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A szervezeti és milkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nkt.)

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

229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szold térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Amr.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyveérdl (Mt.)

A Polgari Torvénykonyvrdl szo616 2013. évi V. torvény

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l

2012. évi 1L torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrél

2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol (Info torvény)

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola egészségligyi ellatasrol.

2007. évi CLII Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségekrol.

132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
¢s belso ellendrzésérdl (Ber.)

149/1997. (I1X.10.) Korm.rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

Az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol szolo 2003. évi
CXXV. torvény

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol



e 48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokban val6 kozremiikodés feltételeirdl

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

o 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagodgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus-

szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben résztvevok  juttatdsairdl  és

kedvezményeirdl

Az oktatési igazolvanyokrodl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

Magyarorszag helyi onkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen val6 tartézkodas alapvetd szabalyairol

sz0106 eldirasaira

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol (Onytv.)

e 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi médokrol és az
azonositd kodok hasznélatarol

e 1992, ¢évi LXVI torvény a polgarok személyi adatainak ¢&s lakcimének
nyilvantartasarol

e 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
miikodésiik feltételeirdl

e 2008. évi XLVIIL térvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairdl

e Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-1 (EU) 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) *

e (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

e 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkciok €s allamhdaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

o Az egészségligyrdl sz0lo 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

e Az Oktatasi Hivatalrol sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

e Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Igazgatoi utasitasok

Az oOvoda mikodési és szakmai tevékenységét meghatiarozo utmutatasok (Oktatasi

Hivatal):

e A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének irdnyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igeny
u_gyermekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx

e A nemzetiség O0vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés-oktatasdnak iranyelve
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek nemzetisegi_oktat
ashoz
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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsdé rendjét, az 6voda kiilsé és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6é norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozodkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

e Pedagogiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
all6 gyermekére és alkalmazottjara nézve kotelezd érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki
(személyi hataly).

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodés, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmaira (teriileti hataly).

A szervezeti és miikddési hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget haritanak, a fenntartd egyetértésével valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat zard rendelkezések cimii fejezete tartalmazza).



Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre, visszavonasig szol. Ezzel
egy idOben hatalyat veszti a 6/2021.(VII1.30). hatarozat szamon jovahagyott SZMSZ.
Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfeleléen. Mddositasa az igazgato
hataskore, a nevel6testiilet bevonasaval.

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

2.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogalldsat, fenntartojat, muikodtetdjét, ellatandd alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodo feladatokat, gazdalkodési jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapité okirat ¢s mas
fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A koltségvetési szerv neve: Szazszorszép Miivészeti Bazisovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4/1.
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1983. december 3.
A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

székhelye: 5600 Békéscsaba Szent Istvan tér 7.

A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

székhelye: 5600 Békéscsaba Szent Istvan tér 7.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC torvény
szerinti 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv f6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

Szakagazat szama szakdgazat megnevezése

1. | 851020 ovodai nevelés




A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utolsd évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd hdroméves és annal
idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioé szerinti megjelolése

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelés

ellatasanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkddtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

A koltségvetési szerv mitkodési kore:

A Szazszorszép Miivészeti Bazisovoda korzete, Békéscsaba Megyei Jogi Varos
Onkorményzata altal meghatarozott kdzigazgatsi teriilet. Az 6vodank elérhetésége, az dvodai
korzetbeosztas, az 6vodankrdl szold  ismerteté Békéscsaba varos  honlapjan a
www.bekescsaba.hu oldalon talalhato.

A koltségvetési szerv igazgatojanak megbizasi rendje
Jogszabaly:

e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatéi, fOigazgatdi palyazati eljaras
elokészitésével Osszefliggd feladatokat — ide nem értve a palydzati feltételek
meghatdrozasat
a koznevelési intézményt fenntarté telepiilési 6nkormanyzat jegyzéje, latja el.



e 401/2023. (VIIL30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas
nélkiil a koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettes latja el.

e 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatasi intézményben az
1gazgatdi (foéigazgatol) megbizas feltételeit.

Onkormanyzati fenntartasi intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési
onkormanyzat dont az intézmény igazgatéjanak megbizasarél, megbizasinak
visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény igazgatoja
gyakorolja a munkaltatéi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzddés
megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony
megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény vagy munkabér megallapitdsaval, valamint
a koznevelésben foglalkoztatottak egy€b juttatdsai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliill a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott modon atruhazhatok.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
e oOvodapedagogus
e neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorok: dajka, pedagdgiai asszisztens,
ovodatitkar
Koznevelési dolgozdi munkaviszony
e gondozd/takarito

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: 1.sz melléklet

A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezése: Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

sz€khelye: 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4/1.

A koltségvetési szerv
tipusa: 6voda
alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény szerinti 6vodai nevelés, a tobbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanulok dvodai nevelése: a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi,
érzékszervi (hallasi), beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés
fejlédési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizd.

gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok:

Onallé koltségvetéssel rendelkezd kdltségvetési szerv, amely pénziigyi — gazdalkodasi
feladatait a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény, székhelye 5600
Békéscsaba, Wlassics sétany 4. latja el.

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam: 200 6
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Feladatellatasi hely alapfeladat megnevezése maximalis
megnevezeése gyermek-, tanulo
létszam
1. 5600 Békéscsaba Wlassics | Ovodai nevelés 20016
sétany 4/1.
2. 5600 Békéscsaba Wlassics | A tobbi gyermekkel, tanuldval 24 6
sétany 4/1. egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési
igényl gyermekek dvodai nevelése.

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon:

ingatlan cime ingatlan ingatlan vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja
(m2) hasznalati joga
1. | 5600 Békéscsaba 2998/10 ingyenes hasznalat | 6voda
Wlassics sétany 4/1.

2.2. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamolasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat a Békéscsabai Egészségiligyi Alapellatasi Intézmény valamint a Szazszorszép
Mivészeti Bazisovoda kozott meglévd mindenkor hatalyos Megéllapodas feladatellatasra
vonatkoz6 munkamegosztasi rendrdl elnevezésli megallapodas alapjan kell elvégezni.

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az elOirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabdl Onalldan
mikodé koltségvetési szerv. A feladatellatds érdekében meg kell szervezni, illetve
folyamatosan biztositani kell a szakmai €s szervezeti hatteret.

e az oOvoda igazgatdja ¢és helyettese kotelezettségvallalasi joggal rendelkeznek,
ellenjegyzésre a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény gazdasagi vezetdje
vagy az igazgatd altal meghatarozott személy jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
aldirasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi
szempontbol jogszeri, valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet
rendelkezésre all. A feladatellatdis megszervezésekor figyelemmel kell lenni a
hatékony, takarékos gazdalkodasra.
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A kotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras, és annak dokumentumai

Az

intézménynél a kotelezettségvallalassal és pénziigyi ellenjegyzéssel

kapcsolatos feladatok végrehajtdsat a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi

Intézmény, valamint a Szadzszorszép Miuvészeti Bazisévoda. kozott meglévd

mindenkor hatalyos Megallapodéas feladatellatasra vonatkoz6 munkamegosztési

rendrdl elnevezésli megallapodas alapjan kell elvégezni.

A kotelezettségvallalas  dokumentumat nyilvantartasba kell venni. Az irasbeli
kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzd alairasaval érvényesek. A kotelezettségvallalas
dokumentumai: szerzédések, megallapodasok, megrendeldk.

Az éves koltségvetés tervezése

Az intézménynél az éves koltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat a
Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény, valamint a Széazszorszép Miivészeti
Bazisovoda kozott meglévé mindenkor hatalyos Megéllapodas feladatellatasra vonatkozo
munkamegosztasi rendrdl elnevezésti megallapodas alapjan kell elvégezni.

Az intézmény egy¢b gazdalkodasi feladatai

Az intézmény igazgatoja vagy az altala felhatalmazott személy:

o figyelemmel kiséri az ellatottak juttatdsait, sziikség szerint intézkedéseket foganatosit,

e az Onkorményzat altal folyositott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a sziikséges iratok meglétét ellendrzi,

o figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eldiranyzat modositast

kezdeményez,

e engedélyezi, nyilvantartja a munkabér elélegek kifizetését és annak megtériilését,

e aszemélyi juttatasok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridore elvégzi,

meghatarozott  eldiranyzatokra a rendeletekben szabdlyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

a kotelezettségvallalasok teljesitését ellendrzi, a szamlakat, utalvanyozza
analitikus szdmlamasolatokkal, elszdmoldsokkal aldtdmasztott nyilvantartast
vezet a kotott felhasznalast normativ eldirdnyzatok felhasznalasarol,
nyilvantartja és szamlamasolatokkal aldtdmasztja az atvett pénzeszkozok,
palyazati uton elnyert pénzek elszamolasat,

a Békéscsabai Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény Gazdasagi szervezetével
elkésziti a sajat hataskorii és kiemelt cimek kozotti eldirdnyzat moddositési
tervezeteket,

felelds a kiemelt cimek eldiranyzatainak betartasaért,

a beszerzési eldiranyzat felhasznalasat rendszeresen egyezteti a Békéscsabai
Egészségligyi Alapellatasi Intézmény Gazdasagi szervezetével,

a palyadzatokhoz sziikséges igazoldsokat beszerzi, a 14 vonatkozo
nyilatkozatokat megteszi,

az atvett pénzeszkozoket és palyazaton elnyert sszegeket elkiilonitetten kezeli,
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- a vagyonvédelemi feladatokhoz kapcsolddd eszkdznyilvantartast vezeti, részt
vesz a leltarozas és selejtezés lebonyolitasaban.

Az ovodatitkar gazdalkodasi feladatai

A munkakdrében ellatott feladatokat az igazgatd, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes
kozvetlen iranyitasaval végzi.

a szakmai feladatellatast szolgald eszk6zok, anyagok, konyvek, eseti tisztitoszerek,
munkaruha, folydirat stb. beszerzéseit intézi,

feleldsséggel kezeli az intézménynél a készpénzt, és azzal hataridére elszdmol, az
igazgatd kotelezettségvallalasa utdan a Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi
Intézmény Gazdasagi szervezete felé

részt vesz az eszkdzok selejtezési €s leltarozasi folyamatdban,

a személyi hasznalatba kiadott leltari targyak nyilvantartasat folyamatosan vezeti,
megallapitja, beszedi, és nyilvantartja a Pénzkezelési Szabalyzat szerint, postara
adja az étkezési téritési dijakat, nyilvantartast vezet a kedvezményezettekrdl a
mindenkori érvényes eldirasok alapjan, és az igazgatd felé tovabbitja a
kedvezmény felhasznaldsi adatokat minden honapban a megadott hataridére,

vezeti a dolgozdknak juttatott munkaruhdk egyedi nyilvantartasat.

folyamatosan egylittmiikodik a Békéscsabai Egészségiligyi Alapellatasi Intézmény
gazdasagi szervezetével a két intézmény kozott meglévd és mindenkor hatalyos
feladatellatasra vonatkozé munkamegosztasi rend szerinti feladatok ellatasaban

A felujitasi tevékenységek bonyolitasa

A feltjitisi munkalatok az Onkormanyzat hosszii tavll iitemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok:

a koltsegvetesi szerv szamlaszama:50453135 - 10008085 - 00000000
e aszamlavezetd pénzintézet neve: MBH Bank Nyrt.

e aszamlavezetd pénzintézet cime: 1056 Budapest Vaci utca 38.
a koltségvetési szerv adoszama: 16653236 — 1 — 04
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Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHosszu” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Korbélyegzo: Kozépen cimer, kérben az ovoda neve,
cime

Szazszorszép

Mivészeti Bazisévoda
5600 Békéscsaba,
Wiassics st. 4/1.
Adészém: 16653236-1-04

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld ligyiratokat az igazgatd-helyettes irja
ala.

Az intézményi bélyegzok hasznalatdra a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
ovoda igazgatoja, az igazgato-helyettese, ¢és az Ovodatitkar. A bélyegzOk zéarva tartasa
kotelezd!

3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0Onalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
intézmény iranyitasi-vezetési értelemben 6nallo szervezeti egységet alkotnak.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak ¢s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az 6vodat az igazgatd iranyitja, vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabalyok, a fenntart6, valamint az 6voda belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott modon ¢€s iddtartamra torténik,
visszavonasig ¢érvényes. Feladatait az igazgato-helyettes kozremiikodésével latja el
Munkakori leirdsat a fenntart6 késziti el.

14



Intézményen beliil megtalalhato:
o ala- és folérendeltség,
e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az 6vodan belill ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:
e vezetok,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.
Az azonos vezetdi szinthez tartoz6 munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szerv szervezeti felépitésébdl strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, a vezetd, és
igazgatd kozotti szakmai egyiittmitkodésre vonatkozd eldirasokat a munkakdri leirdsnak kell
tartalmaznia.

3.2. A koltségvetési szerv igazgatija és feladatkore

A koznevelési intézmény igazgatdja felelés az intézmény szakszeri ¢és torvényes
muikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal
meghatarozott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. Az igazgatdja
jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati torvény és végrehajtasi rendeletei,
valamint munkaltatdja hatdrozza meg.

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol 26. § alapjan az 6voda igazgatdja 5 évenként nyilvanos palyazati
eljaras keretében (kivétel 26. § (6)-(7 bek.) kinevezett vezetd beosztasu koznevelési
foglalkoztatott. Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és
id6tartamra torténik, visszavondsig érvényes. Az dvoda vezetésének elsd szamu vezetd tagja,
aki kozvetlentil és feleldsen irdnyitja az igazgatd-helyettest. Kapcsolatot tart az atruhazott
hataskort gyakorlo vezetokon keresztiil az 6voda szervezeteivel, kozosségeivel az SZMSz-ben
szabalyozott modon.

Az igazgatd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitod szerv, mig az egyéb munkaltatoi jogokat
az iranyitd szerv vezetdje, az onkormanyzat polgdrmestere gyakorolja.

Igazgatdi megbizas nyilvanos palydzat alapjan adhatd. Ettdl eltérden, a masodik igazgatdi
ciklus esetén a palydzat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasdval a fenntartd és a
nevelOtestiilet egyetért.

Az 6voda igazgatéjanak kiemelt feladatai

e aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése,
e a nevelOtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

15



e a meghatdrozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas,

e a koznevelési intézmény képviselete ¢s az egylittmikodés biztositdsa a sziiloi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e Kkoltségvetési szerv informaciés ¢€s kommunikacios rendszerének kialakitasa ¢és
mikddtetetése, amely biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfelelé idében
eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez,

e a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme, az
adatkezelés jogszeriiségének, valamint az e torvényben eldirt adatszolgéltatdsok
biztositasa

e a pedagogusok munkavégzésének szinvonaldra nyujtott munkateljesitményére
vonatkoz6 helyi kompetencia és teljesitményalapi értékelési rendszer részletes
szabalyainak kidolgozasa, a szabalyzat miikddtetése,

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése.

Az igazgaté feladat- és hataskore

e asziil6i kozosséggel, a fenntartdval, a miikddtetdvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikddés,

e anevelbtestillet vezetése,

e aneveld-oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése ¢és ellendrzése,

e a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel valo egyiittmiikodés,

e a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka irdnyitasa,

e a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e az ovodai linnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezése.

Az igazgato feladata jarvanyiigyi készenlét idején

Az 1) munkaforma (Home Office) beinditasanak elokészitése, miikodtetése

e tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

e arendszer mukodtetése: stratégiai €s operativ irdnyitasi feladatok ellatasa ellendrzés €s
értékelés a miikodési szabalyok és értékelési rendszer alapjan

o sziikséges korrekciok végrehajtasa: szabalyozd dokumentumok, miikodési gyakorlat
aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

Az 6voda igazgatdjaval szembeni altalanos elvarasok

az intézményi pedagodgiai folyamatok — nevelési, tanulédsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai — stratégiai vezetése €s irdnyitasa,

az intézmény szervezetének és mitkodésének stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa,

az intézményi valtozasok stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,
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e avezetdi kompetencidk fejlesztése,

e az intézmény jovOképének kialakitasa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsé és
belsé kornyezetét, a folyamatban 1€vé és varhatd valtozasokat,

e szervezze meg €s iranyitsa az intézmény jovOképének, értékrendjének, pedagdgiai és
nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

e a pedagogiai program alapelveit hozza Osszhangba a vezetdi palyazatdban
megfogalmazott jovoképpel,

e hatarozza meg a helyi értékelési rendszer teljesitménycéljait,

e a teljesitménycélok véglegesitése, egyeztetés a vezetés tagjaival a belsd
feladatmegosztasrol,

e a teljesitménycélok megvaldsitdsanak rendszerszinti nyomon kdovetése a vezetdi
feladatmegosztasnak megfeleléen

e az irdnyitasa ald tartozo6 vezetok teljesitményértékelése,

e afoglalkoztatotti alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelme,

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagaljon az intézményt érinté kihivasokra,
kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze, szervezze és hajtsa
végre, csak hiteles forrasbol informalodjon és dontéseit ennek megfelelden hozza meg.

Az 6voda igazgatéjanak kizarolagos jog- és hataskore

e a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas és a havi illetmény
vagy munkabér megallapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb
juttatasai megallapitasdval kapcsolatos munkaltatdoi jogok a munkaltatdéi jogkor
gyakorlasa, személyi és munkatigyi feladatok ellatasa,

e hataskore kiterjed az 6voda altal kiadott eredeti elektronikusan hitelesitett munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakdri leirds, munkaidé beosztas) kiadasaért, mely a munkavallalok
jogait, kotelességeit €s a munkaltatoi elvarasokat tartalmazza,

o teljesitmény értékelésével €s az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jog,

e avezetés tagjainak belso ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

e gyakorolja a teljesitmény értékelésével ¢és az annak alapjdn torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi
jogot.

o kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsaval — az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

e alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.

Az intézmény altal kibocsajtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény igazgatoja egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszerll aldirdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.
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Az 6voda igazgatojanak felelossége

A koltségvetési szerv igazgatdja a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

felel az intézmény szakszer(i és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért
a kotelez6 taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartas jogszabalynak
megfelel$ bevezetése (KRETA rendszer) intézményi alkalmazasanak biztositasa,
a munkaltatéi aktusokban megfogalmazott elvarasok ¢és  kotelezettségek
megismertetéséért és betartatasaért,

az intézmény gazdalkodasaért, az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,
a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi, beszamolasi,
informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért,
az intézményi szamviteli rendért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért,
a Nemzeti Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért €s betartatasaért,
a hatékony informaciéos ¢és kommunikiciés rendszer Kkialakitasaért és
miikodtetéséért,
a mindsitd vizsga, a mindsitési, palyazati, megujitasi eljaras szakszerli és torvényes
lebonyolitasaért, a bizottsag torvényes mitkodéséért,
gondoskodni arrol, hogy az elektronikus dokumentumok megfeleléen kezelésre
keriiljenek, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden dokumentaljak a munkaltatoi
aktusokat,
a belsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért,
az intézmény munkaltatoi jogkorébol adodo feladatainak elvégzéséért,
az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok kozotti megosztasaért,
az igazgatd-helyettes iranyitasaért,
a pedagbdgiai munka irdnyitasaért, ellendrzési, helyi mérési, teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetéséért a Pedagdgiai Programban meghatéarozottak alapjén,
a pedagogusok helyi mindsitési szabalyzat alapjan lebonyolitott mindsitd vizsgajan az
ellatja a mindsitési kovetelményeknek valé megfelelés megallapitasaval kapcsolatos
feladatokat,
az alkalmazottak ¢élet- ¢és munkahelyi kortilményeire vonatkozo kérdések
megoldasaért, — vezetok bevonasaval,
a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az Ovoda mikodtetéséhez sziikséges
személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az ésszerli, takarékos gazdalkodas
megvalodsitasa érdekében,

a sajat hataskorben torténd eldiranyzatmodositasi kérelmek Osszeallitasaért,
ellendrzéséért,
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a nemzeti és ovodai iinnepek helyi pedagdgiai programokhoz és a munkarendhez
igazodo, méltdé megszervezésének biztositasaért,

a balesetek (gyermek ¢s munkavallaloi) megeldzésével kapcsolatos feladatok
iranyitasaért, ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaréas, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaraddsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntartd egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilsé szervek elotti képviseletéért,

a pedagogusok kozéptavu tovabbképzési programjanak, valamint az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért,

a pedagogus gyakornok mindsitd vizsga esedékességét hivatalbol rogziti az
informatikai rendszerben.

az intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv
elkészitéséért, megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer mikodtetéséért,

a kozoktatasi intézmények informdacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informacio-szolgéltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

a koznevelési foglalkoztatottak ¢és a koznevelési dolgozdok alapnyilvantartas
rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi szabalyok megtartasaért (GDPR),

az adatkezelést meghatdroz6 normak szerinti miikodés ellendrzése

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eldirasok folyamatos Osszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és mukodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés felligyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért,

a szakértdi bizottsag szakértdéi véleménye alapjan a gyermekek tankotelezettségének
meghosszabbitasaért,

az a nevelo- és oktatomunkat kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatott
szakember, aki az Ovodaban egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté vagy
tehetségfejlesztd  foglalkozast tarthat, annak — megfeleld végzettségérol,
szakképzettségérol a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges tapasztalatarol —
hozzaértésérol meggyozodik,

az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, az iranyitd
szerv altal kozvetlenlil meghatarozott kovetelményeknek ¢és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.
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3.3. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

A kozoktatasi intézmény feladatellatdsa soran keletkezett ligyiratok alairdsa, kiadasa, - amely
az ligyirat érvényességi kelléke - a dontés tartalmazza a kiadmanyozdjanak a nevét, hivatali
beosztasat, ha az nem azonos a hataskor gyakorlojaval, tovabba a dontés kiadmanyozojanak
alairasat. A kiadmanyozasi jog (€s egyben kotelesség) a szervezet igazgatojat illeti meg, az 6
hataskorébe tartozik. Mivel nem mindsiil a hataskor atruhdzasanak, ha a hataskor gyakorlgja
kiadmanyozasi jogat jogszerlien atengedte, ezért a feleldsség nem szall at, a hataskor
gyakorloja teljes mértékben felel a dontésért. Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja,
az atruhazott kiadményozési jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem
ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és
személyes felelOsségét. Az oOvoda igazgatd kiilon utasitasban vagy szabalyzatban
kiadmanyozasi jogot biztosithat az 6vodatitkarnak és igazgatd helyettesének is.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabb
kiildhetdségének ¢€s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket
csak az intézmény igazgatdja irhat ald. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatd altal — aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény
ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e az intézmény adatai (név, cime, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim),
e az irat iktatdoszama,
e aziigyintézd neve,
e aziigyintézés helye és ideje,
e azirat alair6janak neve, beosztasa,
e intézményegység.
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e azirat targya,
e az esetleges hivatkozasi szam,
e amellékletek szama,
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
»S.k." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon , A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzovel hitelesiti.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda
igazgatdja.
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Az 6voda igazgatdja kiadmanyozza az 6voda egésze tekintetében

34.

e az 6voda mukodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhatOsagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birdsagok ¢és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkdrrel 0Osszefiiggd
dontések iratait,

e (Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e a koznevelési  foglalkoztatottak  teljesitményértékelésének  eredményeit
Osszefoglalo értékeléseket,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,

e az eldiranyzat-modositasokat,

e mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadvanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

Az igazgato altal leadott feladat- és hataskorok

Az intézmény képviseléjeként torténo eljaras rendje

Az 6voda igazgatdja képviseleti jogkorét az aldbbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds
tavollét, vagy mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntarté masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetk a kovetkezok szerint:

Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.

Az igazgato egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott tigyben
¢s idOtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.

Az egyes vezetok a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében az igazgatdval tortént
egyeztetés alapjan jogosultak képviselni az intézményt. Az intézmény pedagoégusainak
(gyakornok) mindsitése elvégzésében a helyi vezetd feladata a szakmai kdzremiikodés.
Az intézmény koznevelési foglalkoztatotti €s koznevelési dolgozoi jogviszonyban
alkalmazottak  éves  teljesitményértékeléséhez az  értékelési  szempontok
meghatarozasat és a hozza kapcsolodd mérések, ellendrzések elvégzését a helyi
(teljesitmény)értékelési szabalyzatnak megfelelden.

Az intézmény vezetdinek a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvaltd elektronikus
adatnyilvantartas bevezetésének (KRETA rendszer) megteremtését.

Az oktatdsi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével a pedagogus kotelez0 mindsitd vizsgaja,
id6pontjanak rogzitése.
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e Az oktatdsi hivatal altal miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a
mesterjelszo-kezeld rendszer segitségével pedagogus igazolvanyok érvényesitése.

Kiadmanyozasi jogkorok:

72
(]
e
o
Ne) >
5 2
Kiadmanyozasi, alairasi jog N &
50 @
— an
N
<
=0
Szabadsagagok engedélyezése X X
Munkaidd beosztas alairdsa X X
Munkaidd nyilvantartas alairasa X X
A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az igazgaté nem tartotta fenn, és X
arra mas nem kapott felhatalmazast,
A feladatkorébe tartozo ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adando
valaszlevelek elokészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket, X
amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezetd nem tartotta fenn, és arra mas nem
kapott felhatalmazast
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Az igazgato a jogszabaly altal szamara eléirt feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

Feladat- és hataskor i:% :% § ,qx; 5 -g —?)Dg
£ =}
Ei ; % gl & S \%
A nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak ellendrzése X
A felelésok, megbizottak feladatainak ellendrzése X X
Az éves 6vodai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és 6vodai X X
tinnepekrdl valé megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat
Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal X
kapcsolatos feladatok elvégzését;
A neveld-oktatd munka operativ irdnyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld
vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiillondsen:
e A pedagdgusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének, X X X
e azligyeleti rend megszervezésének X
e apedagdgus munkabol valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a meghatarozasat | X X X
e pedagdgiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belso ellenérzés rendjében meghatarozottak - -
szerinti feladatokat
e gyermek- és ifjusdgvédelmi munka helyi irdnyitasat X
e (vodaba jarasi kotelezettség elmulasztasanak kapcsan adodo feladatok végrehajtasa X
o gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasat X
e anem pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazottak munkarendjének iigyeiben vald eseti - - X
dontéseket
e az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben X
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Feladat- és hataskor

Igazgato-helyettes

vezetd

megbizott

Ovodatitkar

megbizott
ovodapedagogus

a nevelOtestiileti értekezletek, rész programjanak megtartasat

>

5 | Munkak6zdsség

5 | Gyermekvédelmi

az egyes szervezeti egységek vezetdi szamara a szakmai munka végzésérél szold intézményi
beszamolo vonatkozo részének elkészitését

>

o

>

az intézmény szakmai képviseletét az adott szakmai teriileten a megbizas iddtartama alatt

a szabadsagok engedélyezését, helyettesitések elrendelését, a helyi tovabbképzési rendszer
elkészitését, 6vodapedagdgusok teljesitményének értékelését

a munkakori leirdsaban ezzel megbizott pedagogusnak a gyermekvédelmi koordinatori feladatok
végrehajtasat, a kapcsolatok mikdodtetését a szocialis segitdvel és a gyermekvédelmi
munkak6zdsséggel

a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagdégusnak a gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;

az l-es tipusu diabétesszel diagnosztizalt, 6vodai nevelésben részt vevd gyermekek indokolt
esetben torténd, intézményben megvalosulo specialis ellatasanak feladatai

az l-es tipusi diabétesszel diagnosztizalt gyermekek ellatdsat végezhetd alkalmazottak
nyilvantartasa intézményi szinten

jarvanyiigyi rendkiviili vészhelyzetben az eljardsrendnek megfeleld szabalyok betartasanak
feladatai

jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia mddszertananak szakszerii
alkalmazasdhoz, a megismert jogyakorlatok, eljardsok kozreaddsaval az intézmény szakszeri
online pedagogiai tevékenysége feladatainak iranyitasa

Nkt. 4. § 13. pont c) alpont alapjan a tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermekek intézményi szintii
nyilvantartasa
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2| E | | 8
o wn e N = .
= |82 38| £| £%
. A £ |82 z2| | =73
Feladat- és hataskor g 258 2B 3 o 2.
5| SE7 EE| 2| ES
R :
az intézmény tanfeliigyeleti vizsgalata elvégzésében valo szakmai kozremiikddés X X
az elektronikus iigyintézés dokumentalasanak felelésége, a munkaltatoi aktusok jogszabalyi - -
eléirasoknak megfelelé dokumentéldsa
az elektronikus alairas tantsitvanyarol szolo nyilatkozatok dokumentaldsa X X
pl. a helyi (teljesitmény)értékelési rendszer kidolgozasaban, miikodtetésében vald aktiv részvétel,
az intézkedési tervek végrehajtasanak irdnyitasa, X
X X

az igény ¢és elégedettségi felmérés elvégzése, értékelése,
a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett értékelések, elemzések készitése,
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3.5. Azintézményben dolgozo alkalmazottak feladat- és hataskore

Az igazgatd felett a munkaltatdi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az irdnyitd szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi
jogokat az igazgatd gyakorolja. Az évodaban dolgoz6 alkalmazottak létszamat a 2023. évi
LII. torvény 1-2. szamu melléklete, valamint az aktudlis és érvényes mindenkori koltségvetési
torvény alapjan kell meghatarozni, ettdl a szinttdl a fenntartdé kozgytlési dontés alapjan
magasabb létszamot is meghatarozhat.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a 2023. évi LII. Torvény A pedagogusok uj €letpalyajarol
sz016 torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.
Az intézmény alkalmazott dolgozoi

e igazgato,

e Ovodapedagdgusok,

e pedagogiai asszisztensek,

e ligyviteli dolgozo - 6vodatitkar,

o dajkak,

e gondozod-takarito
A dolgozok személyi anyagat az 6voda igazgatdja tartja nyilvan. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak a személyi nyilvantartasa az 6voda Torzskonyvében, valamint a KIRA
programban talalhat6, a KIRA programban a dolgozok adatait a Békéscsabai Egészségiigyi
Alapellatasi Intézmény gazdasdgi szervezete tartja nyilvan, kezeli, az igazgatd altal hozott
vezetdi hatdrozatok alapjdn Az 6vodapedagogus a kdznevelés informécios rendszerében
rogzitett személyes adatait azonositast kovetden megtekintheti. A foglalkoztatotti
alapnyilvantartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért,
valamint az e torvényben eldirt adatszolgaltatdsokért az igazgatd a felelds. A Torzskonyvet az
igazgatd, igazgato-helyettes onallo feleldsséggel vezeti. Az egyes munkakorokhoz tartozo
feladat- ¢és hataskoroket, a hatdskorok gyakorldsanak modjat, a kapcsolodo feleldsségi és
beszamolasi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakori leirasait a fliggelék, a
személyre szo0ld6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga tartalmazza. A
helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az altalanos munkakori leirdsok tartalmazzak
(lasd: 2. melléklet).

