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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KESZITESENEK JOGSZABALYI ALAPJA

e 2011.¢évi CXC toérvény a nemzeti kéznevelésr6l (Nkt.)

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011.évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl
(Amr.)

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

e 2012. évill térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerr6l

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informicidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (Info térvény)

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl

e 62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabdlyairdl

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

e 1993 évi XCIII. t6rvény A munkavédelemrol

e 335/2005. (XII. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol

e 1995. évi LXVI torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérol

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

e 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIII. tdrvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasarol.

e 222/2020. (V. 22) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran az egyes
pedagogusmindsitési eljarasok lefolytatasardl €s az orszdgos pedagdgiai-szakmai
ellendrzésekrol

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

e 2007. évi CLIL Tv. egyes vagyonnyilatkozat tételi ktelezettségekrol.

e 132/2000. (VII. 14.) Korm.rendelet a kdzépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirdl

e 1992, évi XXXIII térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 370/2011. (XIL.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
és bels6 ellendrzésérdl (Ber.)

e 149/1997. (IX.10.) Korm.rendelet a gyamhatosidgokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgilati intézmények
miikddésérol



48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedag(’)giai-szeikmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban valo kdzremtikodés feltételeirdl

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatardl és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

277/1997. (XII. 22:) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatdsairdl  és
kedvezményeir6l

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (X1I. 30.) Korm.rendelet

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasardl

Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

46/2001. (XII. 27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartdzkodas alapvet6 szabalyairdl
sz0lo eldirasaira

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

1996. évi XX. torvény a személyazonositd jel helyébe 1€p6 azonositdsi médokrol és az
azonosito kodok hasznalatarol

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikodésiik feltételeirdl

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl é€s az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (ltalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)
15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és dllamhaztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérol

Egyes koznevelést érinté térvények modositasarol szolo 2021. évi LII térvény

A pedofil biinelkdvetokkel szembeni szigorubb fellépésr6l, valamint a gyermekek
védelme érdekében egyes torvények modositasardl sz616 2021, LXXIX. torvény

Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvény (Eiitv.)

Az Oktatasi Hivatalrdl sz6l6 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet
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1. A SZERVEZETI £ES MUKODESI SZABALYZAT MEGHATAROZASA,
CELJA, FELADATA

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalma

A szervezeti és miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikddésének belsé rendjét, az ovoda kiilsé és belsd kapcsolataira
vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més szabalyoz6é norma
hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok osszehangolt
miukdodését, kapesolati rendszerét tartalmazza.

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

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ cé€lja, hogy a toérvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszerii miikodését szabilyozo alapdokumentumok kore

e Pedagdgiai program
e Szervezeti és miikodési szabalyzat
e Hézirend

1.4. Az SZMSZ hatadlya

A szervezeti és mUkodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi vele jogviszonyban
allo gyermekére és alkalmazottjsra nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit, anélkiil, hogy az 6vodaval jogviszonyt alakitandnak ki .
A SZMSZ eloirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az
intézmeény altal kilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt, az
intézmény képviselete szerinti alkalmakra.

Az SZMSZ a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re, visszavonasig sz6l. Ezzel
egy idoben hatalyat veszti a 144/2018. szamon jovahagyott SZMSZ. Feliilvizsgalata évenként,
illetve jogszabalyvéltozasnak megfeleléen. Modositasa az intézményvezetdé hataskore,
kezdeményezheti a nevelbtestiilet és az SZM elndk



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

2.1. Az intézmény meghatiarozaisa

Az intézmény jellemz6it, igy jogallasat, fenntartdjat, miikodtet6jét, ellatandod alap- és
kiegészitd tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és
az ott ellatott alap- és ahhoz kapesolodo feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgald vagyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsagokat a szakmai alapdokumentum
(alapit6 okirat) ¢s mas fenntartdi, tovabba miikodteti dokumentumok hatérozzak meg.

2.1.1. A koltségvetési szerv neve: Golyafészek Ovoda és Bolcséde

2.1.2. A kéznevelési intézmény székhelye: 8161 Osi, Iskola u. 10.

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPITASANAK DATUMA : 2021. DECEMBER 10.

2.1.3. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv:

2.4.1. székhelye: 8161 Osi, Kossuth L. u. 40.

2.14. A Kkoltségvetési szerv jogelod koltségvetési szervének

megnevezése sz€khelye

1 | Osi Oktatisi Kozpont Altalinos Iskola és Ovoda 8161 Osi, Sagviri E. u. 10.

2.1.5. A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének
2.1.6. megnevezése:..Osi Kozség Onkormanyzata

2.1.6. székhelye: 8161 Osi, Kossuth L. u. 40.

2.1.6. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §
(1.)bekezdés 6. pontja alapjan a helyben biztosithatd kozfeladatok korében ellatando
helyi onkormanyzati feladat, a GYVT. 94. § - 3a — bekezdése alapjan gyermekek
napkézbeni ellatisa bolcsédében, az Nnykt. 4. § 14.ar pontja szerinti, a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai nevelése.
Sajatos nevelési igényl gyermek az, aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye
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alapjan beszédfogyatékossag elofordulasa esetén a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd,
oktathato.

Etkeztetés: a 300 adagos fézokonyha a székhelyen az 6vodaval azonos épiiletben
miikddik gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben. Az alaptevékenységen til a
koltségvetési szerv a szabad kapacitas kihasznalasa érdekében munkahelyi étkeztetést,
egyeb étkeztetést végez.

2.1.7. A Kkoltségvetési szerv 6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

‘ Szakagazat szama szakagazat me_gnevezése
| 1. 851020 | 6vodai nevelés

2.1.8. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda a gyermek haroméves koratdl a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely
a gyermeket fokozatosan, de kiilénosen az utolsé évében az iskolai nevelés-oktatdsra késziti
fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
éven belill betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében taldlhatd, a
telepiilésen lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé haroméves és annal
id8sebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

2.1.9. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjelolése
Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése
851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcioszam Kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai Ovodai nevelés, ellatas
feladatai A gyermek  haroméves  koratél a

tankGtelezettség kezdetéig tartd, a teljes
ovodai életet ativelé foglalkozasokat €s a|
gyermek napkodzbeni ellatidsaval 6sszefliggd
feladatokat is magaban foglalé dvodai
nevelési tevékenységgel Osszefliggd
feladatok ellatasa. |
Feladatmutat6: 6vodai nevelésben részt vevo
gyermekek létszama targyév oktdber 1-jén

L (f6)
Szakagazat rend szima Szakagazat megnevezése
851020 ' Ovodai nevelés
Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcid megnevezése
R Jogszabaly:
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e 20I1. évi CXC torvény a nemzeti |

koznevelésrdl

e 363/2012. (XIL 17.) Korm.rendelet az
Ovodai nevelés 0rszagos
alapprogramjarol

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl

e A 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.rendelete a
nemzeti koznevelésr6l szolé torvény
végrehajtasardl

e Pedagdgiai Program

091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek évodai
nevelésének, ellitasanak szakmai feladatai

Sajitos nevelési—igén_yﬁ_gyermekek ovodai nevelése
Jogszabaly:

A 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol 4.
§ 25. pontjanak értelmezése alapjan sajatos nevelési
igényil gyermek az a kiilonleges banasmodot igényld

gyermek, aki a szakértdéi Dbizottsdg szakértdi
véleménye alapjan beszédfogyatékos.
Jogszabaly: Az o6voda miikodési és szakmai

tevékenységét meghatarozé atmutatisok (Oktatasi
Hivatal): A sajatos nevelési igényl gyermekek
nevelésének iranyelve (lsd: jogszabalyok felsorolasa
4. 0.

Szakagazat rend szama

Szakagazat megnevezése

851020

Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciészam

Korméanyzati funkcié megnevezése

091140 Ovodai nevelés, elltas mitkodtetési
feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kbznevelési
~ intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési
intézményben
041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas
041232 Start- munkaprogram — téli
kozfoglalkoztatas
041233 Hosszabb iddtartamu kdzfoglalkoztatas
041236 Orszagos kézfoglalk;ztatési program _I|
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Sajatos nevelési igényili gyermekek
ovodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

Pedagdbgiai szakszolgaltato tevékenysé?
szakmai feladatai

Pedagégiai szakszolgaltato te{/ékenység
mukddtetési feladatai

Gyermekek bélcsédében és mini
bolcs6dében torténd ellatasa

Gyermekétkeztetés bdlesddében,
fogyatékosok nappali intézményében

Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

ovoda esetén — Osi kozség kozigazgatdsi teriilete, férOhely esetén mas teriiletrdl is

bolcséde esetén — Osi kozség kozigazgatasi teriilete, féréhely esetén mas tertiletrdl is

Az intézményvezetét Osi Kozség Onkorményzata képviseld-testiilete bizza meg
palyazat Gtjan — hatarozott — 6t éves id6tartamra a K6zalkalmazottak jogallasarsl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet valamint az Nkt. 67. § alapjan. A vezet§ felett

Jogviszonyt szabalyoz6 jogszabdly

091120
098021
098022
104031
104035 o
i104037
2.1.10. A koltségvetési szerv miikodési kire:
kozigazgatasi teriilete
fogadhat gyermeket.
fogadhat gyermeket.
2.1.11. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje
az egyéb munkaltatdi jogkoroket a Polgarmester gyakorolja.
2.1.12. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya
) Foglalkoztatasi jogviszony
1. | kozalkalmazotti jogviszony

A kézalkalmazottak jogallasardl szolod
1992. évi XXXIIL. térvény, a nemzeti
koznevelésrol sz6lo torvény
végrehajtasarol $z010 229/2012.
(VIIL.18.) Korm.rend.

326/2013. (VIIL30.) Korm.rend. A
pedagogusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogallasarol szolod
1992. évi XXXIIL. toérvény kodznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl,
257/2000. (XIL.26.) Korm.rend. a
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kozalkalmazottak jogéllésér61 52616
1992, ¢évi XXXIII. torvénynek a

szocidlis, valamint a gyermekjoléti és |
gyermekvédelmi  dgazatban  tOrténd |

végrehajtasarol.

2. | munkaviszony a munka torvénykonyvérél szolo 2012.
évi L. torvény

3. kiizfogla_lkoztatzisi jogviszony a i(ézfoglélkoztatésrél és a|
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,

i valamint egyéb torvények moddositasarol
| sz016 2011. évi CVL. toérvény.
4. | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013.

évi V. térvény

2.1.13. A feladatellitisi helyenként felveheté6 maximailis gyermeklétszim
a kdznevelési intézmény Nkt. 21. § (3) bek. f pontja szerint

Feladatellatasi hely I Alapfeladat Maximalis gyermek - -
megnevezése megnevezése | tanulolétszam
1. Gélyafészek  Ovoda és ovodai nevelés 75
Bilcséde (Ovoda)
2. | Gélyafészek Ovoda és|  bolcsédei ellatds 14
Bolcsdde (Bolesode)

2.1.14. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:
Nkt. 21. § (3) bek. j pontja szerint

ingatlan cime ingatlan ingatlan | vagyon feletti az ingatlan
helyrajzi hasznos rendelkezés joga funkcidja,
szama alapteriilete vagy a vagyon célja

: (m2) hasznélati joga
|
|

1. | 8161 Osi, Iskolau. | 638/4 dvoda és
10. bolesdde,
iskole} udvar

2.2. A Kkoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos Kkiilonleges
eléirasok

A koltségvetési szerv az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkodz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl.
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A fenntartasi, milkodési koltségeket az évente Gsszedllitott, az iranyitd szerv 4ltal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatirozni.

A Kkoltségvetés tervezésével, végrehajtasaval és beszamoldsival kapesolatos feladatok
végrehajtasat az 6voda és az Onkorméanyzat kozott meglévé mindenkor hatélyos
Egytittmikodési megallapodas alapjan.

2.2.1. A kotelezettségvallalisok célszeriiségét megalapozé eljiras, és annak
dokumentumai

Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi kéltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a jovahagyott koltségvetésnek. A kotelezettségvallalasnak
illeszkednie kell a szervre, feladatra lebontott ecldiranyzat-felhasznalasi iitemtervbe. A
kotelezettségvallalas elétt a kotelezettségvallalonak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy

e adott jogcimen van-e tervezve az eldiranyzat,

o az adott eldirdnyzat az eddigi ¢s a még varhato teljesitést figyelembe véve
lehet6séget ad-e a szoban forgd kotelezettségvallalasra,
e a kotelezettségvallalas dokumentuméban a pénziigyi teljesités idépontjai €s Gsszegei
Osszeegyeziethetdek-e az eldiranyzat —felhasznalasi iitemtervvel.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok csak az ellenjegyzé alairdsaval érvényesek. A
kotelezettségvallalas dokumentumai: szerzédések, megallapodasok.

2.2.2. Az éves koltségvetés tervezése

Az Onkorményzat meghatalmazasaval és valo egyiittmiikodés szerint az intézmény éves
koltségvetésében meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadoét terheld jarulékokat,

¢ dologi jellegii kiadasokat,

e az Onkormanyzat altal folyésitott ellatasokat,

e az ellatottak juttatdsait,

o felhalmozasi kiadasokat,

e mikodési bevételeket,

e tamogatas éves Osszegét,

e azintézmény létszamkeretét.

A fenti elbiranyzatok kialakitdséhoz az Onkorményzat altal meghatirozott szempontok
szerint, az intézmény adatot szolgaltat a Fenntart6 részére.
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2.2.3. Az intézmény egyéb gazdailkodasi feladat

e figyelemmel kiséri az ellatottak juttatasait, szitkség szerint intézkedéseket foganatosit,

o az Onkormanyzat altal folydsitott ellatdsok — étkezési dij és kedvezmények —
megallapitasat és a szlikséges iratok meglétét ellendrzi,

e figyelemmel kiséri a felhalmozasi kiadasokat, sziikség szerint eliranyzat médositast
kezdeményez,

¢ aszemélyi juttatisok kifizetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat hataridére elvégzi,

o meghatarozott eldirdnyzatokra a rendeletekben szabalyozott moddon
ellenjegyzett kotelezettségvallalasokat tesz,

2.24. A feldjitasi tevékenységek bonyolitisa

A felGjitdssi munkdlatok az Onkormanyzat hosszi tavi itemterve alapjan keriilnek
végrehajtasra.

2.2.5. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

wHossza” bélyegzd: Az ovoda neve, cime Kirbélyegzi: Kozépen cimer, korben az dvoda neve, |

Goélyafészek Ovoda és
BolcsGde
8161 Gsi, Iskola u. 10,

Alairasi jogkor

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a vezetének van.

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

Az intézményi bélyegzok hasznélatara a kovetkez$ beosztasban dolgozok jogosultak: az
6voda vezetdje, az dvodavezetd-helyettes .

Zarva tartasuk kotelezd! A kezelésiikre vonatkozo elbirasokat az adatkezelési szabalyzat
tartalmazza.
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3. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE,
STRUKTURAJA, MUKODESE

3.1. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 0nallo. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban
onalléan dont minden olyan ligyben, amelyet a jogszabily nem utal mas hatiskorbe. Az
intézmény intézményegységel iranyitasi-vezetési értelemben Onalld szervezeti egységet
alkotnak.
A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasigos
mikodtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.
Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Munk4jat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik,
visszavonasig €rvényes. Feladatait a vezeté helyettes kdzremikodésével latja el. Munkak6ri
leirasat a fenntarté késziti el.
Intézményen belill megtalalhato:

o ald - ¢s folérendeltség,

e azonos szinten beliil mellérendeltség.
Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

o vezetdk,
o illetve vezetdkhoz tartozd beosztottak.

Intézményvezet6- Elelm'ez'.é_svezzéw o
helyettes
e | e e ———
g Ovodapedagégusok
1l =S Al | X 1 NG LN s T T el N
Kisgyermeknevel6k

bolesddei dajka

Pedpgogiai
assJ;sztens




3.2. A Kkoznevelési intézmény vezetdje és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetGje felelds az intézmény szakszerli és térvényes miikodéséért,
az ésszerli ¢és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly &ltal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartisaval gyakorolja. Az dvodavezetd
jogkorét, feleldsségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye, valamint munkaltatéja
hatdrozza meg.

Az intézmény vezetbje 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében (kivétel Nkt. 67.§ (7),
326/2013 (VIIL30) Korm rend. 22.§ (3)) kinevezett magasabb vezetd beosztasu
kézalkalmazott. Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabalyzatai
altal elGirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és
idotartamra torténik, visszavonasig érvényes. Az intézmény vezetésének magasabb vezetd
tagja, aki kozvetleniil és feleldsen iranyitja az intézményvezets-helyettest.

Az intézményvezetd felett a munkaltat6i jogokat a polgarmester gyakorolja.

Munkakdri leirasat a munkaltatoi jogkort gyakorld polgarmester késziti el.

3.2. Az intézmény vezet6jének kiemelt feladatai

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellendrzése,
e ancvel6testiilet vezetése, a nevel6testiilet jogkodrébe tartozo dontések eldkészitése
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

b

¢ ameghatarozott munkaltatdi jogkGrgyakorlas,

¢ akoznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi
kozosséggel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

e anemzeti és intézményi innepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.

3.3. Az intézményvezeto feladat- és hatiaskore

e A sziiléi kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtet6vel és a partnerszervezetekkel
torténd egylttmiksdes,

e anevelGtestiilet vezetése,

¢ anevel6-oktatdo munka iranyitasa és ellendrzése,

e aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezése és ellendrzése,

e agyermek- és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa,

e a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatos tevékenység irdnyitasa,

¢ az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzésében, a pedagogusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel,

¢ az ovodai {innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

18



3.4. Azintézményvezeto feladata jarvanyiigyi készenlét idején

e Az 1j munkaforma (Home Office) beinditasanak eldkészitése, miikodtetése
tervezési szakasz: fenntartoval torténd egyeztetés, munkatarsak bevonodasanak
biztositasa pld. kérddives felméréssel. a sziilok tajékoztatasa —

a rendszer miikodtetése: stratégiai és operativ iranyitasi feladatok ellatasa
ellendrzés és értékelés a mitkddési szabalyok és értékelési rendszer alapjin
szitkséges korrekciok végrehajtisa: szabilyozé dokumentumok, mikodési
gyakorlat aktualis modositasainak koordinalasa, ellatasa

3.5. Azintézmény vezet6jével szembeni dltalanos elvarasok

e atanulds és tanitds stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

e avaltozdsok stratégiai vezetése és operativ irdnyitésa,

¢ Onmaga stratégiai vezetése €s operativ iranyitasa,

e masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e azintézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,

e az intézmény jOvOképének kialakitdsa soran vegye figyelembe az intézmény kiilsd
és bels6 kornyezetét, a folyamatban 1év6 és varhaté valtozasokat,

e szervezze meg €s irdnyitsa az intézmény jovoképének, értékrendjének, pedagogiai
és nevelési elveinek megismerését és tanulasi-tanitasi folyamatokba épiilését,

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

e jarvanyligyi vészhelyzet idején kiilondsen reagdljon az intézményt érintd
kihivasokra, kisérje figyelemmel a valtozasokat, azokat hatékonyan tervezze,
szervezze és hajtsa végre, csak hiteles forrasbol informalddjon és dontéseit ennek
megfelel6en hozza meg.

3.6. Azintézmény vezetdjének kizarélagos jog és hataskore

e amunkaltatoi jogkor gyakorlasa, személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

e avezetés tagjainak belsd ellendrzése, teljesitményértékelésiik elkészitése,

» kotelezettségvallalas,

e dontés — az egyetértési kotelezettség megtartisdval — az intézmény miikddésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly mas hataskorébe nem utal,

o alairasi, kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa.
Az intézmény altal kibocsajtott okmanyoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsira az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény
cégszeri alairdsa a vezetd alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.
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3.7.

Az intézmény vezetdjének felelossége

A koznevelési intézmény vezetdje a Nkt. 69. § (1) bek. meghatarozottakon tul felel:

az intézményi vagyon rendeltetésszer(i hasznalataért,

a gazdidlkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasigossig kovetelményeinek
érvényesitéscert,

a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi,
informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért, o
a belso ellendrzés megszervezéséért és miikodéséért,

az intézmény munkaltatéi jogkorébdl adodo feladatainak elvégzéséért,

az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységeiben dolgozok k6zotti megosztasaért,

a pedagdgiai munka irdnyitdsaért, cllenérzési, mérési, onértékelési rendszerének
mikdodtetéséért a Pedagogiai Programban meghatarozottak alapjan,

az alkalmazottak élet- ¢és munkahelyi korilményeire vonatkozd kérdések
megoldasaért,

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az dvoda és a bolcs6de miksdtetéséhez
sziikséges személyi ¢&s targyi feltételek biztositasaért az ésszerti, takarékos
gazdalkodas megvalositasa érdekében,

6vodai, bolcsddei linnepek helyi pedagdgiai és szakmai programokhoz és a
munkarendhez igazodo, méltd megszervezésének biztositasaért

a balesetek (gyermek ¢és munkavéllaléi) megelozésével feladatok iranyitdsaért,
ellendrzéséért,

rendkiviili sziinet elrendeléséért, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas,
vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem
biztosithaté, vagy az intézkedés elmaraddasa jelent6s veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna (Intézkedéshez be kell szerezni a Fenntarto egyetértését,
ha ez nem lehetséges a fenntartot értesiteni kell),

az intézmény kiilso szervek el6tti képviseletéért,

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

a pedagogus mindsitd vizsga és mindsitési eljaras jelentkezésének rogzitéséért,

az intézményi, a vezetdi és a pedagogusi onértékelés szempontjainak elkészitéséért és
annak m{kodtetéséért,

a tanfelligyeleti vizsgalat tovabba a mindsitévizsga és a mindsitési eljaras intézményi
feltételeinek megszervezéséért,

a tanfeliigyeleti vizsgalat eredményeképpen az intézkedési terv elkészitéséért,
megvalositasaért,

a kockazatkezelésért,

a HACCP rendszer miik$dtetéséért,
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a koOzoktatdsi intézmények informacios tajékoztatdé rendszeréhez kapcsolddo
kozérdekil informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokasos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mukodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért (GDPR)

¢ az adatkezelést meghatarozo normak szerinti milkddés ellendrzése

* az alapitoé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, az irdnyitd
szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért.

Az intézményvezetdé hataskorébol atruhazza az élelmezésvezetdre:

o A fé6z6konyha koltségvetési eldiranyzataival val6é gazdalkodast.

* A konyhai dolgozé szakmai munkajanak tervezése, szervezése, iranyitésa,
ellenérzése, értékelése.

e A {6zbkonyha egészségligyi, munka- ¢és tlizvédelmi tevékenységének
iranyitasat.

e Az ellatmany felvételét €s annak idére térténé elszamolasat.

21



3.8. Az intézményben dolgozé alkalmazottak feladat és hataskére

Az intézményben a munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja.

Az 6vodaban dolgozé alkalmazottak létszamat a Nkt. 1. és 2. szamu melléklete alapjan kell
meghatarozni.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma a Képviselo-testiilet altal jovahagyott
koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyara a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi XXXIII
torvényt €s a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
és a kozalkalmazottak jogéllasarél szolé 1992, évi XXXIII térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol kell alkalmazni.

