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot
kovetden,

a textiliak gépi titon torténd fertdtlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hataskérii vezetd a munkakorben
leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.

EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszereté viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacios €s
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlédésére.

A sziildknek a gyermeke fejlddésérdl, a felmeriilé problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl8d6 sziildket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tlzvédelmi elbirasok betartisa, oktatason vald
részvétel.

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

Vegyen részt az ANTSZ elirasai szerinti kotelezd munka alkalmassagi vizsgalaton, az
egészségiigyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6voddban olyan idpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tAvolmaradasat el6z6
nap jelezze vezet6jének, de legkésbb az nap 7 6raig.

Munkaidé alatt csak a hazban 1évdé 6vodaigazgato/fdigazgatd vagy helyettese
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Fletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egylittmiik6doé a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.

Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

Lépcsozetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6:00-t61 14:00 éraig miiszakban dolgozd dajka feladatai:
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Sajét csoportszoba portalanitasa.

Reggeli elkészitése és betalalasa.

Sajat csoportjaban segiti a reggeliztetést, illetve a du. dajka csoportjaba betolja a
reggelizd kocsit.

8.00 6ratél a sajat csoportjaban tartézkodik €s ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.

Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szamara el6késziti az aznapi
gyimolesot.

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés elbtt részvétel a mosdd hasznélatdban és az
oltézkodésben.

10:45-11:30 Oraig a csoportszoba és hozza tartozé helyiségek (mosdo, 61t5z0),
takaritasa - felmosasa és rendben tartasa.

11:30 6ratol gyermekek fogadasa az udvarrél/levegdztetésbdl - igény szerint, az
oltozkodéshez segitségnyjtas.

Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebed betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.

a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, titkrok tisztitasa.
mosogatasi feladatok ellatasa.

Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelléztetése, fektetd
agyak elhelyezése, segitségnyUjtas az oltozkodésben igény szerint.

13:15-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.

8:00-t6] 16:00 éraig miiszakban dolgozd dajka feladatai:

©

Sajat csoportszobajaban tartézkodik és ellatja a gyermekek gondozasaval/
feliigyeletével kapcsolatos teenddket.
Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt kovetden csoportja szaméra el6késziti az aznapi
gytimdlcsot.
10:30-11:00 6raig sajat csoportjaban végzi a napkdozbeni portalanitasi/takaritasi
feladatokat.
Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés elott segitségnytjtas a mosdé hasznalataban és
az 5ltozkodésben.
10:45-11:30 6éraig a csoportszoba és hozza tartozo6 helyiségek (mosdo, 51t6z0, takaritasa
és rendben tartasa, felmosasa, szelléztetése.
11:30 6ratél gyermekek fogaddsa az udvarrél/levegbztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyjtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetcs
folyamataban, edények konyhéba szallitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba szelléztetése, fektetd
agyak elhelyezése, részvétel az oltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozo mosdéban a WC fertbtlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-14:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése, vasalas
14:00-16:00 6raig

o tevékenyen vesz részt az uzsonna készitésében

- segit a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasdban (ébresztés, oltoztetés,

fektetd agyak elpakolasa
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- acsoportszoba uzsonnaztatashoz szitkséges funkciojanak kialakitasa,

- tisztalkodasi teendBk segitése

_ uzsonnéztatas, edények konyhaba torténd szallitasa

. uzsonnaztatds utani mosogatasi feladatok ellatasa a takarito segitségével

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyijtds s az 6ltozkddésben

11:00-19:00 6raig miiszakban dolgozé dajka feladaiai:

B

11:00-11:30 6raig a csoportszoba és hozza tartoz6 helyiségek (mosdo, 61t6z0) takaritasa
és rendben tartasa
11:30 o6ratol gyermekek fogadésa az udvarrél/levegdztetésbdl, ltozkodéshez
segitségnyujtas.
Ebédeltetéssel jaré feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamatéban, edények konyhaba széllitasa.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitasa: csoportszoba ~ felmosasa €s
szellbztetése, fektetd agyak elhelyezése, részvétel az sltoztetésben igény szerint.
a csoporthoz tartozé mosdoban a WC fertétlenitése, mosdok, csapok, tiikrok tisztitasa
mosogatasi feladatok ellatasa
13:30-15:00 6raig a személyhez rendelt feladatok elvégzése.
A csendes pihen6t kovetd feladatok ellatasa:

- &bresztés, oltoztetés, fektetd dgyak elpakolasa

- acsoportszoba uzsonnaztatashoz sziikseges funkcidjanak kialakitasa

- tisztalkodasi teenddk segitése

. uzsonnaztatas, edények konyhéba torténd szallitasa

- uzsonnaztatas utani mosogatasi feladatok ellatasa

- udvari jatéktevékenység/ levegdztetés el6tt segitségnyujtas s az oltozkodésben
Sajat, és a szomszéd csoportszobajanak teljes korti takaritasa — porszivozas és felmosas,
asztalok fertotlenitése
Szitkség szerint a szeméttarol6 kukak kihelyezése
Folyoso felmosasa

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

L]

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozo 6vodapedagdgussal €s
kozvetlen kollegéajaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:
— A csoportban megtortént dolgokrél, a csoportba jaré gyermekekkel, sziilokkel

kapcsolatban naprakész tdjékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.
Balesetveszély fenndllasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az 6vodaigazgatot/foigazgatot  vagy helyettesét  haladéktalanul
tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi eliras szerint.

FELELOSSEGI KOR
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— Leltari feleléséggel tartozik a csoportjanak, az 6lt6z0, gyermekmosé berendezési
targyaiért és eszkdzeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a 6vodaigazgatot/féigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul tajékoztatni
kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapesolatot tart fent a csoport 6vodapedagbgusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

Részt vesz a technikai dolgozok csapatmunkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilék, a dolgozok személyiségjogait érintd inform4ciokat megérzi, és az
6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.

111
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre széléan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyé€b feladat és megbizas.

—  PL.: Ovodaigazgatéi/féigazgatéi megbizas alapjan reggel 8.00 ora elétt vagy a délutani
idészakban a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
9.§(5)

—  Ovodaigazgatéi/figazgati megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellenérzésére jogosultak:
ovodaigazgato/féigazgatd helyettesei
A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.
— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu  értékelési
kritériumoknak megfelelden.
Ellendrzése
— Intézményi szabalyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére keriil sor.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori 1eirds ....c.ooevviiiniininnnnn. -t61 1ép életbe.
A munkakdri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt:

...........................................
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6vodaigazgatd/féigazgato
NYILATKOZAT
A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt:

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

munkavallald
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