A helyettesités rendjét a vezetdé munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakdrok
esetében a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leiras tartalmazza

a munkahely (telephely is) a munkavallalo, a munkakor megnevezését,

a munkaidd a kozvetlen felettes meghatarozasat,
e amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatds és jogkorét,

az alkalmazotti tagsagra vonatkoz6 feladatokat, szabalyokat, jogokat,
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e a munkakore szerinti ellendrzését, helyettesitését,

e a munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat,

e ateljesitményértékeléssel kapcsolatos kotelezettségét,
e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

e munkacsoportokban val6 részvételét.

Az o6voda alapdokumentumai, az 6évoda éves munkaterve szerinti feladatok ellatdsahoz
specifikus munkakdri leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak fel¢ hatarozott
1dejli megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e szakmai munkakdzdsség vezeto,

e mentor a gyakornok mellett,

e 1-es tipusu diabétesszel diagnosztizalt gyermekek ellatasa,

e tehetséggondozd miihely vezetd

A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodét az 6voda igazgatd vezeti. Az igazgato, feladatait az
igazgato-helyettes, a szakmai munkakozosség vezetd kozremiikodésével latja el. A vezetdk
munkaidejének nyilvantartasa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarend;jiik ugy kertil
kialakitasra, hogy a nyitvatartasi id0szakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az igazgatd-helyettes megbizasat az igazgatd adja. Igazgato-helyettesi megbizast a Kormany
rendelete hatarozza meg az igazgato helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét,
tovabba a megbizas feltételeit.

A megbizds hatarozott idore szol, illetve visszavondsig érvényes a megbizasrol szo6ld
okmanyban foglaltak szerint. A vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Az igazgatdé kdzvetlen
munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd kozvetlen utasitisai
alapjan végzik. Az intézmény vezetd beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségilik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egységek miikddésére és
pedagdgiai munkéjara, a bels6 ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt €rintd
megoldandd problémak jelzésére. Az dvoda vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is
ellatnak. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, és a folyamatossdg. Az
ovoda vezetdsége hetente, illetve sziikség szerint tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszélést az igazgatd hivja Ossze. Az dvoda vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal,
meghivottként részt vehetnek az 6voda mas alkalmazottjai is.

Az intézmény vezet6i szintjei:
® igazgatd
e igazgatOhelyettes
e munkakozosségvezetd

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy a szervezet mukodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatdrozza feladatait a kifelé
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iranyuld funkciok megvaldsitasdban, és érje el a belsé szervezettsége, hatékonysaga révén a
szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az 6vodavezetOség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo,
értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
megbeszélésekrol feljegyzés késziil.

Jarvanyligyi készenlét idején az 6voda részére a fenntart6 altal biztositott infokommunikacios
csatornakon keresztiil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi szabalyoknak/eljarasrendnek
megfelelden torténik a vezetési feladatok megvalositasa telefonon, chaten, emailen, ZOOM,
Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az 6voda vezetdsége véleményezi és értékeli
e az intézményt érintd szervezeti és mitkodési feltételeket,
e az intézmény alkalmazottjait érintd élet- és munkakdriilményeket
befolyasold kérdéseket, fejlesztéseket,
e a felyjitdsok rangsorolésat,
e aszemélyes teljesitményértékelési célok megvaldsulasat,
e apedagogiai munka eredményességét,
¢ az intézmény miikddésével kapcsolatos terveket, szabalyokat,
e mindazokat a javaslatokat, amelyeket a vezetdség elé terjesztenek.

A vezet6i értekezlet feladata:
e tdjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
e az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaloinak attekintése,

Az intézmény vezetoségének tagja az igazgato-helyettes, feladatai, hataskore

Az ovoda vezetésének felelds tagja, aki munkéjat munkakori leirds alapjan, az igazgato
kozvetlen iranyitdsa alatt végzi. Felette az daltalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd
gyakorolja. Az igazgat6-helyettes munkakdri leirasat az igazgatd késziti el.

Az igazgato-helyettes feladatait munkatarsai kézremtikodésével latja el:

® igazgatd

e aszakmai munkak6zosség vezeto,

e (Gvodapedagogusok (nevelOtestiilet)

e aneveldmunkat segitdé koznevelési kozfoglalkoztatott dolgozok,
e koznevelési dolgozok.

Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatési

Az igazgato-helyettes felelos:
e apedagdgiai munkaért,
o helyettesitések = megszervezéséért, szabadsdgok  tervezéséért, kiadasaért,
nyilvantartasaért
e a KRETA rendszer bevezetésének helyi megteremtéséért
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a pedagogusok kozéptavii tovabbképzési programjanak, valamint az éves
beiskolazasi terv elkészitéséért,

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért,

a taniligy-igazgatason beliil jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért,
taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

a Sziil61 Szervezettel valo egyiittmiikodéséért,

Az oOvoda igazgatdja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo
hataskoroket ruhazza at az igazgato-helyettesre:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja a szakmai munkakozosségek vezetot.

Dontésre elokésziti a vezetok bevonasaval az intézmény miikddéséhez sziikséges
jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikaciés eszk6zok
segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold bizonylatok
készitésérdl és archivalasarol.

Megszervezi az intézményi szintli évnyitd és évzard értekezleteket. Jarvanyligyi
készenlét idején intézményi szinten megszervezi ¢és gondoskodik arrdl, hogy a
nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az infokommunikécios eszk6zokon
mindenki elérhetd legyen.

A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt az igazgatonak.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Elokésziti az 6voda egészére irdnyuld tovabbképzési és beiskolazasi tervet.
Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

Atruhazott hataskorben aldirasi jogkor gyakorlasa.

Ellendrzi az 6voda taniigyi nyilvantartasanak jogszabalyban eldirt feladatait.
Atruhazott hataskorben helyettesiti az igazgatét a gyakornok pedagdgusok
mindsitésében.

Részt vesz a belso ellendrzésben és a helyi értékelési szabalyzat megvalositasanak
értekelésben.

Részt vesz a teljesitményértékeléshez sziikséges adatgyiijtésben.

Részt vesz a teljesitményértékelésrol szolo konzultacidkon.

Az otévenkénti kiilsd intézményi tanfeliigyeleti vizsgalat elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.
Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:

a munkakori leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

a belsd ellendrzések tapasztalataira,

az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére,

a helyi teljesitményértékelési szabalyzatban megfogalmazott feladatok
tapasztalataira,

az atruhazott hataskorben megvalositott feladataira.

29



Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az
intézményt kiilso szervek elott.
Kiadméanyozasi joga: jelen szabalyzat rendelkezései alapjan

Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A neveldtestiilet a szakmai munkakdzdsség tagjai koziil évenként a munkakozdsség sajat
tevékenységének irdnyitasara, koordinaldsara munkakozosség-vezetot valaszt, akit az igazgato
biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas meghosszabbithato legfeljebb
0t évre - aminek tényét az 6voda éves munkaterve rogziti. Tevékenységiiket az igazgatd irdsos
megbizasa alapjan, munkakori leirdsuknak megfeleléen végzik.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége
felé. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait. Az 6voda
igazgatdja fel¢ beszdmoldsi kotelezettsége van a munkakozosség miikddésérdl,
tevékenységérol.

Szakmai munkakozosség vezeto feladatai:

e aszakmai munkakdzosség, 6nallo, felelds vezetése,

e Osszedllitja a Pedagdgiai Program ¢és éves munkaterv alapjan a munkakozosség éves
tervét,

e a munkakozdsség miikddési tervének elkészitése,

e amiukodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az Uj modszerek, eszkdzok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

e apedagodgiai munka szinvonaldnak emelése,

e az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsaban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagogusok mindsitési- teljesitményértékelési eljarasaban,

e a pedagoégus-munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktatd munkéjanak szakmai
segitése,

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszerti segitéséhez,

e irasos elemzés, értékelés a munkakdzosség munkdjarol a nevelési év végén, beszdmold
a nevelOtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez,

e apedagdgiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcesolat fejlesztése,

e mérési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,

e szakteriiletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitasa: a = gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

e apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,
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e részt vesz az Ovoda szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében, értékelésében Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok teljesitményértékelésében,

e belso feladatmegosztés szerint részvétel a teljesitménymérés adatgytijtésében,

e részt vesz az 6vodai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellenérzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fiizetek, naplok),

e cllendrzi a munkak6zosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az
igazgatonak,

e részt vesz a vezetdség munkdjaban,

e képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

e javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira, szakmai
tovabbképzésekre,

e (sszekdtd szerepet tolt be a munkakozOsség €s mas koznevelési intézmények
munkakozosségének vezetdje kozott,

e beszamol a nevelOtestiiletnek a munkako6zosség tevékenységérol,

e cllendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgato vagy az igazgato-helyettesek felé,

e adott témaban egyiittmiikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagdgiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

o 4llasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait,

e jarvanyligyi készenlét idején ,,Home Office 6voda” szakmai munkacsoport iranyitasa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatasara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia moddszertandnak megoldéasi lehetdségeivel, a
kiilonboz6 hasznos oldalak véalogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szamara.

e a belso teljesitményértékelési rendszer kialakitdsanal a mar mikodo rendszerek egyes
elemeire ¢és mukodésének tapasztalataira vald épités iranyitdsa, koordinalasa, az
igazgatd munkdajanak segitése,

e személyre szabott szakmai kovetelmények (éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok) javaslatainak elkészitése, munkavégzés meghatarozott (mennyiségi
€s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan toérténd
értékelésben valo részvétel,

Szakmai munkakozosség vezeto jogai:

e az Ovoda igazgatodja altal atruhazott hataskérben ellendrzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakodzosségi tagok Pedagogiai Programhoz igazodo éves
tervezd munkajat,

e az Ovoda igazgatdja altal atruhdzott hataskorben ellendérzi a pedagdgusok szakmai
munk3ajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazasara,
kitiintetésére,
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e az Ovoda igazgatdja altal atruhazott hataskdrben a pedagdgusok kiilsé mindsitése
elvégzésében valo szakmai kozremitkodés.

Szakmai munkako6zosség vezeté6 munkajaval szembeni elvaras:

e részt vesz a helyi értékelési rendszer elvaréds listajanak kidolgozasdban, az intézményi
értékelés megszervezésében,

e a helyi teljesitményértékelési rendszer tényleges gyakorlatara torténd tudatos felkésziilés
tamogatasa, kapcsolattartas a pedagdgusokkal,

e tdrekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinadldsa, feladatok megosztdsa a munkakozosség
tagjaival,

e kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢&s
hatésdgoknak az alkalmazottjaival, képviseldivel, akiknek egylittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz,

e részt vesz az Ovoda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében, értékelésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok
mindsitési eljarasaban,

e (sztonzi a nevelOtestiilet tagjait dSnmaguk fejlesztésére,

e alkalmat ad a pedagégusoknak személyes szakmai céljaik megvalositdsara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagogusok erdsségeire €pit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, modszertani tuddsra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a bels6 tuddsmegosztas kiilonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszer(

e szervezi és 0sztonzi az intézményen beliili szakmai egylittmiikodéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcid ismerete, a pedagodgiai program modositasanak
célirdnyos vezetése (a nevelés ¢és ismeretbovités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszerlsitése),

e a munkakozOsség altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakozosség neveld - oktatd6 munkdjanak felelds iranyitasa, kiemelt
figyelemmel a pedagogusok modszereire, gyermekekhez valo viszonyulasara,

e jarvanylgyi készenlét idején infokommunikacidés eszkozok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasdval, dvodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktudlis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszeallitasa, a csaladok szamara készitett segitdé tartalmak elkészitése és
elektronikus megosztasa tovabbitdsa a munkakzosség tagjainak.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felel0sségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.
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Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer Kiterjed:
e a munkak6zosség éves munkajardl sz616 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellenOrzési, mérési, értékelési feladatok
elvégzésére.
Képviseleti joga:
e A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége fel€, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.6. Az 0voda kozosségei, kapcsolataik egymassal és az 6vodavezetéssel

Az O6vodakdzosséget az oOvodaval koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozo alkalmazottak, gyermekek és sziileik, torvényes képviseldik alkotjak. Az
ovoda kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése Utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

e (vodavezetdség,

e nevelOtestiilet,

e szakmai munkakdzosség,

e neveld-oktato munkat kozvetleniil segité alkalmazottak,

o gyermekek kozossége,

o sziildi kozosség.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

Az alkalmazotti kozdsség, ezen beliil:

e a nevelbtestiilet: nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, pedagoégus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakdzosség,

e a nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak,
ovodatitkar, pedagogiai asszisztens, illetve koznevelési dolgozéd: gondozod-takaritd
dolgozok kozossége,

Az intézmény kiilonbozé kozdsségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk €s a valasztott
képviselok kozremikodésével az igazgato fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

értekezletek,

megbeszélések,

forumok,

rendezvények.
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A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott —munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a 2023. LII torvény a pedagogusok uj életpalydjarol és a 2012. évi
I torvény a Munka torvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv
szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzd pedagogus, a tobbi
dolgozé a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kozosségnek az oOvodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az &voda
alkalmazottjainak jogait ¢s kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirasaik, valamint az SZMSZ rogziti.

Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozOsséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

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

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+116)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irdsban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6zOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az 6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasiban munkarendjiik kialakitdsaban irdnyado a
munkakori leiras, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartdos megbizasuk.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasi rendje

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi  képviselok segitségével — az intézmény igazgatdja fogja Ossze. A
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kapcsolattartasnak kiilonbozé formdi vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfelelobben szolgélja az egyiittmiikddést: értekezletek, online kapcsolatok,
megbeszélések, forumok. A belsd kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési
forumokra, nevel6testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a
dontési, egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg
kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kdzOsség
értekezletét az intézmény igazgatdja akkor hivja Ossze, amikor ezt jogszabdly eldirja, az
intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor, vagy az alkalmazottak azt
kezdeményezik. Az alkalmazotti kozdsség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A neveldtestiilet
A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony keretében pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A
nevelbtestiilet hatarozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkéjat. A munkavégzéssel
kapcsolatos jogaikat €s kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a
munka térvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo térvény €s annak végrehajtasi
rendelete hatdrozza meg ¢s szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovadbba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas

jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelotestiilet miikodésére vonatkozo dltalinos szabilyok
A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e atovabbképzési program elfogadasa
e aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
e ahdazirend elfogadasa,
e jogszabalyban meghatdrozott mas ligyek
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacio,
o ‘értekezlet,

egyéb megbeszélések,

javaslatot tesznek az dvodaba felvett gyermekek csoportba sorolasarol.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e évente torténo beszamolok,
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e a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi
javaslatokkal.

Az intézményi szervezeti egységek és az intézményvezetés jarvanyiigyi helyzetben
torténo egyiittmiikodése

Az eljaras 1épései:

L. [épés: intézményvezetdi értekezlet osszehivdsa.
Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairol.
Felelos: igazgat6
Résztvevok: igazgatohelyettes, szakmai munkakozdsség vezetd, gyermekvédelmi
felelds
Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
A tdjékoztatasrol ¢és a vezetdk altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés
késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni (email, zart facebook csoport) az
érintett alkalmazotti kozosség tagjaihoz Az elkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez(jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen
meg kell jeleniteni a hianyz6 kollégakat és a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

I1. lépés: A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljardsrendrol
Felelos: igazgato
Résztvevok: Sziildi szervezet vezetoi.
Hataridé: a vezetdi értekezlet méasodik nap
Formaja: online meghivas, melyet az igazgato indit.
Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzoékonyvhoz) csatolni sziikséges
a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyz6 sziildi szervezeti tagok
nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges. A neveldtestiilet a jarvanyligyi
készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjdn - az 6vodaban hasznalt alkalmazas
(csoportok zar facebook csoportjaiban) - segitségével a sziiloknek szakmai segitséget
nyujt a gyermekek fejlesztése érdekében.

A nevelotestiilet értekezletel, a belso kapcsolattartis formai és rendje
Az oOvoda nevel6testiilete a nevelési év folyamadn rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, az 6voda igazgatoja sziikségesnek
latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 0sszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadénak aldirasa, valamint az ok megjellése sziikséges.
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Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziil6i
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelbtestiilet a kezdeményezést
elfogadja e. A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet eldkészitésével és lefolytatdsaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda igazgatoja késziti elo.

A nevelotestiilet rendes értekezletei
A nevelbtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az 6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idOponttal az 6voda igazgatoja hivja 0ssze.
A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan véleményt és javaslatot tehet

e aPedagogiai Program,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az 6vodai munkara irdnyuld atfog6 értékelés, elemzés,

e abeszamolok,

o teljesitményértékelés és kiilsd értékelés eredménye altal készitett intézkedési

tervekrol.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év sordn az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyito értekezlet,
e nevelési évet zaro értekezlet.

Az igazgatd az eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc
nappal atadja a nevel6testiiletnek, alkalmazotti k6zosségnek, a munkakdzosségnek, valamint
gondoskodik annak kifliggesztésérdl a helyben szokasos modon.
Az 4t nem ruhdzhat6 jogkorii nevel6testiileti dontéshez kapcsolodd véleményt a neveldtestiilet
szoban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiileti értekezlet
vonatkoz6 napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziildi
kozosség képviseldjét. Az igazgatd a neveldtestiileti értekezleten irdsos eldterjesztés altal
targyalt témarol szold jegyzokonyvi kivonatot hdrom napon belill késziti el. Az 6voda
igazgatdja a jegyzOkonyvi hatirozatok alapjan szazalékos arannyal adja ki az dvoda végsod
hatérozatat az irasban kotelezden eldterjesztett dokumentumokrol.
Az atruhdzott jogkor szerinti bizottsdg, csoport, munkakozosség az értekezleten szdban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelGtestiilet el6tt, irdsos beszamolojat benytjtja az 6voda
vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az
ovoda igazgato helyettese latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet
altal valasztott két hitelesitd irja ala, akiket a nevelGtestiileti értekezlet megnyitasan
szavazattal kell megvélasztani.
Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlGség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati
formaban kell megszdvegezni. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint
fele jelen van. Dontéseit és hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas
esetén — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
Jarvanyiigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhato jogkorii neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolodd  véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
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infokommunikaciés alkalmazasok (pl.: Google Meet, ZOOM, Ms Teams stb.)
hasznalataval széban fejti ki, a véleményt a jegyzOkonyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt
kovetden hozza meg dontését nyilt szavazassal a szabalyzatok, programok elfogadasarol.

A belsé kapcsolattartis dltalinos rendje és formadi

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

Ezen forumok idépontjat az 6vodai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatarozza
meg. Az 6voda vezetOsége az aktudlis feladatokrdl a nevelbtestiileti szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is (helyben szokdsos modon) értesiti
a pedagdgusokat.

Jarvanyiigyi készenlét idején a munkatervben tervezett intézmény egészére vonatkozo

e neveldtestiileti értekezleteket az dvoda igazgatdja

e szakmai megbeszéléseket az intézményi szakmai munkakozosség vezetd
e intézményi alkalmazotti értekezleteket az igazgatd-helyettes

e fogadoorakat az 6vodapedagodgusok kezdeményezik.

A gazdasagi iroddban nyomtatott ¢és digitalis forméban egyarant elérhetdk a kovetkezd
dokumentumok:
e ¢ves munkaterv,
e havi feladatterv,
e cgyéb fontos informacidkat tartalmazd adathordozok (igazgatdi
utasitasok).
Az dvodavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:

e az OvodavezetOségi ilések utan tdjékoztatjdk az iranyitdsuk ala tartozo
pedagdgusokat (kdznevelési kozfoglalkoztatottakat), koznevelési dolgozdkat
az iilés oket érintd dontéseirdl, hatarozatairodl,

e az iranyitdsuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetitik az igazgato és az 6vodavezetdség tobbi tagja felé.

A kapcsolattartds rendszeres ¢és konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyet hozzaférhetd modon a neveldi szobdban (helyben szokdsos mddon) kell
kihelyezni az érintettek szdmara. A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6
dontési forumokra, nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi
pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozdsségek altal delegalt
képviselot meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzékonyvben kell régziteni.

3.7. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a
nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Az dvodapedagogusok felett az altalanos munkaltatoi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
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javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus
dolgozik heti valtasban. Kozvetlen felettese az igazgato.

Az 6voda 6vodapedagogusainak létszama: jogszabaly szerint

Heti munkaidé: 40 ora

Heti kotelezo oraszam: az bekezdése, amely minden pedagogusra vonatkozik

e kotott munkaido: 32 ora.

e 2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagégus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak
a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kozvetlen, a teljes 6vodai életet magaban
foglalo foglalkozasra kell forditania, a munkaidd fennmarado részében, legfeljebb heti
négy oraban a nevelést elOkészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagdgiai feladatok, a
nevel6testiilet munkajaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti
helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagodgus szamara.

e A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje
hatvanot szazaléka, 26 ora.

Délelotti beosztas:

Hétfotol- csiitortokig: 7.30-tol 14.20-ig, melyben benne van a 20 perc munkakozi sziinet is.
Pénteken a kotelezd oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil.

Délutani beosztas:

Hétfotol- cstitortokig: 10.10 - 17.00-ig, melyben benne van a 20 perc munkakdzi sziinet is.
Pénteken a kotelezd 6raszdm kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitvatartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik vagy pedagdgiai asszisztens, oOvodapedagdégusonként és
csoportonként dsszesen napi két ora atfedési idével.

A 401/2023. (VIL30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra el6tt vagy a délutani
idoszakban nem fejlesztd, iskola-el6készitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Az ovodapedagogusok feladata

Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tal:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakozosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és Onalldan, sajat modszerei és a
munkakozosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 31-ig
jovéahagyott - litemterve szerint nevel,

e az éves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezen elvégzi,

e szakmai autonomidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevel6testiilet altal elfogadott iitemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,
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minden nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, majus) irasban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az Ovoda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

kapcsolatot tart az ovodaban miikodé szocialis segitével és az odvoda
gyermekvédelmi felelosével,

évente elkésziti, fellilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti a feladattal megbizott vezetdnek,

csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziilokkel
ismerteti a szocialis segitd személyét, akinek feladata a gyermek csalddban torténd
nevelkedésének eldsegitése, veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése
érdekében,

csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsagos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,
adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

a napi nevelémunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

szakmai adminisztracids tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

éves tervezését a pedagogiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatok és realisak,

igazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tdmogatasa az dvodaskoru gyermek testi €s
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen beliil az egészséges ¢életmod alakitdsa, az
érzelmi, az erkélcsi €s az értékorientalt kdzosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostdl eltérd formaban, tobbnyire
informaciotechnolodgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok elladtdsa a sziilok szdmara kialakitott intézményi
1d6ésavban,

a szilok szdmara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,
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Adminisztrativ teendok ellatisa:

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa,

e a gyermek fejloddését nyomon kovetd dokumentaciod vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és értelmi fejlédésével kapcsolatos informaciokat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedden,

e , Gyermektiikor” - a mérések adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az intézményvezetés vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére szociometriai,
pedagodgiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hataridore torténo elkészitése,

e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatdt beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,

o sziil6i értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

e sziil6i tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankotelezettség
halasztasdnak/megkezdésének folyamatarol,

o sziil61 kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando
kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

A pedagogus tevékenységével szemben tamasztott belso elvdrisok

a napi foglalkozasok eszkdzeinek eldkészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges ¢letmodja pozitiv minta, illemtudo,

korrekt és korszerii szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
¢s sikeres miikodés (asszertivitas),

szocialis érz¢kenység, beleérzo képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra vald készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a bels0 meggy6z0désbdl szarmazd humanitds ¢és
gyermekszeretet,

motivalt a Pedagogiai Program nevelési iranyultsdganak megfeleld szakmai képzések
elvégzésére,

felhaszndlja az intézményi mérési ¢és értékelési eredményeket sajat pedagogiai
gyakorlataban,

a rendelkezésére 4llo (tan) eszkozoket — a digitalis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- €s felszerelési jegyzékében szerepld eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfeleléen hasznalja,

pedagogiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbdl megszerzett tudasara is,
alkalmazott mddszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsd és kiilsé kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken beliil megvaldsithatd koncentraciora, a partnerekkel valo
egylittmiikddésre,
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e pedagdgiai munkajat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozdsokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden,

e tudatosan tervezi a foglalkozas céljainak megfeleld stratégidkat, modszereket,
taneszkozoket,

e tudatosan torekszik a gyermekek motivalasara, aktivizalasara,

e alkalmazza a differencialas elvét,

e ¢pit a gyermekek sziikségleteire, céljaira, igyekszik felkelteni és fenntartani
érdeklodésiiket,

e redlisan és szakszerlien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az egyéni banasmod
megvaldsitasat,

e tudatosan alkalmazza a kdzosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkdjdban figyelembe veszi a gyermekek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfeleléen, valtozatosan és nagy biztonsaggal valasztja meg a kiilonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzései, értékelései a gyermekek felé vildgosak, egyértelmiiek, targyszertiek,

e pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazéasara torekszik,
amelyek elOsegitik a gyermekek onértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkdja soran érthetéen és a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai €és az egyiittmiikodés sordn hasznalja az infokommunikécids
eszkozoket,

e sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi ¢s fejleszti,

e a Pedagogiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak
megfelelden kozvetiti a gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok fele,

e képes magat mind széban, mind irasban a szakszertien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagdgiai-kommunikacios felkésziiltség),

e ismeri az Ovodai nevelés vildganak humdan tényezdit meghatiroz6 gyermekek,
pedagégusok, sziilok értékrendjét, hagyoméanyos ¢és korszerli taneszkozoket,
szaktudomanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legaldbb egyszer részt vesz hospitdlason kollégdjanal, melyrdl hospitalasi
naplot készit,

e az ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvalositasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.

e a kornyezeti valtozdsokhoz igazodd képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tdmogatasa a belsd tovabbképzésen valo aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabdlyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkdjahoz leltar szerinti eszkdzok felelosségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irasban a
nevelOtestiiletnek.
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3.8. A nevelomunkat kozvetleniil segito koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozok kozossége
Felettiik az altalanos munkaltatdoi jogokat az igazgaté6 gyakorolja. Jogszabalyokban

megfogalmazott ¢s sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési ¢€s javaslattevo
jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda igazgato-helyettese.

Dajkik

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgozé dajkak kapcsolattartasat az igazgato-helyettes és a dajkak képviseldje
segiti. Havonta egy alkalommal szervezik munkaértekezleteiket, melyrol feljegyzés késziil. A
csoportban dolgoz6 6vodapedagogusok és a dajka az egyes tervezési idOszakok feladatait

rendszeresen megbeszélik. A csoport Ovodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkdjukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: jogszabaly szerint
Munkaideje: heti 40 6ra

A dajkak/ munkaidé beosztasa:

6.00 - 14.20
8.00-16.20
9.40-17.00

9.55— 17.15, melyben benne van a 20 perc munkakdzi sziinet és a miiszakok hetente
valtoznak.