Az intézmény alkalmazott dolgozoi
s vezetd,
e vezetO-helyettes
e Ovodapedagdgusok,
e pedagdgiai asszisztens
e kisgyermekneveldk
e bodlcsddei dajka
e ¢lelmezésvezetd
e szakacsok
¢ konyhai kisegitok
e neveldmunkat kdzvetleniil segitd személyzet (dajkak),

A dolgozdk személyi anyagat a hivatal személyzeti csoportja tartja nyilvan.. Az intézmény
valamennyi dolgozéjanak személyi nyilvantartdsa az intézményben, a Torzskonyvben,
valamint a KIRA programban talalhaté. Az o6vodapedagbégus a koéznevelés informaciods
rendszerében rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden megtekintheti. A Torzskényv
rogziti az oOvodara vonatkozd adatokon kiviil, a dolgozok munkafelvételének, illetve
munkaviszony megsziinésénck idejét.

Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladat - és hataskoroket, a hatask6rok gyakorlasanak
madjat, a kapcsolodo feleldsségi és beszamolasi szabalyokat az egyes munkakordk altalanos
munkakdri leirasait a fiiggelék, a személyre sz6l6 munkakori leirasokat a kozalkalmazottak
személyi anyaga tartalmazza.

3.12.1. A munkakori leiras tartalmazza

e amunkahely a munkavallalo, a munkakor megnevezését,
e amunkaid§ a kézvetlen felettes meghatarozasat,
¢ amunkavallal6 tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét,



e amunkakdére szerinti ellenérzését,

e amunkakdre szerinti alap ¢s specifikus elvarasokat,
e amindsités kotelezettségét,

e amentoralasi feladatok meghatarozasat,

Az intézmény alapdokumentumai, az intézmény éves munkaterve szerinti feladatok
ellatasahoz specifikus munkakori leirasok keriilhetnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé
hatdrozott, vagy hatarozatlan idejii megbizas mellett.

e gyermekvédelmi megbizott,

e tliz- és munkavédelmi felel6s,

e szakmai munkak$z6sség vezetd,
e Onértékelési csoport vezetdje,

e Onértékelési csoport tagja,

¢ mentor a gyakornok mellett

3.12.2. A vezetési feladatok megvalositasinak rendje

Az intézményvezetd feladatait a vezetd helyettes, a szakmai munkakdzdsség vezetd, és az
Onértekelési csoport vezetdjének kozremikodésével latja el. A vezeték munka idejének
nyilvantartisa munkaid6 nyilvantartasi iven torténik, munkarendjiik ugy keriil kialakitésra,
hogy a nyitvatartasi iddszakban a vezet6i feliigyelet biztositott legyen.

Az intézményvezet® helyettes megbizdsat a nevelStestiileti véleményezési jogkor
megtartasaval az intézményvezetd adja. VezetShelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére kinevezett alkalmazottja kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrél
sz0l6 okményban foglaltak szerint. A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézmenyvezetd kozvetlen utasitasai alapjan végzik. A feladatok elosztisanak alapelvei: az

aranyos terhelés, ¢és a folyamatossag. Az intézmény vezetdsége hetente egyeztet az id6szeri
feladatokrol.

3.12.3. Az intézmény vezetdi szintjei:
¢ intézményvezetd
e intézményvezetO-helyettes
A vezetOség az 6vodai élet egészére kiterjedd iranyitod, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az intézmény vezetésége véleményezi és értékeli
e az intézményt érint6 szervezeti és mikodési feltételeket,
e az intézmény dolgozdit érintd élet- és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket, fejlesztéseket, a felujitasok rangsorolasat,
e az intézmény mikddésével kapesolatos terveket, szabalyokat
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A vezet6i értekezlet feladata:
e t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai munkajarol,
e az intézmeny, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése,

Jarvanyligyi készenlét idején az intézmény részére a fenntarté altal biztositott
infokommunikaciés csatornakon keresztil az SZMSZ-ben megfogalmazott eljarasi
szabalyoknak/eljarasrendnek megfelel6en torténik a vezetési feladatok megvaldsitasa Skype-
on, telefonon, chaten, emailen, ZOOM, Google Meet stb. alkalmazasokon).

Az intézmény vezetdségének a tagjai a belsd ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési, értékelési feladatokat is ellatnak.

3.12.4. A kibévitett intézményvezetioség tagjai:
¢ intézményvezetd,
e intézményvezetS-helyettes,
e szakmai munkak6zosség vezeto ,
e Onértékelési csoportvezetd,
e kdézalkalmazotti tanics elndke

A vezetés tagjai véleményezd és javaslattevd joggal rendelkeznek. A vezetdségnek célja,
hogy az intézmény miksdéséhez a feltételeket biztositsa, meghatirozza feladatait a kifelé
iranyuld funkciok megvalositasdban, és érje el a belsd szervezettsége, hatékonysiga révén az
intézményre bizott feladatok eredményes ellatasat.

Az intézményvezetdség az Ovodai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezd,
ellendrz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

3.12.5. Az intézmény vezetoségének tagja az intézményvezeto helyettes feladatai,
hataskore

Az intézmény vezetésének felelds tagja, aki munk4jat munkakéri leirds alapjan, az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi. Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Az intézményvezetd helyettes munkakdri leirasat a vezetd
késziti el.

Az intézményvezeté helyettes feladatait, az intézmény alkalmazott munkatérsai
kozremikodésével latja el

e aszakmai munkak6z0sség vezeto ,
e Onértékelési csoportvezeto,
¢ aneveldmunkat segitd kozalkalmazottak.
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Feladatainak teriiletei: szakmai, tanligy-igazgatasi
Az intézményvezet6é helyettes felelés:

e a pedagégusok kozéptavi tovabbképzési programjanak, valamint az
éves beiskolazasi terv elkészitéséért,

e apedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért,

e a taniigy-igazgatdson beliil jogszabalyban el6irt belsé szabalyzatok
elkészitéséért, taniigyi nyilvantartasok vezetéséért.

Az intézmény vezetéje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhazza at az intézményvezet6 helyettesre:

e Kozvetlentl és felelosen irdnyitja a szakmai munkakdzdsségvezet6t

e Jarvanylgyi készenlét idején gondoskodik - az infokommunikéacios
eszkdzok segitségével - a neveldtestiileti dontés megalapozasat igazold
bizonylatok készitésérdl és archivalasarol.

e FElbsegiti a pedagdgiai program minél hatékonyabb megvaldsitasat.

e Megszervezi az intézményi szintli tanévnyitod és tanévzard értekezleteket.
Jarvanyligyi készenlét idején intézményi szinten megszervezi és
gondoskodik arrél, hogy a nevel6testiileti dontés meghozatala érdekében az
infokommunikacios eszk6zokon mindenki elérhetd legyen.

e Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsé
szervek eldtt.

e Elkésziti az intézmény egészére iranyuld tovabbképzési és beiskoldzasi
tervet.

e Szervezi a tovabbképzéseket, ezek nyilvantartasaért felel.

o Atruhdzott hataskdrben alairasi jogkdr gyakorlasa.

e FEllen6rzi az intézmény taniigyi nyilvantartdsanak jogszabalyban elGirt
feladatait.

o Atruhazott hataskérben helyettesiti a vezetst a pedagogusok mindsitésében
¢s a tanfeliigyeleti feladatok megoldasaban.

e Részt vesz a belso ellendrzésben és értékelésben.

e A Kkiilsé tanfeliigyeleti vizsgalat ¢€s mindsités elvégzésében szakmai
kozremiikddést biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatirozza meg.
Felelossége kiterjed a munkakéri leirasban talalhato feladatkorre.

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint ¢s az intézményvezeté megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott
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Feladatainak teriiletei:

¢ hataskorébe utalt pedagoégiai: a bels§ ellendrzés elvégzése az intézményében,

e hataskorébe utalt munkaiigyi: atruhdzott hataskorben a kotelezd0 mindsitések
rogzitése [Epr. 10. § (3) bek.], illetve az értékelés elkészitése az intézmény
nevelotestiiletének pedagogusai tekintetében.

e hataskérébe utalt taniigy igazgatasi: atruhazott hataskérben az Oktatasi Hivatal altal
miikodtetett informatikai tdmogaté rendszerben a mesterjelszo-kezeld rendszer
segitségével az intézmény pedagdgusainak mindsitd eljarasa és mindsitd vizsgija
idépontjanak rogzitése, az intézmény taniigyi dokumentéaciojanak naprakész vezetése,
a pedagdgusok taniligyigazgatasi dokumentacidja vezetésének naprakész ellendrzése,
az ovodazas és beiskolazds feladatainak jogszeri és az intézményi eljardsnak
megfeleld levezetése.

Az intézményvezeto felelds:

a gyermekbalesetek megelozéséért,

az épiilet biztonsagos lizemeltetéséért,

a neveldtestiileti  értekezletek és az alkalmazotti kozosség értekezletének
elékészitéséért, vezetéséért,

az intézményvezetés altal hozott dontések végrehajtdsanak megszervezéséért és
elokészitéséért,

a neveldtestiileti neveldmunka irdnyitasaért és ellendrzéséért,

a tanligyigazgatasi feladatok jogszerli megvaldsitasanak helyi ellenérzéséért,

a rendelkezésre 4all6 koltségvetés alapjan a sziikséges targyi feltételek
biztositasaért,

az intézmény leltarjanak, vagyonanak megdovasaért,

a helyi szlil6i szervezet miikddtetésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

jarvanyliigyi készenlét idején a protokollnak megfeleld szabalyok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

Feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.

e irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:

¢ amunkakdri leirdsdban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e a belso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando6 problémak jelzésére.
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az intézményvezetd megbizdsa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.
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3.12.6. Szakmai munkakozosségvezeto feladata, hataskore

A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosség tagjai koziil évenként a munkakdzdsség sajat
tevékenységének irdnyitasdra munkakozosség-vezetdt valaszt, akit az intézményvezetd biz
meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizds meghosszabbithat6 legfeljebb &t
¢vre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve rogziti. Tevékenységét az intézményvezetd
irasos megbizasa alapjan, munkakdri leirasnak megfelelGen végzi..

A nevel6testliletnek az évvégi nevelStestiileti értekezleten beszamol, Osszefoglalja a
munkak6zosség miikodését, tevékenységét.

Szakmai munkakozosség vezet6 feladatai:

a szakmai munkak6zosség, onallo, felelGs vezetése,

Osszedllitja a Pedagodgiai Program és éves munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
tervét, intézménykozi munkakzosség esetén a pedagdgiai Programok alternativaja
alapjan,

a munkakozosség miitkddési tervének elkészitése,

a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasa,

értekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

az 1j modszerek, eszk6zok, elméleti és gyakorlati ismeretek kozzététele,

a pedagdgiai munka szinvonalanak emelése,

az intézmény szakmai munkajanak iranyitdsdban vald részvétel, tervezésében,
szervezésében ¢&s ellendrzéséven, Osszegzd véleménye figyelembe veheté a
pedagdgusok mindsitési- teljesitményértékelési eljardsaban,

a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktatdé munkajanak szakmai
segitése,

kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznaldsa a
gyakorlati munka korszer( segitéséhez,

irasos elemzés, értékelés a munkak6zdsség munkajardl a nevelési év végén, beszamold
a nevelGtestiilet el6tt, javaslatok a tovabb fejlesztéshez,

a pedagogiai szemlélet korszeriisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, a pedagogusok kozotti munkakapcsolat fejlesztése,

merési szempontok, modszerek, eljarasok kimunkalasa a munkak6zosség tagjaival,
szakterilletén  egységes  kovetelményrendszer  kialakitisa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

a pedagégiai szemlélet korszerisitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljardsainak
terjesztése, az egyes tagévodakban dolgozd pedagdgusok kozodtti munkakapesolat
fejlesztése,

részt vesz az évoda szakmai munkajanak iranyitisaban, tervezésében, szervezésében
¢s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagégusok mindsitési
eljarasaban,
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e részt vesz az Onértékelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listidjanak
kidolgozasaban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az intézkedési
terv elkészitésében,

¢ képviseli a munkakozdsséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil,

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

e beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6z6sség tevékenységérol,

e adott témdaban egylittmikodik a szaktandcsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgéltatd intézmények ¢és pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival,

* jarvanyiigyi készenlét idején ,.Home Office 6voda™ szakmai munkacsoport irdnyitésa,
a pedagogusok digitalis térben torténd munkavégzésének szakmai tdmogatdsara a
kisgyermekkori digitalis pedagdgia modszertandnak megoldasi lehetdségeivel, a
kiilénbdz6 hasznos oldalak valogatasa, linkjeinek tovabbitasa a pedagdgusok szdmaéra.

Szakmai munkakozosség vezeté jogai:

* az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellenérzi és jovahagyasra javasolja
(vagy nem javasolja) a munkakdzdsségi tagok PP-hez igazodo éves tervezd munkajat,

¢ az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskorben ellendrzi a pedagdgusok szakmai
munkajat, az litemterv szerinti elérehaladast és az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e az intézmény vezetdje altal atruhdzott hataskorben a pedagdgusok kiilsé tanfeliigyeleti

n oz

vizsgalata €s mindsitése elvégzésében vald szakmai kzremiikodés.
Szakmai munkak6zosség vezeté munkajaval szembeni elviris:

e a jogszabaly altal eloirt intézményi 6nértékelés, a kiilsé tanfeliigyeleti szakmai
ellendrzésekre és a mindsitési rendszer tényleges gyakorlatira torténd tudatos
felkésziilés tamogatasa,

e személyes bekapcsolddas és aktiv szerepvallalas az 6nértékelési csoportokba,

e torekvés a munkakdzosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakdzdsségi feladatok koordinalasa, feladatok megosztdsa a munkakdzdsség
tagjaival,

e részt vesz az oOvoda szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢s ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehets a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban,

e részt vesz az Onérickelés (pedagogus, vezetd, intézmény) sajat elvaras listdjanak
kidolgozasdban, az intézményi értékelés megszervezésében, tovabba az
intézkedési terv elkészitésében,

e 0sztdnzi a nevelOtestiilet tagjait Snmaguk fejlesztésére,
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¢ alkalmat ad a pedagdgusoknak személyes szakmai céljaik megvaldsitasara, a
feladatok delegalasanal az 6vodapedagbgusok erbsségeire épit,

e rendszeresen felméri, milyen szakmai, mddszertani tudasra van sziiksége az
intézménynek,

e szorgalmazza a belsé tuddsmegosztas kiilonb6z6 formait,

e személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes munkatarsi korével,

e a szakmai megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony, szakszerll

® szervezl €s OsztOnzi az intézményen beliili szakmai egyiittmiikddéseket,

e a helyi fejlesztési koncepcidé ismerete, a pedagdgiai program modositdsdnak
céliranyos vezetése (a nevelés és ismerctbOvités fejlesztése, a modszertani
eljarasok korszertsitése),

e a munkak0zOsség 4altal valasztott szakmai tevékenység szakmai érdekeinek
képviselete, a hatékony képzés megvaldsitasa,

e a munkakdzdsség neveld - oktatd munkajanak felel6s irdnyitdsa, kiemelt
figyelemmel a pedagdgusok modszereire, gyermekekhez valé viszonyuldsara,

e jarvanyligyi készenlét idején infokommunikaciés eszkdzok —segitségével
tevékenységek, linkek ajanlasaval, dvodai tanulasi tervek (éves, tematikus terv)
szerint haladva, aktualis komplex tevékenység, heti vagy projekttervek
Osszedllitisa, a csaladok szdmara készitett segitdé tartalmak elkészitése &s
elektronikus megosztdsa tovabbitdsa a munkak§zosség tagjainak.

A szakmai munkakdzosség-vezetd részletes feladatait, alapvet6 felelésségeit és a hataskoreit
munkakori lefrasa tartalmazza.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhatéd feladatkorre.
Irasbeli beszdmolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ amunkakdzosség éves munkajarol szol6 irasbeli értékelés elkészitésére,
e az éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére.
Képviseleti joga:
* A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény
vezetOsége felé, és az 6vodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

3.13. Az intézmény kozosségei, kapcsolataik egymassal és az intézményvezetéssel

Az 6vodakozosséget az ovodaval jogviszonyban 4allo alkalmazottak, gyermekek és sziileik,
torvényes képviseloik alkotjak. Az dvoda kozdsségei (szervezeti egységei), melyek mitkddése
utjan a nevelési-oktatasi intézmény megvaldsitja céljait a kovetkezok:

e intézményvezetdség,

¢ nevelotestiilet,

e szakmai munkakdzosség,

e neveld-oktatd munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak,
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e egyéb alkalmazottak,
o gyermekek kozOssége,
o sziilldi kdzosség.

3.13.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az alkalmazotti kdzosség, ezen beliil:

* a nevelbtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagogus-munkakérben, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkez6, neveld ¢és oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatottak kozossége,

e aszakmai munkakdzdsség,

¢ aneveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, pedagdgiai asszisztens kdzossége,

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a vezets fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:
o ¢értekezletek,
o megbeszélések,
¢ rendezvények.

3.13.2. Alkalmazotti k6zosség

Az intézmény dolgozoi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka toérvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazotti kozdsségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott/vagy alkalmazott tagja. Az 6voda alkalmazottjainak jogait és kotelességeit,
juttatdsait, munkavégzésiik f6bb szabalyait jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a
kollektiv szerz6dés €s a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

3.13.3. Az alkalmazotti k6zosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget €s azok képvisel6it jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozé kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat €s véleményeket
a dontéselokészités soran a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkér gyakorloja az adott
kérdésben csak tigy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A déntési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+115)
alapjan dont. A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezovel kdzolni kell.

Az alkalmazotti kézOsség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakdri leirasok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az Ovoda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatasaban munkarendjitk kialakitasaban irdnyad6 a
munkakdri leiras, az 6voda vezetdje altal meghatarozott eseti vagy tartés megbizasuk.

3.13.4. A nevelotestiilet

3.13.5.1 A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény nevel6testiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A neveldtestiilet hatdrozza meg alapvetéen
az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a
koznevelési térvény és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve, a kdzalkalmazotti
torvény €s annak végrehajtasi rendelete az életpalyamodell hatarozza meg és szabalyozza.

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és déntéshozod
szerve, torvényben tovdbbd az e szabalyzatban meghatirozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

3.13.5.2 A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo iltalinos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatarozza meg.
A neveldtestiilet véleményezé ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 ligyben.
A neveldtestiilet dontési jogkore:

e apedagbgiai program elfogadasa,

e az SZMSZ elfogadasa,

e az éves munkaterv elfogadasa,
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e az 6voda munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa,

e aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa,

e ahdzirend elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadésa,

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadésa,
¢ jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az dvoda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szébeli vagy irasbeli formaban.
A szébeli véleménynyilvanitas formai:
e szakmai konzultacid,
e értekezlet,
e egyéb megbeszélések,
¢ javaslatot tesznek az 6vodaba felvett gyermekek csoportba sorolasardl.
Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
o fel évente t6rténd beszamolok,
¢ a problémak, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazédsa esetleges
megoldasi javaslatokkal.

3.13.5.3 Az intézményi szervezeti egységek és kozisségek és az intézményvezetés
Jjarvanyiigyi helyzetben torténd egyiittmiikddése

Az eljaras 1épései:
L lépés: Kibovitett intézményvezetdi értekezlet dsszehivdsa.
Tartalma: tdjékoztatds az aktudlis jarvanyligyi helyzet kezelésének
feladatairdl.
Felelos: 6vodavezetd
Résztvevik: szakmai munkakdzosség vezetd, gyermekvédelmi felelds
Hatarido: a jogszabaly megjelenésének napja
Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezet§ indit.
A tdjékoztatasrol €s a vezetd 4altal clfogadott eljarasrendrdl, a dontésrol
feljegyzés késziil. Az clkésziilt, nyomtatott formatumu
feljegyzéshez(jegyz6kdnyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevdk jelenléti ivét,
melyen meg kell jeleniteni a hidnyzé kollégakat és a hidnyzas okat, majd az
elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

1L lépés: A Sziiloi Szervezet tdjékoztatdsa a bevezetett intézményi eljdardsrendrél
Felelos: ovodavezetd
Résztvevok: az intézmény sziiléi szervezetének vezetdje
Hataridé: a vezetdi értekezlet masodik napnap
Formaija: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.
A téjékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméban el kell juttatni
a telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez
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(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg
kell jeleniteni a hidnyz6 sziiléi szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot
iktatni sziikséges.

III lépés: Az intézmény vezetOje a jegyzOkonyvek alapjan megszervezi az ellendrzés
értékelés feladatait az atruhazott hataskordk alapjan. Online tajékoztatja a fenntartot
az intézményben bevezetett eljarasrendrél ¢s a megvaldsitis eredményeirdl
beszamolot készit.

1V, lépés: A nevelotestiilet a jarvanyiigyi készenlét idején a bemutatott eljirdsrend
alapjan - az dvoddban haszndlt alkalmazas (Google Meet, Skype stb. ami a
valosagnak megfeleld) - segitségével gyakorolja minden tovibbi a munkatervben
tervezett véleményezo, javaslattevd és dintési jogkirét.

V. lépés: Az alkalmazotti testiilet tdjékoztatisa a jdarvdanyiigyi helyzetben torténd
eljardsrend feladatairol

Felel6s: intézményvezetd

Formaja: online, telefon, Skype, Messenger stb segitségével. Az
elérhetdség kozalkalmazottankénti nyilvantartisa az Ovodavezetd-
helyettes feladata.

Hataridd: a vezet6i értekezlet utani nap

3.13.5.4 A neveldtestiilet nem ruhzizhatja it a kovetkezd diontési jogkoreit
e Pedagobgiai Program elfogadasa,
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
e Hazirend clfogadasa,
e azintézmény €ves munkatervének elfogadasa,
e az éves beszamolo elfogadasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e Onértékelési program elfogadasa,
e a tanfelligyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv
elfogadasa.

3.13.5.5 A nevelitestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartis formii és rendje

Az o6voda nevel6testiilete a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Gssze az 6voda lényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a Kézalkalmazotti Tanacs,
az 6voda vezetdje szilkségesnek latjdk. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi
idén kiviil a kezdeményezéstol szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasanak nevelbtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok megjel6lése sziikséges.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiloi
Szervezet kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a nevelGtestiilet a kezdeményezést
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elfogadja e. A rendkivilli nevelStestiileti értekezlet elékészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezéseket az 6voda vezetdje késziti eld.

3.13.5.6 A nevelitestiilet rendes értekezletei

A nevelotestiilet rendes nevelGtestiileti értekezleteit az Ovoda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és idéponttal az 6voda vezetdje hivja dssze.
A nevelGtestiilet irdsos eléterjesztés alapjan targyalja a:
e aPedagogiai Program,
e a Szervezeti és Milikodési Szabalyzat,
e a Hazirend,
e a Munkaterv,
e az ovodai munkdra irdnyuld atfogé értékelés, elemzés,
e abeszamolok,
e az Onértékelés &s kiilsé értékelés eredménye altal készitett intézkedési tervek
elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az 6voda neveldtestiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:
e nevelési évet nyitd értekezlet,
e Oszi nevelési értekezlet,
e tavaszi ncvelési értekezlet,
e nevelési évet zard értekezlet.