Feladata:

e biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kozremtkodik a
gyermek egész napi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaganak
megteremtésében; ellatja a kornyezetgondozasi €s baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél elsOsegélyt nyujt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése — a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa — baleset és fertdzésveszély elkeriilése,

e munkdjat a gyermek ovodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok iranyitasa
mellett szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozéasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban,

e az ¢tkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az agyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt,

e a jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikodik, az 6vodapedagdgus titmutatasait kdvetve,

e a gyermek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 61to6z6ben,

e segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,
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o sétak, kirandulasok alkalmaval az o6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,
e anapkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon,
e arabizott novények, allatok napi gondozasban részt vesz,
o A HACCEP eldirasait betartja, ktelez6d vizsgakon megjelenik,
e jarvanyiigyi készenlét idején:
o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasdaban megfogalmazott teriileteken,
o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az alabbiakra:
- klimaberendezések tisztitasa, fertGtlenitése; -
- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;
pokhalok eltavolitasara;
o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti

Népegészségiigyi €s Gyogyszerészeti Kozpont ajanlasat,

o a takaritast, fertdtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,

egészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellGztetésre,

o az 6vodaban hasznalt jatékok, sporteszkozok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen fertotleniteni kell,

o a feliiletek tisztitasakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megorzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszkdzok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta eviéeszk6zok, poharak, tanyérok,
talcak cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evdeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkertilése,

o a kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kovetben,

o atextilidk gépi Gton torténd fertdtlenitd mosasa.

Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, kommunikéciés ¢és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
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kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomaséra jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. Miiszakcserét indokolt esetekben csak az igazgato-
helyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkdrre, tovabba a csoport
textilidival, evdeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszdmol, vezeti a csoport
torésnaplojat.

Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

Ovodatitkdr

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Felette az altalanos munkaltatdi jogokat az 6voda igazgatdja gyakorolja. Feladata els6sorban
az intézmény adminisztracios adat €s iratkezelési feladatainak elvégzése, a rendeltetésszerti
miikodést szolgalo feltételek biztositasa az igazgatd egyszemélyi utasitdsai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese az igazgato.
Létszam: 1 {6
Munkaideje: heti 40 6ra
Ovodatitkir munkaid6 beosztisa:
e 8-16.00 -ig tart, melyben benne van a 20 perc munkakozi sziinet.
Feladata:
e gyermekenként és csoportonként nyilvantartast vezet,
o clkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az
elszamolasokat,
o feleldsséggel vezeti a munka- és védéruha-nyilvantartast,
e clvégzi a vagyonkezeléssel jaré munkalatokat, leltarozast, selejtezés elékészitést stb.,
e az Ovodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi,
o clOkésziti az igazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,
e azigazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA, KIR rendszer kezelése.
e abaleseti jelentéseket az igazgato utasitasa szerint hataridére elkésziti, elpostazza,
e az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszadmolasokat
hataridore elkésziti,
e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hatdridd
betartasat,
e vezeti az igazgatd utasitasa szerint a személyi nyilvantartdlapokat,
e gondoskodik arrdl, hogy a hatdskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,
e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgatd utasitasa alapjan,
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e irattdri selejtezést végez,

e az igazgatd utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

e kozremiikddik a személyzeti ¢s munkaiigyi ligyintézésben,

e cbéd, és egyéb téritési dijak beszedése, a befolyt Gsszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol,

e kezeli a vagyonkimutatast és a hozza kapcsolodé adminisztraciot,

e az igazgatd utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol, a rovatot pontosan elszamolja,

e kezeli az ellatmanyt,

o sziikséges ellatmanyt, készpénzt az igazgatd utasitdsra megigényli, felveszi a bankbol,
kezeli, és hataridore elszamolja a gazdasagi szervezettel egylittmiikodve,

e jarvanyligyi helyzet idején az igazgatd Utmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

e vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit,

e folyamatosan egyiittmiikodik a Békéscsabai Egészségligyi Alapellatasi Intézmény
gazdasagi szervezetével a két intézmény kozott meglévé és mindenkor hatalyos
feladatellatasra vonatkoz6é munkamegosztasi rend szerinti feladatok ellatasaban.

Felelossége kiterjed:
e a munkakoéri leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénzt kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kiterjed:
e atéritési dijak kezelésére
e az ligyiratok vezetésének kezelésére.

Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az dvoda igazgatdja gyakorolja. Munkajat az
igazgato, igazgato helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabdlyok betartdsaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirdsa alapjan
végzi. Kozvetlen felettese az igazgato-helyettes. A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo
feladatokat jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.

Létszam: jogszabaly szerintBeosztisa, munkaideje: napi 8 oOra, az intézmény aktualis
igénye szerint.
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Foébb tevékenységek:

az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,

koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok irdnymutatisa
szerint,

a foglalkozasokon az 6vodapedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyd munkat,
az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

iigyel a folyosodi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban,

jatékfoglalkozasokat 6nalldan tart,

az udvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 06ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

segit a gyermekek hazabocsatasanal,

az ovodapedagogusi Utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus utmutatdsa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

jarvanyligyi helyzet idején az 6vodapedagdgus titmutatésa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,

ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi foglalkozast szervez, ezen
id6szakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd

munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 9. § (5)

Felelossége:

e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgatod felé.

3.9.

A koznevelési dolgozok kozossége

Gondozo-takarito

Létszam: fenntartoi dontés alapjan.
Beosztasa, munkaideje: 40 ora
Jogallasa: koznevelési dolgozo

47



Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az igazgatd gyakorolja. Kozvetlen felettese az
igazgato-helyettes. Jogszabalyokban megfogalmazott ¢s sajat teriiletiiket érintd kérdésekben
véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak.

Feladata:

az 6vodai kiskertek, udvar névényapolasa, gondozasa, takaritasa, locsolasa,

a kert szakszer(i &polasa, gondozésa, az 6voda koriili tertileten is,

a flinyird és a kerti szerszdmok karbantartasa, munkavédelmi eldirasok betartasa,

az épiiletben 1év6 diszndvények sziikség szerinti apolésa,

a novények locsoldsa, téliesitése,

télen a jatszoteriilet, a lépcsd, a jarda holapatolasa, csuszasmentesitésérol vald
gondoskodas.

segiti az 6vodapedagogusok és a dajkak munkajat,

tisztan tartja a szemét tarold edényeket,

a szeméttarolo kukdk kitiritése a szelektiv hulladékgytijtés szabdlyainak betartasaval
torténjen,

kukatarolot sziikség szerint takaritja, kukakat, szlikség szerint fertdtleniti,
tevékenységét 0 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi,

feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolodva elléssa,

koteles minden hénap els6 munkanapjan jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges
eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi sziikségletét,

naponta ellendrzi a beépitett jatékok biztonsagat, megfeleldsségét, vezeti az errdl szold
nyilvantartast,

elvégez kisebb karbantartdsi munkakat, ligyel az épiiletet kortilvevd jarda és udvar
tisztasagara.

Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a
sziikséges intézkedést megteszi.

A gyermek ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével segit a kozosségi
egyiittmiikddés magatartasi szabdlyainak elsajatittatasaban, ¢&s torekszik azok
betartasara.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Feladatat a munkakori leirdsban megéllapitott munkaidében, meghatarozott feltételek mellett

latja el.

Anyagi feleldsséggel bir a rabizott eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos
tarolasaért.
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Felelossége kiterjed:

e a szamara kiadott eszkdzok biztonsagos tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre veszélyes szerszamok illetéktelenek szdmara ne legyenek
hozzaférhetGek,

e koteles az iroddban taldlhato ,,Hiba bejelentd fiizetbe” beirni, ha a munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

e munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara val6 feliigyeletre,

e munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol valo gondoskodasra.

Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente Kkiterjed: folyamatdban az oOvoda
balesetmentességét biztositd jelzésekre a kozvetlen felettese felé, tovabba a munkakdri
leirdsaban megfogalmazott feladatok elvégzésére évente egyszer szoban.

Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az igazgato-helyettes felé.

3.10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-anak
figyelembevételével szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhézasat,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles tajékoztatni a nevelOtestiiletet azokrol az ligyekrdl,
amelyekben megbizasabol eljart (szobeli tajékoztatas, irasos beszamolok). A neveldtestiilet az
ovoda éves munkaterve szerinti vagy egyéb, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd feladatok
ellatasara, hatarozat alapjan bizottsdgot hozhat 1étre. A megbizast az dvoda igazgatdja a
feladat ellatasara, annak id6étartamara, hatarozott idore adja. A megbizasnak tartalmaznia kell:
a bizottsag feladatat, hataskorét, a nevel6testiilet elvarasat, a beszdmolas formajat, a bizottsag
vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevelGtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikodd bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsagok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatdrozott esetben a Nkt, szerinti eljarasrendet. Az atruhazott jogkdr gyakorldja a
nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet
megbizasabol eljar. A vezetdk a tevékenység befejezésekor irasban tajékoztatjak a
neveldtestiiletet az atruhdzott hataskorben kifejtett tevékenységrol.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara alapjan a nevelétestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

¢ szakmai munkakozosség,

Az 6voda pedagdgusai szakmai munkakdzosséget hozhatnak 1étre. A munkak6zosség szakmai
¢s moddszertani kérdésekben segitséget nydjt a nevelési intézményben folyd nevelémunka
tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez, méréséhez. A szakmai munkakozdsség munkdjat
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munkakozosség vezetd irdnyitja. A szakmai munkakozosség vezetdjének, tagjainak nevét, a
tevékenység iranyat nevelési évenként az 6voda éves munkaterve rogziti.

A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz0ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkakozdsségek napi munkdjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak az
igazgatdval. Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. Osszetett kérdés esetén a munkakdzosség vezetd, az igazgato-
helyettes irdnyitasaval egyeztetnek. A kapcsolattartas szoban és/vagy emailben is torténhet.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzésa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen id6tartamra, - kinek, - milyen
tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart ligyben végzett
munkdjarol irasban kell elkésziteni tdjékoztatd beszamoldjat a nevelOtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti idopontban és mddon. A jegyzokonyvet €s az
irdsos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozéd iigyek
atruhazasardl a nevelGtestiilet nyilt szavazéssal, egyszerli szotobbséggel dont. Az atruhazott
jogkor feladatai az éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoldban keriilnek megfogalmazasra.

A szakmai munkakozosség tevékenysége
A nevelétestiilet feladat atruhazasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
e javitja az intézményben foly6 neveldmunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai
iranyzatok felhasznéléasara,
e tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,
e segiti a kiilonb6z6 programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

A szakmai munkako6zosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakdzosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a szakmai munkakozOsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve,
valamint az adott kozdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

e az igazgatd altal meghatirozott feladatokban részt vesznek az értékelés
elékészitésében, lebonyolitasaban,

e kapcsolatot tartanak a pedagogusokkal,

e belsO feladatmegosztas szerint részvétel a teljesitményértékeléshez szilikséges
adatgytijtésben,

e szakmai modszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az 6vodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszersités),
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tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol,

javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a gyermekek
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, €s mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,

javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

kiilonb6z6 szintli 6vodai rendezvények, linnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositdsaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belso ellenérzésében,

kozremiikodnek a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével 0sszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényl és a halmozottan hatranyos
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, segitséget nyuljtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

kozremiikddnek az intézmény tanfeliigyeleti ellenérzésének feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

segitséget nyljtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakdzosségen beliil,
felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakozosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényi,
halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekek integracioja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasdhoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikdciok
ko6zzététele a testiiletben,

egylttmiikodés az  intézményben  mikodd  szakemberekkel:  logopédus,
gyogypedagogus, fejlesztd pedagdgus, SZIT terapeuta, konduktor, szocialis segito.

Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében
Feladatai:

a munkak6zosség témajaban kozos tervezo, elemzd, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6zos szervezése,

a szakirodalom figyelemmel kisérése, az uj modszerek felkutatasa, gyakorlatba torténd
integralasa,

a munkak6zosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének irdnyitasa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulményozasa és felhasznalasa,
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e a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palydzat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
e a szakmai munkakozOsség tagja €s vezetdje részt vesz a belsd értékelésben ¢és
ellenérzésben
e szakmai munkakézOsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasdban.
A szakmai munkakozosség feleléssége, munkajukkal szembeni elvaras, hogy a szakmai
innovaciok 0sszhangban alljanak az intézmény munkatervével, pedagogiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
e az igazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott idokozonként a munkakdzosség
tevékenységérol,
e irasban beszamolo,

A szakmai munkakozosség beszamolasi kotelezettsége

frasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara az
¢éves feladatterv teljesitésérol, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd
munkdjanak szakmai és technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérdl, a
bevezetett 1j innovaciokrol, palydzatokrdl, az ellendrzés, mérés-értékelés eredményeirdl, a
gyermekvédelmi feladatok végrehajtasdnak intézményi eredményeirdl. Az 0Osszegzd
értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erdsségekre €s a fejleszthetd teriiletekre.

3.11. A nevelomunkat kozvetleniil segito - kiilso kapcsolatok

Logopédus, utazé fejlesztopedagogus

Munkaltatdja a Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye

Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jard gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
e cgyiittmiikddés a gyermek dvodapedagogusaval, a szocialis segitovel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,
e a foglalkozéasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
e sziilok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,
e az INYR vezetése,
e sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benytjtando kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Osszegzod értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatéja Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai
Tagintézménye 4ltal készitett munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellendrzését a
munkaltatdja altala megbizott személy végzi, melynek sordan a napirend szerinti
feladatellatasat és konzulticio révén, a foglalkozdsokon résztvevd gyerekek fejlodését
vizsgaljak.
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Logopédus, utazé gyogypedagogus, SZIT terapeuta, konduktor
Munkaltatdja a Békéscsabai Esély Pedagdgiai Kozpont

Feladata:
e asziiléi engedélyek megléte mellett az 6vodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,
o cgyiittmiikodés a gyermek 6vodapedagdgusaival, a szocidlis segitdvel,
e kapcsolattartas az 6voda igazgatojaval,
e afoglalkozéasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,
o sziilok tajékoztatasa, fogaddora tartasa,
e az INYR vezetése,
e sz7iil6i kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyujtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén Gsszegzod értekelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatoja Békéscsabai Esély Pedagogiai Kozpont altal készitett
munkakori leirdsa tartalmazza. Szakmai ellenérzését a munkaltatdja altala megbizott
személy végzi, melynek sordn a napirend szerinti feladatellatasat és konzultaciod révén, a
foglalkozasokon résztvevo gyerekek fejlodését vizsgaljak.

A szocialis segitével valo egyiittmiikodés formai, intézményi feladatok

A szocialis segité munkaltatéja: Békéscsabai Csaladsegitd ¢s Gyermekjoléti Kozpont

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocidlis ellatorendszer szakembere.
Az dvodai szocidlis segitéi munka a Békéscsabai Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont altal
nyujtott szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegii segit6 tevékenység.

Feladata:
e a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében vald kozremiikddés,
e szocialis és kommunikacids készségek fejlesztése,
o cgészségfejlesztésben valo kozremiikddes,
e prevencio,
e résztvevdje a gyermekvédelmi jelzérendszer mitkddtetésének,
o ¢letvezetési, szocialis problémak megolddsdhoz segitségnyujtas.

Az egyiittmitkodés formai, intézményi feladatok:
e az ovodai gyermekvédelmi felelds és az dvodai szocidlis segitd kapcsolattartasa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,
e aszocialis segitd éves munkatervének megismerése,
e pontos informdacio szolgaltatdsa az intézmény sziikségleteirdl,
e aszocialis segitd intézményi szintli munkdjanak koordinalasa,
e a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az 6vodai szocialis segitdvel,
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e a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok kozos értelmezésére lehetdségek biztositasa
(neveldi értekezlet, sziiloi értekezlet, munkak6zosségi foglalkozasokon valo részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogaddoran valo részvétel biztositasa stb.),

e aveszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos miikodtetése,

e a veszélyeztetettségrol szolo jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozos
elvégzése a szakszerl eljarasi szabalyok betartasaval,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa az Ovoda munkatervében szerepld
egészségfejlesztési feladatokban,

e a szocialis segitd részvételének tamogatdsa a nevelési értekezleteken, sziil6i
értekezleteken,

o cgylittmiikodés a kdzpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

o kozosen kialakitott adatkezelés és eljardsrend megvalositésa.

A szocialis segité intézményben valé tartéozkodasanak, elérhetéségének, fogadéorajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablajan megtalalhato.

3.12. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belsd ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktatdé munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idoben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasara, erOsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek
népszerisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hat¢kony miitkodéséért az dvoda igazgatdja
felelds. Az ellenérzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagogiai program és
az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkéat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az 6voda teljesitmény értékelési szabalyzatdban
lefektetett eljarasrend alapjan, az ott megfogalmazott feladatkorokhéz kapcsolodo
kompetencidk évenkénti vizsgélataval valdsulnak meg, az éves ellendrzési terv alapjan,
melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.

Az ellen6rzésért felelos vezetOk munkakori leirdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodo hataskoroket, a hataskorok mellé az ellendrzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda igazgatoja felé.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6voda igazgatdja dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szolo beszamolokat évente értékeljiik.
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A belsd ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsé ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellenérzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasdnak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idOben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriildé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

e jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabdalytalansagok megel6zés¢hez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellenérzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
e igazgatd
e igazgatO-helyettes
e munkakdzosség-vezetok,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési €s
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

Az ellenorzés formai

o foglalkozas ellendrzés,

e Dbeszamoltatas,

o teljesitményértékelés,

o credményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
e helyszini ellenérzések.
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A pedagogiai munka belsé ellenorzésének eljarasrendje

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezet6i ellen6rzés
szervezeti formaja

Az ellenérzés szempontjai

Visszacsatolas

operativ megbeszélések,
vezetbi értekezletek, irasbeli

— anevelGtestiilet munkatervében foglaltak

teljesitése — a munkakdzosség munka- és
feladattervében kitiizott feladatok
megvaldsitasanak mérheté eredményei

a munkako6zosség altal elért
eredmények, a jovobeni feladatok

. . munkakdzosség- beszamold a munkak6zosség —  ahataridék betartasa kijelolése és a végrehajtasuk:
igazgato " (s s . . s g - . :
vezetd munkajarol, a munkakozosség | —  a feladatok végrehajtasaért felelés ,»mennyiben lett sikeresebb a
feladatainak végrehajtasarol; személyek munkavégzése, munkajuk végrehajtas?”’; a munkak6zosség
interju koordinalasa és segitése tagjainak visszajelzése
— aszervezeten beliili tudasmegosztasban
vald részvétel
— apedagdgus munkakdri leirdsdban a feladat végzésének eredményessége
foglaltak teljesitése az ismeretek élményszer(i atadasa, a
— atevékenység a tevékenységi tervnek alkalmazhato tudas alakitasa,
megfeleld, pedagogiailag és didaktikailag értékelést megalapozd adatok,
szakszerii informaciok kiilondsen
— apedagogus felkésziiltsége (tevékenységek latogatasa,
— afoglalkozas felépités és szervezés folyamatos nevel6i munka
A , Aga é 5sits megfigyelése, vezetOi latogatasok
foglalkozaslatogatas, tudatossaga es’megvalosga’sa, , . "8 1BYCIese £SO,
oy —  foglalkozas szellemiségének és neveld- | sziildi kerddivek, csoportnapld,
. . , megbeszélés, X "y L 1 s R S
igazgato pedagogus munkaértekezletek oktato funkcidjanak érvényesiilése gyermek személyiségfejlodését

teljesitményértékelés

—  ahazirend el6irasainak a foglalkozason
vald érvényesiilése, illetve betartatas

— amunkavégzés meghatarozott
mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedo értékelés

—  személyre szabott szakmai
kovetelmények, éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok értékelése,

nyomon kdvetd dokumentum
alapjan)

— agyermekek vonatkoz6 szakmai
normaknak, protokolloknak
megfeleld ellatasa, fejlesztése

—  értékelést megalapozo adatok,
informaciok kiilonosen
(csoportnaplo, intézményi
adminisztracid, munkakdzosségi
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

— apedagogus el6z0
teljesitményértékelésében, illetve kiilsé
értekelésében (amennyiben volt ilyen)
meghatarozott fejlesztend6 tevékenységek
értékelése

—  minéségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

— nem kdtelez6 programokon vald aktiv
részvétel aranya

beszamolok,

foglalkozaslatogatas,

—  apedagogus munkakori kotelességeinek
teljesitése

— a foglalkozas tervezése, szervezése,
felépitése, a feladatok végrehajtasa,
ellendrzése

—  pedagogus felkésziiltsége

— apedagdgus adminisztracidja

— acsoportban dolgozo két pedagogus

a pedagogus neveld-oktato
tevékenységének mérhetd
eredményessége

értekelést megalapozo adatok,

igazgato- edacoous megbeszélés, adminisztracid egylittmiikodése és mas érintett informaciok kiilonosen
helyettes pedagog ellendrzése szakemberekkel valo egyiittmiikodése (csoportnaplo, intézményi
teljesitményértékelés —  afoglalkozas szellemiségének, valamint | adminisztracio, munkakozossegi
neveléoktatd funkcidjanak érvényesiilése beszamolok, sziildi visszajelzések)
—  mindségi mutatok:
vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége
— nem kdtelez6 programokon vald aktiv
részvétel aranya
— gyermeki, sziildi visszajelzések
foglalkozaslatogatas, — a feladatkdrében érintett munkatarsak . . o n
e 12 , A A gyermekek altal elért mérheto
munkakdzosség- . megbeszélés felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések . A n1 1
,, pedagdgus s , , eredmények, a fejlodés értékelése
vezetd teljesitményértékelésben valdo | rendszeressége,

részvétel

korabbi tapasztalatok beépitése
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Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi ellenorzés
szervezeti formaja

Az ellendrzés szempontjai

Visszacsatolas

a foglalkozas értékelése —a foglalkozas célja
¢s tartalma

— afoglalkozéson alkalmazott nevelési-
tanitasi modszerek (szemléltetés,
differencialas)

— afoglalkozas felépitése és szervezése
— agyermekek munkaja és magatartasa
— anevelO munkaja, egyénisége,
magatartasa

— agyermekek értékelése

— eredmények, kovetkeztetések levonasa,
ujabb célkitlizések

—  mindségi mutatok:

vezetd altal adott feladatok végrehajtasanak
mindsége

—  nem kdtelez6 programokon vald aktiv
részvétel aranya

—  gyermeki, sziildi visszajelzések
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A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az 6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé részvétel,
a gyermekek részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasdban torténd kdzremiikddés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel,

kiilon megbizas alapjan a diabéteszes gyermekek ellatasa,

a teljesitményértékelés soran:

. Eredményesség, hat¢konysag

. Munkaterhelés, terhelhetdség

. Pedagogiai €s szakmai mindség

. Gyermekek, munkatarsak értékelésének rendszeressége, megfelelosége
. Munkafegyelem, hataridok betartasa

. Kommunikacio, szakmai egylittmikodés

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

. Kapcsolat a sziil6kkel, csaladokkal

. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

. Egyedi intézményi értékelési szempont

SO OO0 NN NP WM~

—

Munkakozosség-vezetok:

3.13.

az O6voda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valdé koordinacios
munkavégzés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitdsa, a kollégak online tdmogatésa,

a valtozatos programokat biztositd6 munkakozdsségi munkatervek dsszedllitasa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatok, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok,

folyamatos kapcsolattartds biztositasa az 6voda vezetése és a munkakozosségi tagok
kozott,

tevékenységi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakozosséghez tartozd kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok),

a feladatkorében érintett munkatarsak felé adott szobeli és irasbeli visszajelzések
rendszeressége.

Belsé ellenorzési szabalyzat

Az intézményi belsé ellenérzés rendeltetése

A belso ellendérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések eldkészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézésében,
munkafegyelem fenntartasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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Helyszini ellenérzés

Helyszini ellen6rzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodéssal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmdanyok és nyilvantartasok és dokumentumok alapjan kell
lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentélési) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellenérzés, ami lehet szemle,
kisérlet és mintavétel,
e cgyeb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterju stb.).

Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

Az un. komplex (dtfogo) ellenorzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex moddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

A célellenorzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belil egy vagy tobb
meghatdrozott probléma vizsgélatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

A témaellendrzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes korti ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megeldzden vagy annak keretében.

Az intézményi belso ellenorzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitasaért, szabalyozottsagaért és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelds.
A belsd ellendrzés elemei:
o avezetO1 belso ellendrzés,
o a munkafolyamatba épitett ellendrzés,
o az eseti megbizasos belsd ellendrzés.
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A belsé ellendrzés fobb teriiletei:
o anevel6-oktato tevékenység ellendrzése,
o avezetO1 belso ellendrzés,
o munkafolyamatba épitett belso ellendrzés.

A neveldo-oktato tevékenység ellenorzése

e a pedagogiai program ¢és az ¢éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, a
pedagoégusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi-oktatoi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetdség altal
meghatarozott kvetelmények alapjan torténd ellendrzése,

e a gyermekek eredményének felmérése, értékelése,

e hagyomanyok megismertetése és apolasa a tevékenységek soran,

e megszerzett tudas eredményes alkalmazasa a pedagdgiai gyakorlatban,

e ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszerl vezetésének ellenérzése,

e a szakmai munkakozosségek éves munkaterv alapjan  végzett munkdja
eredményességének vizsgalata, tovabba.

o a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobdk, berendezéseinek szabalyszerii
hasznalata.

A vezetor belso ellenorzés

A vezetOk iranyitd tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa,

pedagodgus etikai kodex szerinti normak kdvetése,

e az intézmény jo hirének erdsitése a személyes, irdsos, online kommunikacioban,
viselkedésben,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszamoltatasa,

kommunikacio6 rendszeressége (pl. nyilt napok, sziiloi értekezletek, fogadoorak,
csaladlatogatasok, intézményi-csaladi k6zos programok),
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.

A munkafolyamatba épitett belsé ellenorzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek,
e a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld6 iddben ¢észrevehetdk, felmérheték ¢és
megakadalyozhatok legyenek,
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¢ a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek,

e az alkalmazottak személyes feleldossége a végrehajtds minden szakaszéban
megfelelden érvényesiiljon.

A vezetok egyes ellenorzési feladatai
Az ovodavezeliség és a szakmai munkakoziosség-vezetok dltalinos ellendorzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakori-tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitdsara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsobb
szinten kell ahhoz segitséget adni.

Az ovodavezeliség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellenorzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik alé tartoz6 teriileten a beosztott pedagégusok
¢s az intézmény tovabbi dolgozdi eleget tesznek-e az eldirt és elvarhato
kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi
utasitdsokban, valamint a munkakori leirasokban eléirt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat valtozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitéséral,

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasdnak ésszerlisitésére, a munkaerdvel, az anyagi ¢és
pénziigyi eszkdzokkel valo hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

e az Ovodaigazgato-helyettes felelés a kozvetlen irdnyitdsuk ala tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért,

e cllendrzési joga ¢és kotelessége az igazgatd tartds tavolléte esetén az intézmény
egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

Az igazgato-helyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi tertiletekre:

e aszakmai-pedagdgiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra,

e a szabdlyozd dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

e az intézményi nyilvantartdsok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére,

e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hatar idejének betartésa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatasi litemterv szerinti haladasara,
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e akiilonbozo foglalkozasok eredményességére,

e a foglalkozason kiviili tevékenységekre,

e a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

A pedagogusok munkdjinak ellenorzése
Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:
¢ akollégdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkajuk eredményesen szolgalja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése,
e a folyamatos fejlédés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a pedagdgusi munka értékelésének
formai, szempontjai, modszerei, eszkozei a nevel6testiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.
Az ellendrzés iitemtervében szerepld idopontok pontos meghatarozéasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az o6vodavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan
torténik.
Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

e amunkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli foglalkozasvezetés stb.),

e a gyermekekkel val6 kapcsolattartas,

e a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

e acsoportszobdk és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak megdrzése.