Az at nem ruhdzhat6 jogkorii neveldtestiileti dontéshez kapcesolddd véleményt a nevelbtestiilet
széban fejti ki, a véleményt a jegyzO6konyv tartalmazza. A neveldtestiilet ezt kdvetden hozza
meg dontését a szabdlyzatok, programok elfogadasarol. A neveldtestiileti értekezlet vonatkozé
napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozdsség
képviselojét. A vezetd a neveldtestiileti értekezleten irasos eldterjesztés altal targyalt témardl
sz0l6 jegyz6konyvi kivonatot harom napon beliil késziti el.
Az atruhazott jogkdr szerinti bizottsag, csoport, munkak$zosség az értekezleten széban
ismerteti a kialakitott véleményt a nevelétestiilet el6tt, irasos beszamoldjat benyujtja az dvoda
vezetdjének. A nevelbtestiileti értekezlet levezetését a vezetd, akadalyoztatisa esetén az
ovodavezetd helyettes latja el. A jegyzokonyvet a jegyzokonyvvezetd és a nevelbtestiilet altal
valasztott két hitelesitd irja ald, akiket a neveldtestiileti értekezlet megnyitasan (50%+1£6)
szavazattal kell megvélasztani.
Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatdo dontésekor szavazategyenldség
keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A neveldtestiilet dontéseit
hatdrozati formaban kell megszévegezni. A hatarozatokat nevelési évenként sorszamozni kell,
¢s azokat nyilvantartasba kell venni (hatérozatok tara).
A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzékonyv
késziil, mely tartalmazza:

e a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitok

nevet,

e ajelenlévok nevét, szamat,
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e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét,

¢ ameghivottak nevét,

e ajelenlévok hozzdszolasat,

e amodositd javaslatok egyenkénti megszavaztatdsat,

e ahatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat.
A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon belill el kell késziteni. A
Jjegyzékonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkdnyvvezetd és a neveldtestiileti tagok koziil két
hitelesitd irja ald. A jegyz6konyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti vet,
melyet a jegyzokonyvet alairok hitelesitenek.
A neveldtestiilet akkor hatérozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatérozatait - kivéve jogszabalyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza.
Jarvanviigyi készenlét idején a neveldtestiilet az 4t nem ruhazhat6 jogkorii neveldtestiileti
dontéshez  kapcsolédd — véleményét az  intézményben  egységesen  hasznalt
infokommunikiciés alkalmazisok (pl.: Google Meet,) haszndlataval széban fejti ki, a
véleményt a jegyzO6konyv tartalmazza. A nevelbtestiilet ezt kvetden hozza meg dontését
nyilt szavazassal a szabalyzatok. programok elfogaddsarél.

3.13.5. A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagégusok

Az 6vodapedagogusok felett az dltalanos munkaltatoi jogokat az dvoda vezetdje gyakorolja.
Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érint6 kérdésekben véleményezési és
javaslattevd jogkdorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagogus
dolgozik heti valtasban.
Az 6voda 6vodapedagégusainak létszama: 7. f6
Heti munkaidd: 40 6ra
Heti kotelezé oraszam: az Nkt 62.§ (5)-(6) bekezdése, amely minden pedagdgusra
vonatkozik
e kotott munkaidd: 32 6ra (Nkt. 62.§ (5))
¢ neveléssel-oktatissal lekotott munkaidé: 32 6ra (Nkt. 62.§ (8)) a munkaidd
fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oriban a nevelést elékészitd, azzal
Osszefliggd egyéb pedagdgiai feladatok, a nevel6testiilet munkdjaban vald részvétel,
gyakornok szakmai segitése, tovdbba escti helyettesités rendelhetd el az
o6vodapedagdgus szamara.
e A gyakomoknak a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes
munkaideje hatvanot szazaléka, 26 dra.
e Az dvodapszicholégus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje - teljes
munkaidében torténé foglalkoztatas esetében - heti 22 ora.
Délelétti beosztas:
HEtf6td1- csiitortokig: .6.00-13.30-ig.
Pénteken a kotelezd 6raszdm befejezése 30 perccel megrévidiil.
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Elbzetes beosztas, ill. a dolgozdval tortént egyeztetés alapjan az dvodapedagdgusok kdzott
valtakozva keriil sor a reggel 6.00-7.00 6ra kozotti ligyeletre / hetenkénti véltasban /.
Délutani beosztas:

Hétf6t61- csiitortokig: 8.30-16.00 -h-ig.

A délutani tigyeletet tarté dvodapedagogus: 9.30-16.00 -ig dolgozik,

szintén heti valtasban.

Pénteken a kotelezd o6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Az intézmény a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermeckekkel minden csoportban
ovodapedagdgus foglalkozik, 6vodapedagdgusonként és csoportonként dsszesen napi két éra
atfedési idovel.

3.13.6.1 Az ovodapedagogusok feladata

az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tal:

o felkésziil a foglalkozasok megtartasira, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat,

e az ¢rvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkakozosség vezetdk
irinymutatasainak megfelelden, felelésséggel és Onalloan, sajat modszerei és a
munkak6zdsség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezetd altal augusztus 30-ig
jovahagyott - iitemterve szerint nevel,

¢ az ¢ves ltemtervben leirt foglalkozasok megtartasat kotelezben elvégzi,

e szakmai autondmidja, hogy a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott és a
nevelotestiilet altal elfogadott titemtervi kereteken feliil szabadon valasztja meg a
foglalkozasokhoz a modszereket és szakmai anyagot,

¢ minden nevelési év elsd sziiléi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek
értekelési rendszerét, majd évente kétszer (januar, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket €s azt ismerteti a sziil6kkel,

e menedzseli a tehetséges gyermekeket, fejlesztésiiket az dvoda 4ltal jovahagyott
fejlesztési tervben rogziti,

» kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiiket
az 0voda altal jévahagyott fejlesztési tervben rogziti,

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikodo szocialis segitdvel és az 6voda gyermekvédelmi
megbizottjaval.

e c¢vente elkésziti, feliilvizsgalja a munk4jahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hianyt
€s az amortizacidt jelenti a feladattal megbizott vezetének,

e csoportjaban miikddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszert, a sziildkkel
ismerteti a gyermekjogi képviseld személyét, akinek feladata a gyermek csaladban
torténd nevelkedésének elosegitése, veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében,

e csoportjdban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikddtetéssel
kapcsolatos feladatokat,

e amunkdjihoz szilkséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

o adminisztracios tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,
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¢ a napi nevelomunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleloen alkalmazza,

e oOnértékelését a kiilsé tanfeliigyeleti rendszerrel és az Ovoda altal kidolgozott sajat
elvarasokkal 6sszhangban végzi el,

e az Onértékelés eredményeire alapozva a vezetOvel egyeztetve két évre 52016
Onfejlesztési tervet készit,

¢ szakmai adminisztricios tevékenységét, alkalmazott modszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezését a pedagodgial programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,

e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kdvethetdek,
megvalosithatdak és redlisak,

» vezetdi megbizds alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellitja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

» tajékoztatja (és segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztisdnak/megkezdésének
torvényi valtozasairdl, azok cljarasi folyamatardl,

e jarvanyiigyi készenlét idején a csaladok tamogatasa az dvodaskorti gyermek testi és
lelki sziikségleteinek kielégitése, ezen belill az egészséges életmod alakitasa, az
érzelmi, az erkdlesi és az értékorientalt k6zosségi nevelés, valamint az anyanyelvi-,
értelmi fejlesztés €s nevelés megsegitése a szokasostol eltérd formaban, tSbbnyire
informécidtechnoldgiai vagy szamitastechnikai eszk6zok igénybevételével. — A Home
Office kialakitott munkarendje szerint az intézmény pedagdgiai programjara és éves
munkatervére alapozott feladatok ellatasa (Lasd a sajat intézmény aktualizalt
Pedagdgiai Program, Munkaterv, vezetdi utasitasok, és egyéb tartalmakat) a sziilék
szamara kialakitott intézményi idésavban,

e a szillok szamara, a gyermek személyiségét, érdeklodését és egyéni képességeit
ismerve ajanljon olyan jitékos tevékenységformakat, éiményszerzési lehetdségeket,
amelyeket a szlilok gyermekiikkel egytitt otthonaikban is megvaldsithatnak,

e az infokommunikicidés eszkozok hasznalatdval online nyQjtsanak segitséget és
tamogatast a sziilok részére,

e amennyiben a gyakorlatban online k6z6sségi feliileten is kommunikalnak a sziilékkel
— jeldlje meg azokat az interncten elérheté informacidforrasokat is, amelycken a
sziilok a kozos €s élmény teli otthoni hasznos tevékenységekhez, egyiitt jatszashoz a
tdmogatd segédanyagokat elérhetik (Oktatasi Hivatal: Modszertani ajanlas)

3.13.6.2 Adminisztrativ teendok ellitisa:

e kétévente Onértékelés clvégzése a tanfeliigyeleti ellenérzést megeldzden,
nevelémunkaja fejlesztése érdekében a kiemelkedd és a fejleszthetd teriiletek
meghatarozasaval a pedagdoguskompetencidkhoz kapcsolddo altalanos elvarasok és
indikéatorok, valamint az intézmény sajat elvarasai alapjan,

e az dvodavezetdvel egyeztetve két évre sz016 egyéni onfejlesztési terv készitése,

e a felvételi és mulasztasi napld naprakész vezetése,

e a gyermekek hidnyzdsainak igazoldsara szold bizonylatok dokumentalasa,
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e a gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio vezetése, mely tartalmazza a
gyermek anamnézisét, valamint a testi (latas, hallds, mozgas), szocialis, érzelmi,
erkdlesi és  értelmi fejlodésével kapcesolatos informacidkat képességekre,
készségekre részleteiben lebontva az 6vodai nevelés teljes iddszakara kiterjedéen,

e améresek adatainak vezetése, elemzése,

e az alkalmazott modszerek bevalasanak értékelése,

e az Ovodavezetd, ovodavezetS-helyettes vagy a munkakdzOsség-vezetd kérésére
szociometriai, pedagogiai felmérések elvégzése és Gsszegzése,

e statisztikak hatarid6re t6rténé elkészitése,

e a gyermek, sziiléjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan ovodai,
dontéshez, amelyb6] a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e sziildi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

e sziloi tajékoztatd készitése, kihelyezése a tankdStelezettség
halasztasanak/megkezdésének folyamatarol,

o szildi kérésre szakvéleményt készitése az Oktatasi Hivatalhoz benyujtando
kérelemhez, a tankoételezettség halasztasa céljabol.

3.13.6.3 A pedagogus tevékenységével szem ben timasztott belsé elvdrdsok

munk4ijanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén annak
érdekében, hogy az aznapi foglalkozasokat elékészitse,

viselkedése kulturalt, egészséges életmodja pozitiv minta, illemtudd,

korrekt és korszer(i szakmai felkésziiltség és gyakorlat, valamint hatékony, magabiztos
és sikeres mitkodés (asszertivitas),

szocialis érzékenység, beleérzé képesség (empatia) és konfliktus-megoldo készség,
Onzetlen, altruista (elényoket, hasznot nem vard) és segitséget felajanlo viselkedés,
nyilt emberi kapcsolatokra valé készség, kommunikacios képesség,

viselkedésére jellemzd a Dbels6 meggy6z6désbdl szarmazé humanitds és
gyermekszeretet,

motivalt a PP nevelési irdnyultsdganak megfelel6 szakmai képzések elvégzésére,
felhasznédlja az intézményi mérési ¢s értékelési eredményeket sajat pedagdgiai
gyakorlatdban,

a rendelkezésére allo (tan) eszkozoket — a digitdlis anyagokat és eszkozoket, az
eszkoz- és felszerelési jegyzékében szerepl6 eszkdzoket — ismeri, kritikusan értékeli és
megfelelden hasznalja,

pedagdgiai munkaja soran épit a gyermekek mas forrasokbol megszerzett tudasara is,
alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas eredményességét segitik,

kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiils6 kapcsolodasi lehetdségeket, épit a
tanulasi tevékenységeken belill megvalésithaté koncentracidra, a partnerekkel vald
egylittmikodésre,

pedagdgiai munkdjat éves szinten, tematikus egységekre és foglalkozasokra bontva is
megtervezi - a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen,
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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
érdeklddésiiket,

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

e tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés valtozatos modszereit,

e munkajaban figyclembe veszi a gyermekek eltér6 kulturdlis, illetve tarsadalmi
hattérébol adodo sajatossagait,

e c¢ljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsiggal valasztja meg a kiilénbdz6
értekelési modszereket, eszkozoket,

e visszajelzésel, értékelései a gyermekek felé vilagosak, egyértelmuek, targyszerliek,

e pedagdgiai munkdjaban olyan munkaformak és moddszerek alkalmazéséara torekszik,
amelyek elosegitik a gyermekek 6nértékelési képességének kialakulasat, fejlesztését,

e munkaja sordn érthetden €s a pedagogiai céljainak megfeleléen kommunikal,

e a kapcsolattartds formai €s az egylittm{ikdés soran hasznalja az infokommunikacids
eszkozoket (pl. Internet, kiilonbozé infokommunikacids alkalmazasok ismerete,
hasznélata),

e sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti,

e a PP-ben megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen kozvetiti a
gyermekek, a pedagogustarsak, illetve a sziilok felé,

e képes magat mind szoban, mind irasban a szakszerien kifejezni (nyelvhasznalat,
szakmai - pedagogiai-kommunikacids felkésziiltség),

e ismeri az O6vodai nevelés vildganak humaén tényez6it meghatarozé gyermekek,
pedagdgusok, szillok értékrendjét, hagyomanyos €s Korszeri taneszkozoket,
szaktudomdanyos kutatasok eredményeit stb.,

e ¢vente legalabb egyszer részt vesz hospitdlason kollégajanal, melyr6l hospitalasi
naplot készit,

e a koémyezeti valtozasokhoz igazodé képzés mindennapi 6vodai gyakorlatanak
tamogatasa a bels6 tovabbképzésen vald aktiv részvétel.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az Ovoda belsé szabalyzataiban ra harulod
feladatokra, illetve a munkajéhoz leltar szerinti eszk6zok felelésségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: Ev végén az egész éves teljesitményét kell értékelnie irdsban a
nevelbtestiiletnek.
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3.13.6. A neveldmunkit kozvetleniil segité dolgozok kizdssége

Felettik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
Jjogkdrrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda vezetd-helyettes.

3.13.10.1 Dajkak

A csoportban dolgozé évodapedagdgusok €s a dajka az egyes tervezési iddszakok feladatait
rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vonéi folyamatosan tajékoztatjdk dajkajukat a
gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 {6

Technikai dolgozdk /dajkak/ munkaidé beosztisa:
Délelott: 6-14-ig,

Délutan: 8-16-ig

Feladata:

e biztositja a pedagdgiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket, kdzremiikodik a
gyermek egész mnapi gondozdsdban; a kornyezet rendjének, tisztasaginak
megteremtésében; ellatjia a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket;
kisebb baleseteknél els6segélyt nyijt,

e a biztonsagos jaték feltételeinek megteremtése - a jatékeszkd6zok kezelése,
tisztantartdsa - baleset és fertézésveszély elkeriilése,

e munkdjit a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk iranyitasa mellett
szervezi és végzi,

e segit a gyermekek gondozasaban, oltoztetésében, a tisztalkodasi teendk ellatasaban,

e az ¢étkezések kulturalt lebonyolitdsaban aktivan kdzremiikodik, segit az ételek
kiosztdsaban, az edények leszedésében,

e a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez feltakarit, lerakja az 4gyakat,
agynemiiket, a gyermekek jelének figyelembevételével,

e aterem szelloztetésérdl gondoskodik lefekvés elétt,

e a jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zOk el6készitésében
kdzremiikodik, az 6vond Gitmutatasait kovetve,

e agyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 61t6z6ben,

e segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat,

e sétdk, kirdndulasok alkalmaval az dvodapedagdégusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre,

e anapkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon,

e arabizott ndvények, allatok napi gondozasban részt vesz,

o A HACKCP elbirasait betartja, kotelez6 vizsgakon megjelenik,
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e jarvanyiigyi készenlét idején:

o alapos, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni a munkakori
leirasaban megfogalmazott teriileteken,

o apadlo és feliilettisztitason til a takaritas terjedjen ki az aldbbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertdtlenitése; -

- ajtok, faburkolatok, lambéridk, szekrények, székek, asztalok, egyéb
butorok vegyszeres tisztitasara,

- padld és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszkozok tisztitasara;

- radiatorok, csovek lemosasara; -

- ablakok, livegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgyljtok tisztitasara, fertotlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhaldk eltavolitasara;

o a fertdtlenitd nagytakaritas elvégzése sordn figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat,

o a takaritast, fertOtlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek,
egeészségét ne veszélyeztesse,
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasu
természetes szellGztetésre,

o az ¢6vodaban hasznalt jatékok, sporteszk6zok, jatszotéri eszkozok feliiletét
rendszeresen ferttleniteni kell,

o a felilletek tisztitdsakor iigyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megoOrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint
gyakoribb fertétlenitéssel,

o a gyermekek 4altal hasznalt edények, eveszk6zok, poharak, tdlcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitd mosogatdsa, a tiszta evOeszk6zok, poharak, tinyérok,
talcak cseppfertézéstdl védett tarolasa, az evoeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése,

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

o atextilidk gépi ton torténd fertdtlenité mosasa.

Szakmai kévetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsagidval, kommunikacids és
beszédmintdjaval hat az 6vodas gyermekek fejlédésére. Tiszteli a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemz6. A tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatdst nem
adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az dvodapedagdgushoz
irdnyitja.

Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelott dolgozod, két egymdas mellett levd
csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutian dolgozo, hasonlo feladatokkal szintén két
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csoport ellatdsat végzi. A dajkdk atfedési iddben 8-10-ig sajat csoportjukban végzik
feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak az dvodavezetd helyettes
engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhaté feladatkorre, tovdbba a csoport
textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport
térésnapldjat.

Beszamolasi kételezettsége szoban nevelési évzaré értekezleten.

3.13.10.2 Pedagogiai asszisztens

Felettiik az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény vezetGje gyakorolja. Munkajat a
vezetd 4ltal meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakdri leirasa alapjan végzi. Kozvetlen felettese
az intézményvezetd-helyettes. A foglalkozas gyakorldsa sordn el6fordulé feladatokat
jogallasatol fliggden az 6vodapedagdgus iranymutatisa alapjan végzi.

Létszam: 1 o

Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktudlis igénye szerint.

Fébb tevékenységek:

e az intézményben folyd pedagogiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérél a pedagogusok iranymutatisa
szerint,

e a foglalkozdsokon az ovénd iranyitasival segiti a csoportban folyd munkat, az
eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elékészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni,

e lgyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszerii hasznalatéra, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére,

e részt vesz areggeli, az ebéd €s uzsonnaztatas lebonyolitiasaban,

e az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltdozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

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

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,

e a megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e jarvanyiigyi helyzet idején az 6vodapedagdgus Gtmutatasa alapjan vesz részt az online
feladatvégzésben,
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e vezetdi utasitasnak megfeleléen munkarendjében ellatja a gyermekek reggeli és
délutani tigyeletét.

Felelossége:
e kiterjed a munkakori lefrasban taldlhaté feladatkérre, a gondjdra bizott gyermekek
testi épségéért teljes kori felel6sséggel tartozik.
Beszamolasi kotelezettsége: évente egyszer szoban az dvodavezet6 felé.

3.14. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhdzasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény és a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 117. §-dnak
figyelembevételével szabalyozza a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasat,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezéseket.

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a nevelStestiiletet azokrdl az tigyekrél,
amelyekben megbizasabdl eljart (szobeli tajékoztatds, irdsos beszamoldk). A megbizist az
dvoda vezetdje a feladat cllatasara, annak iddtartamara, hatarozott idére adja. A megbizasnak
tartalmaznia kell: a bizottsag feladatat, hataskorét, a neveldtestiilet elvarasat, a beszamolas
formajat, a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat.

A nevel6testiilet az éves munkatervében rdgziti a nevelési évben miik6dé bizottsagot/kat,
(szakmai munkakozosségek, értékeld csoportok) a bizottsigok vezetdjének, tagjainak nevét,
meghatarozott esetben a Nkt, Kjt. szerinti cljarasrendet. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet
megbizasabol eljar. A vezeték a tevékenység befejezésekor irdsban tajékoztatjdk a
nevelotestiiletet az atruhazott hatdskorben kifejtett tevékenységrol.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzisara alapjan a nevelédtestiilet az
alabbi szakmai szervezetekre ruhazza at az adott témaban jogkorét:

¢ szakmai munkak6z0sség,
e belsd Onértékelési csoport,

¢ telephely esetében intézményeken ativeld belsé onértékelési csoport is lehet.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkdre nem alkalmazhato a
pedagégiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely - témaban, - milyen idétartamra, - kinek, - milyen
tajekoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat. A megbizottnak az eljart iigyben végzett
munkdjardl irdsban kell clkésziteni tdjékoztatdé beszamoldjat a nevelbtestiilet részére, a
megallapodasi jegyzokonyv elbirdsa szerinti idépont(ok)ban és mddon. A jegyzokdnyvet és
az irasos tdjékoztatast az irattarban iktatni kell. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasarol a neveldtestiilet nyilt szavazassal, egyszer(i szotdbbséggel dont. Az atruhdzott
jogkor feladatai az ¢éves munkatervben, a feladatok elvégzésének eredményei az éves
beszamoloban keriilnek megfogalmazasra.
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3.14.1. A neveldtestiilet dtruhdzott jogkérének gyakorléi: az 6vodapedagégusok
szakmai munkakozossége

Az o6voda pedagogusai szakmai munkakozdsséget hozhatnak létre (maximum 10). A
munkak6z0sség szakmai és modszertani kérdésekben segitséget nydjt a nevelési
intézményben folyd neveldbmunka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A szakmai
munkak6zosség munkdjat munkakozosség vezetd iranyitja. A szakmai munkak6zdsség
vezetdjének, tagjainak nevét, a tevékenység iranyat nevelési évenként az Ovoda éves
munkaterve régziti.

A szakmai munkakozOsség az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan sszeallitott cgy évre sz6ld munkaterv szerint
tevékenykedik. A munkakdzosség napi munkédja soran kozvetlen kapesolatot tart az
intézményvezetdvel. Munkajardl a nevelési értekezleteken szoban beszdmol, tajékoztatja az
egész nevelo testiiletet.

3.14.2. A szakmai munkakdozosség tevékenysége

A nevel6testillet feladat dtruhdzasa alapjan a szakmai munkak6zosség az alabbi tevékenységet
folytatja:
* javitja az intézményben foly6 nevelémunka szakmai szinvonalat, mindségét,
o fejleszti, tokéletesiti a modszertani eljarasokat,
e javaslatot adhat az intézményi koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai
iranyzatok felhasznalasara,
¢ tadmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,
e segiti a kiilonbozé programok elkészitését, sziikség szerint annak
feliilvizsgalatat és hatékonysagvizsgalatat is elvégzik.