Vezetoi felelosség

Az intézmény belsd kontroll rendszerének kialakitdsdért és mikodtetéséért az Svoda

igazgatdja a felelds, aki koteles kialakitani €s mikodtetni a 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet

5. § (1) bekezdése szerinti modszertani utmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:
Tartalma:

e belso kontrollrendszer,
e cllendrzési nyomvonal,
e szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,
e informacios és kommunikacios rendszer,
e monitoring.
= A belso ellendrzést Békéscsaba Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatalinak belso
ellendérzési csoportja végzi az intézménynél.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. Az intézmény miikodését meghatarozo alapdokumentumok
és azok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A torvényes miikodést az alabbi hatdlyos jogszabalyokkal osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapité Okirat: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat: az 6voda mukodésére, belso és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket tartalmazza.

e Pedagogiai program a Szdzszorszép Miivészeti Bazisovoda szakmai miikodését
meghatarozo6 program, mely az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

A Pedagogiai program tartalmazza

az intézményben folyd neveld - oktatd munka tartalmi szakmai alapjait;
- anevelés-oktatas céljat, konkrét feladatait;

- nevelésifeladatokat, tevékenységet, amelyek biztositjak  a
gyermekek képességeinek fejlodését, differencialt fejlesztés lehetdségét;
- agyermekvédelemmel 0sszefliggd pedagdgiai tevékenységet;

- aszild, gyermek, pedagogus egylittmitkddésének formait.
e Eves munkaterv:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott
cselekvési terve, az idopontok és a hataridok kittizésével, feleldsok megjelolésével.
A terv elfogaddsanak idOpontja: minden év szeptember 10
A munkatervet a nevelOtestiilet a nevelési évnyito értekezleten véglegesiti, fogadja el.
e Hazirend:
a sziiléi és gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek dvodai
¢letrendjével kapcsolatos rendelkezések megallapitasa.
A hazirendet az ovoda vezetdje késziti el a nevelbtestiilet fogadja el, Sziil6i
Szervezet és az intézményben miikodé munkakozosség véleményezi. A hazirend
azon  rendelkezéseinek  hatalybalépéséhez,  amelyekbdl a  fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A hazirend betartasa a
pedagodgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi
gyermekére és az intézményben tartdzkodd személyekre nézve kotelezo.
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o Békéscsaba Megyei Jogui Varos 6nkormanyzati fenntartasa évodainak, évodai
feladatot ellato intézményeinek miikodési rendje:
A miikddési szabélyzat célja az Onkormanyzat fenntartisaban allo 6vodak és dvodai
feladatot ellatd intézményeinek jogszerli, egységes, Osszehangolt, hatékony és
zavartalan miikddésének biztositdsa ezért az intézményiink SZMSZ-ével egyiitt
hasznalando.

o Esélyegyenloségi Terv.

Az Onkormanyzati intézkedési terve, fejlesztési terve alapjan késziilt ©nallo
intézményi intézkedési dokumentum.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagéaval kapcsolatos rendelkezés
e atajékoztatas, megismerés rendje;
e atajékoztatas kérésének és ezzel a tajékoztatds addsanak rendje;
e ahozzaférhetd elhelyezés biztositasa, helye, rendje.

Az 6vodavezetd altal hitelesitett méasolati példanyban kihelyezésre keriil:
e aPedagogiai Program;
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat;
e a Hézirend a sziild részére atadasra kertil.

A kihelyezésre a kovetkezd helyekre keriilnek a dokumentumok:
e asziilék szamara kialakitott faligjsagokon, folyoson,

A sziilok a csoportvezetd ovondktdl vagy az ovodavezet6tdl kérhetnek szobeli
tajékoztatast a Pedagdgiai Programrol.

Az intézmények eredményességérol, felkésziiltségérdl, személyi feltételeihez (személyes
adatokat nem sértve) kapcsolodd legfontosabb informdaciokrol a sziiloket tdjékoztatni
sziikséges, melynek érdekében indokolt ezen adatok nyilvanossa tétele.

Kozérdekiiadatok kozzétételének rendje

Az intézmény koteles un._kozzétételi lista megjelentetésére, melynek elemeit a
jogszabaly rogziti.

A vezetOi palyaztatas sordn a palyazattal kapcsolatosan kialakitott vélemény, a vélemény
kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a
kozoktatdsi intézmény honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos modon
nyilvanossagra kell hozni.
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4.2. A nyitvatartas rendje

Az 6voda munkanapokon dtnapos munkarenddel mitkddik.

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

Az 6vodankban a napirendet tigy alakitjuk ki, hogy a sziilok — a hazirendben meghatarozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil behozhassak és hazavihessék.

Az 6vodankban kizarolag 16% ora utin szervezhetd a pedagdgiai programhoz illeszthetd,
fakultativ, térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatas.

Az 6voda mitkddése folyamatos. Az dvoda Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkorményzata
kozgytlésénekszakbizottsaga altal meghatarozott nyari karbantartasi idészak alatt sziinetel.
A nyari karbantartdsi idoszak idotartama 5 hét.

Az intézmény nyari karbantartasi idészak idépontjardl legkésdbb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk. Az tigyeleti ellatasra vonatkozod jogos sziildi igényeket majus 31-ig irdsban az
6vodapedagogusok felmérik és az igazgatd felé tovabbitjak. Ezutan az igazgato koordinalja
a varosban nyitva tartd 6vodak igazgatoival az ligyeleti ellatas biztositasat, majd a sziildket a
gyermeket fogadod ovodardl a zarast megeldzden tdjékoztatja.

Téli zarva tartas kezdeményezhetd a Fenntartonal a sziilok tajékoztatdsa, majd az elhelyezési
sziikséglet koordinalt igényfelmérését kovetden A téli 6vodai zarvatartds idejét az iskolai téli
sziinet rendjéhez kell igazitani, a szlinet ideje alatt az igényeknek megfeleléen iigyeletet
biztositunk. Az iigyelet rendjét — egyeztetés alapjan — a Polgarmesteri Hivatal Oktatasi,
Kozmiivelddési €s Sport Osztalya (a tovabbiakban: Osztaly) allitja 6ssze €s a Bizottsag hagyja
jova.

Az 6vodai nevelés helyi rendjét az 6voda éves munkatervében rogzitjiik, amelyet legkésdbb
minden év augusztus 25-ig az Osztalyhoz kell benytjtani. Ebben tervezziik a nevelés nélkiili
munkanapokat — a feliigyeletet igényld gyerekek oOvodai ellatasat biztositd ovoda
megjelolésével —, amely egy mnevelési évben 5 munkanap lehet. A nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb hét nappal a zarvatartast megeldzden a sziiloket tajékoztatni kell. A
nevelés nélkiili munkanapokon biztositott ligyeleti ellatdsra vonatkozd sziiloi igényeket
irasban - a zarva tartas el6tt 7 nappal — a csoportok 6vodapedagdgusainak kell dsszegytijteni
¢s tovabbitani az 6voda igazgatdja felé.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9-714 oraig a hivatalos

igyek intézésére iigyeletet kell tartani. Az iigyeleti beosztast a szabadsagok
figyelembevételével az igazgatd késziti el.
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Az intézmény nyitvatartasa

A nyitvatartasi id6 napi 10 ora, reggel 7.0 — 17.% érdig.

Az 6voda igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéré idoben
(rendezvény, szilo értekezlet, fogadd ora) is.

Az tigyeletet: reggel 7.00 — 7.30 -ig, ill. délutan 16.00 — 17.00 oraig.

Az ovodat reggel a munkarend szerint 6.00 ordra érkezo két dajka nyitja és délutan a
munkarend szerinti két dolgozo zarja.

A személyre sz6l6 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend
napi aléirasa biztositja.

A nevelési év rendjének meghatarozasa

A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:
1. szervezett tanulasi idoszak: szeptember 1-t6l majus 31-ig
2. nyari id6szak: janius 01-t0l augusztus 31-ig

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
Az dvodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat €s felhasznalasat,
e anemzeti és 6vodai iinnepek megilinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
id6pontjat,
e az intézmény bemutatkozédsat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
id6pontjat,
e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének valtoztatasarol a sziiloi kozosséget,
széban és irasban tajékoztatni kell.
Felelos: igazgato,

Az 6vodai felvétel rendje, 0vodai jogviszony létesitése
Az 6vodai beiratas elokészitése

Beiratasi kotelezettség: a sziilé az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly alapjan
kotelezett gyermekét koteles beiratni Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzata (a
tovabbiakban: fenntartd) altal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott
idopontban a korzeti; illetve kijelolt ovodaba; szabad férdhely esetén a valasztott
Oonkormanyzati, vagy nem dnkormanyzati 6vodaba.

A beiratas elokészitése a targyévre vonatkozd beiratkozési kotelezettség ellendrzésébdl és

végrehajtasabol, valamint az oOvodaba jelentkezni kivano gyermekek oOvodai beiratési
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eljarasanak megszervezésébdl all, amelyet egy a fenntarto altal koordinalt regisztracios eljaras
eléz meg, amely eldsegiti a valasztott 6voda iranti igény Osszegylijtését és a sziilok részletes
tajékoztatasat.

A jelentkezés el6tti idoszakban az 6vodak lehetdséget biztositanak a sziilok és gyermekek
szamara, hogy megismerkedhessenek az Ovodapedagogusokkal, az &évodaban folyd
neveldmunkaval, pedagogiai programmal, az épiilettel, udvarral.

Az 6vodak elérhetdsége, az 6vodai felvétel rendje, az 6vodai korzetbeosztas, az dvodakrol
sz0l6 ismertetd Békéscsaba varos honlapjan, a www.bekescsaba.hu oldalon, valamint az
ovodakban megtaléalhato.

Ovodakoételezettség kezdete: a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a 3.
¢letévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi 4 o6raban 6vodai foglalkozason
vesz részt.

Az 6vodakételesek nyilvantartasa az Oktatasi Hivatal feladata.

Az 6voda feladatai az 6vodakotelesek nyilvantartasban

e Az Oktatdsi Hivatal gondoskodik az oOvodai nevelésben részvételre kotelezettek
nyilvantartasarol, a nyilvantartasbol adatot kozol a teriiletileg illetékes kotelezd
felvételt biztositdé 6vodak fenntartdi szamara. Az adatokat targyév marcius elsejéig
kiildi meg a kotelezd felvételt biztositd ovodak fenntartdi szdmaéra. A hivatal aprilis
16-aig értesitést kiild azon gyermek lakcimére, akiknek a targyévben ovodaztatasi
kotelezettsége megkezdddik.

e A fenntart6 a hivatal altal megkiildott adatbazisbol adatot k6zol a kotelezd felvételt
biztositd6 6voddk igazgatdoi szamara a korzetében lakcimmel rendelkezd
ovodakotelezettségét targyév augusztus 31. elérd gyermekekrol.

e Az 6vodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és majus 20-a kozott keriil sor. Az
Onkorményzat az 6vodai beiratkozas idejérél, az 6vodai jogviszony létesitésével
Osszefiiggd eljarasrol a beiratkozas elsd hatarnapjat megeldzden legalabb 30 nappal
hirdetményt tesz kozz¢ a meghatarozott kotelezo tartalmi elemekkel.

e Szakértdi vélemény vagy a jarasi hivatal hatdrozata alapjan a kijelolt 6voda igazgatoja
értesiti az Oktatasi Hivatalt, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

e Az 6vodaba felvett gyermeket az 6voda nyilvantartja. Ha a gyermek 6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartasa az dtadé 6voda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata.

Az igazgato a sajat nyilvantartasat koteles naprakészen aktualizalni, pontosan vezetni.

e Az Oktatdsi Hivatal figyelemmel kiséri a sziiloi kotelezettség teljesitését, tovabba
bejelentésre vagy hivatalbdl elrendeli az 6vodai nevelés keretében folyo foglalkozason
val6 részvételt, ha a sziil6 nem tesz eleget kotelességének.

A sziil6 kotelessége, hogy
e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkdlcsi fejléddéséhez sziikséges
feltételekrol és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez
minden toéle elvarhatdo segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel
kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét,
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e Dbiztositsa gyermeke 6vodai nevelésben valo részvételét,

e tiszteletben tartsa az 6voda vezetdi, pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltdosagat és
jogait, tiszteletet tanusitson irantuk.

e a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai jogviszonyban allo, cselekvOképtelen vagy
korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockéazati allergids betegséggel diagnosztizalt
gyermeke fokozott figyelmet 1gényld egészségi allapotardl €s a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrdl a beiratkozéassal egyidejileg, vagy a diagndzis ismertté valasat
kovetden haladéktalanul tajékoztatni a nevelési-oktatdsi intézményt, tovabba koteles
gondoskodni arrél, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek, mindig tartsa maganal.

A sziilo, valamint az értesitendo hozzatartozo a gyermek tekintetében koteles

e agyermek érdekében ellatasarol, gondozasarol gondoskodni,

e akodznevelési intézménybe beérkezésérdl, eltdvozasardl gondoskodni,
jogszabalyban eldirt nyilatkozatokat megtenni,

e sziikség esetén a koznevelési intézmény, valamint a kdznevelés rendszere altal, vagy
azokon keresztiil biztosithatd tdmogatasok igénybevételének kezdeményezésérdl
gondoskodni.

e A szilil6 gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklodésének megfelelden, sajat
vallasi, vildgnézeti meggydzddésére, nemzetiségi hovatartozasara tekintettel szabadon
valaszthat 6vodat.

Az igazgatd az intézménye létszamvaltozasardl és annak okar6l minden hoénap utolséd
péntekéig valtozasjelentést nyujt be irasos levél forméjaban a Békéscsaba Megyei Jogu Varos
Jegyz6jének cimezve.

Ovodaba jelentkezés helyi eljarasrendje

Fenntart6i dontés az indithat6 csoportokrél

A rendelkezésre 4ll6 demografiai adatok feldolgozasat kovetden megtorténik a fenntartdi
dontés elokészitése az indithatd 6vodai csoportok szamarol.

Békéscsaba Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilése intézményenként, meghatarozza
az indithatd csoportok szamat, valamint a helyhidny miatt atiranyitott gyermekeket fogado
ovodakat. A dontésrdl sz6lo hatarozat haladéktalanul megkiildésre kertil az igazgatonak.

Regisztracios eljaras:
Az adott nevelési évben Békéscsaba Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala eldkésziti az

crer

igény regisztralasa, osszegyljtése, a sziilok részletes tdjékoztatasa.

e A regisztracios eljarasban résztvevok kore:

- a békéscsabai lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6
ovodakoteles (az érintett nevelési év szeptember 1. napjatdl ovodakotelesé
valo, augusztus 31-ig 3. életévét betdltd) gyermek sziildje szamara.

- azon békéscsabai lakohellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkezo,
a beovodazassal érintett nevelési év soran 3. ¢€letéviiket betdltd gyermekek
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szamara, akik az adott nevelési évben részt kivannak venni az oOvodai
nevelésben (még nem 6vodakotelesek, de 3. életéviiket az adott nevelési évben
betoltik).
Az OVODAI REGISZTRACIOS LAP nyomtatvanyt az adott nevelési évre a regisztracid
helyszinén is ki lehet tdlteni, vagy letolthetd www.szazszorszepmuveszetiovoda.hu illetve

www.bekescsaba.hu oldalrol.

e Az 6vodai regisztracidhoz sziikséges

- a gyermek nevére kiallitott személyazonossagot igazolé hatosagi
igazolvanyokat,

- tovabbd a sziild személyazonossagat igazold hatosagi igazolvanyokat ¢s
lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat,

- sajatos nevelési igényli gyermek jelentkezése esetén a szakértdi véleményt.

- diabéteszes illetve fokozott kockdzati allergias betegséggel diagnosztizalt
gyermeke egészségi allapotarol orvosi szakvélemény

Felmentési lehetség

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik ¢életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatdl legaldbb napi négy ordban 6vodai foglalkozason vesz részt. A
szUld — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betdlti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti az &vodai
foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakértdt kell meghallgatni, csak az igazgatdé vagy a védond,
tovabba tartds gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altalanos
jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatasban
részt vevld szakorvos rendelhetd ki. Tartés gyogykezelés alatt allo gyermek esetében a
kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benyujthato. Az eljaras iddtartama otven nap.

A felmentést engedélyezd szerv a megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro
jarasi hivatala.

Az a sziilo, aki felmentést kér a kotelez6 dvodai nevelésben valo részvétel aldl, targyév aprilis
15. napjaig nyujtja be kérelmét a megyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljard jarasi
hivataldhoz. A kdtelezd dvodai nevelésben vald részvétel alol felmentett gyermek sziildje a
nevelési év kozben kérheti felvételét az Ovoda igazgatdjanal, annak érdekében, hogy a
gyermek részt vehessen az 6vodai foglalkozasokon.

Ertesités kiilfoldon tartozkodasrol

A napi négy oOraban O6vodai nevelésre kotelezett gyermek sziildje, ha gyermeke az
ovodakotelezettségét kiilfoldon teljesiti, koteles arrdl a beiratkozas idejének utols6 hatarnapjat
kovetd tizendt napon beliil irdsban értesiteni az Oktatasi Hivatalt. Az 6vodakoteles, az
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ovodaval jogviszonyban all6 gyermek sziildje, ha gyermeke az dvodakdtelezettségét a
jovoben kiilfoldon teljesiti, eldzetesen koteles értesiteni az igazgatot.

A bejelentés tudomasulvételének napjan megszlinik annak a nem magyar allampolgarsagt
gyermeknek a magyarorszagi nevelési-oktatasi intézménnyel létesitett 6vodai jogviszonya,
aki kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik. Sziinetel az dvodai jogviszonya annak a magyar
allampolgarsaggal rendelkezd gyermeknek, aki Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon
teljesiti, a sziil6 altal bejelentett naptol.

Ovodai felvétel

Az oOvodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. A gyermek az Odvodaval
jogviszonyban all. Az 6voda koteles felvenni, atvenni azt a gyereket, aki életvitelszeriien az
6voda korzetében lakik.

Tajékoztatd az €letvitelszerii ott lakas, mint a kotelezo felvétel feltétele megallapitasanak jogi
eljarasrendjérol:

e Eletvitelszer(i ott lakdsnak mindsiil, ha a gyermek a kételezd felvételt biztositdo dvoda
korzetében talalhaté ingatlant otthonaul hasznalja és az ilyen ingatlan a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsaban a gyermek lakohelyeként vagy
tartozkodasi helyeként az 6vodai beiratkozds elsé hatarnapjat megel6z6 harom
honapnal régebb ota szerepel.

e Amennyiben ez nem teljesiil vagy ha barmely korilmény alapjan arra lehet
kovetkeztetni, hogy a gyermek a nyilvantartasban szerepld lakohelyén vagy
tartozkodasi helyén nem életvitelszertien lakik, Ggy az igazgatd vagy a fenntarto altal
szervezett bizottsag jogosult felszdlitani az 6vodaba jelentkezd gyermek sziil6jét, hogy
az életvitelszerli korzetben lakas tényét akként igazolja, hogy a felszodlitds kézhez
vételétdl szamitott 15 napon beliill bemutatja a teriiletileg illetékes védéndtol
szarmaz0, a védondi ellatas igénybevételét igazold nyilatkozatot.

e Amennyiben az igazgato, illetve az altala vagy a fenntartod altal szervezett bizottsag
felszolitasa ellenére a sziild a védonoi nyilatkozatot nem mutatja be, gy az igazgato,
illetve az altala vagy a fenntartd altal szervezett bizottsdg jogosult az életvitelszerlien
korzetben lakast csaladlatogatas kezdeményezésével ellendrizni.

e Amennyiben a latogatasra javasolt legalabb harom id6pont koziil a gyermek sziil6je
vagy torvényes képviseldje egy alkalommal sem teszi lehetdvé a csaladdlatogatast, ugy
vélelmezni kell, hogy a gyermek nem ¢letvitelszerien lakik a kotelezd felvételt
biztositd 6voda korzetében, és ennek alapjan az 6vodai felvétel megtagadhato.

Szakértéi vélemény vagy a jarasi hivatal hatarozata alapjan a kijelolt ovoda koteles felvenni
az ovodakoteles gyermeket.

Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven
beliil betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 haroméves €és annal idosebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.
A felmertiil6 igényekr6l a csoportok inditasanal tajékoztatni sziikséges a fenntartot.
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Az 6voda a fentiekben részletezett kotelezd felvétel biztositdsan tal jelentkezd igényeket a
szabad féréhelyek fliggvényében teljesitheti, amely soran elényt élveznek a korzeten kiviilrdl
jelentkezd testvér gyermekek.

A szabad féréhelyek megallapitasakor figyelembe kell venni a csoportszobdk méretét. Ha a
jelentkezOk szdma meghaladja a felveheté gyermekek szamat, az Ovoda fenntartoja
bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre.

A felvételrdl, valamint az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol (a sziilok és
az ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett — az egyenld bandsmodrol és az
es¢lyegyenldség kovetelményével 6sszhangban —) az dvoda igazgatéja dont és legkésdbb a
beiratkozasra kiirt utols6 hatarnapot kdvetd 30. napon értesiti a sziil6t.

Az 6vodaigazgatd a gyermekkel kapcsolatos dontéseit — jogszabalyban meghatarozott esetben
¢s formaban — irasban kozli a sziilovel. Az igazgatd irasbeli hatarozatot hoz a vonatkozo
jogszabalyok, fenntart6i dontések, a szakmai koordinéacids bizottsag atiranyitassal kapcsolatos
megallapodasainak figyelembevételével. A hatarozat a vonatkoz6 jogszabalyokban
eldirtaknak megfelelden tartalmazza a dontést megalapozd indokolast, a tényleges beiratés
idépontjat, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatast.

Dontésérdl levélben értesiti a sziilét — amelyhez csatolja a feliilbiralati kérelemhez sziikséges
iratmintdt — tovabba az oOvodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén
indokolés nélkiil értesiti az el6z6 dvoda igazgatojat is.

Az 6voda igazgatdja:

e az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt ado dontését irasban,

o akérelem elutasitidsara vonatkozd dontését hatarozati formaban

e asziilé hozzajaruldsa esetén elektronikus uton — kozli a sziildvel.

e Az o6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az 6voda
igazgatdja a dontésrol értesiti az el6z6 6voda igazgatojat.

Jogorvoslati eljaras

Az ovoda felvétellel kapcsolatos dontése intézkedése ellen a sziild — a kozléstdl, ennek
hidnydban a tudomasdra jutdsatdl szamitott tizenoét napon beliill — a gyermek érdekében
eljarast indithat.

Az igazgatd ovodai felvétellel kapcesolatos dontése ellen a kozléstdl szamitott 15 napon beliil
a sziild Békéscsaba Megyei Jogii Varos Jegyzdjének cimzett, de az 6voda igazgatdjanak
atadott, indokolassal ellatott jogorvoslati eljarast meginditd kérelmet (fellebbezést) nyujthat
be. Az ligyben a fenntart6 jar el és hoz masodfoku dontést.

A jogorvoslati eljaras soran a jegyz0 az adott tigyet mérlegelve dont a kérelem kapcsan.

A jogorvoslati eljaras lezarultjaig az 6voda koteles fenntartani a féréhelyet az dvodakoteles
gyermek szamara.

A fellebbezés elfogadasardl szolo jegyzoi hatarozat kézhezvételét kovetden a sziilok az
igazgatoval egyeztetett iddpontban beiratjak gyermekiiket az 6vodaba.
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Beiratkozas

Az 6vodai jogviszony a felvételrdl valo dontési €s az esetleges jogorvoslati eljarast kovetden
a fenntartdé altal hirdetményben meghatarozott idOpontban, az adott 6voda székhelyén
megszervezett beiratkozassal 1étesiil, amelyrél minden sziil6 értesitést kap attol az dvodatol,
amely elfogadta a jelentkezését.

Az dvodai jogviszony a dontési és jogorvoslati eljarast kovetden évente kijelolt idopontban:
legkésdbb majus 20-ig a székhely 6vodaban megszervezett beiratkozéssal 1étestil. Egy 6vodan
beliil, a székhely-telephely 6vodak kozotti ardnytalan jelentkezés esetén az érdekelt sziil6k
bevonasaval a valasztott 6vodahoz kozelebb lakoé gyermeket kell felvenni. A felvételrdl,
valamint az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasarol az dvoda igazgatdja dont
¢s legkésdbb a beiratkozasra kiirt utols6 hatdrnapot kdvetd harmincadik napon értesiti a
szulot.

A gyermek az 6vodai jogviszonyon alapul6 jogait a beiratas napjatol kezdve gyakorolhatja.
Jogszabaly, tovabba az Ovoda hazirendje egyes jogok gyakorlasat az els6 nevelési év
megkezdéséhez kotheti.

A nevelési-oktatasi intézmény koteles a gyermek, a kiskort tanul6 sziil6jét irdsban értesiteni
gyermeke ovodai felvételével, az 6vodai jogviszony megsziinésével, a gyermek fejlodésével,
az intézmény milkodésének rendjérél, tovabba minden olyan intézkedésrdl, amelyre
vonatkozoan jogszabaly az értesitést eldirja.

4.3. A vezetok intézményben valo benntartéozkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartozkodasanak rendje az aldbbiak szerint
kertil meghatérozasra:

Vezetoi beosztas megnevezése

Igazgato Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 10 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 ora.

kotelezd oraszama: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hianyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatdé vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodésa ezen idészakban nem oldhat6 meg, ugy a helyettesités rendjére
vonatkozo szabaly szerint kell eljarni.
Az oOvoda igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

—  vezetol,
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— vezetd-helyettesi

feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az 6voda igazgatdja a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato-helyettesnek kell ellatnia,

b) az igazgatd-helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozo teenddket
akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja
ellatni, az igazgatd helyettesi feladatokat szakmai munkakézésség vezetonek kell
ellatnia,

c) egyiittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben az
igazgat6 altal irasban felkért pedagogus jogosult ellatni és intézkedni.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:
- a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg az igazgatd helyett, csak olyan iligyekben
jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok,
- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az igazgato teljes jogkorébe utalt tigyekben
nem donthet.

4.4. Az alkalmazottak intézményben valéo benntartézkodasanak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott munkaidé kezdete eldtt
akkora kell megérkeznie, hogy a munkaidd kezdetére a munkavégzésre alkalmas allapotban
legyen, annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elékészitse. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogadoorak, gyermekek
értékelése, sziilos csalddokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd oOrdjanak
letoltése utan, illetve pihendénapon is berendelhetd a 40 6rds munkaidejének terhére. A
szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a szabadsagot.
A dolgoz6 a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 6raig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az o6voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen slirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdégus munkaidébeosztasat az 6voda igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Egyéb tekintetben az 6voda miikddését meghatarozo intézményi dokumentumok.
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4.5. Az igazgaté vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt az igazgaté-helyettes
helyettesiti.

Az akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felelésséggel az 6vodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgaté kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindésiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozo
megbizds a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomasara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgato ¢és helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az igazgaté altal irasban
adott megbizas alapjan torténik.

Az irdsban adott megbizds hidnydban az igazgatét a szakmai munkakozosség vezetdje,
tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati idével rendelkez6é pedagdgus helyettesithetik.

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes mukodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgato, igazgato-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan tigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leirasaban, illetve irdsbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd
szabdlyzataiban, rendelkezéseiben a kizardlag az igazgaté jogkorébe utalt ligyekben
nem donthet.

A reggel 7.00 o6ratol 8.00 oraig, illetve a 16.00 o6ratol 17.00 oéraig terjedd iddben az igazgatéd
helyettesitésének ellatdsaban kozremitkddnek a munkarend szerint ez iddben munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre az igazgatd altal megbizott O6vodapedagdgus jogosult.
Megbizas hidnyaban leghosszabb szolgalati 1d6vel rendelkezé pedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az intézmény mitkddésével, a gyermekek biztonsagdnak megovasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

4.6. Az igazgato és az ovodai sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az O6vodai szintl sziiléi szervezettel vald egyiittmiikodés szervezése az intézmény
igazgatdjanak a feladata. Az igazgatd ¢és a sziildi szervezet elndke az egyiittmiikodés tartalmat
¢s formajat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével
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allapitjdk meg. A sziil6i szervezet mikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A
szlildkkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken tl a hazirend is tartalmazza.

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

A sziiloi szervezet és az igazgato kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintl sziil6i szervezet vezetdjével az igazgatd, a csoportszintli tigyekben a csoport
sziilo1 szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus, valamint az Ovodapedagogus
kompetencidjat meghalado ligyekben az igazgato-helyettes tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak
targyalasdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a sziildi szervezet az intézmény miikddésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eldterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasaval — az
igazgatd gondoskodik. A meghivds a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény igazgatdja a sziildi szervezet elnokét legalabb fel évente tijékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A csoportszintli tigyekben a csoport sziildi szervezetének képviseldjével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az dvodapedagoégus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta
tajékoztatja.

A sziild1 szervezet részére érkezett iratokat az Ovodatitkar bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas €és az egylittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nytjtotta lehetdségek felhasznalasaval torténik.

A sziiloi szervezet részére biztositott jogok
Az igazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szadmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informécidkat, igy kiilonosen, hogy a sziiléi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

e adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositdsanal

e avezetdk ¢€s a sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas modja,

e aziinnepélyek, megemlékezések rendje,

e rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas,

e ahéazirend elfogadasakor,

e asziildket anyagilag is érint6 tigyekben,

e a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben,
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e aszildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

e a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében,

e jarvanyligyi készenlét idején a digitalis munkarendben torténd fejlesztések
megvaldsitasarol,

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:

szlldi szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
nevelOtestiilet 0sszehivasat,
egyes kérdésekben az érdemi valaszadast.

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

képviseloje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érintd kérdésekben tajékozodni kivan, a kérést az
igazgatohoz kell cimezni,

a tajékoztatds megallapodds szerint torténhet szoban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziildi
szervezet képviseldjének,

a szlldi szervezet képviseldje tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
tigyek - targyaldsanal, a meghivasrol az igazgatonak kell gondoskodnia,

ha a sziildi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagodgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgatd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelGtestiilet a sziil6i szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziil6 szervezet képviseléi minden értekezlet utdn tajékoztatjdk a mindenkit érintd
informéciokrol a sziildket.

A sziil0 szervezet feladatai ellatdsahoz téritésmentesen haszndlhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatdridd - a rendelkezésre 4llo
idon beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hatdskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziiléi szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.
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A sziil6i szervezet ¢és az igazgato kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkezok:

szobeli személyes megbeszElés, tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

értekezletek, iilések,

a sziiléket is érintd témaban a sziiléi szervezet képviseléjének meghivasa a
nevelotestiileti értekezletre,

a nevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

irasbeli tajékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a szililéi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tdjékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorldsa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

a sziildi szervezet nevére szOolo levelek bontas nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,

jarvanyligyi készenlét idején infokommunikacios eszk6zok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)

a szlil61 szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

A sziildi szervezet aktudlis tisztségviseldit, illetve elérhetOségiiket a sziiléi szervezet

szervezeti ¢és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziloi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.

Az egyiittmiikddés €s kapcsolattartas soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

informacios badzis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa,

kozvetleniil rendelkezésre bocsdssa azokat a dokumentumokat, melyek az o6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek,

ovodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az oOvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy ¢ljen a jogszabaly, ¢és az Ovoda belso
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval,

4.7.

segitse az intézmény hatékony mitkodését,
tdmogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét,
véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

A kiilsoé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.
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Altalanos Iskola
Az 6voda igazgatdja, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti iskola
igazgatdjaval, pedagoégusaival. A kapcsolattartds célja az iskoldba 1épd gyermekek
beilleszkedését megkonnyitdé egyiittmiikodés kialakitdsa. A kapcsolattartd pedagdgus
személye az évenkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarté: az 6voda igazgatdja, dvodaigazgatd-helyettes
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az dvoda-iskola
atmenet megkonnyitése.
A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatds, szakmai férum, rendezvényeken valo részvétel,
sziloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv Kkialakitasa, kolcsonds elfogadasa,
megvalositasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskolara valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskolaval valo ismerkedése

e iinnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsonos részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisdg: nevelési évenként az iskolai beiratkozas eldtt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacioéit a sziilok felé tovabbitja.

Az o6voda orvosaval, védonodjével, gyermekfogaszattal, a gyermekkori diabétesz
gondozasaval foglalkozo egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartos gyogykezelés alatt
allo gyermekek szakorvosaval valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: az dvoda igazgatdja, dvodaigazgatd helyettese

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végzo szervezet, az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egyiittmiikodve végzi a
preventiv munkat. A védond feladatkdrébe tartozo feladatok egyeztetése. Az dvoda
pedagogiai programjat képezo testi, lelki, mentalis egészség fejlesztési program tervezésében
¢s megvaldsitasaban vald részvétel, a magatartasi fiiggdség, a szenvedélybetegség
kialakuldsdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé mddon tervezi meg a helyi pedagdgiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formadja: egészségiigyi vizsgalat, konzulticid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai iranymutatasa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisdg: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség
szerint a gyermekek ellatasa érdekében.
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A Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Békéscsabai Tagintézményével

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, 6vodaigazgato-helyettes, 6vodapedagogusok

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formaja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartds formdja elsdsorban eseti, mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére

e a BTMN feltarasaval osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi
egy nevelési évig torténd 6vodaban maradasat tamogato eldzetes szakértéi vélemény
kiallitasa

e a gyerckek Ovodaban torténd fejlesztésére, foglalkozasara (logopédus, fejlesztd
pedagdgus)

e az igazgatd, konzultacids kapcsolatot tarthat a Békés Megyei Szakszolgalat
Békéscsabai Tagintézménybe vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon
résztvevo gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus
¢s ovodapedagogusok jelzése alapjan sziikség szerint.

Esély pedagodgiai Kozpont és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, dvodaigazgato-helyettese
A kapcsolat formdja: vizsgélat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatds, esetmegbeszélés,
konzultacid, sziiloi értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartas formdja els6sorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval Osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
e a SNI feltarasaval 0sszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a gyermek tovabbi egy
nevelési évig torténd Ovoddban maraddsat tdmogatd eldzetes szakértdi vélemény
kiallitasa
e a gyerekek Ovodaban torténd fejlesztésére, foglalkozasara (logopédus, gyogy
pedagogus, SZIT terapeuta, konduktor)
e az igazgatd, konzulticids kapcsolatot tarthat a Békés Megyei Szakszolgéalathoz
vizsgélatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel
kapcsolatban.

Gyakorisdg: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vodapedagdgusokkal, konzultacio,
informaci6 atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén
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Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal

Kapcsolattarto: igazgato, gyermekvédelmi felelés,

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatdsa, esélyegyenldség biztositasa,

prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

sziilkségletek megfogalmazasa a Csaladsegitd ¢és Gyermekjoléti Kozponttal
megkotendd egyiittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitd
intézményi tevékenységéhez

a szocialis segitd tevékenységének tamogatidsa az 6vodaban megszervezésre keriild
fogaddoran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

segitség kérése a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket
veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkdzosség védelme miatt ez indokolt,

a szocialis segitd értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kdzpont javaslatot tesz arra, hogy az
6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott milyen intézkedést tegyen,
esetmegbesz¢lés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

szil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztasat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankoételezettség torvényi
foszabalytol eltérd megkezdése érdekében az 6voda szakmai allaspontjanak kifejtése
érdekében a Gyamhatosaggal valo kapcsolattartas,

kozos intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,
sziilok tajekoztatasa (a Csalad €s Gyermekjoléti Kozpont cimének ¢és telefonszamanak,
valamint a szocialis segitd intézményben vald tartézkoddsanak iddpontjarol és
helyszinérdl), lehetové téve a kozvetlen megkeresését.

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

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda pedagogiai
programja tartalmazza.

Oktatasiigyi Kozvetito Szolgalattal

Oktatasiigyi vitdk megoldasaban az intézmény, annak tagjai és partnerei szamara lehetOség
van az Oktatasiigyi Kozvetitd Szolgélat (OKSZ) tevékenységének igénybevételére.

Az OKSZ elérhetdsége az intézmény falitijsagjan mindenki szamara elérhetd.

A kapcsolattartdas rendje:

A vitaban all6 felek dontenek az OKSZ megkeresésérdl és — amennyiben az
intézmény igazgatdja nem érintett — errdl tajékoztatjak.

A vitdban allo felek ko6zos akaratuk kinyilvanitasaként irasban teszik meg a
megkeresést.
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A kozvetitd altal kijelolt kozremlikodd elfogadasa a felek irdsbeli egyetértésével
torténik.

A vitdban allok a kozvetitOvel egylittesen hatarozzdk meg a kozvetités helyét,
kezdetének idejét.

A vita rendezése soran keletkezett dokumentumok az évoda irattaraban is elhelyezésre
keriilnek

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatoja, illetve a szakmai munkak6zosség vezetoje.
Gyakorisaga: sziikkség szerint

Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. életévének betoltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizarolag egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilo az Oktatdsi
Hivataltol. Ha a Pedagdgiai Szakszolgalat szakért6i bizottsaga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség (BTMN) feltarasaval
Osszefiiggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva allo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakértdi véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési ¢évig oOvodai nevelésben részesiiljon, a sziiléi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértéi véleményt az &évodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan berdgziti az 6voddban maradas tényét a
koznevelés informacids rendszerében (KIR).

A kijeldlt 6voda igazgatdja a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

Oktatas-képzés igénybevétele (pl. diabéteszes gyermekek ellatasa, stb aktualitasnak
megfelelden).

Mindsitések, intézményi tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarté: ovodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes
Gyakorisdga: sziikség szerint

Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény muikodésével, miikodtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara

az intézmény alapdokumentumainak jogszabaly altal eldirt eldterjesztésére, ha erre
sziikség van

a hazirendben foglaltak ellendrzésére

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellendrzésére

az intézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
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e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara
e jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartas a jogszabalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartas formai
e szbbeli tajékoztatas
e beszamolok, jelentések
e cgyeztetd targyaldson, értekezleten, vald részvétel
e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacid szolgaltatds az intézmény miikddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsolodoéan
e statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény milkddésének €s tartalmi munkdjanak értékelése
Kapcsolattarto: igazgato, igazgato-helyettes
Gyakorisdg: éves munkaterv és sziikség szerint

Gyermek programokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: az 6voda igazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, el6adasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményen beliil, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziiloi szervezet
véleményének kikérésével.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: Az egyhdzak képviseldivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 0sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
Nkt. 35. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhdzak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhdz és sziildk biznak meg. Az o6voda
biztositja a valldsi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és valldsoktatas
idejének és helyének meghatarozasdhoz be kell szerezni a sziil6i szervezet véleményét.

Az dvodaban szervezett hit- és valldsoktatds szabalyait a Hazirend tartalmazza.

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az igazgatd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kozpont (POK)
szaktanacsadoival.
A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
¢érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.

e A POK konyvtaranak, médiatdranak hasznalata
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e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése

e Szaktandcsadas

e POK munkatarsak meghivésa a szakmai napokra
Kapcsolattarté: 6vodaigazgatd, dvodaigazgatd-helyettes
Gyakorisaga: évente, sziikség szerint

Az élelmezést ellato szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Tartalma: Az egészéges ¢letmddra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositasanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezést szolgaltatd
vezetdjével és dietetikusaval a magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére
iranyuld teenddk egyeztetése, rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.

Kapcsolattarto: igazgatd

Gyakorisaga: Kozétkeztetési Tanaccsal havonta

4.8. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése ¢és ott tartdzkodasa a
kovetkezOk szerint torténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tart6zkodhat az intézményben a gyermeket hozoé €s a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez ¢és ovodapedagdgusnak
felligyeletre atadasahoz, valamint a kisér6 tdvozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek Ovodapedagogustol vald atvételéhez,
atoltoztetésehez, valamint a tavozashoz sziikséges.
Ezekben az iddpontokban, az intézmény dolgozdéi meghatarozott rend szerint tartanak
ligyeletet.

Nem Kell a tartézkodasra engedélyt kérni
e a szilének, a gondviseldnek az ovoda 4altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valé érkezésekor,
e ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén val6 tartozkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartozkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkezdt fogado alkalmazott az illetét az dvodatitkdri szobaba kiséri, aki
belépéséhez kapcsoloddan rendezi, intézi kérését.
e Az odvodatitkar a feladatkorét meghalado iigyekben jelentkezd kiilsé személyeket a
igazgatdnak jelenti be.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval valod
egyeztetés szerint torténik.
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Az

Az d6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatdsat mas személyek részére az igazgatd
engedélyezi.

intézménnyel jogviszonyban nem all0 szocialis segitd intézményben valo

benntartozkodasa

Az ovodaba kihelyezett szocialis segité a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az d6voda kozott 1étrejott egylittmiikodési megallapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres id6kozonként tartozkodik az intézményben.

Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogadodraja és
tevékenysége megtartasahoz.

A szocialis segitd dvodaban valo tartozkodasanak helyszine és iddpontja az intézmény
hirdetétablajan megtalalhato6.

Miivészek, népi kismesterek, keresked6k belépésének, benntartdzkodasanak szabalyai

Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az igazgatonak.
Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotott, aki dontése
meghozataldban kotelezd mdodon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
Az intézmény igazgatdja engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartézkodésat
e jotékonysagi programokon,
o gyerekek részére szervezett programokon,
e az 6vodai jatszonapokon,
e {innepkorokhoz kotédo gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotddd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitdszer, konyv...).
A benntartdzkodas az igazgat6 altal jelolt helyiségben torténik.

A belépés, benntartézkodés engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kvetden torténhet.
Alkalmi tigynokok belépése, benntartézkodasa TILOS!

4.9. Intézményi védo, 0vo eléirasok

Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az igazgatd feladata az egészségligyi felligyelet €s a rendszeres orvosi vizsgalatok
megszervezese.

Az igazgat6 biztositja az egészségiigyl munka feltételeit.

Gondoskodik a gyermekek sziikséges ovodapedagogusi feliigyeletérdl és sziikség
szerint a vizsgélatokra torténd elokészitésérol.

Az 6vodaba jard gyerekek intézményen beliili rendszeres egészségiigyi feliigyeletét a
fenntart6 Onkormanyzat és a hdazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodas
keretében gyermekorvos és védond latja el nevelési évenként az éves munkatervben
meghatarozott idépontban.

Evente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
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o A kotelezd védooltasok az 6vodaban nem adhatodk be.

e Az iskolai beiratkozas elott kotelezd egészségiigyl vizsgalatokat a gyermekorvos a
rendelében végzi a sziilo feliigyelete alatt.

e Amennyiben az orvosi vizsgalatok elvégzéséhez a sziilé nem jarul hozza, errdl irasban
kell nyilatkoznia.

o Az egészségiigyl feliigyelet és ellatds rendjére vonatkozo szabalyozdst az 6voda
Hazirendje tartalmazza.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagégus feladata:

o A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatas megtartasa, tartalmanak
¢s idépontjanak rogzitése a csoportnaploban.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele €s dokumentalasa.

o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitds szerinti alkalmazas.

e Kirdndulasok biztonsagos elokészitése.

e Az 6vo - védo eléirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziilok tajékoztatdsa a gyerekek ruhdaiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejld
baleseti forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszk6zokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja, és a hdzirendben
szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi utasitas
¢s a tlizriadd terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlddo oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az oOvodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak Kkoriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, ovo eldirasok figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogusoknak fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedési szabdlyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartésra.

Kiilonosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartdozkodnak,

¢ ha kiilonboz0 kozlekedési eszkozzel kozlednek

e ha az utcan kozlekednek,

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e ha a kozeli épitkezést stb. latogatjak meg,

e ¢&segyéb esetekben.
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Az O6voda igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagogus feladata, hogy a veszélyforrast az igazgatd felé
jelezze.

A munkavédelmi szabdlyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék) idejét, az
ellendrzésbe bevont személyeket.

Az 6voda csak megfelel6 mindésitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozodinak feladatai

Az dvoda igazgatdjanak feladatai az alabbiak:

e ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott felyjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok allando6 feliigyelete mellett lehet,

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése,

e gondoskodjon az 6vo-védd intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény igazgatojanak felelossége:

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

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feltjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos dramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
az aljzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

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

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd ¢és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekovetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tdblakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell,

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

87



Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsadggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozéasok soran az intézmény sajatossdgaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel0zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra torekvo viselkedését.

Mindennapos tevékenységlik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonb6zo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az oOvoda épiiletének €s a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, tigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajat készitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett
megfeleldségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

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

esetén:

e asériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenti,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

e a balesetet, sériilést, okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziilonek.

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

abban,

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

megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozénak kotelessége a

segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossdggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszély forrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztitd szertar),
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e a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltato engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi €és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
igazgato felel, a végrehajtas a sériilt gyermek 6vodapedagdgusa és az 6vodatitkar feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az oOvoda fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.
Az oOvodai neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek  megeldzésére  vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az 6voda
munkabiztonsadgi (munkavédelmi) szabdlyzata, Tuzvédelmi Szabdlyzata, Kockazatbecslés
értékelés szabalyzata tartalmazza. Az Ovoda Hazirendje rogziti a gyermekbalesetek
megeldzésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6vo-védd eldirdsokat. Az intézményben
bekovetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd
¢és a kozrehatd személyi, targyi és szervezesi okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelds
allamtitkar  altal vezetett, a minisztérium ilizemeltetésében 1évo  elektronikus
jegyzoékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésobb a targyhot kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a kiskort gyermek sziiléjének. A jegyzOkodnyv egy
példanyat a kiallitd intézményében meg kell 6rizni.
A gyermekbalesetek jegyzOkonyvezése ¢€s nyilvantartasa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e a baleset kortilményeinek kivizsgalasa,

e jegyzOkonyv készités,

o bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:

e azonnali jelentési kdtelezettség a fenntarto felé,

e legalabb kozépfoktt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset

koriilményeinek a kivizsgalasaba.

A baleset koriilményeinek kivizsgéalasanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felelossége, hogy

e a gyermekbalesetet kdvetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonlod eset ne

forduljon elo,
e az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztatja.
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A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

o Nevelési idoben szervezett ovodan kiviili programokkal kapcsolatos szabilyok

Az dvodapedagogusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
e kirandulas, séta,
e szinhdz, muzeum, kdnyvtar, zeneiskola, kiallitas latogatas,
e gsport programok,
e iskolalatogatas stb.,
e tanulmanyi séta.....

A szilildk a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodéan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot at
kell adni az irattar részére.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e a csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérol, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kozlekedési eszkozrol,

e az igazgatdt elézetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisér6k neve, iddtartam, kozlekedés
eszkoz, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irasban,

e az ovodapedagdgusoknak az ovodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e Az ismertetés tényét a pedagogus a csoportnaploban kételes dokumentalni.

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

Kiilonleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybevételekor, kirandulds alkalméval 8 gyermekenként 1-1 6
felnott kisérd - de minimum 2 6.

e Séta, kulturdlis intézményekbe torténd latogatds esetén 10 gyermekenként 1-1 f6
felno6tt kisérd.

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

A sziiloi igények alapjian szervezodo szolgiltatisokon valo részvétel szabdlyai:

e a sziild Onkéntes elhatarozésan alapuld eldzetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomadsul veszi, hogy ezen idd alatt az 6vodat nem terheli felelésség a gyermek
feliigyeletérol,

e az igazgatd és a szolgaltatast nyajtdé kozotti egylittmiikddés feltételeit meghatarozo
dokumentum elkészitése igazgatoi feladat.
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Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak pedagdgus végzettségli személy tarthat. (Nkt.
61.§ (3);

o Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eldirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belill és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

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

Ové védé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani az
ovodaban valo benntartézkodas soran

e a balesetek megeldzésére vonatkozo szabalyok,

e az 6voda helyiségeinek hasznalatdra vonatkozo6 szabalyok,

e az udvar hasznalatira vonatkozd szabalyok,

e asétak alkalméra vonatkozé szabalyok,

e akiranduldsokra vonatkozé szabalyok,

e atornaterem haszndlatara vonatkoz6 szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkoz6 szabalyok,

e sport programokra vonatkozo szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkoz6 szabalyok,

e a fakultacion valo részvétekre vonatkozo szabalyok,

e a jarvanyiigyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfeleld eljarasrend
alkalmazasa,

Egészségiigyi szempontbdl biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi készenlét
idején

Mulasztasokkal dsszefiiggl igazolasok kezelése

Az 6vodat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (szoban) egészségi allapotukrol, testhOmérséklet
mérést végziink.

A megbetegedés tiineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képviseldt. Kérjiik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza gyermekiiket.
A gyermek az 6vodaba kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza, amelyet a visszatérés
elsd napjan be kell mutatni.

A sziil0 koteles az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csalddban koronavirus-
gyanl vagy igazolt fertéz¢és van.
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A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés c) pontja értelmében az
igazgatonak alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradéasat igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthetd a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. Az igazgatd dontést
csak hatarozott idétartamra hoz.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabbd, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére eloirt karantén iddszakara. Hatdsagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatdsag
altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni. Ezen
idészakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben- oktatasban.

Ovodai benntartézkodasra vonatkozé szabalyok

A sziil6k az intézmény teriiletére nem Iéphetnek be!

Ugyintézés esetén a sziilék is - az 6voda teriiletén - az intézményvezetdi kérésnek
megfeleléen maszkban, kézfertdtlenitést kovetden tartézkodhatnak.

A tovabbi tdjékoztatas érdekében a digitdlis munkarend sordn alkalmazott, hasznalt
feltileteket mitkodtetjiik.

A Dbefizetéseket — lehetdség szerint — bankkartyaval, vagy atutaldsos formaban
bonyolitsak a sziilok.

Mindennapi nevelés-oktatas

A mindennapi nevelés-oktatas sordn, az intézmények miikodtetésében csak egészséges
¢s tiinetmentes dolgozd vesz részt.

A foglalkozasokon a maszk viselése vezetdi intézkedéshez kotott.

Az éltalanos higiéné betartasa €s betartatdsa fokozott fegyelmet igényel (mosdok
hasznalata, szappanos kézmosas, ferttlenités, kohogési etikett).

Folyamatos, vagy gyakori szelloztetéssel kell gondoskodni a friss levegd biztositasarol
— iddjaras és kornyezd forgalom fliggvényében.

A csoportszobakban lehetdség szerint gondoskodni kell a gyermekek lazabb
elhelyezésérol, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre allo helyiségek
bevonasaval. A gyermekek szelldsebb elhelyezése céljabol, amennyiben lehetséges, az
oktatashoz-neveléshez nem sziikséges targyakat, butorokat javasolt a csoportszoban
kiviil elhelyezni.

Takaritas, fertotlenités

A fertOtlenitd takaritds folyamatos, figyelembe véve a Nemzeti Népegészségiigyi €s
Gyogyszerészeti Kozpont (NNGYK) ajanlasat.

A fertétlenitd nagytakaritds €s a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztitd- és fertétlenité szereket a fenntartd rendelkezésre bocsajtja.

A takaritds megvaldsulasat az intézményvezetd ellendrzi.

A takaritast, fert6tlenitést tigy kell megszervezni, hogy az a gyermekek egészségét ne
veszélyeztesse.
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A gyermekek egészséges fejlodése érdekében alkalmazott felvilagosito programok
intézményben megvaldsithato eljarasrendje

Az 6voda sajat pedagogus-munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézmény-
egészseégligyl szolgalatot ellatd szakemberen, valamint az 6vodaval kotott egyiittmiikodési
megallapodassal rendelkezoé allami szerven kiviil mas személy vagy szervezet a gyermekek
részére tartott foglalkozas keretében:
e testi ¢és szellemi egészségfejlesztéssel kapcsolatos programokat csak akkor tarthat, ha
jogszabalyban kijelolt szerv nyilvantartasba vette [Nkt. 9/A. § (1) bek.].

A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes ¢letmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterdpia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétdl is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az 6voda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szamara, ha az irasbeli nyilatkozat
formajaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig szol.

4.10. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

Az 6voda mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveldmunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda gyermekeinek
¢s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

e atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

o stb.
Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgatod
dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még:

e (vodaigazgato,

e ¢vodaigazgatod-helyettes

e az Gvodatitkar
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény igazgatojat,
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e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény é€szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds dolgozd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadod
terv mellékleteiben talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a gyermekek 6vodapedagogusa a

felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletb6l minden gyereknek tédvoznia kell, ezért a foglalkozést tartd neveldonek a
termen kiviil (pl.: mosddban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éEpiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A helyszint €s a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az Ovodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriad6 tervben rogzitettek szerint torténik.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyljtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az dvoda igazgatdjanak,
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a vesz¢lyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani!

Az intézményre ¢és dolgozoira vonatkozd kérdésekben csak az oOvoda igazgatdjanak
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabdlyozasat a , Tlizriadd terv” c.
dokumentum tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes
intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv, robbantdssal valod fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” c. utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az 6voda igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz ¢és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlizriad6 tervben ¢és a bombariadé tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az Ovoda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
szintenként a kozlekedési folyosokon kihelyezve.

4.11. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

A reklamtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l ¢és az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
e a megengedett jellegli reklam, szordlap elhelyezését minden esetben az igazgatd vagy
az igazgatd-helyettes jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifliggeszteni

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabalyai

A hirdetétablara csak az intézmény igazgatdja altal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szorolapokat, plakatokat). Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki
hirdetést a falitijsadgra az igazgato engedélye nélkiil.

Politikai hirdetmények, valldsi hovatartozasra vonatkoz6 hirdetmények kifliggesztése
szigoruan tilos. Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes kotelessége a hirdetdtabla
rendszeres napi ellendrzése.
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4.12. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Ovodai iinnepek

A hagyomanyok {iinnepek, dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
kornyezethez fiiz0d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a sziil6foldhoz és
csaladhoz vald kotdédés megbecsiilését. A felndtt kézosségekben hozzajarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.
Az O6vodai ilinnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozdan az Ovoda
Pedagoégiai Programja tartalmazza.
Az Ttnnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus formaban az 6voda honlapjan is megjelentet.
Az tinnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitastudatanak fejlesztésére,
hazaszeretetilk mélyitésére, az egymas iranti tisztelet, tiirelem alakitsara, a kozos cselekvés
oromére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apolasa, bovitése az intézmény jo hirnevének megdrzése az 6vodai kdzosség minden tagjanak
kotelessége.
Az tinnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossdgaihoz igazodnak. Az
intézményi megemlékezések, a nemzeti €s nemzetiségi, valamint az egyéb iinnepek
megilinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabalyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatarozza meg.
Hagyomanyok

e A hagyomanyéapolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak

feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megorzése, novelése.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e {innepségek, rendezvények,

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felnétt dolgozokat,
e asziildket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény

e jelkép hasznalataval,
o gyermekek, felndttek linnepi viseletével,
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crer

e az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az 6voda nevét jelképezo, logo megjelenitésének formai

e polon,
e sapkan,
e 73szIon,

e leveleken,

e meghivokon.
Rendezvényeken, kirdnduldsokon, ko6zos ovodai iinnepeken a logd hasznalatat
szorgalmazzuk. A nevelGtestiilet feladata a meglévé hagyoméanyok apoldsa, megdrzése,
fenntartsa.

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyitd értekezlet: az Ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzard értekezlet: az 6voda alkalmazottainak részvételével minden év jinius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések, Esztétikai Tandcskozasok,

e hazi bemutatok,

e karacsonyi linnepség,

e pedagogus nap,

e kirandulas,

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezd {linnepélyek alkalmaval, mely azonos
id6pontban is szervezheto:

e (Galéria avatok,

e Tehetségmiihelyek bemutatkozasa,

e Adventi gyertyagyujtas (varosi- 6vodai)

e Pedagdgus nap (varosi — 6vodai)

e Aprok tanca

e Nyugdijasok koszontése karacsonykor, anydk napjan,

e Majalis, Junidlis csaladi rendezvények

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Engedjétek, hogy szeressiink Benneteket” befogadd program sorozat, Mihaly nap,
kicsik ,,Szazszorszépé avatdsa”, évszaki koncertek, ovi-galéria megnyitok, adventi
késziilodés, adventi gyertyagyujtas, Mikulas, karacsonyi kreativ délutdn, Szazszorszép
szinhazi eldadasok, farsang, marcius 15-e, husvét, anyadk napja, gyermeknap,
majalisok - iskoldba 1épd gyermekek bucstinapja, junidlis - csaladi jotékonysagi
rendezvény

97



Az 6voda minden dolgozodjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni.
Ovodai vagy csoportszinten - a gyermekcsoportok fejlettségének megfeleléen - megiinneplik
a kornyezet, - és természetvédelem jeles napjait is.

Viz Vilagnapja, Madarak és Fak Napja, Vilagtakaritasi Nap, Allatok Vilagnapja, Foldiinkért
Vilagnap. Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv
szerint kertiil sor.

4.13. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radido ¢és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatds
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

e 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,

e nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A miikodés alapdokumentumai
e Alapit6 Okirat.
e Pedagogiai Program.
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.

Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapit6 Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
e az O6voda igazgatojanal,
e az irattarban,

A miikodési alapdokumentumok elhelyezése
e A felsorolt mukddési alapdokumentumok Orzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az igazgat6 feladata.
o Irattari elhelyezésiik kotelezd.
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A nyilvanossagot biztositando, az emlitett miikddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezd helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e intézményi honlapunk,

e azigazgatdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagdgusok, a sziilok, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem allok is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol, igazgato-
helyettesétdl és a csoportos d6vodapedagogusoktol.

e A Pedagdgiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet az intézmény igazgatdjanak, aki azokra az ligyintézési hataridon
beliil érdemi valaszt ad. Ennek pontos idOpontja a sziilével torténd eldzetes egyeztetés
alapjan keriil meghatdrozasra.

e Szobeli érdeklddésre, szobeli tajékoztatdst kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziiléi értekezletén tdjékoztatdst adnak a
Hazirendrdl. Az 0j beiratkozé kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend
elektronikus, egyéni igény szerint pedig a fénymadsolt példanyait atadjuk. Az atvételt és az
abban foglaltak tudomdasul vételét a sziilo alairasaval igazolja. A Hazirend és az éves
Munkaterv teljes terjedelemben elhelyezésre keriil az 6voddban arra kijeldlt helyen,
megjelenitjiik 6vodank honlapjan.

A dokumentumok elhelyezésérdl €s a szobeli tajékoztatas megkérésének modjarol a sziilok a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodaigazgatotol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilék az 6vodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Az Internetes nyilvanossagra vonatkozoé szabalyok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, 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 lehetdségrol szolo tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,
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c) koznevelési feladatot ellatd intézmény a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési
évenként az egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntarté altal adhato
kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢€s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgéalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések,
vizsgalatok nyilvanos megéllapitésait,

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

f) a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitdsait a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti ¢és miikddési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagodgiai programot
tartalmazza.

e 229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (2) pontja alapjan az 6vodai kozzétételi lista az

(1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza:

— az ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— adajkak szamat, az iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,
— pedagdgiai asszisztensek szdmat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket,

az ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek 1étszamat.