3.14.3. A szakmai munkako6zosség szerepe, feladatai

A szakmai munkakozosség feladatait az intézmény éves munkaterve tartalmazza:

e a munkakOzOsség vezetdjének megvalasztisa vagy javaslattétel az intézmény
vezetdjének a munkakdzdsség-vezetd személyére,

e a szakmai munkakdzOsségek az intézmény pedagdgiai programja, munkaterve,
valamint az adott k6zOsség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy nevelési évre
sz616 munkaterv szerint tevékenykednek,

e szakmai mddszertani kérdésekben segitik az 6voda munkajat, részt vesznek az dvodai
neveld-oktaté munka belso fejlesztésében (tartalmi s modszertani korszer(isités),

o tajékoztatjdk tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrdl,

e javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsira: a gyermekek
1smeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira,

e az alkalmazott tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, és mas felszereléseket illetden
javaslattételt tesznek,
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Javaslatot tesznek az 6voda szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét, az
intézményegységek kapcsolattartasi formait és azok tartalmat érinté kérdésekben,
palyazatokat bonyolitanak le,

killonb6zé szintli dvodai rendezvények, tinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik,

keriileti versenyekre torténé felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés
lehetdségének biztositasaban jarnak el,

részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében,

kozremlkodnek a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoliésével osszefiiggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek integraciodjat szolgalo feladatok megvaldsitasaban,

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a pedagdgusok
onképzéséhez,

kozremiikodnek az intézmény orszdgos szakmai-pedagdgiai ellendrzésének
feladataiban,

segitik a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zdsség tevékenységérdl késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez,
aranyos munkamegosztast valositanak meg a szakmai munkakozosségen beliil,
rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tdbbi 6vodai szakmai munkak6zdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkak6zGsségek tevékenységében,

felmérik és értékelik a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

javaslat a munkakdzosség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaval Osszefiiggd feladatok
végrehajtasdhoz ¢és a kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényii,
halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgalo feladatok minél eredményesebb megvaldsitasihoz,

modszerek, eljarasok segitése, megvalositisa, értékelése, valamint publikacidk
kézzététele a testiiletben,

egylttmiikodés az intézményben miik6dd szakemberekkel: pszicholdgus,
gyogypedagodgus, szocialis segitd.

3.14.4. Egyiittmiikodés, részvétel a pedagogusok munkijinak segitésében
Feladatai:

a munkakdzosség témajaban kozos tervezd, elemz6, értékeld tevékenység,
modszertani értekezletetek és gyakorlati napok kdzds szervezése,

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

a munkakozosség tagjai szakmai fejlédésének, tovabbképzésének iranyitisa, a
megjelend 1j szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalasa,

a palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirdsa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa,
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e a szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben
akkor is részt vehet, ha koznevelési szakértdként nem jarhat e¢l; a szakmai
munkak6zdsség-az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint- gondoskodik a pedagdgus
munkakdrben foglalkoztatottak nevel6-oktaté munkéajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosség felelossége, munkajukkal szembeni elvéaras, hogy a szakmai
innovacidk dsszhangban élljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.
Kapcsolattartas rendje:
¢ az intézményvezetd szoObeli tdjékoztatdsa meghatarozott idokozonként a
munkak6zosség tevékenységérol,
e irasban beszamold, Osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet
szamara az €ves feladatterv teljesitésérol, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

3.14.5. A szakmai munkakozosség beszamolasi kitelezettsége

[rasbeli beszamolo, Gsszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelbtestiilet szamara az
¢ves feladatterv teljesitésérél, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munkdjanak szakmai €s technikai segitésérdl, a gyermekek tudas és neveltségi szintjérél, a
bevezetett 0j innovaciokrol, palyazatokrdl, az ellendrzés eredményeirdl, a gyermekvédelmi
feladatok végrehajtasanak intézményi eredményeir6l. Az Osszegzd értékelésnél kiemelt
figyelmet forditva az ersségekre és a fejleszthetd teriiletekre.

3.15. A neveldtestiilet dtruhazott jogkorének gyakorléi: az onértékelési csoport

Az intézmény vezetdje elkésziti az 6voda 6t évre szolo 6nértékelési programjat, a munka
céljat, feladatait, a sziikséges erdforrasokat, kijelsli az intézményi onértékelés koordinalasat
végzd csoportot.

A csoport vezetdjét €s tagjait az intézményvezetd jeloli ki, hatarozott idore.

3.15.1. Az onértékelési csoporttagok feladata

e A pedagogusok felkészitése az 6nértékelési folyamatra,

e az intézményi dokumentumok és a pedagdgus értékelési rendszer alapjan az elvaras
rendszer intézményi értelmezése,

o az Onértékelés eldkészitése, megtervezeése az éves munkatervben valo rogzitése,

e apedagogusok €s a partnerek tajékoztatasa,

e a kollégak bevonasa az onértékelés lebonyolitasdba, melyhez éves 6nértékelési terv
készitése,

e aneveldtestiileti mihelymunkak koordinalasa,

e az onértékelés mindségbiztositasardl valé gondoskodas,

e adatgylijtés (foglalkozaslatogatas, dokumentumelemzés, interjik felvétele, kérddives
felméréshez adatrogzités),
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» a neveldtestiilet tajékoztatdsa az éves onértékelési munka részleteir6l, annak céljardl,
folyamatardl, a sziikséges er6forrasokrol és az elvart eredményekrol,

e az intézményi, a vezetdi ¢s a pedagdgusi sajat elvardsok megfogalmazasa a
neveldtestiilet bevonasaval Osszhangban a standard elvardsokkal és a Pedagdgiai
programban megfogalmazott intézményi célokkal,

e az Oktatasi Hivatal altal tdmogatott felilleten az Onértékelés soran megszerzett
tapasztalatok rogzitése a kiils6 szakértok szamara.

3.15.2. Az onértékelési csoport feleléssége, hogy kizremiikodik:

e az intézményi elvarasrendszer meghatarozasaban,

az adatgy(jtéshez sziikséges kérdések, interjuk 6sszeallitasaban,
e az éves terv €s az 6t éves program elkészitésében,

az aktudlisan érintett kollégak tajékoztatasaban,

az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztisban,

az OH informatikai timogaté feliileténck kezelésében.

3.15.3. Az onértékelési csoport beszamolasi kotelezettsége

Irasbeli beszamolo, osszefoglald elemzés, értékelés, készitése a nevelStestiilet szamara az
éves feladatterv teljesitésérdl, a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak neveld-oktatd
munk4janak szakmai ¢s technikai segitésérdl az elvégzett dnértékelési folyamatrol.

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagégusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az 0Osszegzd ¢értékelésnél kiemelt figyelmet forditva az erlsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre.

3.15.4. Az onértékelési csoport tevékenységével kapcsolatos belsé elvaras

e Mindség iranti elkdtelezettség: szakmai tekintély, mérési-értékelési tapasztalatok,

e mindségligyi ,.eloélet”: mindségiigyi munkacsoportban torténé  feladatvallalas,
mindségiigyi képzettség (tovabbképzés, dnképzés),

e jogszabalyi kérnyezet ismerete,

¢ informatikai kompetencia,

¢ személyes bekapcsolodas és aktiv szerepvallalds az onértékelési kiscsoportokban,

¢ torekvés a munkakozosségi tagok személyes szakmai igényeinek megismerésére,

e munkakozosségi feladatok koordinadldsa, feladatok megosztasa a munkakdzdsség
tagjaival,

e szakmai informaciéaramlas biztositdsa a kézvetlen munkatarsak és a munkakdzdsség
kozott,

e a pedagdgiai portfolid elkészitésé¢hez és védéséhez - igény szerint - tudasmegosztassal
torténd segitségnyjtas.
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3.15.5. Kapcsolattartas rendje

e Az onértékelési csoport 2 munka elvégzésére éves tervet készit, mely része az dvoda
éves munkatervének.

o [rasban beszamolo, 6sszefoglald elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szamara
az éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

e A szakmai koncentracidt igényld kérdésekben kozos értekezletek megtartdsa, kozds
javaslatok megfogalmazasa.

Jarvanyiigyi készenlét idején a kapcsolattartasi forma €s a munkatervben tervezett feladatok
elvégzése online torténik.

3.16. A nevelémunkait kézvetleniil segitok - kiils6 kapcsolatok

3.17.1. Logopédus, utazé gyégypedagogus
Munkaltatdja a varpalotai Pedagogiai Szakszolgalat Tagintézménye .

Feladata:

e asziiloi engedélyek megléte mellett az dvodaba jaro gyerekek sziirése, a foglalkozasok
orarendjének kialakitasa, a foglalkozasok vezetése,

e cgylttmikddés a gyermek 6vondjével, az oOvoda pszicholégusaval, a szociélis
segitovel,

e kapcsolattartas az 6voda vezetdjével,

e afoglalkozasok kotelez6 dokumentumainak vezetése,

e szulok tajékoztatasa, fogadoora tartasa,

e az INYR vezetése,

o sziildi kérésre szakvéleményt készit az Oktatasi Hivatalhoz benyjtandé kérelemhez, a
tankotelezettség halasztasa céljabol,
e nevelési év végén 6sszegz0 értékelés készitése.
Részletes feladatait a munkaltatdja (Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont Budapest
varpalotai Tankertilete) altal készitett munkakori leirasa tartalmazza.

3.17.2. A szocialis segitovel valo egyiittmitkodés formai, intézményi feladatok

A szocidlis segité munkaltatéja: a csalad és gyermekjoléti kbzpont.

A szocidlis segitd feladatat az intézményben végzi, de a szocialis ellatorendszer szakembere.
Az Ovodai szocidlis segitdi munka a csaldd és gyermekjoléti kozpont dltal nyujtott
szolgaltatas, mely sajatos preventiv jellegli segitd tevékenység.
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Feladata:

a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében vald kozremiikodés,
szocialis és kommunikacios készségek fejlesztése,

egészségfejlesztésben valo kézremiikddés,

prevencio,

résztvevdje a gyermekvédelmi jelz6rendszer miikodtetésének,
€letvezetési, szocialis problémak megoldasahoz segitségnyujtas.

Az egyiittmitkédés formai, intézményi feladatok:

az Ovodai szocialis koordinitor és az dvodai szocialis segitd pozitiv kapcsolatanak
fenntartasa,

az O6vodai gyermekvédelmi felelés és az 6vodai szocidlis segitd kapcsolattartisa, a
munkatervi feladatok egyeztetése,

az intézmény gyermekvédelmi stratégidjanak megismertetése a szocidlis segitével,

a szocidlis segitd éves munkatervének megismerése,

pontos informacio szolgaltatasa az intézmény sziikségleteirdl,

a szocialis segitd intézményi szintli munkajanak koordinalasa,

a gyermekvédelmi munkaterv megismertetése az dvodai szocialis segitdvel,

a gyermek és ifjusagvédelmi feladatok k6z0s értelmezésére lehetSségek biztositisa
(nevel6i értekezlet, sziiloi értekezlet, munkakdzosségi foglalkozasokon vald részvétel
biztositasa a szocialis segitd részére, fogadddran valo részvétel biztositasa stb.),

a veszélyeztetettség észlelésérol szolo jelzés kozos mitkodtetése,

a veszélyeztetettségrol szold jelzés koordinativ, adminisztrativ feladatainak kozods
elvégzése a szakszerll eljarasi szabalyok betartasaval,

a szocialis segité részvételének tamogatdsa az oOvoda munkatervében szerepl
egészségfejlesztési feladatokban,

a szocialis segitd részvételének tamogatasa a nevelési értekezleteken, sziiloi
értekezleteken,

6vodai gyermekvédelmi team mikddtetése kiilonbdzd szakemberek bevonasaval
(rend6r, orvos, szocidlis segitd, gyermekvédelmi felelés, pszichologus,
fejlesztopedagdgus),

egylittmiikddés a kézpont altal folytatott nyomon kovetés feladataiban,

kozosen kialakitott adatkezelés és eljarasrend megvaldsitsa.

A szocialis segitd intézményben valé tartézkodasdnak, elérhetéségének, fogadéérajanak
helye és idépontja az 6voda hirdetétablijan megtalilhat6. (helyben szokdsos médon)
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3.17. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

3.18.1. A belsé ellendrzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az dvodai neveld-oktaté munka
egeszét. Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hianyossagok
potlasdra, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a jO mébdszerek
népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.18.2. A belsé ellendrzés szervezése

A folyamatos belsd ellen6rzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az 6voda vezetdje
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és
az ¢éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellen6rzésre keriild teriiletek
feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések
mellett alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is
sor keriilhet az ellenérzésre. Az ellendrzések az dvoda onértékelési és a hozza kapcsolodés
értckelési  szabdlyzatdban lefektetett eljardsrend alapjan, az ott megfogalmazott
feladatkorokhoz — kapesolédé  kompetencidk évenkénti  vizsgdlatdval valésulnak meg
ovodankban az éves ellendrzési terv alapjan, melyet az intézmény éves munkaterve tartalmaz.
Az ellendrzésért felelds vezetok munkakéri lefrdsa tartalmazza a feladat elvégzéséhez
kapcsolodd hataskoroket, a hataskorok mellé az ellenérzések eredményeirdl a beszamolasi
kotelezettségeket az 6voda vezetdje felé.

A belsé ellenérzés kiemelt szempontjait az 6voda onértékelési és értékelési szabalyzata
tartalmazza. A belsé cllendrzési tervének elkészitéséért - az SzMSz-ben atruhdzott hataskorok
alapjan — a helyettes felelos.

Az ellenSrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellen6rzésrdl az 6voda vezetdje dont.

Az ellendrzési értékelési terv megvalositasarol szold beszamolokat évente értékeljiik.

3.18.3. A belsé ellendrzés altalanos kovetelményei

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

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kévetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legészszerlibb, leggazdasigosabb
ellatasat,

e legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze,

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény miikédése soran felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek minésiild
intézkedéseket, tévedéscket, hibakat, hidnyossigokat,

e segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,
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e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansigok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢s a gazdalkodas javitasahoz.

3.18.4. Az ellendrzést végzok kire

A belso ellen6érzést a kovetkezd személyek végzik:
* intézményvezetd
e intézményvezetd helyettes
e munkak6zOsség -vezetd

Az ellendrzést végzbknek sajat feleldsi teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezet6 felé.

Az ellenorzés formai

e foglalkozas ellen6rzés,

® beszamoltatas,

o eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések,
o helyszini ellenérzések.
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3.18.6. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Ovodapedagégusok:

az Ovoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel,

a gyermekek részére szervezett programokon valé részvétel, illetve azok
lebonyolitadsdban t6rténd kozremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel, kiilon megbizas alapjan a
diabéteszes gyermekek ellatasa,

a felzarkdztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel.

Munkakozisség-vezeto:

3.18.

az oOvoda rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valé koordinacids
munkavégzeés,

online foglalkozasok szervezése, lebonyolitasa, a kollégak online tAmogatasa,

a valtozatos programokat biztosité munkakozosségi munkatervek Osszedllitisa (egyéni
javaslatok figyelembevételével),

bemutatdk, sziiloi bemutatdk szervezése, szakmai konzultaciok,

versenyek szervezése é€s lebonyolitasaban val6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az 6vodavezetés és a munkakozosségi tagok
kozott,

foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése,

a munkakdzOsséghez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése
(foglalkozaslatogatasok).

Belsd ellendrzési szabalyzat

3.19.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

A bels6 ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését,

a dontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban,
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban,

a belso tartalékok feltarasaban,

a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében,
a belsd rend és fegyelem megszilarditasaban,

a takarékossag érvényesitésében.
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3.19.2. Helyszini ellenérzés

Helyszini ellenérzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tdjékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellen6rzési modszerek:
e a nyilvantartdsok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalasi) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszeri és mintavételes,
e kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle,
rovancs, kisérlet ¢s mintavétel,
e cgyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szébeli kérdésfelvétel,
beszélgetés, mélyinterjh stb.).

3.19.3. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

3.19.3.1 Az in. komplex (dtfogd) ellenorzés

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

3.19.3.2 A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon belill egy vagy tSbb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

3.19.3.3 A témaellenérzés

Ezen ellenérzési forma 4ltaldban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyuld
(horizontalis) nem teljes kord ellen6rzés. Célja, hogy altalanosithatoé kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéscket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

3.19.3.4 Az utoellenérzés

Ezen ellendrzési forma egy korabban lefolytatott ecllenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézéen vagy annak keretében.
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3.19.4.1 A neveld-oktato tevékenység ellenérzése

e a pedagbgiai program és az éves munkaterv végrehajtisanak ellendérzése, a
pedagogusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,

¢ a neveldi-oktatéi munka tartalmanak és szinvonaldnak az Ovodavezetség Altal
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténé ellendrzése,

e agyermekek eredményének felmérése, értékelése,

¢ ataniigyi dokumentumok folyamatos, szabalyszer(i vezetésének ellenbrzése,

e a szakmai munkakozOsség éves munkaterv alapjan  végzett munkaja
eredményességének vizsgalata, tovabba a felszereléseinek, a szertarak, csoportszobak,
berendezéseinek szabalyszert hasznalata.

3.19.4.2 A vezetik egyes ellenérzési feladatai

3.19.4.4.1. Az intézmény vezetiség és a szakmai munkakoziosség-vezetd dltalinos ellenérzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakoéri-ligyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen elbzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabélyzatban leirtakat kell
alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellen6rzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibdk kijavitasara hatarid6t kell adni, s ellendrizni kell azok
végrehajtasat.

3.19.4.4.2. Az Ovodavezetdség és a stakmai munkakiozisség-vezeté egyéb ellenérzési
feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

e figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletik ald tartozé teriileten a beosztott
pedagdgusok, dolgozok eleget tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek,
ezen tulmenden eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban,
valamint a munkakdri leirasokban el6irt kotelezettségeiknek,

e a munkafolyamat véltozdsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend mddositasardl, kiegészitésérsl,

e adolgozdk észrevételeit ¢s érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszerlsitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyi eszk6zokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére,

¢ cllendrzési joguk ¢s kotelességiik az 6vodavezetd tartds tavolléte esetén az intézmény
egeszére, valamennyi dolgozbjara kiterjed.
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3.19.4.4.3. Az intézményvezetd-helyettes ellendrzési feladatai

Ellenérzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

¢ aszakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokra,

e az oktatdsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara,

e az intézményl nyilvantartdsok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracio pontos vezetésére,

¢ anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa,

e az intézményben hasznalt nevelési-oktatdsi litemterv szerinti haladésara,

e akiilonbozé foglalkozasok eredményességére,

e apedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara,

¢ afoglalkozason kiviili tevékenységekre,

¢ a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkara,

e amunkafegyelemre, az intézményi tulajdont kdrosité eseményekre.

3.19.4.3 A pedagogusok munkdjinak ellenérzése
3.19.4.5.1. Az ellendrzés célja

A pedagdégusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:
e akollégak munkéja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e,
e munkdjuk eredményesen szolgélja az 6voda célkitiizéseit, szakmai elismertségét,
e az esetleges hibak korrigdlasa, a pozitivumok megerdsitése,
¢ a folyamatos fejlodés, képzés és nképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a pedagdégusi munka értékelésének
formdi, szempontjai, médszerei, eszkdzei a nevel6testiilet konszenzusan alapulé rendszert

alkossanak.
3.19.4.5.2. Az ellendrzés iitemterve
Idépont Pedagégﬁs Munkak_iiziisségék ~ Munkakdzisség vezettk
Nevelési t k. , . ,
eve ?s‘l “erve ’ Eves munka feladatai Eves munkaterv
Szeptember foglalkozasi itemtervek | B
Ev eleji felmérések Tanmenetek ellendrzése
Egyéni foglalkozasi tervek ]
Oktdber Egyéb foglalkozasok gyefu ,og a ozas: CTVC Az elkésziilt tervek ellendrzése.
elkészitése, ellendrzése
Foglalkoza Foglalkoz4
November ?g a ,0 zas Bemutatdk f)g a ,O zas
latogatasok latogatasok
| December
Januar Naplok ellenérzése _ Féléves beszamoldk
| Februar Foglalkozas | Szakmai tovabbképzések a Foglalkozas
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latogatasok tervek alapjan latogatasok

Marcius @ﬂt nap
Aorilis Foglalkozas Munkakéri leirdsok, egyéb
P latogatasok | dokumentumok feliilvizsgalat
. e ' | Kirandulasok janak
Majus Ev végi fejlédési naplok franduiaso ”p r(?gram]ana
ellenbrzése
= E r s b r l rk’ PYY rt "
L. Lo, i i Javaslatok a kovetkezd V VeBL DeszamoloK, OSSZesito
Jlnius Ev végi beszamoldk

felmérések, statisztikak
elkészitése

nevelési év tervezéséhez

Az ellendrzés litemtervében szereplé idépontok pontos meghatarozasat az éves munkaterv
szabalyozza. A beszamolok elkészitése az ovodavezet$ség elore kiadott szempontok alapjan
torténik.

Folyamatosan ellenérzés teriiletei:

3.194.

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszert(i foglalkozasvezetés stb.),
a gyermekekkel valé kapcsolattartas,
a munkatarsi kapcsolatok mindsége,

a csoportszobak és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megdrzése.

Vezet6i felelGsség

Az intézmény belsé kontroll rendszerénck kialakitasaért és milkddtetéséért az 6voda vezetdje
a felelds, aki koteles kialakitani és miikodtetni a 370/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 5. § (1)
bekezdése szerinti modszertani Gtmutatok alapjan a szervezet valamennyi szintjén:

Tartalma:

¢ belso kontrollrendszer,

e cllendrzési nyomvonal,

* szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje,
e valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendje,

e informdcids és kommunikacids rendszer,

e monitoring.
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4. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

4.1. A miikodés rendje
4.1.1. A nyitva tartas rendje

Az 6voda hétf6tol péntekig 6tnapos munkarenddel miiksdik.
Eltérd az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a

nemzeti linnepek miatt az altaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden
alakul.

Az 6voda nyitvatartisa Osi K6zség Onkormanyzata altal meghatarozott nyari és téli zarva
tartas alatt sziinetel.
Az intézmény:

e nyéri zarva tartdsanak idépontjarél legkésdbb februar 15-ig

e t¢li zarva tartasanak idépontjardl november 15-ig
a szliléket tajékoztatjuk.
A nevelés nélkiilli munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozd sziil6i igényeket
frasban - a zarva tartds el6tt 10 nappal — a csoportvezetdknek kell Gsszegylijtenie és
tovabbitani az dvoda vezetdje felé.

Az lgyeleti beosztast a szabadsagok figyelembevételével az 6vodavezetd-helyettes késziti el.

A nyitvatartasi id6 napi 10 6ra, reggel 6.00 6ratél 16.00 éraig.
Az 6voda vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés, engedélyezés alapjan ettdl eltéréd idében
(rendezvény, sziil6 értekezlet, fogado oOra) is.

Az tigyelet reggel 7.00-ig, ill. délutan 16.00 éraig.

Az 6vodat reggel a munkarend szerin 6.00 drdra érkezd dajka nyitja és délutin a munkarend
szerinti délutanos dolgozo zarja.

A személyre sz616 munkaidd beosztas az adott nevelési évre sz410 munkaterv melléklete.

Az alkalmazottak munkaid® nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok iddpontjat és felhasznalasat,
e a sziinetek idGtartamat,
¢ anemzeti €s 6vodai linnepek megilinneplésének iddpontjat,
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e az elore tervezhetd nevelStestiileti ¢értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadodrak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagdgiai céli dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falitjsigjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listijaban meg kell jeleniteni. A
megvalosulas ellendrzéséért az 6vodavezetd helyettes a felelds.

Jarvanyiigyi készenlét idején a miikodés rendjének viltoztatisardl a sziildi kozisséget,
szoban és irasban tajékoztatni kell.