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

Az adatkozlés idopontja: A megbizott dvodatitkar az igazgato altal biztositott adatokat az
oktober 1-jei allapotnak megfeleléen oktdber 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi
jovahagyott dokumentumokkal egyiitt. Tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, egyszer, az OSAP - jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell
vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelds: 6vodaigazgato

A pedagbgiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatod, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a
szllok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziil6k az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a tanulmanyi segédletekrol, taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kdvetkezd nevelési évben a neveld munkahoz sziikség lesz.

Felel6s: 6vodaigazgatd, 6vodapedagodgusok

Idépont: a nevelési év elso sziildi értekezlete
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4.15. Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a koznevelési foglalkoztatott ¢és koznevelési dolgozd részesiilhet, akinek a
mindennapi munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsdban foglaltak maradéktalan
teljesitése mellett: (401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

o a teljesitményértékelésben meghatirozott feladatok magas szinvonali
teljesitése,

o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagbgiai programban foglalt nevelési-oktatdsi feladatok mérhetéen magas szintli
elvégzése, az eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelés megtanitasa, a
tanitand6 tudasanyag alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményet,

o a fejlédésében mutatkozé tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilokhoz ¢és kollégdkhoz vald kdlcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziloi értekezleteken, fogaddorakon vagy mas férumokon (pl. sziiléi
munkako6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért és oregbitéséért kifejtett Ovodai és dvodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedé munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o a munkakdzdsségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagogiai, miivelddési intézményekben végzett
munka stb.,

o a veégzett tevékenységérol, pedagogiai kultardjarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd,
szakértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetoi beszamolok,

* azintézményi értékelés eredményei

= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,

= ¢rtekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakdzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkak6zdsség-vezetdi beszamolo,
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o akiilsé ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatoi:
o kiemelkedd csoportvezetési munka melyben alapvetden meghatarozé az dvodai élet
szabalyainak betartésa,
o a kulturélt szabadidd eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirdndulasok szervezése, sportfoglalkozéasok),
o folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultura szintjének emeléséért,
példamutatéd pedagogus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmad,
kozos egyiittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonall megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

o O O O

Az oktaté munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:
o a foglalkozasok magas szinvonalti megtartasa (latogatasok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,
szakmai munkak6zosségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitasaban valo aktiv részvétel,
kiemelkedé eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
o képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetii gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
o folyamatosan és sokoldaluan képezi magat, melyet munkajaban hasznosit,
differencidlt munkat végez az neveld-oktaté munkéaban.

0O O O 0O 0O O O

Nem pedagdgus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

. Beosztasanak megfeleld magas szintli a szakmai felkésziiltsége.
. Hajlandosag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

. Gyermekkodzponta szemlélet a gyakorlatban.

. Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

102



. Példamutaté munkafegyelem, megbizhatdsag, pontossag, alapossag.
. Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.
. Egyéniségével, emberi magatartasaval hozzajarul a j6 munkahelyi légkor
kialakitasdhoz, a harmonikus egyiittmiikodéshez, életvitele példaértéki.
A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabéalyzat alapjan az igazgatd dont.

Koznevelési foglalkoztatotti jutalom

Puétv. 105.§. szerint koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a 25, 30, 40 évi szakmai
gyakorlattal rendelkezd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak.

4.16. Szocialis és egyéb juttatasok

Munkaruha juttatas

Intézményilinkben a gondozo-takarité feladatait ellatd koznevelési dolgozd jogosult
munkaruha haszndlatra az alabbiak szerint:

Munkaruhazat fajtaja Mennyisége Kihordasi ido
Kétrészes munkaruha 1db 12 honap
Vattakabat 1 db 36 hoénap
Gumicsizma 1 par 24 honap
Munkacipd 1 par 12 honap

A koznevelési dolgoz6 a munkaruhat munkaideje alatt koteles hasznalni. Abban az esetben,
ha a dolgozo személyesen gondoskodik a beszerzésrdl, a vasarlasrol - az intézmény nevére
cimzett - szabalyos készpénzfizetési szamlat kell leadni.

A koznevelési dolgozo a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta
utani napon szerez jogosultsdgot a juttatas igénybevételére. A kihordasi idé ezen idéponttol
kezdddik. A juttatdsi id6 szamitasdnal a megkezdett honapot a kerekités szabalyai szerint kell
figyelembe venni.

A munkaruha a kihordasi 1d6 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kdvetden a dolgozo
tulajdona lesz.
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A munkaviszony megsziintetésekor a juttatasi idé hatralévé hanyaddnak megfeleld dsszegben
kdoteles a munkaruhat megvaltani.

A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

e Oregségi nyugalloméanyba helyezéskor

e rokkantsagi nyugalloméanyba helyezéskor

e clhaldlozas esetén

e az intézmény jogutdd nélkiili megsziinésekor

e amunkaviszony megszlinése esetén, ha a juttatasi id6 tobb mint a fele letelt.

A munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitas, javitas) a dolgozé koteles gondoskodni, ezért
semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.

Fizetési eloleg

A fizetési eldleg rendelkezésre allo keretdsszegét év elején az 6vodaigazgatd allapitja meg.
Minden koznevelési foglalkoztatott, illetve koznevelési dolgozd jogosult fizetési eldleget
igényelni.

A kérelmek elbiradldsakor figyelembe kell venni a dolgozok havi jovedelmét, hogy a
visszafizetés tulterhelést ne jelentsen szamara.
A fizetési eldleg odaitélésekor figyelembe kell venni azt is, hogy a felvett eldleg
visszatéritésének december 31-ig meg kell torténnie.
A fizetési el6leg felvehetdé maximalis 0sszege:

e oOvodapedagdgusok esetében 240.000.- Ft,

e cgyéb alkalmazottak esetében 120.000.- Ft
Levonas id6tartama: maximum 6 honap.

Szépkartya juttatas

Az intézmény koltségvetése, amennyiben fedezetet biztosit Szép kartya juttatas biztositasara,
akkor a dolgozoknak a jogszabalyban meghatarozott mérték erejéig adhato.

4.17. Lobogo6zas szabalyai

e A 132/2000. (VIL.14.) korményrendelet értelmében ,,4 nemzeti lobogot allandoan
kitiizve kell tartani.”

e A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasanak egyes kérdéseirdl eldirja a
kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogodzas
szabdlyait.

e A z4szl6 4llando mindségének megtartasardl az igazgatd gondoskodik.
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4.18. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziil0 kérése alapjan a gyermek szdmadra a torténelmi egyhdzak altal
szervezett fakultativ hit-€s vallasoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda €és az egyhaz kozott
1étrejott egytittmiikodési megallapodas, az egyhaz 4ltal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és valldsoktatds nem zavarhatja az dvodai
¢letet, a nevelés folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az o6vodéban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember honapban
keriil sor a sziilé1 igények irasbeli megkérésére. Az igényeket az Ovodatitkar Osszesiti €s
tovabbitja az egyhdz képviseldjének, aki az igazgatdval tortént egyeztetés utan a kialakitott
szervezeti rendnek megfelelden, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott
foglalkozasok, napirendbe ¢épitve, elkiiloniilten az oOvodai foglalkozéasoktol keriilnek
megvalositasra.

4.19. Hivatali titok megorzése

Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az intézmény

alkalmazottja, nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas

személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6évoda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit,

e adolgoz6 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek ¢és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat.

e tovabbd, amit az 6voda igazgatdja az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megoérzése érdekében igazgatdi utasitasban irasban annak
mindsit.
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4.20. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altaldnos rendelkezések
Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz6ld 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)

bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény igazgatoja,
e az intézmény igazgato-helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat médja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

alkalmazasaban 4llo

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,

munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megeldzden,

b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka

vagy feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

c) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztids, munka
vagy feladatkdr fennalldsa alatt az els§ vagyonnyilatkozatot kovetden, ha a torvény
eltérden nem rendelkezik évenként (minden év januar elsejét kovetd 30 napon beliil)

koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség

évében junius 30-ig kell teljesiteni.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy

Az igazgatd esetében a fenntartd, az igazgato-helyettes, esetében pedig a munkaltatoi jogkor

gyakorloja, az igazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor

valds tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjdn fennallo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazo jovedelemrol kell kitolteni.
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A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség fenndllasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felelés ovodatitkdr az egyéb iratoktol
elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el.

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalat soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelds személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése az igazgatd esetében a
fenntartonal, az igazgato-helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik.

4.21. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgozd a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhatdo magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

A Kormany 245/2024. (VIIIL. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a haszndlatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozoé eljarasrend
részletes szabalyairol szol6 jogszabaly betartasa.

4.22. A helyiségek hasznalati rendje

Az 6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda a fenntartdja hatdrozza meg és azt a sziilok, az
alkalmazotti k6z0sség, ¢és a tarsintézmények tudomasara hozza értesités forméjaban.
Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozé szabdlyozast az 6voda Héazirendje tartalmazza

e az ovoda helyiségeinek hasznalatara,

e agyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohényzas szabalyaira vonatkozo eldirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon hasznaljéak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az 6évoda
helyiségeit, azt az igazgatdtdl kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak ¢és iddpontjanak
megjelolésével. Az 6voda helyiségeit csak rendeltetésének megfelelden lehet hasznalni.

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyilvantartasi id0 alatt is iiresen hagyott egyéb
helyiségeket.

A neveld-oktatdo munkat segitok feladata, hogy az udvar bejarati ajtaja és kapuja zarva legyen.
A gondozoé/takaritdo gondoskodik a zarak hasznéalhatdsagarol.

Az épiiletet nyit6 és zard dolgozé koteles az épiilet riasztoberendezését feleldsséggel kezelni.
Hibas riasztas esetén a megadott telefonszdmon az iigyeletest értesiteni kell a jelszo, a neve,
lakcime bemondasaval. A nem bejelentett téves riasztas koltsége a mulasztot terheli. Az
épiilet kulcsaiért és a riaszto kodért megdrzési felelosséggel tartozik.

A dolgozodk altal hasznalt elektromos berendezéseket munkavégzés befejezése utan kotelesek
aramtalanitani.

Az 6vodaban csak érvényes egészségiligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallaloé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épililetben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,

e a berendezéseket rendeltetés szerién hasznalni,

e az 6voda rendjét és tisztasagat megOrizni,

e azenergiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotoédoé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet!

4.23. A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének
rendje

A Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az 6voda:
o kezelésében 1évo kozérdekli adatok, kozérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozéi munkavallaldinak kozérdekbdl
nyilvanos adata (tovabbiakban egyiitt: kozérdekii adat) igénylésénél, tovabba

e az Ovoda hataskore ¢és illetékessége szerint kezelésében allo kozérdekii adatok
kozzétételénél.
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A kozérdeki adat fogalmat az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL torvény hatarozza meg. Ennek értelmében
kozérdekii adat:

e az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatdrozott
egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évO és tevékenységére
vonatkoz6 vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a személyes
adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy forméaban rogzitett informaci6 vagy
ismeret,

igy kiilonosen:

e a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a mukodést
szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzddésekre
vonatkoz6 adat.

Koézérdekbol nyilvanos adat: a kézérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetoveé tételét térvény
kozérdekbdl elrendeli.

Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetové teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdekd, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az igénylés céljanak megjeldlése nélkiil.

A kozérdekl, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyujthatja az intézmény felé, szoban, irasban vagy elektronikus tton.

A kozérdekli adat megismerésére irdnyulod kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasara
jutasat kovetd legrovidebb 1d6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozértheté formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat ¢és iratkezelési
Szabalyzataban talalhatok a mellékletben.

4.24. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jognyilatkozatai

Az 6vodaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a jogviszonya keletkezésével,
modositasaval, a jogviszony megsziintetésével 0sszefliggd jognyilatkozatat csak személyesen
teheti meg. Az irasbeli jognyilatkozat akkor tekinthetd kdzoltnek, ha azt a cimzettnek atadjak,
vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé valik. Egyes munkaltatoi
aktusok (pl.: munkakoéri leirds, munkaidd beosztas, hatdrozatok, értesitések) elektronikus
kiadmanyozasi kotelezettsége az igazgato feladata. A papiralapu kiadmany zaradékolasara
jogosult személy atruhazott hataskorben lehet az igazgatd-helyettes, vagy az dvodatitkar is.
Azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH): lehet6vé teszi, hogy
barmilyen elektronikus dokumentumot hitelesitsiink online, ligyfélkapus azonositassal. Az
AVDH hasznélatdhoz sziiksége van a foglalkoztatottaknak tigyfélkapu regisztraciora és egy
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internetkapcsolatra. A szolgaltatassal hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erdvel
rendelkezik, és jognyilatkozatok alairasara is alkalmas.
Puétv. 160. § (10) bekezdésének megfelelden az 6vodaban foglalkoztatottak 2024. jalius 1-t6l
kotelesek rendelkezni a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatassal és a
hozza kapcsolodo tarhellyel és err6l a munkaltatojuknak irdsban nyilatkozni.
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a kovetkezdket:
1. A személy nevét €s azonosito adatait.
2. A munkaltatd nevét és cimét.
3. A nyilatkozat datumat.
4. A Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatas és a hozza
kapcsolodo tarhely igénylését.
Ez biztositja, hogy minden koznevelésben dolgozd személy hozzaférjen az elektronikus
azonositasi szolgaltatashoz és a tarhelyhez.
Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:
o el kell latni az e igazgato vagy az igazgatohelyettes eredeti alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények GDPR szerinti megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az
igazgatonak kell gondoskodnia.

Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informécidos Rendszere (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aldirdst kizarolag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya,

e az oktdber 1-jei pedagogus és gyermekekrdl sz610 lista,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

e a gyermeki jogviszonyra vonatkozo bejelentések.
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A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR
rendszerében, tovabbd az oOvoda informatikai halozatdban egy kiilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek az 6vodatitkar és az igazgatd-
helyettesek férhetnek hozza.

Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak

e Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve,
azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocialis azonossagara jellemz0 ismeret —, valamint az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

e Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zOdésre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis €letre vonatkozd személyes adat,
b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkoz6 személyes adat,
valamint a bliniigyi személyes adat.

o Kozérdeki adat: az allami vagy helyi Onkorményzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatdé szerv vagy személy
kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatdnak -ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon
vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol,
onallé vagy gytijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra,
valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.

ERTELMEZESEK:

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval elektronikus forméaban
rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.

Erkezteté: a kiildemény kiildojét, érkeztetéjét, belsé cimzettjét, az érkeztetés datumat, az
elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamat, a kiildemény adathordozojat, fajtajat és
érkezési modjat rogziti az iktatokonyvben, vagy kiilon érkezteté konyvben. Az érkeztetési
adatok rogzitése, megtekintése, modositasa, lezarasa, a kiildemény bontasa.

Szignalo: az ligyben eljarni illetékes vezetd kijeloli a szervezeti egység €s/vagy ligyintézo

személyt, az ligyintézési hataridé ¢és a feladat meghatarozdsa az érkeztetési vagy iktatési
iktatokonyvben személyesen vagy a szignalo irasbeli utasitasa alapjan.
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Iktatast végzo: az irat nyilvantartasba vétele, iktatoszammal valo ellatdsa az irattari tervnek
megfelelden az iktatokonyvben. Az iratot tovabbithatja a vezetdnek, feljegyzést rogzithet,
ligyiratot lezarhat, irattarba tehet, az ligyiratot/iratot expedialhatja, tovabbithatja.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatok gytijtése, felvétele €s tarolasa,
feldolgozasa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és torlése.
Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa
is.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miveletek, technikai feladatok elvégzése, fiiggetleniil a
miveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott moédszert6l és eszkoztdl, valamint az alkalmazas
helyétol.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik fél szaméra hozzaférhetévé teszik.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki / vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
vonatkozo dontéseket meghozza és végrehajtja, illetdleg a végrehajtassal adatfeldolgozot
bizhat meg.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki / vagy amely az adatkezeld6 megbizasdbdl személyes adatok
feldolgozasat végzi.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhet6vé teszik.

Adatbiztonsag: az adatkezeld, illetdleg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koteles
gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket €és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek. Az adatokat védeni kell kiilondsen
a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, nyilvanossagra hozas vagy torlés, illetdleg sériilés
vagy a megsemmistilés ellen.

Iratnak mindsiil:

Minden olyan irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikddésével, illetéleg személy tevékenységével kapcesolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt Gjsag, folyodirat, vagy konyvjellegii kéziratok.

Iratkezelo: Az a személy, aki munkaja soran irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit,
vagy fogad.

Ellendrzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat az igazgato ellendrzi.
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Az iratkezelés elektronikus technikai feltételeinek biztositasa a fenntartd feladata. Az
iratkezelés szakmai feliigyeletét az igazgatd latja el. A vezetd a szakmai felligyelet keretén
beliil:
e rendszeresen, illetve szOroproba-szerien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabalyszerliségét,
e az észlelt problémakrol tajékoztatja az érintett feleldst,
e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszeriitlen gyakorlat megvaltoztatasa,
illetve az ligyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozésa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus tton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszkdzokon torténd tarolasa fajlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk6zon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fliggetlentil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell
nyomtatni, el kell latni a megfelel6 azonositékkal, tovabba megérzés céljabol archivalni
kell.

Azokat a dokumentum fijlokat, melyek véarhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a
késébbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztisakor a fajl elnevezéseinek alapelveit kell
betartani.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le Iehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell
tiintetni az e-mail feladgjat, az érkezés idOpontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel
kell kiilon is megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell érizni €s az irathoz kell csatolni.

Az étkezési program rendszerben keletkezd iratok a rendszeren beliil keriilnek 1étrehozasra.
Az ilyen mddon létrejott iratokat nyomtatds utan az Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen
meg kell rizni.

Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalds, biztonsadgi gyorsmentés kiilsé USB adattarolokra torténik. A funkcidval
létrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB adathordozoéra kell mésolni, és az
ovodatitkari iroda zarhato szekrényében kell Orizni.
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Az 6voda igazgatoja felelos:

e az iratok szakszerli és biztonsagos meglOrzéséért az elektronikus uton eldallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatdsi rendszerének kialakitdsaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéeért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszeriiségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

e a szervezeti egységek igazgatodival, vezetdivel egylittmiikddve az iratkezelés személyi
és szervezeti feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtdsanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelos személy szakmai képzéséért ¢&s
tovabbképzéséért,

o cgyéb jogszabalyokban meghatirozott iratkezelést érintd feladatokért.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szdloan kell dokumentalni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése az igazgatd feladata. A jogosultsagokat a szervezeti
egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan az igazgato allitja 6ssze.
A jogosultsagok beallitasa, illetve modositasa az igazgaté feladata.

4.25. Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az dvoda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:
e az irat utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,
e szolgilja az Ovoda ¢és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli
mikddését, feladatainak eredményes €s gyors megoldasat,
e az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az iigyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellato vezeto
Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény igazgatdja irdnyitja az aldbbiak
szerint:
az igazgatd

o clkésziti és kiadja az dvoda tligyviteli €s iratkezelési szabalyzatat,

e jogosult az 6vodaba érkezo kiildemények felbontasara,

e jogosult kiadvanyozni,

e kijeldli az iratok iigyintézait,

e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,
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ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokat és annak valtozéasainak
megfeleléen modositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar és a rendszergazda munkajat,

elokészitteti €s lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossdgok megsziintetése érdekében,
az irattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az iranyitdsa ald tartozo iigyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 végrehajtasat,

informatikai rendszer vonatkozasdban meghatarozza az iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhdz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsadgi kovetelményeiért felelds ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rendjét.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Ovodatitkar
Minden, olyan kiildeményt, amely az ovoda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,

az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az dvoda vezetdjének,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k”
jelzést kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja,

gondoskodik az {igyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasardl, elkésziti a felado jegyzéket,

végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti az igazgatoi szignalas adatait fliggetleniil attél, hogy iktatott iratrol vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van szo,

végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elo- és
utoiratok szerelését, fOoszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfeleléen az
igazgatd utasitasa alapjan,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, 6vodan beliili tovabbitasat,

az 6vodaba kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel)
érkezett killdeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az ovoda Erkezteté —
konyvébe,

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadméanyozas megtorténtét, idépontjat,
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o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat,

e az ovoda tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsé tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
borité¢kok cimzésérdl, a sziikséges mellékletek csatolasarol,

e cllendrzi, és postai feladasra eldkésziti a kiildeményeket (expedialas),

e kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti,

e amennyiben a kiildemény nem az 6voda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes
szerv részére ¢s az atadas tényét a rogziti,

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

e biztositjfa az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

e azigazgatd utasitasa alapjan megszervezi €s lebonyolitja az iratselejtezéseket,

e az igazgatd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar
szadmara torténd atadasarol.

A hianyzg, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az dvoda igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzonek lenyomatat €s a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzat szabalyozza.

4.26. Z.aro rendelkezések

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitése az igazgatd feleldssége, az alkalmazotti
kozosség tajékoztatasa €s a sziiloi szervezet jogszabalyban meghatarozott elvarasok mentén
véleményének figyelembevételével, amely a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatéalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény 6/2021.(VIIL.30). hatarozattal
jovéhagyott szervezeti és miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az 6voda valamennyi alkalmazottjara
kotelezod, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: az igazgatd hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiloi

kozosség és jogszabalyi kotelezettség.
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Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.
e Az SZMSZ-ben foglaltakrdl a sziiloket is tdjékoztatni kell.
e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Szervezeti felépités abra
2. szami melléklet: Altalanos munkakéri leirds minta
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SZERVEZETI FELEPITES 1. szamt melléklet

Sziil6i Szervezet <

Igazgaté Gazdasagi szervezet

Teljesitményértékelési
csoportvezeto

Igazgato-helyettes

Munkakozosség vezet6

Ovodapedagégus
Ovodatitkar
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2.sz. melléklet

Altalanos munkakori leirdas mintak
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Ovodaigazgaté/féigazgaté-helyettes, tagintézmény-igazgato,

intézményegység-vezeto

MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Neév Szazszorszép Miivészeti Bazisovoda
Szervezeti egység Vezetdségi tag
Joggyakorld Ovodaigazgato
Munkavégzés helye 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4/1.
MUNKAVALLALO
Neév

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]

Besorolasa — PGétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell. hatarozza meg

Illetményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok ~ Puétv. vhr. 96-108.§
MUNKAKOR
Beosztas 6vodaigazgato-helyettes

Munkakor-FEOR
szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

Megbizott felelds vezetoként segiti az ovodaigazgatd munkavégzését,
tervezi, irdnyitja, ellenérzi és értékeli intézményében az alkalmazottak
munkajat, a jogszerti mikodést.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgatd
— 30 napon tuli helyettesitést az 6vodaigazgato

— rendeli el irdsban a munkavallal6 egyetértd (vallalo) nyilatkozataval
Osszhangban)
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MUNKAVEGZES

Heti munkaid6

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

Neveléssel-oktatassal
lekotott oraszama

KOTOTT MUNKAIDO'
24 6ra

Munkaid6 beosztas Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Puétv. 90. §
) Alapszabadsag: 50 munkanap

Szabadsag Gyerek utan potsz.:  nap
Potszabadsag: nap
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK

Képesitési szint

Szakiranyt fels6fokt iskolai végzettség ¢és pedagdgus-szakvizsga
keretében szerzett igazgatoi szakképzettség,

Elvart ismeretek

Korszeri szakmai ismeretek, a kdzoktatds/nevelés, a munkaiigy, az
igazgatas szakmai €s jogi szabalyai, belsé szabalyzati rendszer.

Sziikséges képességek

A jogszabalyok gyakorlati megvaldsulasanak, és a
szabalytalansdgoknak a felismerése, megfelelé intézkedések
alkalmazasa, dontések hozatala.

Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére.

Személyes tulajdonsagok

Elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, hatarozottsag, magabiztossag, jo
kapcsolatteremté és  konfliktusfeloldd, egyiittmiikodé képesség,
kulturaltsag.

Egyéb kovetelmények folyamatosan boviilé szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalo
tovabbképzési Hét évenként a 277/1997. Korm. rend. szerint

kotelezettsége
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Ovodapedagégusi feladatai a heti kotelezé érajaban

kapcsolatot tart a csoportos é6vodapedagogusokkal, nyomon kdveti a csoport nevelési,
fejlesztési és litemtervét,

felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

az érvényes intézményi pedagogiai programnak, a munkakdzosség vezetok
iranymutatdsainak megfelelden, feleldsséggel és onalloan, sajat modszerei és a
csoportra készitett litemterve szerint nevel,

a munkarendje szerint az éves iitemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezéen
elvégzi,

szakmai autonomiaja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

évente kétszer (januar, majus) részt vesz a csoportos 6vondkkel a gyermekek
értékelésében és azt ismerteti a sziilokkel,

menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az d6voda altal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az ovoda altal jovahagyott fejlesztési tervben rogziti,

ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltdosagukat,

a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését
legjobb tudésa szerint végzi.

a munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos 6nképzéssel gazdagitja,

adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatdnak képességét
folyamatosan fejleszti,

a napi pedagogiai neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli,
¢s azokat megfelelden alkalmazza,

onértékelését a teljesitményértékelési rendszerben kidolgozott helyi elvarasokkal
0sszhangban végzi el,

szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott médszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,
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tervezését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti el,

tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek,
megvaldsithatdak €s realisak,

jarvanyligyi készenlét idején dvodapedagogusi feladataiban a csalddok tdmogatésa,

A Home Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagogiai programjara
¢s éves munkatervére alapozott feladatok ellatdsa a sziilok szamara kialakitott
intézményi idésavban,

a sziilok szamara, a gyermek személyiségét, érdekldodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jatékos tevékenységformakat, élményszerzési lehetéségeket,
amelyeket a sziilok gyermekiikkel egyiitt otthonaikban is megvalosithatnak,

az infokommunikécios eszk6zok hasznalataval online nyajtson segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

jeldlje meg azokat az interneten elérhetd informacioforrasokat is, amelyeken a sziil6k
a kozos és élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tamogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Mddszertani ajanlas)

Miikodési feltételek:

Kozremiikodik a szakszerii €és torvényes mitkodés feltételeinek biztositasaban, ennek
érdekében gondoskodik arrdl, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyokban eldirt
szabalyozasok. Jarvanyligyi készénlét idejére tervezett dokumentumok modositdsdhoz
az ovodaigazgatoval megszervezi €s segitséget nyljt az online vélemények
beszerzéséhez és a dontés meghozatalanak gyakorlatban térténd megvalositasahoz.

A rendeletek valtozasainak megfelelOen iranyitja €s dontésre elokésziti az dvodai
dokumentumok modositasat.

Az intézmény alapdokumentumaival kapcsolatos feladatok:

Az 6voda alapdokumentumaiban foglaltakat figyelemmel kiséri, észrevételt tesz az
6vodaigazgatonal.

Kozremiikodik az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében, a neveldtestiilet
altali elfogadtatasaban, rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében, nyilvanossagra
hozatalaban és az érintettek részére torténd atadasaban, kiilonos tekintettel az
intézményi elvarasok megjelenitésére.

Dontésre elokésziti a dokumentumok legitimalasat, felelds az abban foglaltak
végrehajtasaért.

Meérés-értékeléssel kapcsolatos feladatok:

Javaslatokat fogalmaz meg az 6voda mindségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az 6vodaigazgato felé.

Részt vesz az 6vodaigazgatoval az éves ellendrzésben ¢€s az teljesitményértékelés
kialakitasaban, intézkedési tervek készitésében.
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SZMSZ-ben szabalyozottak szerint 4truhdzott hatdskorben részt vesz az alkalmazottak
teljesitményértékelésében.

Atruhazott hataskorben helyettesiti az 6vodaigazgatot a pedagdgusok
teljesitményértékelésében, illetve a tanfeliigyeleti eljarasokban.

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai Oktatdo Kozponttal és az Oktatasi Hivatallal.

Adatnvilvantartas és kezelés:

Részt vesz az 6voda mitkddéséhez sziikséges adatvédelmi (gyermekek, kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok - kdzérdekili adatok), iratkezelési szabalyok
kialakitasaban, a szabalyzatok elkészitésében, a kiilonos kozzétételi lista
elkészitésében és legalabb nevelési évenkénti feliilvizsgalataban.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében., a szabalyzok és a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa:

Kozvetleniil és feleldsen irdnyitja az intézményben a szakmai munkak6zosség
vezetdvel egyiittmiikddve a szakmai munkakozosség munkajat.

Kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményben az értékelési csoport vezetdjét és
koordinalja a csoport szakmai munkéjat.

Ellendrzo értékeld tevékenységével tdimogatja a pedagogiai program minél
hatékonyabb megvalositasat.

Megszervezi az 6vodai szintli nevelési évet nyitd és nevelési évet zaro értekezleteket.
A palyazatok elkészitésében segitséget nyujt.

Az 6vodaigazgatd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.
Kozremiikodik az dvoda tovabbképzési és beiskolazasi tervének elkészitésében.
Atruhédzott hatdskorben alairasi jogkor gyakorlasa.

Részt vesz az intézményi szintli 6vodai beiratkozasban az eljarasrendnek megfelelden.

Részt vesz az intézmény tanfeliigyeleti vizsgédlataban, ¢és a teljesitményértékelések
elvégzésében.

Atruhazott hataskorben ellatja a gyakornoki rendszer mitkodtetésével kapcsolatos
iranyitasi feladatokat.

Tovabbképzés, képzés:

a tovabbképzési kotelezettségek €s a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésérdl
alkalmas nyilvantartast vezet

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

Intézményi szinten kapcsolatot tart a gyermekvédelmi feleldssel, az intézményben
szolgaltatast nyujté szocialis segitdével a gyermekvédelmi hatosagok altal miikoddtetett
veszélyeztetettséget €szleld és jelzd rendszer miikddtetésében, indokolt esetben jelzi
az ovodaigazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja. Gyermekek
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igazolatlan mulasztasaval kapcsolatban jelzést intéz a szabalyozas szerinti iddben az

illetékes szervek felé (gyermekjoléti szolgalat, korméanyhivatal gydmiigyi osztély,

szabalysértési osztaly, MAK-csaladtamogatasi iigyben eljar hatosag).
Esélyegyenloség:

— anaprakész statisztikaval segiti az 6vodaigazgatot, hogy a kiilonleges banasmodot
igényl6k hozzajussanak a mindségelvii ellatashoz az esélyegyenldség
érvényesitésével.

Munkaidé nyilvantartas:

— Elkésziti, és évente feliilvizsgalja a munkaid6 nyilvantartasi dokumentumokat.
Az ovoda kozoktatasi feladataihoz kapcsolddo vezetési feladatok

— A munkaterv el6készitése soran az 6vodaigazgato részére Gsszegylijti az

ovodapedagdgusok javaslatait, a tervezett feladatokat.

— Megszervezi az intézményi sziiléi szervezet véleményének kikérését.
Neveldotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok:

— Hataridére el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések feladatait,

intézményi szinten megszervezi azokat, valamint ellendrzi azok végrehajtasat.

— AKktivan részt vesz az 6vodaigazgat6 neveld munkat irdnyit6 és ellen6rzo
tevékenységében az éves munkatervnek megfelelden.

— Feliigyeli és az éves munkatervnek megfelelden ellenérzi az intézményi szintli
szakmai munkako6zosség tevékenységét.

— Koordinalja az intézményi szintli munkak6zosség vezetd tevékenységét a
tevékenységrol folyamatosan tajékoztatja az 6vodaigazgatot.

Taniigyigazgatas:

— az intézményi eljarasrendnek megfeleléen koordinalja az 6vodai beiratkozas és
beiskolazassal kapcsolatos feladatokat.
Az 6vodaban miikodo egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok:

— Elo6késziti a sziiloi szervezet véleményezési jogahoz kapcsolodd intézményi
feladatokat a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelden.

— Intézményi szinten szervezi a pedagogusok szakmai tevékenységének ellendrzését az
ovodaigazgato altal készitett éves munkatervnek megfelelden.

Egyéb feladatok:
— Az 6vodaigazgatd szamara alairasra €s tovabbitasra elokésziti, 0sszegyljti a
szakszolgélathoz irdnyitott gyermekek listajat, 6vodapedagdgusi szakvéleményét.

Az 6voda Kkoltségvetési szervként valo miilkodésébol adodo vezetési feladatok

— A vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kozremukodik a koltségvetési tervezési €s
beszamolasi tevékenységben. Segiti a szakmai beszamoldval kapcsolatos
tevékenységet.

— Segiti az 6vodaigazgatdt az intézmény koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
adatszolgaltatasi feladatainak ellatasat. Szaktudasaval hozzéjarul a fenntarto,
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miikddtetd altal, az 6vodaigazgatotol kért informéciok biztositasahoz a koltségvetési
gazdalkodas teriiletén.

— Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

— Folyamatos, rendszeres kapcsolatot tart a fenntartéval az intézmény hatékony szakmai,
valamint pénziigyi miikodése érdekében.

JOGKOR, HATASKOR

A munkaltatoi, a kotelezettségvallalasi és az utalvanyozasi dokumentumok kivételével alairasi
jogosultsag.

Javaslat készitése a pedagdgusok teljesitmény értékelésére jutalmazasara, Kkitiintetésére,
sziikség szerint feleldsségre vonasara. A hirdetések ellenérzése.

Az 6vodaigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
ovodaigazgato helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Jogosult (és koteles) az ovodaigazgatd figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a
szabalyoknak, bels6 utasitdsoknak.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente az 6vodaigazgato felé kiterjed:
A munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasdra és a belsd ellendrzések
tapasztalataira. Az éves belsd teljesitményértékelés bevezetésének tapasztalataira az
intézményekben. A helyi teljesitményértékelési rendszer miikodésének eredményeire.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelGtestiileti és az alkalmazotti értekezleteken.
Folyamatos kapcsolatot tart az 6voda kiils6 partnereivel.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az 6vodaigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatoi jogokat is gyakorolja. Munkakori leirdsat az ovodaigazgatod késziti el. Felelds a
munkako6zdsségek miitkodésének koordindlasaért, a pedagdégusok kozéptava tovabbképzési
programjanak, valamint éves beiskoldzasi tervének eldkészitéséért, a pedagdgusok
tovabbképzésének megszervezéséért, a mindsitd vizsgdk (gyakornok), eljarasok ¢és az
intézményi tanfeliigyelet jogszeri lebonyolitasaért, a taniligy-igazgatasi feladatokon beliil
jogszabalyban eldirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, feliilvizsgalataért, a nyilvantartasok
vezetéseert.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
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— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

— hivatali titok megsértéséért

— a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;

— tliz és munkavédelmi eldirasok, belsd szabalyzatok be nem tartasaért

— anyagi felel0séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.

— ¢évente egyszer a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok
szerint és az SzZMSz-ben valamint az intézmény Ertékelési Szabéalyzatdban
szabalyozott hataskorok alapjan értékeli a kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 pedagogus
és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelo-oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményét.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenorzése

— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

— Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkéjarol véleményezéshez.

— Ellendrzését maga is kérheti.

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén,
illetve a munkéjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Ertékelési Szabalyzataban
(teljesitményértékelés) megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertiil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt
tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— Ovodaigazgatd
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A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:

— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozd szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgato az ellenérzés évében megbizza.

V.

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

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba, 20...............

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazott tartalmakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Békéscsaba, 20..................

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO
Neév Szazszorszép Miivészeti Bazisovoda
Szervezeti egység Nevelotestiilet
Joggyakorlo Ovodaigazgat6
Munkavégzés helye 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4/1.
MUNKAVALLALO
Név

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol 97. § (1)]

— Puétv. vhr. 88. §
Besorolésa: ...............

— Puaétv. vhr. 1. sz. melléklet

— Puétv. vhr. 2. sz. melléklet

Illetményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok ‘ .

—  Puétv. vhr. 96 -108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS

Munkakor-FEOR szam

Ovodapedagégus - 2432

Cél

A rabizott gyermekek egyéni ¢és kozOsségi nevelése, fejlodésiik
sokoldalu  elosegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa.

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgat6, Ovodaigazgato-helyettes,

Helyettesitési eldiras

— 30 napon beliili helyettesitést az 6vodaigazgato-helyettes,

— 30 napon tali helyettesitést az Ovodaigazgato rendeli el irasban (a
munkavallalo egyetértd nyilatkozataval 6sszhangban)

MUNKAVEGZES

Heti munkaidé 40 ora
Alapszabadsag: 50 munkanap (Puétv. 90. § (3)

Szabadsag e et 2
Gyerek utan potsz.: ........... nap (gyermek 16. életévéig)

Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

Neveléssel-oktatassal
lekotott 6raszama

— Neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 (kotott munkaidd): 32 ora
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Munkaidd beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

KOVETELMENYEK

I1.

Képesitési szint

Szakiranyu felsdfoku iskolai végzettség és szakképzettség:

Elvart ismeretek

Az 6vodapedagogiara vonatkozo szakmai ismeretek, a nevel6testiilet
jogkorébe tartozod intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek

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

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

— Pedagogiai és szakmai munkdajanak mindségét a korszerti,
tudomanyos ismeretek €s gyakorlati tapasztalatok beépitése, a
gyermekek tanulasi képességeinek tudatos fejlesztése jellemzi.

— Rendszeresen ¢€s az intézményi elvarasoknak megfelelden értékeli a
gyermekeket.

— Munkavégzését pontossag jellemzi, a hataridds feladatok ellatasaban
fegyelmezett.

— Kommunikacidja érthet6 és hiteles, a gyermekek nevelése
érdekében kezdeményezo egyiittmiikddes jellemzi az alkalmazotti
testiilet tagjaival és a sziilokkel.

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

— A sziilokkel, csalddokkal rendszeresen kommunikal, melynek soran
fejlesztés-tamogatas, problémamegoldas, kulturalt, a kozszolgalati
feladatellatasnak megfeleld viselkedés jellemzi.

— Munkavégzése és szakmai kapcsolatainak apolasa soran motivalt, az
intézmény célkitlizései irant elkdtelezett, magatartasa etikus.

Személyes tulajdonsagok

— Munkéhoz val6 hozzéaallasanak jellemzoi: felelosségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhet0ség

crer

hatarozott, jol értelmezi masok szavait
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— Emberi kapcsolatainak és méasokhoz val6 viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

rrrrr

elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

Egyéb kovetelmenyek Folyamatosan bdviil6 szakmai/gyakorlati és szakirodalmi ismeretek
A munkavallalé

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

kotelezettsége

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Neveld-fejlesztd munkdjat az érvényben 1évo alapito okirat és a pedagdgiai
alapdokumentumok hatarozzak meg.

Munkdjat az 6vodaigazgato utmutatasa alapjan dnalloéan, felelésséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyé neveldmunkat.

Megtartja a pedagogus etika kdvetelményeit, a munkafegyelmet, a kzosségi
egyiittmiikddés normait, 6sszehangolt munkat végez a csoport dajkajaval és az dvoda
tobbi dolgozojaval.

Betartja a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok eldirdsait, az egészségiigyi eldirasokat,
¢és szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérol, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megeldzésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagodgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek ¢életkori €s egyéni sajatossagait figyelembe vevo
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlddési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
kibontakoz6 tehetséget és a sajatos nevelési igényt.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban a gyermekvédelmi felelds és
az 6vodaigazgatd iranyitasaval.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztasi napl6, csoportnaplo, ,,Gyermektiikor’- egyéni fejlesztési naplo).
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Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat. A rabizott gyermekek egyéni
differencialt nevelését, teljes személyiségének fejlesztését legjobb tudasa szerint
végzi.

Biztonsagos koriilményeket, szeretetet sugarzo csoportlégkort teremt a gyermekek
testi-lelki-értelmi fejlodéséhez.

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

Maximalisan biztositja a gyermekek sziikségleteinek kielégitését.

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

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturalis
helyzetét €s fejlettségét.

A hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii, tanulasi kudarcnak kitett
gyermekekkel kapcsolatos feladatait az okok megsziintetésére iranyul6 egyéni
felzarkoztatési, fejlesztési terv elkészitésével végzi.

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

A pedagogiai programnak, valamint az intézmény miikodési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziiloket gyermekiikrol, egyiittmiikodik a csaladokkal.

Az SzMSz-ben rogzitett innepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan részt
vesz a munkatervben meghatarozottak szerint az 6vodai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasadban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgoz6 dajkat, pedagdgiai asszisztenst bevonja az aktualis nevelési
helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldasaba.

Partneri kapcsolatot tart a sziilokkel, segitséget nyujt gyermekiik neveléséhez.

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

Tervezi, szervezi, lebonyolitja a sziilokkel valo talalkozasokat, programokat (sziil61
értekezlet, tinnepek, hagyomanyok, kirandulasok, sziil6i beszélgetések...)

A balesetveszélyt elharitja, megelozi, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megteszi.
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— Aktivan részt vesz az 6voda mindségfejleszté munkdjaban (mérések elvégzése,
igényfelmérés- elégedettségmérésben vald részvétel).

— Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak értékelésében,
modositasaban, a nevelési értekezleten, szakmai munkak6zdsségi €s munkacsoport
foglalkozéasokon, az linnepélyeken, rendezvényeken.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben €és onképzésben gyarapitja.

— Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
¢s az amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

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

— Az 6voda hagyomanyait apolja, részt vesz azok megszervezésében, kozosségneveld
hatasat kihasznalja.

— A neveldmunkéval, az 6voda mitkddésével kapcsolatos — kdtelezd 6raszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket az igazgatd, igazgatd-helyettes utmutatasa
szerint végezze el.

Adminisztrativ teendok ellatasa:
— acsoportnapld vezetése,

— afelvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése,

— a gyermekek hidnyzéasainak igazolasara sz6l6 bizonylatok dokumentalésa, jelzés
lead4sa? (felhivas rendszeres 6vodéaba jarasra) 6vodaigazgatod gyermekvédelmi felelds,
ovodatitkar felé

— agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentacidban ,,Gyermektiikdr”, a gyermek
anamnézisét, valamint a testi (l1atas, hallas, mozgas), szocialis, érzelmi, erkdlcsi és
értelmi fejlodésével kapcsolatos informaciok vezetése, képességekre, készségekre
részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes idoszakara kiterjedden,

— amérések adatainak vezetése, elemzése,

— az intézményvezetés vagy a munkakodzosség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése és 0sszegzése,

— atankotelezettség megallapitasahoz sziikséges — sziilé/torvényes képviseld kérésére,
az éltala inditott OH eljarashoz, egyéni fejlddést igazold pedagdgiai vélemény —
anyagok el6készitése az 6vodaigazgatd szamara,

— 2 az igazolatlan mulasztds 6todik napjanéal, majd a tovabbi 11., 20. napoknal. (a
Kormanyhivatal szabalysértési osztalydara csak egyszer kell jelzést kiildeni a 11. nap
esetében)
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statisztikak hataridére torténd elkészitése,

a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan 6vodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul.

EGYEB ELVARASOK

Neveldmunkaja és munkakapcsolatai soran tartsa be az altalanos emberi és etikai,
erkdlesi normékat, legyen példamutato.

A gyermekek ¢és a szlilok emberi méltosagat tartsa tiszteletben, a massagot fogadja el.
Rendelkezzen széleskori altalanos muveltséggel, korszerii szakmai ismeretekkel.
Tudésat folyamatosan gyarapitsa €s 0jitsa meg.

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

Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetitse a gyermekek felé.
Tevékenységével jaruljon hozza az dvoda neveldmunkajanak fejlddéséhez.

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

Széleskorli gyermek és csaladi hattér ismerettel rendelkezzen.

Képviselje az 6voda érdekeit kiilonbdzd szakmai és kozéleti forumokon és
szervezetekben.

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

Viéllaljon részt a csoportjan kiviili feladatokbol a gyermekek érdekében.

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

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

Munkaidé alatt csak az dvodaigazgatd, igazgato-helyettes engedélyével hagyhatja el
az ovodat.

A Teljesitmény Ertékelési Rendszerben a részére megfogalmazott kompetenciak
megvaldsitasat az intézményi elvarasoknak megfelelden teljesiti.
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EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:
— Az-ajogszabalyban és belsd szabalyzatokban rogzitettek szerint.

— Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé kozvetlen kollégajaval, heti
rendszerességgel dajkéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE
— Naprakészen tajékoztatja a csoportban dolgozé 6vodapedagdgus kollégéjat.

— Heti rendszerességgel tdjékoztatja a csoportban dolgozo pedagdgiai asszisztenst,
valamint a dajkat az aktuélis feladatokrdl, programokrol.

— Folyamatosan tajékoztatja a csoportjaban jar6 gyermekek sziileit a gyermekiik
fejlodéséral.

— Nevelési év végén irdsban beszamolot készit a neveldmunkéjarél a Teljesitmény
Ertékelési Rendszerben megadott szempontok szerint értékeli azt.

— Rendkiviili eseményrdl, gyermekbalesetrdl, sériilésrdl, munkahelyi balesetrdl, sziiloi
konfliktusrél az 6vodaigazgatdt tdjékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak térvény és jogszabalyok altal,
valamint az 6voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore €és képviseleti joga az altala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értékeli

— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti - relevans tartalmak mentén - értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz a nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei ¢&s
dolgozo6i érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak
szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a tarsintézményekkel, az athelyez6 bizottsagokkal,
az iskolakkal és kulturdlis intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult
kapcsolatokat.

FELELOSSEGI KOR

Felelos kijelolt csoportjdban a pedagdgiai programban foglaltak megvalositasaért, a
gyermekek biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, tovabba az egyenld
banasmaod végrehajtasaért.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— azigazgatdi és mas vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

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

1L
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

— Személyre sz6ldan az adott nevelési €v intézményi munkatervében keriil
meghatdrozasra az egyéb feladat és megbizas.

— Az 6vodaigazgatd megbizasa alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

Iv.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.

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

— Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

— Evente egyszer az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
elvarasok alapjan teljesitményértékelésére keriil sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— O6vodaigazgato, ovodaigazgatd- helyettes,
— szakmai munkakozosségvezeto,
— kiilsd szakértd egyeztetett idépontban.

136



A MUNKAERTEKELES KRITERIUMAL:
— az SzMSz-ben foglaltak szerint,

— az intézményi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben foglaltak szerint

— tovabba elvégzi mindazt a munkakorébe tartozé szakmai feladatot, amellyel az
ovodaigazgatd megbizza.

V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t61 1ép életbe.
A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras a visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba,..........ccoovvvivvinnn.

ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért
anyagi ¢és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat,
eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.
Kelt: Békéscsaba,...........ccoovvvinvinnn.

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Szazszorszép Mitvészeti Bazisovoda

Szervezeti egység

neveld-oktaté munkéat kdzvetleniil segitd

Joggyakorld Ovodaigazgato
Munkavégzés helye 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4/1.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény;
Besoroldsa: ... — 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj ¢életpalydjarol 97. § (1)]., 3.

sz. Melléklet b)

Puétv. vhr. 88. §. és az 1. mell. hatarozza meg

Illetményen kiviili

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmeény), a fenntart6 altal biztositott
lehetdségek,

juttatasok

— Puaétv. vhr. 96-108.§ szerint a munkaltatd mérlegelési jogkdrében,
MUNKAKOR
Beosztas PEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkakor-FEOR szam

Pedagdgiai asszisztens - 3410

Cél

Az intézményben foly6 pedagogiai munka segitése

A Pedagdgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, igazgatohelyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az vodaigazgatd, igazgatdhelyettes, rendeli el irasban

MUNKAVEGZES

Heti munkaid6

40 ora

Munkaid6 beosztas

» a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben a gyermekkel valo
foglalkozast latja el: heti 35 6raban

» gyermekcsoporton kiviil, a Pedagogiai Programban is
megjelenitett tevékenységek ellatasa az 6vodapedagogus,
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illetve mas iranyu feladatok ellatasa tekintetében az
ovodaigazgato irdnymutatasa szerint: heti 5 6ra

» a heti munkaid6 egyenlétlentil is beoszthatd

Szabadsag — Alapszabadsag: 50 nap
2023. évi LIL térvény a
pedagogusok 0j — Gyerek utan potsz: ...nap (gyermek 16. életévéig)
Cletpalydjarol Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Képesitési szint

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

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak
ismerete

Sziikséges képességek

— A vonatkoz6 szakmai normak ¢és protokollok szerint a gyermekek
megfeleld ellatasa

— A gyermekcsoport aktualis terveinek ismerete, sajat
tevékenységének megtervezése

— Hatékony részvétel a gyermekek kiilonbozo tevékenységeinek
tamogatasaban

— Személyes példaval jar eldl a kiillonbozoség elfogadtatasaban (SNI,
BTM, HH, HHH):

— Aktiv részvétel a gyermekkozosségek kialakitasaban, segitésében

— A kornyezettudatossagra nevelés, valamint a fenntarthatosagra
nevelés pedagogiai lehetdségeinek kihasznalasa

— Szakmai és etikai szabalyok ismerete ¢s betartasa

Személyes tulajdonsagok

— Munkahoz val6 hozzéaallasanak jellemzdi: feleldsségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, optimalis terhelhetdség

— Kommunikéacidjanak jellemzoi: j6 kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait

— Emberi kapcsolatainak ¢s méasokhoz val6 viszonyanak
legfontosabb jellemzdi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

— Egyéniségét jellemzi: a kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika
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KOTELESSEGEK - Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa
Az intézményben folyé pedagogiai munka segitése:

Feladatait az 6voda napi és hetirendjéhez igazodva, kézvetlen vezetdje hatarozza
meg.

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Felkésziil feladatainak ellatasara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos teenddket.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa
szerint.

Az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy az adott
tevékenységek soran képességeinek megfeleléen tudjon részt venni.

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletein.

Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitdsaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61tozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon val6 kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi ¢és levezeti a jatékot.
Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint eldkésziti.
Segit a gyermekek reggeli fogaddsanal és hazabocsatasanal.

Ovodapedagégusi utmutatas alapjan 6nalléan, egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez.

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

Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de erré6l mindenképpen értesiti a beosztott
pedagogust vagy az 6vodaigazgatot.

Az SzMSz- ben régzitett tinnepeken, az 6vodai hagyomanyokhoz igazodva aktivan
részt vesz.
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— Ismeri az intézmény alapdokumentumait (SzMSz, Hazirend, Pedagogiai Program).
Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

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

— A jarvanyligyi rendkiviili vészhelyzetben az online digitalis pedagdgia
modszertananak szakszerii alkalmazaséhoz, az 6vodapedagdgus iranyitasaval
megismert jogyakorlatok, eljarasok kozreadasaval az intézmény szakszer(i online
pedagogiai tevékenysége feladatainak segitése.

— Puaétv. vhr. 9. § (5) Sziikség / igény szerint reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
id6szakban ellatja a gyermekek felligyeletét a Pedagogiai Programban megfogalmazott
elvarasok szerint.

FELELOSSEG - Kiilonleges felel6sségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €és részese a j6 munkahelyi 1€gkornek.
Az 6voda neveldtestiiletével és a tobbi dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek Ovodai munkdjardl a sziiloknek tdjékoztatast nem ad, oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyermekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti. Sajat feladatait a munkahelyi vezetd utasitisa szerint tervezi €s
adminisztralja.

Technikai dontések:

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

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziil6i /csak a sziikséges mértékben — az igazgatod vagy helyetteseinek utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.
Ellendrzés foka

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

Napi munkdjédban rendszeresen egyiittmikodik a csoportban dolgoz6 pedagogusokkal, az
ovodatitkarral és az oOvodavezetéssel. Részt vesz nevelOtestiileti, alkalmazotti és sziloi
értekezleteken. Az intézmény gyermekei €s dolgozoéi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra
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torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilékkel &polja a hagyomanyosan kialakult
kapcsolatainkat. A helyi Ertékelési Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapt értékelési
kritériumok szerint munkdjat évente értékelik

Munkakoriilmények
Munkdjat az 6vodaigazgatod altal meghatdrozott munkabeosztas és 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 mitkddési korébe tartozo kérdésekben.

Véleményezésre jogosult:
- éves munkaterv értekelés
- pedagdgiai munka éves terve (munkaterv)

Dontésre jogosult:
- pedagogiai eljarasok, modszerek megvalasztasa témakdrben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Meghatéarozott szempontok szerint
— az intézmény Ertékelési Szabalyzata szerint az egész éves teljesitményét irasban
értékeli

— az intézmény értékelési gyakorlata szerinti — relevans tartalmak mentén — értékeli a
munkatervben kitlizott célok és feladatok megvalosulasat.

A MUNKA ERTEKELESENEK KRITERIUMAI
— SzMSz-ben foglaltak szerint

— A helyi Ertékelés Szabalyzat kompetencia és teljesitmény alapi kritériumrendszere

ELLENORZESERE JOGOSULTAK:
—  Ovodaigazgato, 6vodaigazgato-helyettes

— Szakmai munkak$zosség vezetd

A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.

I11.
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ZARADEK

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

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba, ..............cccuve. ..

6vodaigazgatd

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi ¢és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Békéscsaba, ............ccoovvvvinennn.

munkavallalo
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DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Szazszorszép Mitvészeti Bazisovoda

Szervezeti egység

neveld-oktaté munkéat kdzvetleniil segitd

Joggyakorld ovodaigazgato
Munkavégzés helye 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4/1.
MUNKAVALLALO
Neév
— 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 2. sz melléklet
— 2023. ¢vi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol 97. § (1), 3.
Besorolasa

sz. melléklet
— Puaétv. vhr. 88. §

— Puétv. vhr. 1. mell.] hatdrozza meg

Illetményen kiviili

— Puétv. vhr. 96. §. szerint (Pedagogus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok —  Puétv. vhr. 96-108.§ szerint

MUNKAKOR

Beosztas DAJKA

Munkakor-FEOR szam | Dajka - 5221
A Pedagogiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és  folyamatos ellatasa  érdekében  segitse az

Cél

ovodapedagdgusok munkajat.
Az 6vodai kdrnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartasa.

Kozvetlen felettes

ovodaigazgato, igazgatd-helyettes,

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgatd igazgato-helyettes rendeli el.

MUNKAVEGZES

Heti munkaido

40 6ra a munkarend szerint

Munkaidd beosztas

Az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan

Szabadsag

Puétv. 90. § /A4 szabadsag mértéke]

Alapszabadsag: 50 munkanap (Ptétv. 90. § (3)
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Potszabadsag: veev....DAP
Szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki.

KOVETELMENYEK

I1.

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Képesitési szint

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

nincs képesitési
Minimum 8 4ltalanos,

uj alkalmazas esetén dajkai képesités

HACCP vizsga

Elvart ismeretek

Az

ovoda nevelési ¢és egészségiligyl elbirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Rendelkezik a munkafeladatainak ellatasahoz sziikséges
megfeleld ismeretekkel

Részt vesz az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, és
jellemzo ra az onképzés

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

Tevékenyen vesz részt a gondozasi feladatokban

A gyermekek kornyezettudatos magatartasra nevelését tudatosan
segiti

Képes munkajanak hatékony szervezésére
Helyzetfelismerés, kreativitas, onallosag jellemzi

Elkotelezettség az intézményi célok iranyaba, sziikség szerint
plusz feladatokat, tilmunkat vallal

Kiemelt figyelemmel van a vagyonbiztonsag, €s a
munkavédelmi szabalyok betartdsara

Személyes tulajdonsagok

Munkahoz val6 hozzaallasanak jellemzdi: felelosségvallalas,
alapossag, precizitas, kreativitas, tiirelem, optimalis
terhelhetdség,

Kommunikacidjanak jellemzdi: jo kapcsolatteremtd, hiteles,
hatarozott, jol értelmezi masok szavait
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— Emberi kapcsolatainak és méasokhoz val6 viszonyanak
legfontosabb jellemzoi: tolerans, igazsagos, gondoskodo,
segitokész

rrrrr

kiegyensulyozottsag, lelkiismeretesség, segitokészség,
elvarasnak megfeleld megjelenés, onkritika

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet
— 2023. évi LII térvény a pedagogusok uj életpalyajarol
— 2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrol

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

A munkakorre vonatkozo
legfontosabb jogszabalyok

— Pedagodgiai Program

— Alapito okirat

— Az 6voda bels6 szabalyzatai

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az SZMSz-ben meghatdrozottak szerint.
Munkajat a munkakori leirds alapjan a csoport 6vondjével egyezteti.

KOTELESSEGEK
— A munkafegyelem megtartasa.
— Megjelenéssel/kiilsével és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
— A kozosségi egylittmiikodés formainak betartasa.
— A gyermekek jogainak dvasa, emberi méltosaguk tisztelete.

— Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkaval térténd biztositasa.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal — meghatarozott szempontok szerint — egész éves teljesitményét
szOban/irasban értékeli.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK
— A osyermekek sondozasa, feliisyelete

— Betartja a munkafegyelmet: a belsd szabalyzatokat, a kozosségi élet magatartasi
szabdlyait és az egészségligyi eldirasokat.
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F§ feladata az 6vond segitése a gyermekek nevelésében, fejlesztésében, gondozasaban
a csoport kialakitott napirendje és nevelési terve szerint.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokas-
szabalyrendjének alakulasat.

A nevelési év elején meghatarozott csoportban az 6vodapedagogussal egyeztetve
ellatja a gyermekek gondozasat: segiti az 61tozkodést, vetkdzést, tisztalkodast, az
étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai hattérszerep
kovetelményeit teljesiti.

Az 6vond utmutatasai szerint segit a kiilonbozé tevékenységek zavartalan
lebonyolitasaban, a sziikséges eszkdzok elokészitésében.

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

Az 6vodapedagdgussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziildi értekezletén.

Részt vesz a gyerekek felligyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken.

Kiils6 foglalkozasok, sétak, kirandulasok alkalmaval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatésai szerint feliigyel a gyermekekre.