Felelds: dvodavezetd,

4.1.2. A vezet6k intézményben valé benntartézkodisanak rendje

Az 6voda zavartalan mikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben vald tartdzkodasanak rendje az aldbbiak szerint
keriil meghatarozasra:

Vezetoi beosztis megnevezése Az intézményben valo tartozkodas rendje
Intézményvezetd Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelez6 oraszama: 10 ora
| Intézményvezetd helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

| kotelezd éraszdma: 24 ora

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzds, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesénck folyamatos benntartozkodasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ggy a
helyettesités rendjére vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény vezetbje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatisa esetén a:

- vezetoi,

- vezetO-helyettesi
feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetOje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadélyoztatisa (pl.
betegsége, egyeb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az intézményvezetd-helyettesnek kell ellatnia,

b) az intézményvezetd helyettese a szilikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozod
teendOket akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat a leghosszabb szolgdlati idével
rendelkezé ovodapedagogusnak kell elldtnia,
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c) egylittes hianyzasukkor a helyettesitést az azonnali dontést igénylé kérdésekben a
vezetd altal irdsban felkeért pedagogus jogosult elldtni és intézkedni.

4.1.3. Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasinak rendje, és a
munkavégzés altalanos szabalyai

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakoérére megéllapitott munkaid6 kezdete elétt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas allapotban, annak érdekében,
hogy napi teenddit megfelelden eldkészitse, tovabba kotelezd ordjdanak letelte utdni 10
percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertdri rendnek megfeleldéen elhelyezze. Az éves
munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, fogaddorak,
gyermekek értékelése, sziilos csaladokkal torténd programok stb.) a pedagdgus a kotelezd
ordjanak letSltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.
A szabadsagolasi terv alapjan az Ovodavezetd a helyettessel egyeztetve engedélyezi a
szabadsagot. A dolgozé a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradést, illetve annak okat
lehetdleg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6raig kételes jelenteni az
intézményvezetdnek vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedhessen.

Az ¢voda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen slirgds esetekben vezet6i
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidObeosztasat az ovoda vezetbjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjelolésével cserélheti csak el.

4.2. A vezetok és az ovodai sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas formai

Az o6vodai szintl sziiléi szervezettel vald egylittmikddés szervezése az intézmény
vezetdjének feladata. Az intézményvezetd és a sziiloi szervezet elndke az egylittmikddés
tartalmat és forméjat az éves munkaterv és a sziildi szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével dllapitjdk meg. A sziiléi szervezet miikodésének feltételeir6l az
intézményvezetd gondoskodik. A sziilékkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a
Jjelen Szabdlyzatban meghatérozott eseteken til a hazirend is tartalmazza.

A sziilék az Nkt-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi
szervezetet, illetve Ovodaszéket hozhatnak létre. A sziiléi szervezet sajat SZMSZ-érol,
tigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek megvalasztasirol és
képviseletérdl sajat maga dont.

4.2.1. A sziiléi szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcsolattartasi rendje

Az dvodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintli ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldivel az dvodapedagogus tart kapcesolatot.
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A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a neveltestiileti tilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a szlil6i szervezet az intézmény mitkddésével kapcsolatosan véleményt nyilvénitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd ligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
dvodavezetd gondoskodik.

A csoportszintli ligyekben a csoport sziiléi szervezetének képvisel§jével az dvodapedagdgus
tart kapcsolatot. Az 6vodapedagégus a csoport sziili szervezetének képvisel6jét havonta
tajekoztatja.

Jarvanyligyi készenlét idején a kapcsolattartas és az egyiittmiikodés formai az intézményben
kialakitott digitalis kornyezet nyujtotta lehet6ségek felhasznalasaval torténik.

4.2.2. A sziildi szervezet részére biztositott jogok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdméra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilonésen, hogy a sziildi szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevé jogaval, ennck keretében véleményt nyilvanithasson,
Javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
e az SZMSZ elfogadasakor,
e amikodés rendje, a gyermekek fogadasa,
e avezetdk intézményben vald benntartozkodasa,
e belépés ¢és Dbenntartozkodds rendje, azok részére, akik nem 4llnak
jogviszonyban az 6vodaval,
e avezetdk &s a sziildi szervezet kozotti kapesolattartas modja,
e kiils§ kapcsolatok rendszere, forméja, modja,
¢ az unnepélyek, megemlékezések rendje,
e az adatkezelési szabdlyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak
kezelésével kapcsolatban,
¢ ahdazirend elfogadasakor,
e asziil6ket anyagilag is érint6 {igyekben,
e a gyermekek nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben,
e asziildi értekezlet napirendjének meghatarozasaban,
e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
¢ amunkatervnek a sziil6ket is érint6 részében,
e ahit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozaséaban,
e vezetli palydzatnal (amennyiben a fenntart6 ezt igényli),
e jarvanyligyi készenlét idején a digitdlis munkarendben térténd fejlesztések
megvaldsitasarodl,
¢ az intézmény megsziintetésével, dtszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megaéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és modositasaval,
vezetdjének megbizdsaval és megbizasanak visszavonasaval kapesolatosan.
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Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.

Egyéb jogaval, igy

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

képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

ha a sziil6i szervezet a gyermekeket érint6 kérdésekben tajékozddni kivan, a kérést az
ovodavezetdhoz kell cimezni,

a tdjékoztatds megallapodds szerint torténhet szdban vagy irasban, a szoébeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének,

a sziiléi szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekeket érintd
ugyek - targyaldsanal, a meghivasrol az 6vodavezetének kell gondoskodnia,

ha a sziiléi szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az 6vodavezetd
gondoskodik arr6l, hogy azt a nevelbtestiilet a szill6i szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziild szervezet képviseléi minden értekezlet utin tdjékoztatjadk a mindenkit érintd
informéciokrél a sziiloket.

A szll6 szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikodését.

4.2.3.

4.2.4.

A sziildi szervezet vezetdjének feladata, hogy:

a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hatarid6 - a rendelkezésre 4116
idon beliil gyakorolja,

megadja a dontéseivel, hataskdr gyakorlasaval kapcesolatban kialakitott 4llaspontjardl a
sziikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

a sziildi szervezet jogszabdlyban meghatirozott véleményezési és javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irasban nyilatkozni.

A sziiléi szervezet ¢és az intézményvezeté kozotti kapcesolattartisi formai
jellemzéen a kiovetkezok:

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

kozremiikodés az eldterjesziések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatdk
elkészitésében,

munkatervek egymas részére torténé megkiildése,

értekezletek, iilések,

sziilé1 szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
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e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziiléi szervezet iilésére,
e irasbeli tdjékoztatok a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
ugyekrol egymas irasbeli tajékoztatisa a jogkodr gyakorlasokhoz,
e azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevel6testiilet, illetve a sziiloi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
e a szill6i szervezet nevére sz0lo levelek bontds nélkiili ataddsa az érintett
személyeknek,
e jarvanyiigyi készenlét idején infokommunikaciés eszkozok igénybevételével torténd
kapcsolattartas (Skype, e-mail, Ms Teams, ZOOM stb. alkalmazasokon)
e asziildi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére térténd atadasa.
A sziiléi szervezet aktualis tisztségviselit, illetve elérhetGségiiket a sziildi szervezet
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet koteles
nyilvanossagra hozni.
Az egyiittmilkddés ¢s kapcsolattartas soran a vezetOk feladata, hogy az Ovodai Sziildi
Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:
¢ informacios bazis megadéasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mukddésével kapesolatos irat), a hozzaférés biztositasa,
e kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek,
e ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az ¢vodai Sziiléi Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az 6voda belsod
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval,

e segitse az intézmény hatékony miikodését,

e tamogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

e véleményezze az dvoda tevékenységének eredményességét.

4.3. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

a) Altaldnos Iskola
Az intézmény vezetOje, pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokorzet szerinti
iskola igazgatdjaval, pedagégusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1épé gyermekek
beilleszkedését megkonnyité egylittmiikodés kialakitasa. A  kapcsolattarté pedagogus
személye az €venkénti munkatervben keriil meghatarozasra, feladatait megbizas alapjan latja
el.
Kapcsolattarto: az intézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott vodapedagdgus
A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda-iskola
atmenet megkdnnyitése.
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A kapcsolat formdja: kdlcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziiloi értekezlet.
A nevelési év kezdetén egyiittmiikodési terv kialakitisa, kolcsonds elfogadasa,
megvaldsitasa, értékelése, korrigalasa, kiilonos tekintettel az iskoldra valé felkészités
feladatai tekintetében.

e pedagdgusok szakmai programjai

e Ovodasok iskoldval valé ismerkedése

¢ lnnepélyeken, szakmai programokon val6 kolcsénds részvétel

o ¢rtekezletek

e volt 6vodasokkal kapcsolatos utan kovetéses vizsgalat
Gyakorisag: nevelési évenként az iskolai beiratkozas elétt, illetve nevelési évenként az elsd
félévet kovetden. Az 6voda biztositja, hogy az informacidit a sziil6k felé tovabbitja.

b) Az intézmény orvosival, védéndjével, a gyermekkori diabétesz gondozasival
foglalkozé egészségiigyi intézménnyel, valamint a tartés gydgykezelés alatt all6
gyermekek szakorvosaval valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: itntézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségiigyi ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat végz6 szervezet, az 6vodavezetbvel egyeztetett rend szerint, egyiittmiikddve végzi
a preventiv munkat. A védénd feladatkérébe tartozd feladatok cgyeztetése. Az oOvoda
pedagogiai programjat képezd testi, lelki, mentélis egészség fejlesztési program tervezésében
és megvalositasdban valo részvétel, a magatartdsi fliggéség, a szenvedélybetegség
kialakulasdhoz vezetd szerek fogyasztasanak és a gyermeket, veszélyeztetd bantalmazas
megeldzése. Az intézmeény teljes korli egészségfejlesztéssel kapesolatos feladatait koordinalt,
nyomon kdvethetd és mérhetd, érté¢kelheté modon tervezi meg a helyi pedagogiai program
részét képezo egészségfejlesztési program keretében.

A kapcsolat formdja: egészségiigyi vizsgalat, konzultdcid, dokumentumelemzés, a
gyermekkori diabétesz gondozasival foglalkozé egészségiigyi szakellaté intézmény
szakmai irdnymutatisa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis feladatellatas
biztositasa.

Gyakorisag: nevelési évenként a hatalyos jogszabalyokban foglaltak alapjan, illetve sziikség

szerint a gyermekek ellatasa érdekében.

Az alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgdlatat végzd szolgaltatas
tekintetében a munkéba allas el6tti orvosi vizsgalatra és az id6szakos orvosi vizsgilatra
torténd beutalas az 6vodavezetd kotelessége, a vizsgalaton vald részvétel kitelessége pedig az
alkalmazotté.

c) A veszprémi Pedagogiai Szakszolgdlat virpalotai Tagintézményével
Kapcsolattarté: az intézményvezetd, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagogus.

A kapcsolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgilata, egyéni fejlesztése, a beiskoldzas
segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.
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A kapcsolat formdja: vizsgilat kérése, k6lesonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,
sziil6i értekezleten valo részvétel.
A kapcsolattartds formadja elsésorban eseti, mely kiterjed
e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasival Gsszefliggd szakvélemény
megkérésére
e az SNI, illetve a BTMN feltarasaval Osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a
gyermek tovabbi egy nevelési évig torténd ovodaban maradasat tdmogato elbzetes
szakért6i vélemény kiallitasa
e agyerekek Nevelési Tandcsadoban torténd fejlesztésére, foglalkozasara
e az Ovodavezetd, és az Ovodavezetd-helyettes konzulticiés kapcsolatot tarthat a
Nevelési Tandcsadoval a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevd
gyermekekkel kapcsolatban.
Gyakorisdg: nevelési évenként a beiskolazast megelézden, illetve a logopédus és dvondk
jelzése alapjan sziikség szerint.

d) A logopédus és az dvoda kapcsolata
Kapcsolattarto: az 6voda vezetbje, és az adott nevelési évre a munkatervben megbizott
ovodapedagdgus.
A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, fejlesztés, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés,
konzultacio, sziil6i értekezleten vald részvétel.
Gyakorisag: A logopédus rendszeres kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal, konzultacio,
informacio atadas, a logopédiai ellatas eredményessége, értékelése a nevelési év végén

e) Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal, Gyamiigyi Hivatallal
Kapcsolattarté: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kbvetden a gyermekvédelmi felelds
A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,
érdekében a szocidlis segitd tevékenységének tamogatisa, esélyegyenldség biztositasa,
prevencio.
A kapcsolat formdja, lehetséges modja:

o sziikségletek megfogalmazasa a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttal megkttendd
egylittmiikodési megallapodas elkészitéséhez, a szocidlis segitdé intézményi
tevékenységéhez

e a szocidlis segitdé tevékenységének tadmogatisa az dévodiban megszervezésre keriild
fogadoodran, esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken, sziildi értekezleteken
stb.

o scgitség kérése a Csalad és Gyermekjoléti Kozponttdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan
esetben, amikor a gyermekk6zdsség védelme miatt ez indokolt,

e aszocialis segité értesitése - ha az dvoda a szolgalat beavatkozasat szitkségesnek l4tja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Ovoda vagy a szocidlis segitd
megkeresésére a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont javaslatot tesz arra, hogy az 6voda
a gyermekvédelmi rendszer keretei kozo6tt milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az dvoda részvételével a szolgalat felkérésére,
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sziil6i kérelem hidnyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének halasztisat a
Gyamhatosag is kezdeményezheti, mely folyamatban a tankoételezettség torvényi
szabalyozastol eltérd megkezdése érdekében az oOvoda szakmai 4llaspontjanak
kifejtése érdekében a Gydmhatésaggal vald kapcesolattartas,

koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet cs6kkentésére, prevencidjara,
szllok tdjékoztatdsa (a Csalad és Gyermekjoléti Kozpont cimének és telefonszamanak,
valamint a szocidlis segité intézményben valdé tartozkodasanak idépontjardl és
helyszinérol), lehet6vé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként minimum 2 alkalommal, illetve sziikség szerint.
A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatdrozasat az dvoda pedagdgiai
programja tartalmazza.

f) Az Oktatasi Hivatallal

A kapcsolattartds tartalma:

A gyermek 6. ¢életévének betdltése utan a tankotelezettség megkezdésének halasztasat
kizérélag. egy alkalommal és egy nevelési évre kérelmezheti a sziilé6 az Oktatasi
Hivataltol. Ha a Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi bizottsdga a sajatos nevelési igény
(SNI), illetve a beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézség (BTMN) feltarasaval
osszefliggésben végzett vizsgalat keretében a sziiléi kérelem benyujtasara nyitva 4llo
hataridon beliil (januar 18. napjaig) szakért6i véleményében javasolja, hogy a gyermek
tovabbi egy nevelési évig Ovodai nevelésben részesiiljon, a sziiloéi kérelem
benyujtasara nincs sziikség. Ilyenkor a szakértdi véleményt az Gvodaban kell
bemutatni, az 6voda pedig annak alapjan bertgziti az évodaban maradas tényét a
koéznevelés informacids rendszerében (KIR).

A Kkijelolt 6voda vezetdje a megkiildott szakértdi vélemény alapjan értesiti a hivatalt,
ha a gyermeket az 6vodaba nem irattik be.

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

Mindsitések, tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasa.

Digitalis tartalmak elérése.

Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisdga: sziikség szerint

g) Fenntartéval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvardsoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Az intézmény €s a fenntartd kapcesolata folyamatos, mely kiterjed

az intézmény mikodésével, miksdtetésével dsszefliggd feladatok ellatasara
az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre sziikség van
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

az intézmény gazdalkodasi, torvényességi ellenbrzésére

67



* azintézmény szakmai munkajanak eredményességére, a szakmai munka értékelésére,
® aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéasara
* jarvanyiigyi készenlét online kapcsolattartds a jogszabéalyban meghatarozott feltételek
biztositasa érdekében
A kapcsolattartds formdi
e szobeli tajékoztatas
¢ beszamoldk, jelentések
e egyeztetod tArgyalason, értekezleten, vald részvétel
e a fenntarté rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa
e specidlis informacié szolgaltatds az intézmény mikodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkajahoz kapcsolédéan
¢ statisztikai adatszolgaltatas
e az intézmény miikodésénck és tartalmi munkajanak értékelése
Kapcsolattarto: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
Gyakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint

h) Gyermek programokat ajinlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatékkal

Kapcsolattarto: az intézményvezetd és az adott nevelési évre megbizott dvodapedagdgus

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

A kapcsolat formdja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturalis programok
latogatdsa a gyermekekkel, illetve ajanlasa a sziilok felé.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatarozva, a sziil6i szervezet
véleményének kikérésével.

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarté: Az egyhazak képviseldivel az intézményvezetd tartja a kapesolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal sszefliggd jogok, kotelezettségek megéllapitisa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatéval szervezhetd, akit az egyhdz és sziilék biznak meg. Az dévoda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkozoket. A hit és vallasoktatds
idejének €s helyének meghatarozasahoz be kell szerezni a sziiléi szervezet véleményét.

Az ovodaban szervezett hitoktatas szabalyait a Hazirend tartalmazza.

j) Pedagédgiai Oktatasi Kozpontok

Tartalma: Az intézményvezetd kapcsolatot tart a helyi Pedagogiai oktatasi kdzpont (POK)
szaktanécsadoéival.
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A kapcsolat
A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek megismerése, az
érdeklddés szerinti részvétel biztositasa.
e A POK konyvtaranak, médiataranak hasznalata
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
¢ Szaktanacsadas
e POK munkatarsak meghivasa a szakmai napokra
Kapcsolattarto: 6vodavezetd
Gyakorisdga: évente, sziikség szerint

k) Az élelmezést ellato sajdat konyhdnkkal valé kapcsolattartis

Tartalma: Az egészéges életmodra nevelés vonatkozasaban az egészségfejlesztési program
megvalositdsanak érdekében a vezetd folyamatos kapcsolatot tart az élelmezésvezetdvel a
magas telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentésére iranyulo teenddk egyeztetése,
rogzitése ¢s megvalositasa érdekében.

A konyha miikédése a NEBIH altal tdmasztott kovetelmények szerint torténik, annak
megfelelését az elkészitett Intézkedési Terv szolgalja.

Kapcsolattarto: intézményvezetd

Gyakorisaga: naponta és sziikség szerint

4.4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa a
kovetkez8k szerint térténhet:
Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idotartamra, amely
e a gyermek érkezésekor: a gyermek A&toltoztetéséhez és Ovondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint a kisér tavozasahoz sziikséges,
e a gyermek tavozasakor: a gyermek 6Ovonétdl vald atvételéhez, atoltdztetéséhez,
valamint a tdvozashoz sziikséges.
Ezekben az id6pontokban, az intézmény dolgozoi meghatarozott rend szerint tartanak
lgyeletet.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben
e a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatérozott idében érkezik az intézménybe,
e valamint minden mas személy.
A kiilon engedélyt az 6voda vezet6jétdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
sziikség szerint, egy dolgoz6 felligyelete mellett Ichet az intézményben tartézkodni.
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Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni
* a szilonek, a gondviselének az oOvoda altal tartott értekezletekre, meghivott
programokra valo6 érkezésekor,

¢ ameghivottaknak az 6voda valamely rendezvényén valé tartdzkodasakor.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése, benntartézkodasa, a
kovetkezok szerint torténhet:
e Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetdt az intézményvezetd irodajaba kiséri,
aki belépéséhez kapcsoldddan rendezi, intézi kérését.
e A fenntartoi, szakértdi, szaktanicsadoi és egyéb hivatalos latogatas az dvodavezetével
vald egyeztetés szerint torténik.
e Az oOvodai csoportok, és foglalkozdsok latogatasit mas személyek részére az
ovodavezetd engedélyezi.

Az intézménnyel jogviszonyban nem iall6 szocidlis segité intézményben valé
benntartézkodasa
e Az dvodaba kihelyezett szocialis segité a Csalddsegitd és Gyermekjoléti Kozpont,
valamint az 6voda kozott létrejott egylittmiikddési megéllapodasban szabalyozott
feltételek mellett, rendszeres idokézonként tartézkodik az intézményben.
e Az intézmény a szocidlis segitd részére biztositja a helyszint a fogaddordja és
tevékenysége megtartasahoz.
e A szocialis segit6 6vodaban valé tartozkodasanak helyszine és idépontja az intézmény
hirdetdtabl4jan megtalalhato.

Ugynokik, iizletkitok, kereskedék belépésének, benntartézkodasanak szabalyai
¢ Belépésiiket kotelezd modon jelezni kell az évodavezetonek.
¢ Benntartozkodasuk, tevékenységiik vezetdi engedélyhez kotstt, aki déntése
meghozatalaban kotelez6 modon veszi figyelembe az intézmény jellegét.
e Az intézmény vezetdje engedélyezheti kereskeddk belépését, benntartozkodasat
e jotékonysagi programokon,
e gyerekek részére szervezett programokon,
¢ az 6vodai jatszonapokon,
¢ iinnepkorokhoz kotdédod gyermekkonyv terjesztésekor,
e az Ovoda dologi beszerzéseihez kotd6dd ajanlatok megismerésekor (jaték,
tisztitoszer, kényv...).
e A benntartdézkodds az 6vodavezeto altal jeldlt helyiségben torténik.
A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben elézetesen egyeztetett iddpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden térténhet.
Alkalmi tigynokok, kereskeddk belépése, benntartozkodasa TILOS!
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4.5. Intézményi védo, 6vo eléirasok

4.5.1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az intézményvezetd feladata az egészségiigyi feliigyelet €s a rendszeres orvosi
vizsgalatok megszervezése.

e Az intézményvezetd biztositja az egészségiligyi munka feltételeit.

e Gondoskodik a gyermekek sziikséges 6vondi feliigyeletérdl és sziikség szerint a
vizsgalatokra t6rténé elokészitésérol.

e Evente egy alkalommal fogorvosi és hallas sziirés torténik.

e A kotelezd véddoltasok az 6vodaban nem adhatok be.

4.5.2. A gyermekbalesetek megelézése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagégus a koznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik meglrzésehez szitkséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitdsarol meggydzodjék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden évodapedagogus feladata:
e A gyerekek életkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartdsa, tartalmanak
és idépontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.
o Koriiltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirdnduldsok biztonsagos el6készitése.
* Az 6vo - védé eldirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozisokra
az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
» Sziildk tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejls
baleseti forrasokrol.
¢ Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkozlekedési eszkzokon vald utazashoz,
valamint minden évodan kiviili tevékenységhez (dokumentélja, és a hazirendben
szabalyozza).
Az 6voda minden dolgozodjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriado terv rendelkezéseit. A munkak6rénként kialakitott altaldnos és specifikus
ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.
Az ovodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozénak kériiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo elbirasok figyelembe vételével.
Az 6vondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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Kiilénosen fontos ez, ha:

e az udvaron tartézkodnak,

e hakiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek
e ha az utcan kozlekednek,

e ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

e haakdzeli épitkezést stb. latogatjak meg,

o ¢s egyeh esetekben,

Az intézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések, szemlék keretében rendszeresen ellenérzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az dvodavezets
felé jelezze.