Gondoskodik a gyerekek testi épségérol, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

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

Halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, feliigyel a napkdzben
megbetegedore.

A gyermekek magatartdsarol, eldémenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kdzremiikodik a vezetd és az
o6vondk utmutatasai szerint.

Az ovodai kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

Az 6voda helyiségeit tisztan €s rendben tartja a vezetd altal megjelolt teriileten.
A helyiségek szellztetésérdl sziikség szerint gondoskodik.
Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanitast sajat csoportjaban, 61tozében.

Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.
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A réabizott ndvényeket naponta gondozza.

Gondozza az 6voda ndvényeit, az udvarat, sziikség esetén locsol, terasz bejaratot,
teraszt lesepri, 0vja az 6voda targyait.

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

Egvéb feladatok, rendelkezések

— Koteles elore jelezni a takaritasi feladataihoz szlikséges eszk6zok, vegyszerek,

tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét. Felelds a szdmara kiadott eszkozokért,
valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, gazdasagos
felhasznalasaért. Koteles tajékoztatni az 6vodaigazgatot arrdl, ha a munkateriileten
karbantartast igényl6 allapotot észlel. Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi
vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a vagyonvédelmi eléirasokat.

— A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok

bezarasat, az dramtalanitast és a riaszto belizemelését. Az 6voda kulcsaiért teljes
felelosséggel tartozik. A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar
szerint elszamol. A munkatarsi értekezleteken részt vesz. Munkakoriilményeinek
javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésekor
javaslatot tehet. A gyermekekrdl pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérdl,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

— Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit

gyorsan (minddssze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

— Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan

koteles ellatni azokat a tennivaldkat, amelyekkel az 6vodaigazgat6 / 6vodaigazgato-
helyettes megbizza.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

a HACCP-el6irasait - az eldirt minimumkdvetelményeket maradéktalanul betartja.
az ételt a csoport 1étszamanak megfelelden, bekésziti a csoportszobaba.

egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol €s
1vovizrol.

étkezéskor (6vond ttmutatasai szerint) az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan
részt vesz- talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a szennyes
edényeket kihordja a konyhéba.

Eseti dajkai feladatok:

— Nyari idészakban a gyermekek fiirdetésénél, tisztantartasukban segitséget nyujt.
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— Iddészakonként koteles teljes nagytakaritast végezni évente legalabb négy alkalommal
(szeptemberi évkezdés, Karacsony, Husvét, Evzaro), iinnepekhez kotddéen, nyari
zaras 1dején, fertdz6 megbetegedés esetén.

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

Naponta: A gyermekmosdo déli fertotlenitése, tikkrok, mosdok letisztitasa.
A gyermekasztalok, kilincsek fertétlenité lemosésa.
Jatékpolcok portalanitasa.
Ivopoharak tisztantartasa.
Hetente: Az 0ltoz0szekrények lemosasa.
Ajtok lemosasa.
Fertbtleniteni a gyermekek fésiijét, fogmoso-készletét
Havonta: fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6zé betegség esetén
azonnal.

— Meghatérozott rend szerint (harom hetente) agynemiit cserél, sziikség esetén
gyakrabban.

— Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitas, babaruhak tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

— Az udvari jatékok, asztalok, padok tisztantartdsa.

— Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, id6szakonként az
udvari jatékokat lemossa.

— Nyari id6szakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

— Az dvodaigazgatd és ovodatitkar tavollétében az dvoda telefonjanak felvétele, a
beérkezd postakiildemények atvétele eljuttatasa a helyetteshez.

— Evente feliilvizsgalja a munkajahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetdnek.

— Az épiilet zarasakor eldirds szerint aramtalanit, rendeltetésnek megfeleléen lizembe
helyezi, illetve kiiktatja a riaszt6 késziiléket.

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

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

o apadlo és feliilettisztitason tul a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, ferttlenitése; -
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- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;
- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, tivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitadsara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

o a fert6tlenitd nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

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

kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes

szellbztetésre,

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

o a feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel,

o a gyermekek altal hasznalt edények, evoeszk6zok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fertdtlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfertdzéstdl védett tarolasa, az evoeszkdzok, tanyérok, poharak gyermekek altali
tapogatasanak elkertilése,

o akenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznélatot
kovetden,

o atextilidk gépi uton torténd fertétlenitd mosasa

Az SZMSZ-ben szabalyozottaknak megfeleld atruhazott hatdskori vezeté a munkakorben
leirtak betartasat folyamatosan ellendrzi.
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EGYEB ELVARASOK:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

A sziiloknek a gyermeke fejlédésérdl, a felmeriild problémakrol felvilagositast nem
adhat, az érdekl6d6 sziildket tapintatosan az 6vondkhoz iranyitja.

Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartasa, oktatason valo
részvétel.

A tisztitoszereket €s a takarito eszkdzoket gyermektdl elzarva, biztonsadgos helyen
tarolja.

Vegyen részt az ANTSZ elbirasai szerinti kotelezé6 munka alkalmassagi vizsgalaton,
az egészségligyl konyvet naprakész allapotban kell tartania.

Az 6vodaban olyan iddpontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munk4;jat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat el6z6
nap jelezze vezetdjének, de legkésébb az nap 7 oraig.

Munkaid¢ alatt csak a hdzban 1év6 6vodaigazgatd vagy helyettese engedélyével
hagyhatja el az 6vodat.

Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, legyen egyiittmiikodé a jo
munkahelyi [égkor megteremtésében.

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

EGYEZTETESI KOTELEZETTSEGEI:

Naponta egyeztesse elképzeléseit a csoportjaban dolgozé 6vodapedagdgussal és
kozvetlen kollegéjaval.

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEGE:

A csoportban megtortént dolgokrol, a csoportba jard gyermekekkel, sziilokkel
kapcsolatban naprakész tajékoztatast kell adni a csoport 6vodapedagdgusanak.

Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az 6vodaigazgatot/féigazgatot vagy helyettesét haladéktalanul
tajékoztatnia kell.

JOGKOR, HATASKOR
A torvényi el6iras szerint.
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FELELOSSEGI KOR
— Leltari feleléséggel tartozik a csoportjanak, az 61t6z0, gyermekmoso berendezési
targyaiért ¢és eszkozeiért és az altala hasznalt gépekért, eszkdzokeért.

— Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor az igazgatot vagy helyettesét, a telephely/intézményegységvezetot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Kozvetlen munkakapcsolatot tart fent a csoport ovodapedagogusaival, a partnercsoport
dajkajaval.

Részt vesz a csapat munkajaban.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:
A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informacidokat megorzi, és az
ovoda SzMSz-¢ében foglaltak szerint jar el.

II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szoloan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egy¢b feladat és megbizas.
— PL: Ovodaigazgat6i megbizas alapjan reggel 8.00 éra elétt vagy a délutani idészakban
a gyermekek feliigyeletét is ellathatja (401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 9. § (5)

— Ovodaigazgatoi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a
diabéteszes gyermekek kezelését.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzésére jogosultak:
— Ovodaigazgatd/igazgatd-helyettes

A MUNKAERTEKELES KRITERIUMALI:
— Az SzMSz-ben foglaltak szerint.

— A helyi értékelési szabalyzat kompetencia és teljesitményalapu értékelési
kritériumoknak megfelelden.

Ellenorzése
— Intézményi szabdlyzatban (munkaterv) foglaltak szerint
Ertékelése
— Evente egyszer a helyi Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvarasok alapjan
teljesitményértékelésére kertil sor.
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V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t61 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba, 20.................

ovodaigazgato
NYILATKOZAT
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.
Kelt: Békéscsaba, 20.....................

munkavallalo
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OVODATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

L.
MUNKALTATO
Neév Szazszorszép Mitvészeti Bazisovoda
Joggyakorlo ovodaigazgato
Munkavégzés helye 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4/1.
MUNKAVALLALO
Név
Puaétv. 401/2023. vhr. 95. §
— Amennyiben pedagogus-szakképzettséggel rendelkeznek, a Puétv.
Besorolasa

szerinti fokozatoknak megfelelden.

Illetményen kiviili

Puétv. vhr. 96. §. szerint (pedagdgus igazolvany, utazasi
koltségtérités, utazasi kedvezmény),

juttatasok . ,
—  Paétv. vhr. 96 -108.§ szerint

MUNKAKOR

Beosztas OVODATITKAR

Munkakor-FEOR szam

Ovodatitkar - 4111

Cél

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése

Az ovodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa,
Adatrogzitési feladatok ellatasa.

A hézi-pénztar kezelése

Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Iratkezelés, irattdrozés, leltdrozds, intézményi levelezés,
szamadasu nyomtatvanyok kezelése. KIR nyilvantartas vezetése.

szigora

Kozvetlen felettes

Ovodaigazgatod

Helyettesitési eldiras

Ovodaigazgato rendeli el irasban

MUNKAVEGZES
Heti munkaid6 40 ora
Munkaidé beosztasa 800_16%0

Szabadsag

- 2023. ¢évi LIL térvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

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

Alapszabadsag: 50 nap
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Gyerek utan potsz.: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.

IL.
KOVETELMENYEK
Alapkévetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskola} . vegzettseg, kozépfoku iskolai végzettség
szakképesités

Elvart ismeretek

— Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Sziikséges képessegek —  Kivalo szintll egyiittmikodési készség, pontossag, 6nalld

KOTELESSEGEK

A munkafegyelem megtartésa.
Megjelenéssel/kiilsével és kulturdltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasa.
A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan adminisztrativ mikodésének biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO FELADATOK

KIR 3 rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megsziinési adatait felviszi,
kezeli, médositja 6vodaigazgatdi utasitas szerint.

Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hidnyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszamoléasokat,
szlikség szerint végzi a postazast.

Vezeti a gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast.

Bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast, bejovo szamla igazolasat,
utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

Etkezési programban, étkezd tagok adatait kezeli, csoportba sorolja, rogziti az étkezési
tipusokat, tamogatasokat, felhatalmazast nyomtat, kezeli a napi lemondésokat,
felkéréseket, havi zarast készit, befizetési csekket és szamlat nyomtat, koveti az
atutaldsokat €s visszautasitott befizetéseket.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.
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Az 6voda nevelési €s egészségiigyi eldirasainak, belsd szabalyzatainak,
tovabba munkakorét érintd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete.

munkavégzés, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitékészség




— Vezeti az 6vodaigazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

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

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

— Kezeli a vagyonkimutatést €s a hozza kapcsolddo adminisztraciot.

— Elvégzi a vagyonkezeléssel jar6 munkalatokat, leltarozast, selejtezés elokészitést stb.
— Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridore elszdmolja.

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

— Irattari selejtezést végez az 6vodaigazgatd utasitasai alapjan.

— Személyi anyagokat rendezi az 6vodaigazgat6 utasitasa alapjan.

— [Irattari selejtezést végez.

— Az 6vodaigazgatd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.
— Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

—  Etkezési, és egyéb téritési dijak beszedése. A befolyt 6sszeget a szabalyzatokban leirt
rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

— Az 6vodaigazgat6 utasitasa szerint kifizeti a napi kisebb 0sszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

— Gazdalkodik az ellatmannyal.
— Vezeti a nevel6testiileti értekezletek jegyzdkonyveit.

—  Atveszi a kézérdekii adatot igényld altal benytjtott formanyomtatvanyt és ellenérzi,
hogy az igény teljesithetdsége szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a
kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda igazgatojanak.

— Nyilvantartja és kezeli a gyermek ingyenes étkeztetési dijanak megallapitasahoz
sziikséges adatokat.

— Gondoskodik arrol, hogy az éltala kezelt, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allok és a koznevelési dolgozoi jogviszonyban allok jogaival dsszefliggd adatkezelés,
teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK
— Személyre szoldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil
meghatarozasra az egyéb feladat és megbizas.
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Iv.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
— Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma €s litemezése szerint.

— Evente egyszer a helyi Teljesitmény Ertékelési Rendszerben megfogalmazott
kompetencidk és elvarasok mentén ellendrzése €s értékelése megtorténik.

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

— Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

— Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
— oOvodaigazgato

— Ovodaigazgato-helyettes

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
— azlgyiratok vezetésének kezelésére

— az irattar megfelel6 kezelésére

— atéritési dijak kezelésére

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozOsség tagjanak, térvény ¢€s jogszabalyok altal, valamint az
6voda SzMSz-ében biztositott jogokat.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az Ovodaigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az oOvodaigazgatdé gyakorolja. Munkakori leirdsat az ovodaigazgato
késziti el. A nevelGtestiilettdl és a dajkdk kozosségétdl elkiiloniilt feladattal rendelkezd
koznevelési foglalkoztatott, akinek feladata elsdsorban az intézmény adminisztracios, adat és
iratkezelési feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztraciés tevékenységének
rendeltetésszerti mikodéséhez szolgald feltételek biztositdsa az dvodaigazgatd egyszemélyi
utasitasai alapjan. Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
— munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

— avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

— ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéséért;

— amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;
— avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért;

— anyagi felel0séggel tartozik az altala kezelt készpénzt illetdleg.

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

ovodaigazgato

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

munkavallalo
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GONDOZO/TAKARITO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKALTATO

I.

Név

Szazszorszép Mitvészeti Bazisovoda

Szervezeti egység

Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segité koznevelési dolgozo

Joggyakorlo Ovodaigazgato

Munkavegzes helye 5600 Békéscsaba Wlassics sétany 4/1.

MUNKAVALLALO

Neév

Egyéb juttatasok — atorvényi szabalyozas (potlékok, utazasi koltségtérités,
védoruhazat),

MUNKAKOR

Beosztas GONDOZO/TAKARITO

Munkakor-FEOR szam

Gondozo/Takarito - 9119

Kozvetlen felettes

igazgatohelyettes

Helyettesitési eldiras

a helyettesitést az 6vodaigazgato, igazgatohelyettes rendeli el.

MUNKAVEGZES

Heti munkaid6

40 6ra a munkarend szerint

Munkaid6 beosztas az SzMSz-ben megfogalmazottak szerinti beosztas alapjan
— 2012. évi Mtv. 59-60, 62,64. szakasz
’ Alapszabadsag: 20 nap
Szabadsag Potszabadsag: nap
Gyerek utan potsz.: nap
Szabadsagat foképpen az 6vodai sziinetekben veheti ki.
II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Nincs képesitési feltétel

Elvart ismeretek

Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsé szabalyzatainak

ismerete.
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A munkakorre vonatkozo | Alapité okirat

legfontosabb , ) , .
. , — Az 6voda bels6 szabalyzatai
jogszabalyok

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfeleléen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, sziilokkel.

Legfobb feladata
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
Kapcsolatait a tapintat és az elfogadas jellemzi.
A tudomaésara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi gondozd munkajat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran. Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a
szlildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggydzddésének megfeleld nevelésben
részesiilhessen gyermekeke.

Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a gyermekek a nemzeti kdznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos altalanos feladatok
Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében.
Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a szlikséges
intézkedést megteszi.
A gyermek ¢€letkoranak, fejlettségének figyelembevételével segit a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyainak elsajatittatdsaban, és torekszik azok betartasara.
Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat. Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat s jogait t
tiszteletben tartja. A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket
atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének
betartdsarol. Ugyel a balesetvédelmi eléirdsok betartdsara, a specialis biztonsagi el8irasok
alkalmazasara. Ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat.
Gondoskodik az eszkozok ¢és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl,
karbantartasarol Részt vesz az intézmény kérnyezetének alakitasdban, szépitésében.
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Takaritasi feladatok
Gondoskodik az 6voda udvar, terasz, 6vodahoz tartozo utca szakasz tisztantartasarol, téli
iddszakban csiiszasmentesitésérdl. A takaritasi feladatot tobbszor is végez, ha a teriilet
szennyezettsége indokolja.
Gondoskodik a munkateriiletén taldlhat6 udvari padok, asztalok, jatékok, berendezések
tisztantartasarol. Gondoskodik a munkatertiltén talalhatd szemetes-edények, illetve
szeméttarolok kiiiritésérol, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.
Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdo ndvények apolasarol, gondozasarol, locsolasarol,
sziikség szerinti atiiltetésérol. Gondoskodik a homokozo6 tisztantartasarol idészakunkként
felasasarol, belocsolasarol, ki szoérodott homok 6sszeseprésérol.
Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.
A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitadsdban. A
nyari zarva tartas ideje alatt elvégzi az éves karbantartési feladatokat az 6vodaigazgato
utasitasa alapjan.

Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)
Kozremiikodik udvarrendezési feladatok ellatasaban.
Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetdk és az 6vodapedagdgusok utmutatdsai szerint részt vesz. A
kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremitkodik.
Ugyel a balesetek megel6zésére.

Egyéb feladatok, rendelkezések
Koteles eldre jelezni a takaritasi/karbantartési feladataihoz sziikséges eszkozok,
vegyszerek, mennyiségi sziikségletét. Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a
vegyszerek, biztonsagos tarolasaért, gazdasagos felhasznalasaért. Koteles tajékoztatni az
ovodaigazgatot arrdl, ha a munkateriileten karbantartast igényld allapotot észlel. Feladata,
hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat.
A munkarend alapjan — az intézmény elhagyasakor — ellendrizze az ajtok, ablakok
bezarasat, az aramtalanitast és a riaszto belizemelését. Az 6voda kulcsaiért teljes
felelosséggel tartozik. A munkatérsi értekezleteken részt vesz. Munkakoriilményeinek
javitasahoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés tervezésekor
javaslatot tehet. A gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belso €letérol,
gazdasagi helyzetérdl felvilagositast nem adhat.
Munkaiddében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.
Az 6voda belsd ¢életére vonatkozo értesiiléseit koteles szolgalati titokként
megorizni.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriilet¢hez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak
karbantartési, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
Baleset-megeldzési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsoldk allapotat.
Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladatok volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z0 szempontok szerint a
karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatdsardl. Amennyiben ugy itéli
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meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell az
intézményvezetot.

Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatasdhoz
hasznalt eszk6z0k rendszeres karbantartasa.

Fiitési szezonban naponta ellendrzi a radidtorok allapotat.

Idoszakonként jelentkezo karbantartasi feladatok
Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a
zarak olajozasi, kenési feladatait.
Fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a fiitétestek
ellendrzésérol, 1égtelenitéséral.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédé karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és felnétt WC-k) karbantartdsi feladatait, a viz ¢és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik az alabbiak szerint: A parkositott teriileteket gondozza (sziikség szerint
fiivet nyir, as, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold
teriileteket, Osszegylijti az avart). Heti rendszerességgel felassa, fellocsolja a
homokozokat. Az id6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartdsarol
gondoskodik. Lefesti a kiiltéri, apolast igényld targyakat (kerités, korlat, udvari jatékok)
Télen biztositja a jarofeliiletek tisztantartasat: Ellapatolja a havat. Gondoskodik a jardak,
1épcsOk cstiszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok
Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a teremrendezési, udvarrendezési
¢és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.
Az ¢épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozéasok ilyen tevékenységét.
Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils0 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanUsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

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

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban a kozvetlen felettes vezetének.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
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FELELOSSEGI KOR
Tevékenységét az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld
feladatokat a takaritd részben oOnalld6 munkdval, részben az Ovodaigazgato-helyettes
irdnymutatasa alapjan végzi.
Munkakori leirasat az igazgatohelyettes késziti el.
Személyekért:
Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkornek.
Az ovoda nevel6testiiletével és technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
A gyermekek 6vodai munkdjarol a sziiloknek tdjékoztatdst nem ad, oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.
Vagyon:
Felelos az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala hasznalt takaritdo eszkozok
rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.
Bizalmas informaciok:
A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozoi, gyermeki,
szlldi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara
tarhat fel. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként
megorizni.
Ellenorzés foka
Munkgjat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott
célkitiizések, a miikodési rend, a vezetOi utasitasok és a nevelotestiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely
teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

e munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
¢és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért;

e aszamara kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsadgos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek;
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e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatarozasra az
egyeb feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
e Az SzMSz és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

e Joga van évente legalabb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellendrzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:
Ovodavezeté és helyettese

FUGGELMI KAPCSOLATALI:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje: az 6vodavezetd tavollétében az dvoda vezetd-helyettese.

KOTELESSEGEK
e A munkafegyelem megtartasa.
e Megjelenéssel/kiilsovel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiitkodés formainak betartasa.
e A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltosaguk tisztelete.

e Az 6voda zavartalan miikodésének sziikség esetén tulmunkaval torténd biztositasa.

ALTALANOS ELVARASOK:
o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és
beszédmintajaval hasson pozitivan a gyermekek fejlodésére.

e Munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi elbirasok betartasa, oktatason valod
részvétel.

e Esztétikus, egészséges kornyezet kialakitasa, védelme.
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o A tisztitoszereket és a takaritd eszkozoket gyermektdl elzarva, biztonsagos helyen
tarolja.

e Vegyen részt az ANTSZ el6irasai szerinti kotelez6 munka alkalmassagi vizsgéalaton,
az egészségligyi konyvet naprakész allapotban kell tartania.

e Az 6vodaban olyan idépontban jelenjen meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Munkakezdés eldtt 10 perccel érkezzen, és a
munkaidd végét kovetd 10 perccel tdvozhat.

e Ha munkdjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének.

e Munkaidé alatt csak a hdzban 1év6 vezetd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el
az dvodat.

e FEletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében.

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

A munkavallald jogai és kotelességei (a kozoktatasi torvény alapjan):
e Tudasanak és képességének megfeleld, korrekt munkavégzés

e A munkafegyelem betartasa
e A j6é munkahelyi légkor kialakitasa
e A folyamatos intézményi étkeztetés biztositas

FELELOSSEGI KOR

o Leltari feleldséggel tartozik a konyha és étkezd berendezési targyaiért és eszkozeiért
¢s az altala hasznalt gépekért, eszkozokért.

e Balesetveszély fennallasa, munkahelyi sériilés, baleset esetén vagy rendkiviili
eseménykor a vezetdt vagy helyettesét haladéktalanul tdjékoztatni kell.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Kapcsolattartasi és informacioszolgaltatasi kotelezettsége:

Ovodavezet§, o6vodavezetd-helyettes, csoportos 6vondk

A munkakori leirds modositasanak jogat, a kortilményekhez igazodva, a vezetd fenntartja!

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEGE:

A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb
esetben, a kozalkalmazotti torvényben és az 6voda SzMSz-ében foglaltak szerint jar el.
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V.
ZARADEK
Ezen munkakori leirds ...l -t6l 1ép életbe.
A munkakori leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba, 20....................

ovodaigazgato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel0sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt: Békéscsaba, 20............ccocevvvn.t.

munkavallalo
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Szazszorszép Miivészeti Bazisévoda
5600 Békéscsaba Wlassics st. 4/1. Tel/fax: 66/323-454,
e-mail: szazszorszep.ovi@t-online.hu

Jegyz6konyv
Késziilt: Szazszorszép Miivészeti Bazisévoda tornaszoba.
Idépont: 2024. aprilis 11-én 13%°-t61
Jelen vannak: az dvoda neveldtestiilete
Jelenléti iv szerint. Hidanyz6 Kutasiné Vida Renata.
Jegyzokonyvet vezeti: Sinyi Viktoria évodatitkar
Jegyzokonyvet hitelesiti: Véradi I1dik6 Katalin 6vodaigazgatd-helyettes

Téma:
e Modositott Pedagdgiai Program, Gj SZMSZ véleményezés, javaslattétel, miel6tt a
Fenntartohoz benyujtjuk jovahagyasra.
o Uj Hazirend elfogadéasa

Kécesi Sandorné ovodaigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval elkészitette a Szézszorszép
Miivészeti Bazisovoda moddositott Pedagdgiai Programjat, uj SZMSZ-ét és Gj Hazirendjét,
melyet 2024. éprilis 05-én e-mailen minden O6vodapedagdgusnak, dajkanak, pedagdgiai
asszisztenseknek, ovodatitkdrnak e-mailen elkiildott megismerésre, véleményezésre, esetleg
javaslattételre.

A megadott hatdriddig mivel a nevelGtestiilettel kézosen késziiltek a dokumentumok nem
érkezett Gjabb modosito javaslat egyik dokumentumhoz sem.

1/2024.(IV.11.) hatarozat szamon a Szazszorszép Miivészeti Béazisovoda nevelOtestiilete
egybehangzo igen szavazattal 100%-ban elfogadta az uj Hazirendet.

O M0 v g

jegyzokonyv vezetd jegyzOkonyv hitelesitd
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JELENLETI IV

Nevelétestiileti értekezlet
2024. aprilis 11-én 13.00 éra tornaszoba
Téma:
e Moddositott Pedagdgiai Program, Gj SZMSZ véleményezés, javaslattétel, mieldtt a
Fenntartohoz benyujtjuk jovahagyasra.
¢ Uj Hézirend elfogadasa

1. Benké Néra boks Mons

{ .
2. Dancs6 Eva Kornélia %@é Cuo ’Q)OWCQI;C

3. Fabian Adrienn

4. Gulykas Janos

5. Kopanyicza Klaudia .55 .‘ ........ ég*%/f«oc«-
6. Kocsi Sandorné %Cu f;&

Wlp/
7. Kusnyar Mihalyné {A‘/JM‘CFL—’{\'L‘ ............

8. Kutasiné Vida Renata tappénzen van

ot "

9. Ledzényi Laszloné et LA it O S

10. Nacsa Hajnalka Anna

11. Pintér Krisztina
12. Rézsané Kovacs Marta
13. Sinyi Viktoria

14. Szabo Tiborné dr.

[,
15. Térnokné Métyas Aliz Kinga (ool Kot A

16. Toth Agnes

17. Véradi 11dik6 Katalin \aaad; Kol Kadadis_
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Sziil6i Szervezet véleményezés, javaslattétel (PP, SZMSZ, Hdzirend)

A Szézszorszép Miivészeti Bézisovoda Sziiléi Szervezete 2024. 4prilis 5-én megkapta az
intézmény modositott Pedagdgiai Programjdt, j Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit,

valamint Hdzirendjét megismerésre, véleményezésre javaslattételre.

A Sziiléi Szervezet mind hdrom dokumentumot részletesen kidolgozottnak talalta, modositd

javaslattal nem kivan élni és jovdhagydsra javasolja.

Békéscsaba 2024. aprilis 11.

‘_5&12&9‘@ sdla qjcﬂcf)

Balloné Madai Gyongyi
Sziil6i Szervezet elndke
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KIVONAT

Békéscsaba Megyei Jogi Va’;ros'(")nkorményzat Kizgyilésének
Kulturilis, Kéznevelési és Erdekegyeztetési Bizottsaga
2024. szeptember 16-4n tartott nyilvanos iilésének jegyzékonyvébol

Térgy: Az dnkorményzati fenntartast 6vodék alapdokumentumainak moédositasa
- A bizottsdg 5 igen szavazattal az alabbi hatdrozatot hozta:

67/2024. (IX. 16.) KKEB
HATAROZAT

1. Békéscsaba Megyei Jogli Viaros Onkorményzat Kozgytlésének Kulturdlis,
Kéznevelési és Erdekegyeztetési Bizottsiga a Kozgylilés Szervezeti és Mikodési
Szabélyzatarol szolo 20/2019. (XI. 30.) énkormanyzati rendelet 4. mellékletének
3.1.1.9. pontjéban biztositott hataskdrében eljarva
® a Békéscsabai Tiindérkert Ovoda,

a Kolesey Uteai és Ligeti Sori Ovoda,

a Lencsési Ovoda,

a Szézszorszép Mlivészeti Bazisdvoda,

a Macké-Kucké Ovoda,

a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda,

a Penza Lakételepi és Dr. Becsey Oszkar Uteai Ovoda és

o a Hajnal-Lenkey-Jazmin Utcai AMK .

jelen hatirozat mellékletét képezd szervezeti & miikodési szabilyzatit

joévahagyja.

® & © © & @

2. Békéscsaba Megyei Jogi Viros Onkormanyzat Kozgylilésének Kulturélis,
Koznevelési és Erdekegyeztetési Bizottsaga a Kézgyllés Szervezeti és Mitkodési
Szabdlyzatarél szolé 20/2019. (XI. 30.) Snkorményzati rendelet 4. mellékletének
3.1.1.9. pontjéban biztositott hataskdrében eljarva
®  aBékéscsabai Tindérkert Ovoda,

a Kolesey Utcai és Ligeti Sori Ovoda,

a Lencsési Ovoda,

a Szdzszorszép Miivészeti Bazisdvoda,

a Macké-Kucké Ovoda,

a Szigligeti Utcai és Kazinczy-lakételepi Ovoda,

a Penza Lakételepi és Dr. Becsey Oszkér Utcai Ovoda és

a Hajnal-Lenkey-Jazmin Utcai AMK

jelen hatirozat mellékletét képez6 pedagégiai programjit jovahagyija.

e & & & & © ©

Felelgs: Szente Béla, a Kulturdlis, Koznevelési és Erdekegyeztetési Bizottsag elndke
Hatdridé: 2024, szeptember 16.
Szente Béla sk.

a bizottsag elndke
A kivonat hiteléiil:

Selmeczi Aniko
bizottsagi titkar
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