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

Az o6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozéinak feladatai

Az intézmény vezetdjének feladatai az alabbiak:

e cellendrizze, hogy az intézmény terilletén a gyermekekre veszélyes eszkoz,
szerszam csak a legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési
tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandd feliigyelete mellett lehet,

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

e gondoskodjon az 6vé - védd intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérol,
illetve azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény vezetdjének felelssége:

hogy az oOvodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelez altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi
munka kivételével nem végezhet6,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az aljzatok vakdugo6zéasaval, illetve a halozat megfelel$ védelmével,

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

a gyermekbalesetek megelézése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelds
feladata a gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétak, kiranduldsok, jatékeszkozok stb.)
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valamint a bekdvetkezett baleset utdni eljarassal kapcsolatos — szabalyok
megfogalmazdsa, a teendok ismertetése,

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

évente az intézmény egész teriilete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, 6vo
intézkedések szikségessége.

Az dvodai alkalmazottak felelossége:

4.5.3.

Olyan komyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos
szokdasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozdsok sordn az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekv viselkedését.

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

A kiilonboz6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek
hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsdgosabba
tételére.

Munkateriletiikon fokozott Gvatossiggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

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

Az azonnali veszé€lyelharitas a baleset megel6zése érdekében.

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

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok

Az ¢vodapedagégusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

e a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

e ha sziikséges orvost kell hivni,

e ha a gyermek szallithaté, orvoshoz kell vinni,

* abalesetet, sériilést, okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni,
e a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az 6voda vezetdjének és a sziildnek.
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Az elsOsegélynyujtaskor csak azt teheti az ovodapedagdgus, amihez ért. Ha bizonytalan
abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni. Az orvos
megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani. Minden dolgozonak kotelessége a
segitségben részt venni.

Az intézmény nem pedagégus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢ a munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
e a veszEly forrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak (karbantartd helyiség,
tisztito szertar),
e a munkaba jirishoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak a
munkaltat6 engedélyével viheti be.

A gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartdsi és jelentési kotelezettség teljesitéséért az
intézményvezeto felel, a végrehajtas a munkavédelmi felel6s feladata.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasiba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
Az O6vodai neveldbmunka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
gyermekbalesetek megelézésére  vonatkozd részletes helyi  szabalyokat az évoda
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabilyzata, Tiizvédelmi Szabalyzata, Kockazatbecslés
¢értékelés szabalyzata tartalmazza. Az &voda Haézirendje rdgziti a gyermekbalesetek
megelézésére vonatkozd szabalyokat, az intézményi 6v6-véds eldirdsokat. Az intézményben
bekdvetkezett gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel
jaré gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés
allamtitkar  altal  vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé  elektronikus
JjegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzokdnyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltstt jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalds
befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetdé honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus uton kit6ltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa
jegyz8konyv egy példanyat 4t kell adni a kiskort gyermek sziil6jének. A jegyzO6kényv egy
példanyat a kidllité intézményében meg kell rizni.
A gyermekbalesetek jegyz6konyvezése és nyilvantartdsa a munkabiztonsagi megbizott
feladata.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:

e abaleset koriilményeinek kivizsgalasa,

o jegyzokonyv készités,

e bejelentési kotelezettség teljesitése.
Sulyos balesettel kapesolatos tovabbi el6irasok:

e azonnali jelentési kitelezettség a fenntarté felé,
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¢ legalabb kozépfokt munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba.
A baleset koriilményeinek kivizsgalasanal biztositani kell a sziil6i szervezet képvisel6jének
részvetelét.
A munkabiztonsagi megbizottnak kiilonleges felel6ssége, hogy
e a gyermekbalesetet kovetden intézkedik annak megelézésére, hogy hasonld eset ne
forduljon eld,
e az dvoda minden alkalmazottjat tajékoztatja.

4.5.4. A nevelémunka biztonsigos feltételeinek megteremtése

4.5.4.1.  Nevelési idében szervezett ovoddn kiviili programokkal kapcsolatos szabdlyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetoségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
¢ kirandulas, séta,
¢ szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas,
e sport programok,
¢ iskolalatogatas stb.,

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

Az ovodapedagogusok feladatai:

¢ a csoport faliujsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjardl, az Gtvonalrdl, a kézlekedési eszkdzrol,

e az Ovodavezetdt elOzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, iddtartam, kozlekedés
eszk6z, indulas és varhato érkezés) kitoltésével irdsban,

¢ az 6vodapedagogusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségikk és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a kiilonbdzd
veszelyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapléban koteles dokumentalni.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt az dvodavezetd vagy helyettese {rdsban
ellenjegyezte.

Kiilénleges eldirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfelel$ kisérét kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 6 felndtt kiséré - de
minimum 2 6.

o Bcérelt autodbusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 f6 feln6tt kiséro.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol.
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4.5.4.2. A sziiléi igények alapjin szervezddd onkoltséges szolgiltatisokon valo

részvétel szabdlyai:

¢ a sziil6 Onkéntes elhatarozdsan alapuld elbzetes, irasos nyilatkozatban koézli, hogy

gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az dvoda
alkalmazottja,

tudomasul veszi, hogy ezen idd alatt az ovodat nem terheli felelésség a gyermek
feltigyeletérol,

a vezetd €s a szolgaltatast nyjté kozotti egylittmikodés feltételeit meghatdrozo
dokumentum elkészitése vezetdi feladat.

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

4.5.4.3. Az ovodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabdlyok

4.5.5.

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak ¢rvényes munkakéri alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCP eloirasok betartasa és betartatdsa minden alkalmazott feleldssége.

Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

Az intézményen belll és az Ovoda altal szervezett rendezvényeken szeszesital
fogyasztésa tilos!

A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi
munkarend kialakitasa és gyakorlati megvaldsitdsa minden alkalmazott feladata.

Ovoé védé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek és felnétteknek meg kell tartani
az 6vodaban valé benntartézkodas soran

e a balesetek megel6zésére vonatkozd szabalyok,

® az 6voda helyiségeinck hasznalatara vonatkozo6 szabélyok,

e az udvar hasznalatara vonatkozd szabalyok,

e asétak alkalmara vonatkozé szabalyok,

® akirandulasokra vonatkozé szabalyok,

¢ atornaterem haszndlatdra vonatkozo szabalyok,

e szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozo szabalyok,

e sport programokra vonatkozé szabalyok,

e iskolalatogatasra vonatkozé szabalyok,

e a fakultacion valé részvétekre vonatkozé szabalyok,

® anyari taborozds alatt a szabadvizben valé tartdzkodas szabalyai a 46/2001. (XII.
27.) BM rendelet a szabad vizen valo tartozkodas alapvet6 szabalyairdl szo6lo
Jogszabaly alapjan

e a jarvanyligyi készenlét idején a jogszabalyi elvarasnak megfelel$ eljarasrend
alkalmazasa,
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4.5.5.1.  Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa jarvanyiigyi
készenlét idején

Mulasztisokkal dsszefiiggh igazolisok kezelése

o Az dvodat kizardlag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, latogathatja. A
gyerekeket naponta megkérdezziik (széban) egészségi allapotukrol.

O A megbetegedés tlineteit mutaté gyermeket azonnal elkiilonitjiik, és értesitjik a
torvényes képviseldt. Kérjik, hogy az értesités utan azonnal vigyék haza
gyermekiiket. A gyermek az évodaba kizardlag orvosi igazoldssal térhet vissza,
amelyet a visszatérés elsdé napjan be kell mutatni.

o A szilo koteles az Ovodat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban
koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6z¢s van.

o A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. §. (2) bekezdés ¢) pontja értelmében az
ovodavezetonek alapos indok esetén kell a gyermek tavolmaradasat igazoltnak
tekinteni. Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetbdl fakadé alapos ok is. (Az
intézményvezetod dontést csak hatarozott idétartamra hoz.

o Igazolt hidnyzasnak tekintend$ tovabbd, ha a gyermek hatosagi karanténba keriil a
részére elbirt karantén idoszakdra. Hatosagi hdzi karantén esetén a jarvanyligyi
hatésag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést felold6 hatarozatot sziikséges
bemutatni. Ezen id6szakban a gyermek az otthona elhagyasa nélkil, a
pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi forma mellett vesz részt a nevelésben-
oktatasban.

4.6. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

4.6.1. A reklimtevékenység engedélyeztetése

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek
sz0l és az egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.
A reklamtevékenység engedélyeztetése:
¢ a megengedett jellegli reklam, szorolap elhelyezését minden esetben az dvodavezetd,
vagy a vezetd — helyettes jovdhagydsa utdn lehet az dvodaban kifliggeszteni (szerepel
rajta az vodai bélyegzo),
e A jovahagyas soran figyelembe kell venni a Képviselotestiilet hatarozatat, mely az
ingyenes sajtotermékek terjesztését szabalyozza az intézményekben.
Az engedély kiaddsa irasban torténik, melyben meg kell jelolni:
e a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérs, és e tevékenység folytatisara
jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,
¢ areklamtevékenység egyértelmi leirasat, a reklamtevékenység formajat, maodjat,
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Orzi,
masik példanya atadasra keriil az engedélykéronek.
Az intézmeényvezetd az engedély visszavondsara barmikor jogosu
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4.6.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatinak szabailyai

A hirdetétablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szorolapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az évoda kirbélyegzdjének.
Sziilo, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falinjsigra a vezetdé engedélye
nélkiil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozé hirdetmények kifiiggesztése
szigoriian tilos. A vezetd, illetve a vezet helyettes kotelessége a hirdetdtabla rendszeres napi
ellendrzése.

4.7. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelémunka szokasos menetét akadilyozza, illetve az évoda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

¢ atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),

o atlz,

e arobbantassal térténd fenyegetés,

e jarvanyiigyi készenlét,

e stb.
Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekr6l €s a fenntartd értesitésérdl az
intézményvezetd dont.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény vezetojét,

e azintézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tiizoltosagot,

¢ robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendbrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az dvodavezetd sziikkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartézkodd személycket sajatos, felhivd jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben taldlhaté "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.
A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a gyermekek dvodapedagdgusa a
felelos.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
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e Az épiiletbdl minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosdoéban) tartozkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

¢ A helyszint és a veszélyeztetett épliletet, a foglalkozast tartd nevelé hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
¢piiletben.

e A gyermekeket a terem elhagydsa clott és a kijelslt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovondnek meg kell szamolnia!

Az épiilet kitritése, a gyermekek elhelyezése a Tiizriado tervben rogzitettek szerint térténik.
Az intézmeényvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiliritési tervben szereplé kijaratok kinyitasardl,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsbsegélynytjtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezet6jét az intézmény vezetdjének,
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

¢ arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett éplilet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovéabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhérito szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és koteles betartani!
Az intézményre és dolgozéira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény vezetdjének
engedélyével tehet nyilatkozatot a médianak minden alkalmazott.

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

A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliitvizsgalataért az ovoda vezetje a felelds.
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Az épiiletek kiiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tliz és
munkavédelmi megbizott felel.

A tlzriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak, az intézmény minden
dolgozojéra kotelezd érvényiiek.

A tlizriadd tervet és a bombariad¢ tervet az 6voda bejérat eldterében kell elhelyezni

4.8. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

4.8.1. Ovodai iinnepek

A hagyomanyok innepck, 4poldsa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétdl érzelmi életiik gazdagitasatdl. Megalapozzak a sziikebb és tagabb
komyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultura apolasat. Segitik a gyermeki
nemzeti identitdstudat, a keresztény kulturdlis értékek, a hazaszeretet, a szil6foldhdz és
csaladhoz valé kotddés megbecsiilését. A felndtt kozosségekben hozzijarulnak az
Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez.

Az Ovodai linnepeket, hagyomanyait a gyerekek kozdsségére vonatkozéan az évoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, idSpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feleldstket a neveltestiilet az éves munkatervében hatirozza meg, melyet az intézmény
évente, a kozzétételi listaban, elektronikus forméaban az 6voda honlapjan is megjelentet. A
feleldsok a rendezvényekre vonatkozd feladatterveiket a munkatervben jeldlt hataridére
elkészitik, és tartalmuk szerint szervezik meg az linnepséget.

Az Unnepélyek, megemlékezések a gyermekek nemzeti identitdstudaténak fejlesztésére,
hazaszeretetiik mélyitésére, az egymas irdnti tisztelet, tiirelem alakitasara, a k6z0s cselekvés
oromeére, kozosség formalasara szolgalnak. Az iinnepek, megemlékezések, a hagyomanyok
apoldsa, bovitése az intézmény j6 hirnevének megérzése az 6vodai kéz6sség minden tagjanak
kotelessége.

Az linnepek, megemlékezések, mindenkor a gyermek életkori sajatossigaihoz igazodnak. Az
intézmenyi megemlékezések, a nemzeti és nemzetiségi, valamint az egyéb {innepek
megiinneplésének rendjét és modjat a pedagdgiai program, jelen szabdlyzat, tovabba a
nevelési év rendjére vonatkozo éves munkaterv hatdrozza meg.

4.8.2. Hagyomanyok
¢ A hagyomanyédpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak
feladata, tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arr6l, hogy az intézmény
hagyomanyai fennmaradjanak.
e A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.
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A hagyomanyapolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e cgyéb eszk6zdk (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik
e az intézmény ellatottjait,
e a felndtt dolgozokat,
e asziiloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet az intézmény
e jelkép hasznalataval,
e gyermekek, felnbttek linnepi viseletével,
e az intézmény belsé dekoracidjaval

Rendezvényeken, kiranduldsokon, kozos oOvodai iinnepeken a logé hasznilatat
szorgalmazzuk. A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon az djonnan teremtett hagyomaényok
apolasarol, megdrzésérol is

Felnott kozosségek hagyomanyai

e nevelési évnyito értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év
szeptember 01-ig,

e nevelési évzaro értekezlet: az ovoda alkalmazottainak részvételével minden év junius
20-ig,

e szakmai napok, tovabbképzések,

e hazi bemutatok,

e kardcsonyi iinnepseg,

® pedagogus nap,

o kirandulas,

o nyugdijasok napja.

A gyermekek miisorral iinnepelnek a kovetkezo iinnepélyek alkalméval, mely azonos
idépontban is szervezheto:

o Idisek napja

e Anydk napja

o Sziireti felvonulds
A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az
intézményben:

e Farsang
e  QOvi-nap
o  Mikulas

e Kardcsony
Csoportokon beliil: sziiletésnap
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Helyi hagyomanyok:

e  Mihdly nap
e Marton nap

Természettel kapcsolatos iinnepek:

o Allatok vildgnapja
o [Fold és viz napja
o  Madarak és fak napja

Az 6voda minden dolgozdjanak kotelessége a késziilédésben, iinneplésben részt venni. Az
6vodapedagdgusok kezdeményezésére csoportszinten mas iinnepélyek, rendezvények is
nyilvanossa tehetok.

Egyéb rendezvények, események szervezésére a munkaterv és a nevelési terv szerint kertil
SOf.

4.9. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek felé

A televizid, a radi6 és az {rott sajté képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas
nyilatkozatnak mindésiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

¢ a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

¢ a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tckintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire,

e nem adhatdo nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

4.10. Az intézményi dokumentumok nyilvanossigaval kapcsolatos rendelkezések

A milkodés alapdokumentumai
e Alapité Okirat.
e Pedagoégiai Program.
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.
e Hazirend.
e Eves Munkaterv.
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Az Alapité Okirat elhelyezése

Az Alapitoé Okiratunk a kovetkez6 helyeken van elhelyezve:
¢ a fenntarténal,
e az intézmény vezetdjénél,
e az irattarban,
¢ az Allamkincstarban.

A mitkodési alapdokumentumok elhelyezése

o A felsorolt mtkodési alapdokumentumok o6rzése és nyilvanos dokumentumként
kezelése az dvodavezetd feladata.

o Irattari elhelyezésiik kotelezo.
A nyilvanossagot biztositandd, az emlitett mitkddési alapdokumentumok kihelyezése a
kovetkezo helyekre torténik meg:

e fenntarto,

e az 6vodavezetdi iroda,

e KIR.
A dokumentumokba betekinthetnek a pedagégusok, a sziildk, ¢és az intézménnyel
jogviszonyban nem 4lléKk is.

Tajékoztatas a Pedagogiai Programral

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tdjékoztatast kérhetnek az dvoda vezetdjétdl, vezetd-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

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

e Szobeli érdeklédésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az 6voda képviseletére jogosult
személyektol.

o frasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyijthaté az Ovodavezetd-
helyettesnek cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nydijt.

Tajékoztatias a Hazirendrol
Az ¢6vodapedagogus minden nevelési év elsé sziildi értekezleten tdjékoztatast adnak a
hazirendrdl. Az 1ij beiratkozo kiscsoportos gyermekek sziileinek a beiratkozaskor a Hazirend

fénymasolt példdnyait - az atvétel sziil altal torténd aldirdsaval - atadjuk. A Hazirend és az
éves munkaterv kiildnésen ennck esemény naptara elhelyezésre keriil a hirdetétablan.
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Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok

A koznevelési torvény és annak végrehajtasi rendeletei irja el, hogy amennyiben az

intézmenynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

e 229/2012.

(VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi

intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarté altal engedélyezett
csoportok szama,

c) kdznevelési feladatot ellatod intézményegységenként a téritési dij, a tandij,
egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogeimét és
mértékét, tovabba nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak
mertéket, a fenntart6 altal adhatd kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi
¢€s igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkdjaval Osszefliggd értékelésének
nyilvanos megallapitésait és idejét, a kdznevelési alapfeladattal kapcsolatos
— nyilvanos megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések
felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasait,
€) a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a
nevelési évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,
f) a pedagédgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok
védelmeére vonatkozé jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagdgiai
programot tartalmazza.

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

az 6vodapedagdgusok szamat,

iskolai végzettségliket, szakképzettségiiket,

a dajkak szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét,

az Ovodai csoportok szamat, az egyes csoportokban a gyermekek
létszamat.

Az adatkozlés idépontja: A vezetd helyettes az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak
megfeleléen oktober 15-ig tovabbitia a KIR részére, az intézményi jovahagyott
dokumentumokkal egyiitt.

Tartalmat sziikség szerint, de legaldbb nevelési évenként, egyszer, az OSAP - jelentés
megkiildését kovetd tizendt napon beliil feliil kell vizsgalni. A kozzétételi lista kizardlag
kozérdekil statisztikai adatokat tartalmazhat.

Felelos: ovodavezetd helyettes
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A pedagoégiai program masolati példanya minden csoportban is megtalalhatd, ami a sziilok
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérol, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjarol a
sziilok a nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az Ovodavezetdtol.

Az dvoda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas elétti nyilt napokon is
valaszt kapjanak kérdéseikre.

4.11. Az intézményi jutalmazas normai

4.11.1. A pedagégusok jutalmazisanak normai, siker kritériumai

Jutalomban az a pedagégus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését jellemzi a
munkakdri leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:

A pedagogiai programban, s foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szintl
elvégzése, az cltervezett és az éves litemtervben rdgzitett témakorok megtartdsa, melynek
indikatorai a gyermekek:

o oOnmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o afejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

O az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

A kotelezben eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil énként vallalt és végzett nevelési-
oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az 6vodanak végzett egyéb megbizasok
teljesitése, melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai,

o a megbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekitervek, pélyazati

anyagok stb.).

Emberi-ctikai helytallds, a gyermekekhez, a sziilokhoz és kollégakhoz vald kélesdndsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

O az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o szildi {rtekezleteken, fogaddordkon vagy mas férumokon (pl. sziildi
munkak6zosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az évoda jo himevének kialakitasaért és Gregbitéséért kifejtett Gvodai és 6vodan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi teriileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés:

o az 6voda fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

o a végzett tevékenységérol, pedagogiai kultirajardl irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatirsak, szakmai véleményezdk, fenntartod,
szakértd, szaktanacsado, sziildk, melynek indikatorai:

=  vezetdi beszamolok,
= az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
= ‘értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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A szakmai munkakdzdsség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

o munkakdzosség-vezetdi beszamold,

O az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendérzések pozitiv megallapitasai,

o az elégedettségi mérés kérdodiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdé kollégak felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasdban, cldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabélyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveld munka kiemelked6 szinten valo végzésének mutatdi:
o kiemelkedé csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatirozé az 6vodai élet
szabalyainak betartésa,
o a kulturdlt szabadid6 eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutatd pedagdgus-gyermek kapcesolat megerdsitése, humanus banasmad,
kozos egylittmikodes a sziil6k bevonasaval a nevelés terén,

O

az ovodai rendezvények, mlisorok magas szinvonali megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

O 0O 0 O

Az oktaté munka kiemelked6 szintii végzésének mutatdi:
o a foglalkozdsok magas szinvonalt megtartasa (latogatisok tapasztalatai, a gyermekek
felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok,
szakmai munkako6zosségek vezetése,
aktiv részvétel a kdzosségi munkaban,
az 6voda jo6 hirnevének Sregbitésében vald aktiv részvétel,
a palyakezd6 fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitasaban valo6 aktiv részvétel,
kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozds teriiletén (a
gyermekek sikeresen szerepelnek sportversenyeken),
képes felzarkdztatni a hatranyos helyzeti gyermekeket és az atlagosnak megfelel,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
o folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkéjéban hasznosit,
o differencialt munkat végez az neveld-oktatd munkéban.

0O 0 0O 0O 0 0 o0

0]
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4.11.2. Nem pedagoégus alkalmazottak jutalmazasianak normadi, sikerkritériumai

. Beosztdsanak megfelelé magas szint(i a szakmai felkésziiltsége.

. Hajlanddsag szakmai munkajanak fejlesztésére.

. Gyermekkdzponta szemlélet a gyakorlatban.

o Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

. Példamutaté munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag.

o Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

. Egyeniségével, emberi magatartdsdval hozz4jarul a j6 munkahelyi 1égkér
kialakitisahoz, a harmonikus egyittmiikddéshez, életvitele példaértéki.

rrrrr

4.12. Lobogézas szabalyai

e A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,, 4 nemzeti lobogét dllandéan
kitiizve kell tartani.”

¢ A kormanyrendelet a kozépiiletek fel lobogdzasdnak egyes kérdéseirdl elditja a
kozépliletek szdméra a megfelelé méretli zaszlo kitlizését, illetve a fel lobogdzas
szabalyait.

¢ A zaszI6 allando mindségének megtartasarol a vezetd gondoskodik.

4.13. A fakultativ hit és valldsoktatas feltételeinek biztositisa

Az 6voda biztositja a sziilé kérése alapjan a gyermek szdmara a tdrténelmi egyhédzak altal
szervezett fakultativ hit-és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhaz kozott
létrejoitt egyiittmiikddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az 6vodaval kotott megéllapodéas alapjan a hitoktatds nem zavarhatja az 6vodai életet, a
nevelés folyamatat. Az évoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az dvodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilék, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és valldsoktatds idejének és helyének meghatarozdsdhoz irdsban ki
kell kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsd hetében
kerlll sor a szilldi igények irasbeli megkérésére. Az igényeket a csoportban dolgozo
ovodapedagdgusok (helyi szabalyozassal mas is lehet) dsszesitik és tovabbitiak az egyhdz
képviseldjének, aki a vezetOvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek
megfelel6en, kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az dltaluk tartott foglalkozasok,
napirendbe épitve, elkiiléniilten az dvodai foglalkozasoktdl keriilnek megvalositasra.
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4.14. Hivatali titok megé6rzése

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a  hivatali titok megtartasa. A

kozalkalmazott/alkalmazott nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a

munkakére betoltésével Osszefliggésben jutott tudomaésira, és amelynek kozlése a

munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarhat.

Amennyiben a jogszabalyban eléirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem all fenn, nem adhato

felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak minésiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak minésiil:

¢ amit a jogszabaly annak mindsit,

* adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

e tovabba, amit az dvoda vezetdje az adott iigy, vagy a zavartalan miikédés biztositasa,
illetve az 6voda j6 hirnevének megérzése érdekében vezetdi utasitdsban frdsban annak
mindsit.

4.15. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség vezetdi beosztast betoltok részére.

Altal4nos rendelkezések

Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatdlya kiterjed az Ovoda alkalmazasiban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:

e az intézmény vezetdje,

e az intézmény vezetd helyettese,

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabéalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett
a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megeldzden,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztis-munka
vagy feladatkér megsziinését kvetd 30 napon beliil,
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¢) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds, munka
vagy feladatkér fennallasa alatt az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetéen, ha a tdrvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgdlatban allé személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony éthelyezéssel torténd megszinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat dérzésért felelgs személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkor gyakorloja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valds tartalmt vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalldo érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasdnak, nyilvantartisanak, tirolasanak szabalyai

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanydt a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felels (6vodatitkar, elektronikus formaban a
rendszergazda) az egyé€b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozd és a munkaltaté megbizasabol az érzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo felilleten elhelyezett alairasaval egyidejilileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasdra zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el /Az azonositd betlijelbdl €s szamsorbdl 4ll./.

¢ A vagyonnyilatkozatot tartalmaz6 boritékot — a nyilatkozd és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmdt abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérol.

o A jogszabaly szerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes esetében az intézményben torténik.
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4.16. A telefonhasznalat eljarasrendje

A dolgoz6é a mobil telefonjdt a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal és csak kivételes, siirgds esetben hasznilhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, siirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagbgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobaban sem
az udvaron nem hasznalhatja.

4.17. A helyiségek hasznalati rendje

Az Ovoda zérva tartasanak ideje alatt a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az évoda vezetdje a fenntartéval egyeztetve hatirozza meg és
azt a sziilok és az alkalmazotti ko6zosség, ¢és a tarsintézmények tudomadsira hozza értesités
formajaban.
Az 6voda miikddési rendjére vonatkozd szabalyozast az Gvoda Hazirendje tartalmazza

e az 6voda helyiségeinek hasznalatara,

e a gyermekek kiséretére,

e az étkeztetésre vonatkozoan.
A dohanyzas szabélyaira vonatkozo elbirasokat a jogszabalyok szabalyozzak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a nevelé-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tul igénybe kivanja venni az évoda
helyiségeit, azt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjeldlésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartdsi idén kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezet6 irasban engedélyezi. 4 nyitvatartdstdl eltérd idbponttol
az engedélyezett helyiséghaszndlat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztdsat biztosito
szervel. Az ovoda helyiségeit csak rendeltetésénck megfeleléen lehet hasznalni.

Az 6vodaban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkez munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy
koteles:

e akozos tulajdont védeni,
e aberendezéseket rendeltetés szerién hasznalni,
e az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni,
e az cnergiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,
e tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
e amunka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem mitkdhet!
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Az intézmény, mint kozfeladatot ellatd feladat ellatasi hely, lehetdvé teszi, hogy egyedi
igénylés alapjan a kozérdeki, illetve a kdzérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse,
az 1genylés céljanak megjelolése nélkiil.

A kozérdekq, illetve a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényt barki
benyUjthatja az intézmény felé, szdban, irdsban vagy elektronikus uton.

A kozérdekli adat megismerésére iranyulo kérelemnek az intézmény a kérelem tudomasdra
jutasat kovetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil, kozérthetd formaban
tesz eleget.

Az adatkezeléssel kapcsolatos rendelkezések az intézmény Adat és iratkezelési
Szabélyzataban talalhatok a mellékletben.

4.18. Zaro rendelkezések

A szervezeti €s mkodési szabdalyzat elkészitése az intézményvezetd feleldssége, az dvoda
neveltestiilete fogadja el, az alkalmazotti kozdsség és a sziil6i szervezet véleményének
figyelembevételével, amely az dvodavezet6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2018 (83.) sz. hatarozattal
jovahagyott szervezeti és miikodési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatoi jogkdrében intézkedhet.

Feluilvizsgélata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelGen.

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore, kezdeményezheti a fenntart6, a nevel6testiilet, a
sziil6i kozosség és a KT elndke és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az 6vodaval és meghatarozott korben
hasznéljék helyiségeit.
o Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.
¢ A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

ZARADEK

i, — ]
Készitette: . AR, KN AG .o 2022. 0. 2% ..

intézményvezetd
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NYILATKOZATOK

A sziildi képviselet, a Golyafészek Ovoda és Boleséde SzMSz-ének elfogadasahoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a dokumentumok nyilvanossagénak
biztositdsa, az intézmény, tajékoztatdsi kotelezettsége, valamint a gyermekek adatainak
kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat az Nkt. 25. § (4) bek. és a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 122. § (9); amennyiben évodaszék nem miikidik a 82.§ (6) bek.
értelmében a Sziil6i szervezet az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak
modositdsaval kapcsolatos véleményezési jogat a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (5)
bekezdésében meghatarozottak szerint korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott
hataridé biztositdsdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem
fogalmazott meg.

Kelt: 2022. .......... 1T 2 h6 . A.F... napjan :
.......... Fu

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

A sziil61 szervezet elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs a Golyafészek Ovoda és Bolesdde SzMSz-ének elfogadésahoz
jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez altaldnos véleménvezési jogat
korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd biztositasdval gyakorolta. A
dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazot

A Kowalkalmazotti Tanacs elndke

A Golyafészek Ovoda és Béleséde nevelbtestiilete hatarozatképes {iilésén késziilt
jegyzOkdnyvben szereplé 100 %-os igenl6 elfogadé hatdrozat alapjan 2022. év junius ho 27.
napjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat 89/2022. hatdrozatszamon az Nkt. 25. § (4)
bek. ¢és az Nkt. 70. § (2) b bek. alapjan clfogadta. Az elfogadds tényét a neveldtestiilet
képviseloje az alabbiakban hitelesito alairasukkal tantsitjak.

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

neveldtestiilet képviseldje

Kelt: .%’?.’l.' AL .06.4%. ..
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A fenntartoé jovahagyo hatarozata

A Golyafészek Ovoda és Boleséde SZMSZ-ének moédositasét, amelyet az 1ntezmeny
nevelotestulete 2022. junius 27-én elfogadott

By y,o;;g% OUMWQJ%W&O«&

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

% mﬂb‘mm&ib T oon O A5 Lot 1t @q o

L T \L"r‘ QU

\! a fenntart6 képviseloje

Ph

Az elfogadott szervezeti  ¢s  mikodési  szabalyzat  kihirdetésének  napja:

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

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Munkakori leirdsok
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1. sz. melléklet
Munkakori leiras
Név:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus

Bérbesorolas: aktualis atsorolds szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Ovodapedagdgus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelfen,
minden teriiletre kiterjed6en

e TFeladatait a kézoktatasi térvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalloan és felelosséggel.

¢ A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelességeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkoté modon egylittmiikodés valtozas és célszerii formajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
ko6zosségi egylittmikddés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miik6djon egyiitt a jo
munkahelyi 1égkér megteremtésében.

Alaptevékenysége:

e Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.
Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkori érvényben 1évé jogszabaly alapjan
hatarozza meg az intézmény vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodésért. Neveldtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat ( példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald
eltavolitas, alvasra vagy étel elfogyasztasara vald kényszerités)

o Alapvet feladata a rabizott gyermekek nevelése, oktatasa, a gyermekek Ovodai
nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, sajatos nevelési igényli gyermekek
esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

e Neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg mindent
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokultiralis helyzetét.

e Mozditsa el6 a gyermek erkdlcesi fejlodését, a kozdsségi egylittmiikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat ¢s torekedjen annak betartatasira. Egymas szeretetére és
tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikoddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges €életmodra, hazaszeretetre nevelje
a gyerekeket.

94



e Az 6vono hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagodgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben €s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

e Az érvényben 1év6 alapdokumentum el6irasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkésziil a tervszerti neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemlé€ltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos tigyviteli teenddket.

e Folyamatosan méri, ellendrzi, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

e A csoportszobaban ¢s a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kérnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével.

o A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsd
helyszinekrdl, kisérletrol. A gyermek testi-lelki egészségénck fejlesztése és megdvasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s
elharitasaval.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai €s egészségligyi felvilagosito
tevékenységével hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
A gyermekek és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziil0i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a szlikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan, érdemben tajékoztatja az
6vodaban foly6 nevelémunkarél, a gyermekek fejlédésérol.

e (Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek-és
ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megelézésében, feltarasaban, megsziintetésében.

Osi,

Ph. Munkaltato

NYILATKOZAT

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az 4&ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Kelt:

Osi,

Munkavallald
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Munkakori leiras

Név:

Munkakdr megnevezése: dajka

A munkahely neve és cime:  Gélyafészek Ovoda és BélcsGde
8161, Osi, Iskola utca 10.

Besorolasi kategdria: aktualis atsorolds szerint

Felettese: intézményvezetd

Munkaideje: 40 6ra, munkakezdése a heti beosztds szerint
Helyettesitdje: a vezetd, vezetd helyettes altal kijelolt dajka
Szabadsdg:

Alapszabadsdag: 20 nap
Pétszabadsag: fizetési fokozattol figgden
Gyereknap:
Jarandosdga:
Bérbesorolas szerinti fizetés
Véddruha juttatas

A munkavdallalo munkateriilete a szervezeten beliil:
csoportszoba, gyermekmosdok ,bejarat ,folyosd

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: megfelel6 szakmai végzettség

A munkakirbdl és a betoltésébol adodé. elvarhaté magatartisi kovetelmények:

* A gyerckekkel szemben baratsagos, kedves.

» A sziilokkel szemben egyiitt €rz6, odafigyeld, egylittmik6dd magatartast tanusit.

» Tisztdban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

» Tiszteletben tartja és toleralja a massagot.

« Ovodai munkaja sorén betartja a vildgnézeti és politikai semlegességet.

» Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakér célja:

+ Az 6vodaskoru gyerekek gondozasanak segitése 6vonoéi iranyitassal.

» A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrnyezetének tisztan tartdsa, takaritasa az ANTSZ
eldirasainak megfelelden.

Az étkeztetéssel kapcesolatos feladatok ellatasa.

« Ovénd munkajanak segitése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok, fébb tevékenységek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok :

* Szorosan egyiittmikodik az 6vondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai
célkitiizéseit.

* Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egész napos neveldmunkajaban.

* Hozzéjarul a gyerekek kulturalt viselkedésének €s a csoport szokasrendjének
kialakitasahoz, személyes példajan keresztiil is (tlirelmes és udvarias kommunikacidval,
igényes nyelvhasznalattal).

96



* Részt vesz a gyerekek gondozdsdban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az 6ltztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul 61t6zkodés sorrendje, ruhak Gsszehajtasa, cipdk parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).

* Ha munkaéja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

* A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekekt6l elzart helyen térolja.

» Délelétt, az dvondvel egyeztetett idoben, az étkezés és a foglalkozas segitése érdekében a
gyerekcsoportban tartozkodik (torna, festés, vagas, varras, siités).

« Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kirandulasok
ideje alatt.

» Amikor a gyerekek nem tartézkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelldztetésrol.

* A megbetegedett, 1azas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
sziil6 meg nem érkezik.

* A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziil6knek.
A tisztasag megérzésével, az ANTSZ el6irasaival kapesolatos teenddk

* A gyerekek kornyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
¢s a hozza tartozd 61t6z0, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitisat,

porszivozasat, az egészségligyi eldirasoknak megfelelGen.

+ Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosd) a tobbi dajkaval kozosen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja.

* A csoportszoba ndvényeit apolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

* Az id6szakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
és aprilisban) — kiilonos gonddal végzi el a fert6tlenitést, a batorok, jatékok, csempék,
ablakok, ajtok lemosdsat. Amennyiben indokolt, a kiilénb6z6 részfeladatokat

(példaul ajtdmosas vagy jarvany idején fertdtlenités) gyakrabban is elvégzi.

* Feladata a textilidk mosésa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (példaul fliggdnyok,
toriilkdzok, teritdk, babaruhak).

* Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemitijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos iddszakban, tettivel vald fert6zottség idején az 6vond kérésére gyakrabban is.

» Elvégzi a fektetd agyak lerakasét, felszedését. Agyazéaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizardlag a sajat agyaba fekiidjon.

» Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, té6bbek kézott az 6voda udvaranak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsoldsat, télen a hé eltakaritasat.

Etkeztetéssel kapcsolatos teendk

» Gondoskodik a gylimdlcesok, z6ldségek igény szerinti tisztitasardl, darabolasarol

* Az étkeztetés lebonyolitasa utan az edénycket, evoeszkozoket, poharakat 8sszegyiijti, a
konyhaba viszi

* A tiszta evdeszkozoket a csoportszobaban 1év6 talaloszekrénybe teszi.

A gverekekkel kapcsolatos egyvéb eléirasok

* A gyerck személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigortan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel
elfogyasztisara valo kényszerités, a levegdztetés €s az étel megvonasa.

» Sziikség szerint felligyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felndtt feliigyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re €s a mosdora is.

* A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles meg6rizni. Ebbe a korbe tartoznak az
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intézmény mikodésével osszefiiggd belsd problémak, az évoda szempontjabol beliigynek
szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak, a gyermekekrdl tudomasara jutott
barmilyen informacio.

* A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan iranyitsa a gyerek 6vondjchez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.

6.00-6.30

6.30-7.10

7.10-8.30

8.30-8.40

8.40-9.00

9.00-9.30

9.30-11.00

11.00-11.30.

11.30-12.00

12.00-12.30

12.30-13.00

13.00-14.30

Feladatainak idorendi beosztasa
Az dvoda nyitdsa, a csoportszobak szelldztetése, folyoséd felmosasa.

A tornaszoba felmosasa, szellbztetése
Az 6vodai textilia mosashoz valo elokészitése, a mosogép beinditasa, vasalas

Segit az 6vondnek a gyermekek fogadasaban
Részt vesz a folyamatos reggeliztetés lebonyolitasaban. Konkrét feladatat a
csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus hatdrozza meg.

Kiviszi a reggelizd edényeket a mosogatdhelyiségbe, valamint rendet tesz
( asztaltorlés, seprés)a reggelizé asztal kornyezetében.

Gyermek mosdok takaritdsa, folyosd felseprése, felmosdsa, 6ltozépadok
portalanitasa.

Bekapcsolodik a gyermekek spontan jatéktevékenységébe, feliigyeli a szabad
jatékot.

Gyiimolesdk el6készitése a napi gylimblesevéshez.

A csoportban segiti az 6vond munkajat. Rugalmasan alkalmazkodva a napi
programokhoz ( séta, udvari jaték,stb.) Segitséget nyljt a gyermekek
oltézkddésében, mosdobeli tevékenységéhez.

Lerakja a gyermekfektetOket, ill. elokésziti az ebédeltetéshez sziikséges
edényeket.

Segitséget ad a gyermekek atdltoztetéséhez, ill segit a gyermekek 6nkiszolgalo
tevékenységében.

Részt vesz ebéd talalasaban, ebédeltetésben.

Leszedi a tanyérokat, ill. feliigyeli az ebéd utani 6nkiszolgalast.
Letorli az asztalokat, felseper, segédkezik a gyermekek fektetésében.

Mosdok fertdtlenitd takaritasa, felmosasa
Oltszok felseprése, felmosasa

Iroda takaritasa

Folyoso felseprése, felmosasa

Jarda leseprése, kertgondozas

Ovodai textiliak teregetése, vasaldsa
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14.30-15.00 Segédkezik az ébresztésnél, a gyermekek 6ltoztetésénél, a mosddban( konkrét
feladatat a csoportban dolgoz6 6vond hatérozza meg.
Ovondi segitséggel elrakja a gyermekfektetoket.

15.00-15.30 Csoport Osszevonast kovetden a felszabaduld csoportszobakban az asztalok
letorlése, jatékos polcok letdrlése, porszivozas, felmosas.

15.30-16.00 Két mosdohelyiség takaritasa.
A harmadik csoportszoba, valamint mosdo takaritasa.

Megjegyzés, észrevétel:
¢ Betartja munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasokat
e A helyiségek takaritasakor védooltozetben dolgozik.
e A gyerekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejdrati ajtok (fébejarat, hatsé bejarat)

zarva tartasardl gondoskodik.
e Az intézmény éptiletét elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehet.

e Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) a térvényi eldirasnak megfelelden nem lehet

dohanyozni.
e Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

Osi,

Ph. Munkdltaté

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
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Kelt:

Osi,

Munkavallalo
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Munkakori leiras

Kozalkalmazott neve:

Munkakor: pedagogiai asszisztens

Besorolasi kategoria: neveldémunkat segité alkalmazott

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatéja: az intézmény vezetdje

Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes

Heti munkaideje: 40 ora

Beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval vald egyeztetés szerint

Szabadsagat foképpen az dvodai szlinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari taborba,
intézményi ligyeletre beoszthato.

A. Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagéogiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kor(i felelGsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasardl,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatasa szerint. Foglalkozdsokon 6vond
irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében, egyes gyermekeknek
egyéni segitséget nyUjt, hogy a foglalkozason megfelelden tudjanak dolgozni.

Ugyel a folyosoi rendre, a WC rendeltetésszer hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatis lebonyolitasdban. Az udvari
levegdztetésnél, sétandl segit a gyermekek oltézk6désében, az udvari rend megtartasaban,
jatékot kezdeményez. Jaték, foglalkozasokat Onalléan tart. Sétanal, 6vodan kiviili
foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a gyermekek utcai kbzlekedését, a programokon vald
kulturdlt részvételt. A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatisa szerint segit a
szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében. Esetenként 6nalldan megtervezi és
levezeti a jatékot.

Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkdzoket készit, azokat karban tartja,
elokésziti a kovetkezé napokra. Segit a gyermekek hazabocsatasanal. Ovonédi utmutatas
alapjan Onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez. A megtanult fejlesztd terapiak
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egyes elemeit a pedagdgus Utmutatasa szerint a gyermekekkel gyakorolja. Sziikség szerint
kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl, vizsgélatra vagy haza kiséri a gyermeket, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a
beosztott pedagdgust vagy vezet6t. Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat
minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok utmutatisa szerint
veégzi.

B. Kiilonleges felelosségek
Személyekeért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja €s részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az O6voda nevelGtestiiletével €s technikai dolgozodival Osszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymdst segitd emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek o6vodai munkdjarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kételezo.

Vagyon:

Felelos az intézményben 1évé iroda- €s szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerii
haszndlataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény felelés vezetdinek dontése
utan intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri az csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat
proaktivan segiti.

Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitdsa szerint tervezi és adminisztralja.
Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eléirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetéségek

szerint.
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Bizalmas informdciok:

A személyiségi jogokat érint$, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiild
informdcidkkal a térvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziil6i / csak a sziikséges mértékben — az dvoda vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara
tarhat fel.

Az intézmény belsé €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni.

C. Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ 4ltal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és
a neveldtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, erré]l értesiti az
illetékes vezetot.

D. Kapcsolatok

Részt vesz a nevelGtestilleti, alkalmazotti értekezletcken, segiti az 6vodai alapitvany
miikddését. Az intézmény gyermekei és dolgoz6i érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra
torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, az dthelyezd bizottsagokkal, a keriileti iskolakkal és Kkulturalis
intézményekkel, a sziilokkel apolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

E. Munkakériilmények

Munkéjat az Gvodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés,
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikédik az csoportban dolgozé pedagdgusokkal, az
dvodatitkarral ¢és az dvodavezetéssel. Munkdjat haromévenként az illetékes vezetd értékeli,
kétévenként kérheti mindsitését.

A munkakari leirds az alibbi jogszabilyokban eléirtaknak megfeleléen késziilt:
Javaslattételre jogosult: az 6voda miiksdési korébe tartozo kérdésekben.
Véleményezésre jogosult:

¢ intézményvezetd valasztas
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¢ ¢éves munkaterv értékelés
Daéntésre jogosult:
* pedagdgiai eljardsok, modszerek megvalasztasa témakorben

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Osi,

Ph Munkaltatd

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és blintetdjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo

103



Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld-szakmai vezeto
Bérbesorolas: aktualis atsorolas szerint
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

A munkahely neve és cime: Gélyafészek Ovoda és Boleséde

A munkakoér jogosultsacai:

-Azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele
-A bolesbde szakmai feladatainak iranyitasa

- Joga van a munkakdorével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskori tajékoztatast kérni és
kapni, kiilonds tekintettel a munkaltaté foglalkoztatassal jaré kételezettségével kapesolatban

-Képzéshez, tovabbképzéshez valo jog
A vezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
Feladatai:

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben 1év6 modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsadganak megfeleldek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegoztetésérol, a biztonsagos és a gyermekek igényét
kielégitd udvari jaték feltételeirdl.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyermekek az idGjarasnak megfelel6en legyenek feloltsztetve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a intézmény vezetének.

A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

A sziil6kkel, €s a kollégandivel egylittmiikodve csalddlatogatasi idépontokat egyeztet, és
elvégzi azt.
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Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasardl. A csoportjaban rendet tart, a napkdézbeni
takaritds ra vonatkozé részét elvégzi ( étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéscken. Tudasat,
ismereteit Sntevékeny médon is gyarapitja.

FelelGsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Betartja a munka- ¢s tlizvédelmi elirasokat, az évenkénti oktatasokon részt vesz.

Munkajaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a gyermekek és sziilék
jogaira, valamint a titoktartisra, adatvédelemre vonatkozoan.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkozo részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eléirdsokat betartja.

Kornyezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik a meglévé komyezeti értékek védelmérél és megbrzésérdl, a helyi kozosségek
hosszu tavi egészséges kornyezetének biztositasarsl

Gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegovasarol
Felelosségi kor:

Felelossége Kiterjed az intézmény ecgész terilletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikodésre, kiemelten;a csoportban torténd szakmai munka mindségére a csoportban
tartozkodd gyermekek biztonsdgara

A fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
Az intézmény jo hirnevének apolasara
Az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara

Gazdalkodasi (készletek megdvisa),

Ellenérzés foka

Munkdjat a tdrvényesség és az intézmény alapdokumentumai / SZMSZ, KSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
nevelbtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az
intézményvezet6t.
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Kapcsolatok

Részt vesz a nevel6testiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intéezmény gyermekei és dolgoz6i
crdekében kiegyensuilyozott kapcsolatra térekszik: a fenntartéval, kulturalis intézményekkel, a
szilil6kkel dpolja hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

Munkakériilmények

Munkajat az intézményvezetd 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés,
Kozalkalmazotti Szabélyzat alapjén végzi.

Osi,

Ph Munkaltatd

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet&jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sorin hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald
Péld: 1 . munkavallalé
2.munkaltatd

3 irattar

106



Munkakdr: Kisgyermeknevel§

Név:

Munkakor megnevezése: csecsemd- és kisgyermekgondozo
Bérbesorolas: aktualis atsorolas szerint

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

A munkahely neve és cime: Goélyafészek Ovoda és Bolcséde
Munkakor jogosultsagai:

-Azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtétele
-A bolcséde szakmai feladatainak iranyitasa

- Joga van a munkakdorével és a munkahelyével kapcsolatban teljeskorii tdjékoztatast kérni és
kapni, kiilonos tekintettel a munkaltaté foglalkoztatdssal jaro kotelezettségével kapcsolatban

-Képzéshez, tovabbképzéshez vald jog
A vezet6 kozvetlen iranyitasaval dolgozik.
Feladatai:

Az egészséges csecsemd é€s kisgyermek testi és pszichés fejlddésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszichologiai, egészségiigyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nalldsag alakulasat.

Szakszer(ien, az érvényben 1év6 modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a
rabizott gyermekeket.

Gondoskodik réla, hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsaganak megfeleléek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsagos és a gyermekek igényét
kielégit6 udvari jaték feltételeirol.

Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az idéjardsnak megfeleléen legyenek feldltoztetve.
Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a intézmény vezetdnek.

A sziil6kkel allandé kapesolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.
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A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittm{ikddve csalddlatogatasi idépontokat egyeztet, és
elvégzi azt.

Gondoskodik a higiénés kévetelmények betartasarol. A csoportjdban rendet tart, a napkézbeni
takaritds ra vonatkozo részét elvégzi ( takaritonéi jelenlét hianydban étkezések utani felsoprés,
kiborult étel feltdrlése).

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken és tovabbképzéseken. Tudasat,
ismereteit Ontevékeny modon is gyarapitja.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Betartja a munka- és tiizvédelmi eldirasokat, az évenkénti oktatdsokon részt vesz.

Munk4jaban a szakma etikai el6irdsai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziilok
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

Csoportjaban vezeti az eléirt nyilvantartasokat. Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer idevonatkoz6 részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos higiéniai
eldirasokat betartja.

Kornyezetvédelmi feladatai:

Gondoskodik a meglévo kormyezeti értékek védelmérdl és megdrzésérdl, a helyi kozosségek
hosszu tavi egészséges kdrnyezetének biztositasarol

Gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol
Felelosségi kor:

Felelossége kiterjed az intézmény egész terliletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikddésre, kiemelten;a csoportban torténd szakmai munka mindségére a csoportban
tartozkodd gyermekek biztonsagara

A fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre

Az intézmény jO hirnevének apolasara

Az egészség (pszichés és szomatikus) megovasara

Gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok kezelésére.
Ellendrzés foka

Munk3ajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitasok és
a nevelftestilleti hatarozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az
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Kapcsolatok
Részt vesz a nevelotestiileti, alkalmazotti értekezleteken.
Munkakériilmények

Munkajat az intézményvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasival, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzdés,
Koézalkalmazotti Szabalyzat alapjan végz8.i.

Osi,

Ph Munkaltatd

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkOzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalé
Péld: 1. Munkavallalo
2 Munkaltatd

3 Irattar
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Munkakdr megnevezése: bilcsédei dajka
A munkahely neve és cime: Golyafészek Ovoda és BolcsGde

A munkakirbal és a betiltésébél adodo, elvarhaté magatartasi kovetelménvek:
* A gyerekekkel szemben baratsagos, kedves.

* A sziilokkel szemben egytitt érz6, odafigyeld, egyiittm{ikd6 magatartast tanusit.

* Tisztaban van a gyerekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott
sem sérti meg.

* Tiszteletben tartja ¢s toleralja a massagot.

* Bolcsédei munkaja sordn betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet.

* Példat mutat kulturalt viselkedésével, 6nmaga tisztasagaval, gondozottsagaval,
apoltsagaval.

A munkakér célja:

* A boles6dés gyerekek gondozasanak segitése a kisgyermekneveld irdnyitassal.

* A gyerekek kozvetlen és kozvetett kdrmnyezetének tisztan tartasa, takaritdsa az ANTSZ
eldirasainak megfelelden.

* Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

* A kisgyermeknevel6 munkajanak segitése

A cél eléréséhez sziikséges feladatok. fébb tevékenvségek tételes felsorolasa:

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok :

* Szorosan egylittmikdodik a kisgyermekneveldvel, segiti

* Nyugodt hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az évoda
egész napos neveldémunkajaban.

* Ha munkdja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megeldzni, jelezni.

* A tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsdgosan, a gyerekektél elzart helyen tarolja.

* Amikor a gyerekek nem tartdzkodnak a csoportszobéaban, gondoskodik az alapos
szellztetésrol.

* A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a
szillé meg nem érkezik.

* A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat kimosva adja at a sziil6knek.
A tisztasdg meg6rzésével, az ANTSZ elbirasaival kapesolatos teenddk

* A gyerekek kdrnyezetének esztétikai rendjének érdekében naponta elvégzi a csoportszoba
és a hozza tartozo 61to6z6, mosdok, gyermekvécék takaritasat, portalanitasat,porszivozasat, az
egészségiigyi eldirasoknak megfelelden.

* Az intézmény egyéb teriileteit (bejarat, folyosd) a tobbi dajkaval kodzdsen, vezetdi
munkamegosztas alapjan tisztan tartja. :

* A csoportszoba névényeit dpolja, sziikség szerint lemossa, atiilteti.

* Az id6szakos nagytakaritds soran ~ évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben
¢s aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a bltorok, jatékok, csempék,
ablakok, ajtok lemosasat. Amennyiben indokolt, a kiilonbdz6 részfeladatokat
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(p€ldaul ajtémosas vagy jarvany idején fertétlenités) gyakrabban is elvégzi.

» Feladata a textilidk mosasa, vasaldsa, javitasa, megvarrasa (példaul fiiggonyok,
toriilkdz0k, terit6k, babaruhak).

* Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhizasarol.
Jarvanyos idészakban, tetlivel valo fertdzottség idején az dvond kérésére gyakrabban is.

- Elvégzi a fektetd dgyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarblag a sajat agyaba fekiidjon.

+ Ellatja az eseti, nem rendszeres feladatokat, tobbek kézott az 0voda udvardnak takaritasat,
kertjének gondozasat, locsolasat, télen a hé eltakaritdsat.

Ktkeztetéssel kapcsolatos teend6k

» Gondoskodik a gylimolesok, zoldségek igény szerinti tisztitisardl, darabolasarol

* Az étkeztetés lebonyolitdsa utdn az edényeket, evoeszkozoket, poharakat Gsszegylijti, a
konyhaba viszi

* A tiszta evOeszkozoket a csoportszobaban 1€v6 talaloszekrénybe teszi.

A gyermekek étkezése el6tt alapos fert6tlenitos kézmosést végez, iddben a csoportszoba elé
tolja a talald kocsin az ételt, ill. a csoportszobakba viszi az ételt,

Minden étkezés utan azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirasoknak megfeleléen
elmosogatja, mosogatas utan felmossa a mosogaté helyiséget

A csoportszobakat minden étkezés utan rendbe teszi, fels6por, sziikség szerint felmos,az
ételmaradékot eltavolitja.

Az altatdshoz gondoskodik az agyak elokészitésérol /lerakni csak akkor szabad, ha mar
minden gyermek az asztalnal {il/

Sziikség szerint a gondozénd kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, ill. a teraszon.

A gverekekkel kapcsolatos egvéb eldirasok

* A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigordan tilos a testi
fenyités, lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités), az étel
elfogyasztasara valé kényszerités, a levegbztetés és az étel megvondsa.

» Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnétt felligyelete
nélkiil hagyni. Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

* A tudomasara jutott hivatali titkokat kételes megdrizni. Ebbe a kérbe tartoznak az
intézmény miikodésével Osszefliggd belsé problémak, a mini béles6de szempontjabol
beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak, a gyermekekrél tudomasara jutott
barmilyen informacio.

» A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiloket nem tajékoztathatja, nem informalhatja.
Amennyiben a sziil6 érdeklédik, udvariasan irdnyitsa a gyerek gondozé nénijéhez vagy az
intézmény vezetdjéhez, tavollétében a helyetteshez.
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E. Munkakoériilmények

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés,
Kézalkalmazotti Szabalyzat alapjan végzi.

Ph Munkaltato

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo

Péld. 1 Munkavallalo
2. Munkaltatd
3.Irattar
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Elelmezésvezetéo munkakéri leirasa

Munkakor pontos megnevezése:
Kozvetlen felettese: intézményvezetd
Munkaideje: napi 8 6ra heti 40 6ra

Munkabeosztis: 6.30 — 14.30-ig — ha az intézmény érdeke megkivanja tilmunkara
munkaidén tul behivhatéd

3

Munkautasitast kaphat: intézményvezetd, pénziigyi vezetd
Feladatai.

- Elsorendii feladata a szervezeti egység miik6désének minél jobb megszervezése, a
szakmai szinvonal folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

- Akonyhai dolgozék munkéjanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa.

- Biztositja az anyagnormads étkezéshez sziikséges alapanyagokat, és ellendrzi annak
maradéktalan és hidnytalan felhasznalasat.

- Akiallitott szamlakat tartalmilag és formailag ellendrzi. A leszallitott termékeket
bevételezi. Gondoskodik réla, hogy azok a lehetd legrévidebb id6n beliil pénziigyi
teljesitésre kertiljenek.

- Naprakészen rogziti az élelmiszerekben bekovetkezett készletvaltozasokat a
nyilvéntart6 kartonokon.

- Vezeti a konyha készletnyilvantartasat, figyelemmel az elhasznalodasra és a
balesetveszélyre.

- Szigoruan tigyel arra, hogy a bevezetett HCCP rendszer el6irasait és munka-, és
tlizvédelmi utasitdsokat a dolgozok maradéktalanul betartsak.

- Az egészségligyi konyvek érvényességi idejét naprakészen nyilvantartja, és intézkedik
annak folyamatos érvényesitésérol.

- Az étkezdk szdmara elkésziti a napi 1étszamot, beszedi annak értékét a befizetésrol
nyugtat ad a befizetének és még a nap végén befizetésre atadja az intézmény
szamlajara.

- FElkésziti a heti étlapot.

- Felelos a lerakott bizonylatok tartalmi ¢s formai, valamint szamviteli szempontbol
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valé helyességéért.

- Anegyedéves Mérlegjelentés elkészitéséhez adatot szolgaltat a készletekben
bekdvetkezett valtozasokrol.

- Anyagi felelosséggel tartozik a teljes egység készleteiért.
- A tulajdonvédelmet maximalisan betartja és betartatja.

- Szervezi és lebonyolitja a leltarozasi folyamatot, valamint javaslatot tesz a
selejtezésre.

- Alkalmazza a munkafolyamatokba épitett bels6 ellendrzéseket. A feltart hibakrdl az
Intézményvezet6t értesiti, €s megteszik a sziikséges 1épéseket.

- Alkalmanként kiilon indoklas alapjan a munkakori leirAsban nem szerepld
feladatokkal is megbizhato.

Munkakdri feladatai korében a kiovetkez6 étkeztetési feladatokat litja el:
- gyermekétkeztetés (bolcsddei-, dvodai-, iskolai-, szilinidei gyermekétkeztetés)
- szocialis étkeztetés
- egyéb étkeztetés (nyugdijas személyek, egyéb személyek étkeztetése)

Munkakori feladatai idobeni beosztisa:
6.30-7.00 a napi {6zéshez sziikséges alapanyagok kiadasa
6.30-6.45 bolcsddei reggeli kiadasa a konyhalanyoknak
6.45-7.00 a bolcsodei f6zéshez sziikséges alapanyagok kiadasa
7.00-7.15 a bdlcsddei tizorai alapanyagainak kiadasa
8.00-14.00  aktualis feladatok elvégzése, folyamatos elore tervezés és annak kivitelezése
8.00-8.30 a bolesddei f6zEs ellendrzése
10.45-11.15 bolesddei ebéd atadasanak ellendrzése
11.15-11.30 a bolcsddei uzsonna alapanyagainak kiadasa
11.30-12.15 a bdlcsddei napi zaras végrehajtisa valamint a Kenyszi rézgitése

14.00-14.30 elpakolas, takaritas ellenérzése a HACCP eldirasainak megfeleléen, konyha
zarasa
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Felelosséo.

Megismeri, alkalmazza és betartja a munkakoréhez tartozo jogszabalyok mindenkor
hatalyos rendelkezéseit.

Felel6s a munkahelyi kérnyezet tisztantartasanak betartatasaért.
Helyettesités:

Altaldban a hidnyzé munkatarsakat a legjobb tuddsa szerint helyettesiti a munka
zavartalansaga érdekében.

Helvettese:

Tavollétében az adott idoszakban iigyeletes szakacs helyettesiti a halaszthatatlan
iigyekben.

Kotelezettseoei:

Koteles munkahelyén munkara képes Aallapotban megjelenni, munkaidejét pontosan
betartani.

Képzési kotelezetiséy:

Koteles mindazon feladatai ellatasahoz sziikséges képzési forman részt venni, amit
felettesei szamara el6irnak.

Titoktartas:

Tevekenysége folyaman tudomasara jutott informdciét nem adhat tovabb. Koteles a
munkdja sordn szerzett értesiiléscket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére
vonatkoz6 alapvetd informdaciokat meg6rizni. Ezen tilmenden sem koézolhet illetéktelen
szemellyel vagy személyekkel olyan adatot, informdciét, melyet munkakére betdltése
soran megtud, és melynek kozlése a munkaltatbra vagy mas személyre karos
kdévetkezménnyel jarna.

Munkadjét felettesei barmikor ellendrizhetik. Munkaidé alatt munkateriiletét csak felettese
engedélyével hagyhatja el.

Osi,

Ph Munkaltatod
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A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosseéggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznalom.

Munkavallalo
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Munkakor pontos megnevezése: szakacs

Munkahely megnevezése: Golyafészek Ovoda és Boleséde
A kozalkalmazott neve:

Munkakor betoltésének feltételei:

- szakdcs szakképesités

- egészségiigyi alkalmassag

Munkaszerzodés ideje: hatarozatlan idejt

Munkaidé beosztas:

Napi 8 6ra, heti 406ra.

Délelétt: 6.30 6ratdl-14.30 6raig

Kozvetlen felettese:

- Elelmezésvezetd

Kozvetlen beosztottjai:

-konyhaldnyok

Helyettesiteni koteles:

-konyhalanyok

Munkakor betéltésének feltételei: szakacs szakképesités
Munk4jat az élelmezésvezetd iranyitasa alapjan végzi.

Munkakoérébe tartozo feladatok:

= étlap, menii, napi ajanlat Gsszeallitdsa

= a nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa (parolasa, f6zése, siitése)
= ¢ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talaldsa

* segédszemélyzet munkdjanak iranyitasa, 6sszehangolasa

* rendszeresen ellendrzi a feldolgozasra keriilé nyersanyagok mennyiségét és mindségét, a

technoldgiai folyamatokat
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= elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzeseét

= figyelemmel kiséri a konyha felszercltségének allapotat, jelzi a felettesének a karbantartas,
javitas sziikségességét. Gondoskodik a hulladéknak a konyha teriiletérol vald mielébbi

eltavolitasarol, a mosogatas el6iras szerinti elvégzésérdl

Munkakiri feladatai kirében a kovetkezo étkeztetési feladatokat latja el:
= - gyermekétkeztetés (bolcsodei-, 6vodai-, iskolai-, sziinidei gyermekétkeztetés)

= _gzocialis étkeztetés

= - egyéb étkeztetés (munkahelyi étkeztetés, nyugdijas személyek, egyéb személyek
étkeztetése)

Feladatainak iddbeni beosztasa:

6.30-7.00 Kipakolas a f6zéshez
6.45-7.00 Kipakolas a bolcs6dei fozéshez
7.00-11.00 F6zés iskolas, 6vodas és bolcsddés gyermekek részére
9.00-11.00 F6zés a bolcsddés gyermekek részére
11.00-11.15 A bolesédés ebéd atadasa
11.00-11.45 Dobozolas, illetve 6vodénak az ebéd atadasa
11.45-14.00 Ebédeltetés az iskola also €s felsd tagozatosai szamara
14.00-14.30 El6késziilés a masnapra
14.00-14.15 Elokésziilet a masnapi bolcsédei f6zéshez

Felelossége:

* felelds az étel iddben torténd elkészitéséért, mindségéért, a talalas és a szallitas idejének

betartasaért.

» felelds - az ANTSZ eléirasainak megfeleléen — a konyha tisztasagaért, a személyi higiéné

betartasaért és betartatisaért.
= felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megorzésécrt.
= felelés a munkahelyi rend és fegyelem kovetelményeinek betartasaért

= felelds higiénés és munkavédelmi eldirasok betartasaért
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= felelds az ételek mennyiségi eloiras szerinti kiosztasaért,ételhorddba

Kotelessége:

= A kozalkalmazott kételes a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
id6ben, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kdzvetlen felettesénél munkara

jelentkezni.

» Kételes munkaidejében a konyhan tartozkodni. A konyhat magancélbol nem hagyhatja el

felettese engedélye nélkiil.
= Koteles a munkébdl valo tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kézoIni!
* Rendkiviili munkavégzésre a torvényes mértékig kotelezheto!
= Kiteles a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasokat a konyhan betartani, illetve betartatni!

» A kozalkalmazott tudomésul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informéacidk a
szolgalati, valamint az tizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon nem

kozolheti mas személlyel.

A kozalkalmazott koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani, kivéve,
ha az sérti a vonatkozd munka és balesetvédelmi elbirdsokat, vagy a munkavallalo

személyiségi jogait!

Ellené6rzése:
* munkaltatoi jogok gyakorloja
*  ¢lelmezésvezetd
munkavégzés ellendrzésére alkalmas eszkdzok

» ételek izesitése, tarolasa, adagolasa, talaldsa

munkavégzés ellendrzésére hasznalt eszkdzok

s ¢tlap, menil, napi ajanlat 6sszeallitasa
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Munkakorbe nem tartozo feladatok:

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovébbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen forméaban

kapcsoldodnak!

Titoktartasi kotelezettség:

A kozalkalmazott koteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomasara jutott, minden olyan
miszaki, és szellemi valamint egyéb informdaciot tizemi titokként kezelni, amely a
munkaltatoval hozhato Osszefiiggésbe. A fentiekben leirtakat kiils6 harmadik személynek nem

adhatja at.

Munkakori leiras modositasa:

Jelen munkakori leirasban foglaltakat — a munkakdr valtozatlanul hagyasa mellett - a

munkaltaté egyoldaluan jogosult médositani

A munkakori leiras tartalmat megismertem, abbol egy példanyt a mai napon atvettem,

melynek tényét alairasommal igazolom.

Osi,

kozalkalmazott
intézményvezetd
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Munkakdr pontos megnevezése: Konyhalany

Munkahely megnevezése: Golyafészek Ovoda és Bolcsode

A kozalkalmazott neve:

Munkakor betoltésének feltételei:

- Szakiranyu szakmai képzettség nem sziikséges

- Egészségiigyi alkalmassag

Munkaszerzodés idétartama:

Munkaidé beosztas:

Napi 8 6ra, heti 406ra.

Déleldtt: 6.30 oratol-14.30 draig

Kozvetlen felettese:

- Elelmezésvezetd

- szakacs

Munkéjat az élelmezésvezet irdnyitasa mellett a szakdcs/né utasitasai alapjan végzi.
Végzi a konyhai eldkészitd munkalatokat a megfeleld utasitasok szerint.

Munkajat, konkrét beosztasat a szakdcs/nd iranyitja.

Fézésre nyersanyagot eldkésziteni a konyhéban tilos! Ez csak az el6készitdben torténhet.
Felel6s a fertStlenit és tisztitdszerek rendszeres hasznalataért.

Az étkezéssel kapcsolatos higiéniai szabalyokat koteles maximalisan betartani.

Felel6s a haromfazisu mosogatas pontos betartasaért.

Feladatkorébe tartozik a konyha, fehér és fekete mosogato, huiselokészitd, z6ldség eldkészitd,

61t6z6, zuhanyzo, WC, valamint a konyha és az 61t6z0 kozotti folyoso és az ebédld takaritasa
¢és nagytakaritasa.
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Az idénkénti rendszerességgel litemezett nagytakaritdsokat a fent nevezett helyiségekben
koteles elvégezni.

Ellitja mindazokat a konkrét feladatokat, melyekre esetenként az Ovodavezet6tdl,
helyettesétol, az élelmezésvezet6tdl utasitast kap. A szakdcs/ndt kiteles minden munkdjaban
segiteni.

Felelés a munkdjaval kapcsolatos egészségiigyi, tliz — és balesetvédelmi rendelkezések
betartdsaért. Munkavégzés soran az eldirt védoeszkozoket és felszereléseket koteles hasznélni.

A munka elvégzése utdn munkahelyét tisztan koteles atadni. Anyagilag felelés a konyhdra
kiadott nyersanyagokért, valamint a leltarban szerepl6 berendezési €s felszerelési targyakért.

Munkakori feladatai korében a kovetkezo étkeztetési feladatokat latja el:
- gyermekétkeztetés (bolesddei-, dvodai-, iskolai-, sziinidei gyermekétkeztetés)
- szocialis étkeztetés
- egyéb étkeztetés (munkahelyi étkeztetés, nyugdijas személyek, egyéb személyek
étkeztetése)
Feladatainak idorendi beosztasa:

6.30-7.30 Reggeli elokészitése, talalasa iskolas, dvodas €s bolesddés gyermekek részére
6.30-7.00 Bolcsddés reggeli el6készitése - az aktudlis bolesddés reggelihez
kapcsolodo feladatok elvégzése

7.00-7.30 Bolcsddés tizorai eldkészitése — az aktualis bolcs6dés tizoraihoz
kapcsolddé feladatok elvégzése

7.30-11.00  Ebéd eldkészitése az iskolas, ovodas és bolcsddés gyermekek részére
7.30-8.00 Bolesodés ebéd elokészitése
zoldségek elokészitése a f6zéshez
szakéacs keze ala dolgozas, folyamatos mosogatas, elpakolas
10.30-11.00 Ebéd elokészitése a bolcsédei ebédeltetéshez

11.00-12.00 Uzsonna készitése iskolas, 6vodas és bolcsédés gyermekek részére
Elokésziilés az iskolai ebédeltetéshez (szalvétahajtogatas, tanyér, talca,
evOeszkoz illetve pohar kihordéasa)
11.30-12.00 Uzsonna készitése a bolcsddés gyermekek részére

12.00-14.30 Iskolai folyamatos ebédeltetés, mosogatas, takaritas (étterem, f6z6konyha
egész teriilete)
12.00-12.30 Bélcsddei edények, evoeszk6z6k mosogatasa, elpakolasa

Koteles részt venni az alabbi oktatasokon:
- munkavédelmi oktatas

- tiizvédelmi oktatas
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Kaotelessége:

Koteles munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni, munka idejét pontosan betartani.

Felelossége:
Kiterjed a rabizott feladatok, pontos szakszerl elvégzésére.
Védoruha ellatas, melyet az intézmény évente biztosit..

Koteles munkavégzése kozben, a munkaltatéja altal eldirt, a rendszeresitett munkaruhat
viselni.

Részletezve: fehér polo, vagy kdpeny, fehér nadrag, sapka , munkavédelmi cipd.

Titoktartasi kotelezettség:

A koézalkalmazott kdteles a munkavégzésével kapcsolatban tudomaséra jutott, minden olyan
miiszaki, és szellemi valamint egyéb informdaciét tizemi titokként kezelni, amely a
munkaltatoval hozhaté 6sszefliggésbe. A fentiekben leirtakat kiilsé harmadik személynek nem
adhatja at.

Osi,

intézményvezetd Ph. kozalkalmazott
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